
                  
 

 1  Actualizado el 20 de mayo de 2021 

 

Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

Guía instructiva para la presentación de quejas 
Para introducir una querella ante la División en Derechos Civiles (Division on Civil Rights, DCR), 
primero debe presentar un formulario de introducción de caso. Puede hacerlo en línea creando una 
cuenta y usando el sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey o llamando al 
1.833.NJDCR4U y solicitando a un operador telefónico de DCR que le ayude a completar el formulario 
que se encuentra en el sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey. 
El NJBIAS está disponible en inglés y español. Asimismo, la DCR ofrece servicios de traducción para 
personas con poco dominio del inglés que hablen otros idiomas. Llame al 1.833.NJDCR4U (833-653-
2748) o envíe un correo electrónico a NJDCR4U@njcivilrights.gov para solicitar que le ayuden con 
el NJBIAS en un idioma que no sea inglés ni español. 
Para solicitar adaptaciones en caso de discapacidad, llame al 1.833.NJDCR4U (833-653-2748)(voz), 
al servicio de retransmisión por el 711, o envíe un correo electrónico a NJDCR4U@njcivilrights.gov. 
 

 
 

CÓMO INTERPONER UNA QUERELLA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pantalla de bienvenida del NJBIAS 
 
Abra la página de un navegador y escriba en la barra de dirección: https://bias.njcivilrights.gov.  
 
Verá la pantalla de bienvenida. 
 
Haga clic en “Presentar una querella”. 
 
Las personas “demandadas” (Respondar a una Queja) deben seguir las instrucciones del portal de los 
demandados para tener acceso al NJBIAS. 
  

Haga clic aquí para cambiar de inglés a español 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pantalla “Tipo de querella” (Complaint Type) 
 
Haga clic en el tipo de querella que busca presentar ante la DCR. 

• Vivienda 
• Empleo 
• Lugares de alojamiento público 
• Ley de ausencia familiar de Nueva Jersey 

 
Las querellas por delitos por prejuicios se introducen ante la División de Justicia Penal (Division of 
Criminal Justice, DCJ). En caso de que presente este último tipo de querella, no le corresponde 
seguir estas instrucciones.  
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pantalla de inscripción 

Cuando aparezca la pantalla que se muestra arriba, seleccione “Registrarse” en la parte superior si es 
la primera vez que interpone una querella.  

Para crear una cuenta del portal del querellante del NJBIAS, es obligatorio tener una dirección de 
correo electrónico. 

Introduzca una dirección válida de correo electrónico, un nombre de usuario, una contraseña y 
confirme la contraseña. 

En la parte de inferior, haga clic en “Registrarse”  
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Pantalla de perfil 

Primero, en la parte superior de la pantalla, haga clic en “Confirmar correo electrónico” (Confirm Email) 

Se le pedirá que inicie sesión en su cuenta de correo electrónico para confirmar su dirección de correo 
electrónico. Una vez que lo haga, regresará a la pantalla anterior. 

En la pantalla de perfil, elija “Consentimiento al servicio electrónico” (Consent to Electronic Service) para que 
reciba notificaciones electrónicas relacionadas con el caso que lleva. Si también desea recibir notificaciones por 
mensajes de texto para conectarse al portal, seleccione “Consentimiento a las notificaciones vía mensaje de 
texto” (Consent to Notifications via SMS Service).  

Introduzca su nombre, saludo, dirección, número de teléfono, así como su dirección de correo electrónico y su 
idioma principal actuales. Haga clic en “Actualizar” (Update). 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 

Pantalla de introducción 

Seleccione el tipo de querella que desea presentar. Tenga en cuenta que llenar una solicitud de 
querella no quiere decir que introdujo una querella formal ante la DCR. 

