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. OBJETO

El presente Manual fiene por objeto establecer |a
metodologia que permita atender de manera
adecuada las guejas, denuncias y sugerencias del
personal que labora en el Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Chihuahua, regulando el uso
correcto del Buzdn de Quejas y/o Denuncias cuando
cualguier persona considere haber sido objeto de
actos que pudieran  constituir  discriminacion,
hostigamiento, acoso sexual o laboral, con el fin de
garantizar un ambiente de frabagjo respetuoso, libre de
violencias y discriminacion,
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II. COMPROMISOS DEL TRIBUNAL

1. Garantia de Confidencialidad

Toda informacidn proporcionada al ufilizar el buzdn
serd  tfratada con estricta confidencialidad,
garantizando que la presentacion de la queja o
denuncia no afectard negativamente Ia situacion
laboral, el desarrollo profesional o la infegridad de |a
persona denunciante,

La documentacion e informacion generada serd
resguardada conforme a la normatividad aplicable en
materia de proteccidon de datos personales.



TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIA

" ADMINISTRATIVA DE CHIHUAHUA
UNIDAD DE
IGUALDAD
~_ DE GENERO MANUAL PARA EL USO CORRECTO DEL

BUZON DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

2. Garantia de Atencion

Todas las guejas o denuncias serdn turnadas a las
dreas de atencion competentes, las que establecerdn
confacto con quienes las presenten para garantizar
atencion oportuna. El personal que dé atencion a
cualguier caso que se presente deberd estarr
debidamente capacitado, con el objetivo de no re-
victimizar o exponer a quien denuncia a una sifuacion
de mayor vulnerabilidad, garantizando siempre Ia
discrecion del asunto y protegiendo la dignidad de las
personas.

IIl. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL BUZON
DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

La persona quejosa o denunciante deberd seguir los
siguientes paAsos:
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1.Deberd ingresar a la pdagina oficial del Tribunal
Estafal de Justicia Administrativa:
https://www.tejachihuahua.org.mx/
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2.Buscar al final de la pdgina la seccidn “Enlaces de
Interés”, y dar click en la pestana “Unidad de
Igualdad de Género”
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3.Y por Ultimo, deberd ingresar a la pestana “Buzén
de Género”.
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I1l. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL BUZON
DE GENERO.

El correo deberd contener:

« Lo denuncia o queja podrd presentarse de
manera andnima, sin embargo, para que |a
denunciante pueda ser notificada del
seguimiento que en su caso se efectue, deberd
proporcionar informacién de contacto.

« Nombre, cargo y adscripcion, asi como datos y
forma de contacto (correo electréonico vy/o
teléfono).

« Nombre de la persona o personas denunciadas vy,
en caso de contar con la informacion, su cargo y

Area de adscripcion.,
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« Descripcidn clara de los hechos que
motivan |la queja o denuncia, incluyendo
fechas, lugares y, en su caso, anexos.

3.1 Recepcion y turnado

La Unidod de Igualdod de Género serd la
administradora del buzdn, responsable de recibir los
mensajes y turnarlos, dentro del dia habil siguiente, ¢
las dreas responsables de atencion primaria:

. Organo Interno de Control (OIC) - Para faltas
administrativas y conductas en el marco laboral.
. Comité de Efica- Para asuntos étficos y de

conducta.

3.2 Primer contacto y atencion

En un plazo no mayor a tres dias habiles la Unidad de
lgualdad de Género de este Tribunal debera:
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« Establecer

denunciante

proporcionados.

comunicacidn con la  persona

a fravés de oS medios

« Informarle sobre sus derechos, el procedimiento a

seguir y las medidas de proteccion, si aplica.

« Canalizar, en caso necesario, a instancias médicas,

psicologicas o juridicas.

IV. GLOSARIO

Discriminacion

Cualquier distincion de personas asociada a su
condicidn de origen étnico o racial, edad, credo,
nivel econdmico o social, escolaridad, discapacidad,
nacionalidad, actividad profesional, orientacidn o
preferencia sexual o de cualquier otra diferencia, que
deriva en la afectacion o anulacidn de sus derechos
humManos.
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Hostigamiento sexual

Es el ejercicio del poder en una relacidn de
subordinacidon real de la victima frente a la persona
agresora en los dmbitos laboral y/o escolar. Se expresa
en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas
con la sexualidad de connotacion lasciva.

