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1. Introduccion

El presente manual establece los lineamientos, mecanismos y procedimientos que rigen la atencion,
gestién y seguimiento de las denuncias ciudadanas presentadas ante el Organo Interno de Control
(OIC) del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Querétaro. Este instrumento busca
fortalecer los principios de legalidad, transparencia, imparcialidad y rendicién de cuentas en el servicio
publico.

2. Fundamento Legal

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.
- Normativa interna del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

3. Formas de Presentacion de Denuncias
Las denuncias ciudadanas pueden ser presentadas mediante los siguientes medios:

a) De forma directa en Oficialia de Partes del Tribunal, ubicada en las instalaciones institucionales.
b) De manera anénima a través del correo electrénico: oictribunal@tcagro.com

4. Requisitos Minimos de la Denuncia

- Descripcion clara y precisa de los hechos.
- Area o] servidor publico involucrado (si se conoce).
- Fecha aproximada en la que ocurrieron los hechos.

Pruebas disponibles o indicios que respalden la denuncia (documentos, fotografias, capturas, etc.).
- Datos de contacto del denunciante o correo electronico (opcional en denuncias anénimas) para recibir
contestacion.

D contacto@tcagro.com a Jose Maria Morelos 180-181,
www.tcagro.com Centro, 76000, Querétaro, Qro.

+52 442 213 1804

Al contestar este oficio, citense invariablemente los datos del encabezado
Tratese un solo asunto en cada comunicacién

JUSTICIA IGUALDAD EQUIDAD
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5. Proceso de Atencion de Denuncias

1) Recepcion: La denuncia es recibida por Oficialia de Partes o a través del correo electrénico
institucional.

2) Registro: ElI OIC asigna un folio interno y  clasifica la  denuncia.
3) Analisis preliminar: Se verifica si los hechos denunciados constituyen una posible falta administrativa.
4) Investigacion: Si procede, se inicia el procedimiento de investigacion administrativa conforme a la
ley.

5) Seguimiento y resolucién: Se emite informe final, con recomendacién, archivo o sancién segun
corresponda.

6. Proteccion al Denunciante y Datos Personales

Toda denuncia sera tratada con estricta confidencialidad, conforme al articulo 113 de la LGPDPPPSO
y al articulo 26 de la Ley Estatal de Proteccion de Datos Personales. En el caso de denuncias anénimas,
se garantiza la no revelacion de identidad. Cuando la denuncia incluya datos personales, estos seran
protegidos bajo los principios de licitud, finalidad, consentimiento, calidad, proporcionalidad vy
responsabilidad. El OIC sera responsable del tratamiento seguro y restringido de los datos, conforme
a los articulos 16 y 22 de la ley federal

7. Formato de Denuncia Ciudadana

Formato para facilitar la presentacion de denuncias:

tacto@t ; Jose Maria Morelos 180-181,
+524422131804 B o@tcagro.com Q] ,
www.tcagro.com Centro, 76000, Querétaro, Qro.

Al contestar este oficio, citense invariablemente los datos del encabezado
Tratese un solo asunto en cada comunicacién
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FORMATO DE DENUNCIA CIUDADANA

Nombre del Denunciante (opcional):

Teléfono o correo de contacto (opcional):

Fecha de los hechos:

Dependencia/Servidor Publico sefialado:

Descripcion detallada de los hechos:

Pruebas adjuntas (marcar con X):

[]1 Documentos [] Fotografias [] Videos [] Capturas de pantalla [] Otros

Observaciones adicionales:

Firma del denunciante (opcional):

Fecha de presentacion:

** En caso de que sea necesario mayor espacio en alguno de los campos agregar hojas blancas con la descrigcion
y/o observacioén adicional

tacto@t ; Jose Maria Morelos 180-181,
+524422131804 B o@tcagro.com Q] ,
www.tcagro.com Centro, 76000, Querétaro, Qro.

Al contestar este oficio, citense invariablemente los datos del encabezado
Tratese un solo asunto en cada comunicacién
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