Lea la introducción sin pasarse nada por alto: 

• Marque la casilla al lado de Yo Reconozco  
• Luego haga clic en “Guardar y Proceder”  
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Pantalla de información básica 

En la pantalla de información básica, responda a todas las preguntas que aparecen sobre el tipo de 
querella que presenta (Nota: Tenga en cuenta que las preguntas que se muestran en la imagen son 
por querellas sobre empleo. Las preguntas pueden variar en función del tipo de querella que 
seleccione).  
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Pantalla de información básica (continuación) 
 
Si interpone la querella en nombre de alguien que no es usted mismo, responda sí (yes) en la 
primera pregunta y luego identifique si está interponiendo la querella como: 

• Abogado para Reclamante 
• Guardian Legal de una Persona con Discapacidad 
• Padre, madre o Guradian Lega de un Menor 
• Defensor No-Abogado para el Demandante 

 
En caso de que introduzca una querella a su nombre, seleccione no para la primera pregunta.  

Una vez termine de responder estas preguntas, haga clic en “Guardar y Proceder”. 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
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Pantalla de información sobre el usuario 
 
La información de perfil del usuario que acaba de introducirse se cargará en la pantalla de 
información sobre el usuario.  
 
(continúa en la página siguiente) 
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Identifique: 
• Lenguaje Primario 
• Pronombre Preferido 
• Condado 
• Información de contacto adicional 
• Otros campos obligatorios 

 
Si tiene una solicitud de arreglos especiales para la entrevista, marque la casilla que corresponde; si se 
trata de otro tipo de arreglos, coloque la solicitud específica en el campo correspondiente. 
 
Revise la información para verificar si es precisa y 
Haga clic en “Guardar y Siguiente” 

Si interpone una querella en nombre de una persona, coloque su información de contacto en la 
sección “Partidos Adicionales del Demandante” (vea a continuación). 
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(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
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Pantalla de datos demográficos del demandante 

La pantalla de datos demográficos del querellante es opcional y solo se usará con finalidades 
estadísticas. 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
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Pantalla de partidos adicionales del demandanta 
  
Use esta pantalla para agregar un abogado o si está interponiendo una querella en nombre de otra 
persona. Si no desea agregar contactos adicionales, haga clic en ‘Guardar y Proceder’ para pasar a la 
siguiente pantalla. 
 
Si deseara agregar un abogado, haga clic en ‘Agregar abogado’. 
 
En caso de que interponga la querella en nombre de otra persona, haga clic en ‘Agregar contacto 
adicional’ e introduzca la información que aparece en la pantalla de la siguiente página. La 
información introducida debe corresponder a la persona en nombre de quien introduce la 
querella. 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 

Ventana de contacto 

Cuando aparezca la ventana de contacto, introduzca toda la información que se solicita: 

• Saludo 
• Nombre 
• Apellido  
• Número de teléfono 
• Dirección de correo electrónico 
• Dirección postal 

 
Haga clic en “Enviar” (Submit), luego en “Guardar y Proceder” para pasar a la siguiente pantalla. 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 
Pantalla del demandado 

En la pantalla del demandado, identificará la organización contra la que interpone la querella. Debe 
agregar al menos un demandado. 

Haga clic en “Agregar demandado”  

Puede agregar todos los demandados que requiera el caso. 
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En la ventana de contacto, introduzca toda la información del demandado que se solicita:  

Una vez que haya agregado uno o más demandados, haga clic en “Enviar” y luego en “Guardar y 
Proeceder”. 
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Pantalla de detalles de la introducción de caso 

• En el menú desplegable, seleccione el condado donde ocurrió el incidente.  
• Identifique la fecha más reciente en que se le causó el daño (continua el daño). 
• Si el hecho que le causa daño está en curso, seleccione Sí. 
• Si ya no está en curso, seleccione No.  

Marque las casillas al lado de discriminación, acoso o represalia por cada hecho denigratorio que sea 
relevante a su querella. Puede agregar todas las imputaciones que requiera el caso. 