Acoso sexual

Es una forma de violencia en la que, si bien no existe Ia
subordinacidn, hay un ejercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefensidn y de riesgo para
la victima, independientemente de que se readlice en
uNno O varios eventos relacionados con la sexualidad
de connotacion lasciva.
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Acoso laboral

Cualqguier conducta intencional sobre una persona
que tenga como objetivo causar dano y afecte el
empleo, sus términos y condiciones, oportunidades
laborales, ambiente en el trabqgjo, el rendimiento
laboral y cualquier otra andloga.

Es el conjuntfo de acftos o comportamientos, en un
evento o una serie de ellos, en el enforno de laboral o
motivado por éste, con independencia de la relacion
jer@rquica de las personas involucradas, que atenten
contra la autoestima, salud, integridad, liberfad o
seguridad de las personas; entre otros: la provocacion,
presion, infimidacion, exclusion, aislamiento,
ridiculizacion, o ataques verbales o fisicos, que pueden
redlizarse de forma evidente, sufil o discreta, y que
ocasionan humillacién, frustracidn, ofensa, miedo,
incomodidad o estrés en la persona a la que se dirigen
O en quienes |lo presencian, con el resultado de que
intferfieren en el rendimiento laboral o generan un
ambiente negativo de trabgjo.
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ANEXO A
Formato de Presentacion de
Queja y/o Denuncio

1.Datos de la persona que presenta la queja o
denuncia
Nombre completo (opcional):

Cargo/adscripcion (opcional):

Correo electronico: (opcional)

Teléfono de contacto: (opcional)

(En caso de no proporcionar datos de contacto la persona denunciante no podra ser
notificada del seguimiento que se dé a su tframite)

2.Datos de |la persona senalada (si se conocen)
Nomlbre completo:

Cargo/adscripcion:

Area o Unidad:
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3. Descripcion de los hechos
(Aportar fechas, lugares, contexto, conductas, testigos si
los hubierq, y todo dato relevante)

4.Pruebas que se anexan (si existen)
Documentos:

Capturas de pantalla O COorreos:

Testigos:

Oftros:
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5.Solicitud de medidas de proteccion (si aplica)
(Ej. cambio temporal de adscripcion, evitar contacto
con la persona senalada, acompanamiento, etc.)

6. ¢, Desea recibir seguimiento del caso?
o Si
o No

/.Firma (opcional)
Nombre y firma
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Queja y/o Denuncia

Folio asignado:

Fecha de recepcion: / /

Medio de recepcion:
0 Buzdn de Género
0 Enfrega directa

A la persona denunciante:

Por medio del presente se confirma la recepcidn de su
queja/denuncia relacionada con hechos
presuntamente constitutivos de discriminacion,
hostigamiento, acoso sexual o laboral.

Su caso ha sido turnado al drea competente:
o Organo Interno de Control

0 Comité de Etico

0 Unidad de Igualdad de Género

0 Pleno

oOftra:;
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En los proximos tres dias habiles se establecerd
contacto mediante los datos proporcionados para dar
inicio a la atencidn del caso. La informacion serd

fratada con estricta confidencialidad.

Atentamente,

Nombre / Cargo
Unidad de Igualdad de Género
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.
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Aviso de Privacidad Simplificado
para el Buzdon de Quejas y/o Denuncias

Los datos personales obtenidos a través del Buzdn de
Género serdn tratados por el Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa del Estado de Chihnuahua, con domicilio
en Blvrd. Ortiz Mena No. 1815, Colonia Las Aguilas, C.P.
31214, Chihuahua, Chihuahuag, exclusivamente para:

« Recibir, analizar y dar frdmite a quejas o denuncias
por actos de discriminacion, hostigamiento, acoso
sexual o laboral.

« Redlizar investigaciones administrativas.

« Aplicar medidas de proteccion, en su caso.

El tratamiento de sus datos se realizard con fundamento
en la normatividod aplicable en materia de
responsabilidades administrativas, proteccidon de datos
personales y derechos humanos.

Los datos serdn fratados bajo estrictas medidas de
seguridad y confidencialidad, y no podran difundirse sin
su consenfimiento, salvo que una autoridad
competente |o requiera.
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ANEXO C S TR
Aviso de Privacidad Simplificado
para el Buzon de Quejas y/o Denuncias

Para ejercer sus derechos ARCO, puede comunicarse
Q.
uig@tejachinuahua.org.mx
e 614-587-7724

El Aviso de Privacidad Integral estard disponible en:
@ www.tejachihuahua.org.mx