Nota: Las preguntas que aparezcan en esta pantalla pueden variar en función del tipo de querella 
que seleccione.  
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 

Agregar una imputación 
 
Haga clic en las casillas para el tipo de imputación que sea relevante al caso. El botón ‘Añadir’ se 
mostrará a la derecha de cada tipo de imputación que se marque. Haga clic en el botón (por ejemplo, 
‘Añadir discriminación’) 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 
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Aparece la casilla de los detalles sobre la imputación 
 

 
 
Seleccione un perjuicio del menú desplegable de ‘Seleccionar Daño’  
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 
 
Luego, seleccione un fundamento para su imputación del menú desplegable de ‘Seleccionar 
base’ 

 
 
A continuación, haga clic en el tercer menú desplegable y seleccione lo que corresponda (vea el 
ejemplo anterior). 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 
 
 
A continuación, agregue su descripción del incidente en el campo ‘Describa lo que sucedió’ 
luego haga clic en ‘Enviar’.  Una vez que haya agregado todas sus imputaciones, haga clic en 
“Guardar y Proceder”. 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

 
Pantalla de documentos 
En caso de que no tenga documentos que introducir, haga clic en “Guardar y Siguiente”. De lo 
contrario, haga clic en ‘Subir documento’ 
 
Aparecerá una ventana emergente: 
 

 
 

• Seleccione el ‘Tipo’ de documento 
• Escriba una descripción (opcional) 
• Haga clic en ‘Seleccionar archivo’ 

(Choose File) y seleccione el 
documento. 

• Al terminar, haga clic en ‘sabir’ 
(Upload) 

• Cargue todos los documentos que 
necesite. 

• Luego haga clic en “Guardar y 
Proceder”. 



                  
 

 21  Actualizado el 20 de mayo de 2021 

 

Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 
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Pantalla de confirmación 

La pantalla de confirmación contiene la misma información de la pantalla de Introducción.  

• Relea la información. 
• Marque la casilla “Yo Reconozco” y haga clic en “Guardar y Proceder”. 
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Pantalla de programación de cita 
 
Nota: No se programan citas para las querellas por vivienda. Para todos los demás tipos de 
querella: 
 
Aparecerán varias fechas con diversas franjas horarias de 1 hora. 
 
Seleccione la fecha y la hora a la que estará disponible para una entrevista telefónica. 
 
Para reservar en esa fecha y hora particulares, haga clic en el icono de “Acciones” (Actions) al lado 
de la cita que desea programar y haga clic en “Agendar Cita”. 
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Haga clic en el botón azul para confirmar su cita. 
 

 
 

Recibirá el mensaje que se ve en la imagen junto con un correo electrónico confirmatorio de la cita. 
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Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

Características del portal del querellante 
 

 
 

En cualquier momento después de que inicie sesión en el NJBIAS, puede tener acceso al portal del 
querellante para ver sus ingresos de caso en progreso y las querellas que ha introducido, así como 
interactuar con ellos. Para ingresar en su portal, haga clic en ‘Mi Portal’ en la parte superior de su 
pantalla. 

El portal del querellante le permite: 

• Mensajes: enviar mensajes del personal de la DCR y recibir mensajes de ellos; 
• Admicion en proceso: confirmar si presentó un caso, terminar un formulario de ingreso de caso 

que no haya presentado y cargar otros documentos. 
• Quejas Activas: en el caso de que la DCR acepte su querella, puede ver el estatus de su querella, 

interactuar con su investigador asignado o con personal de la DCR, agregar un abogado, cargar 
otros documentos, responder ante resoluciones, etc. 

 

Vea las capturas de pantalla en la siguiente página. 
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Características de la introducción de caso: 

Si desea terminar o editar un caso que no ha presentado, haga clic en ‘Admisión en progreso’ y haga 
clic en el botón de acción al lado del formulario de caso que no se ha presentado. Haga clic en ‘Editar 
formulario de Ingreso.’ 

 

 

 

Si desea reprogramar la entrevista para una introducción de caso, haga clic en “Admisión en 
progreso” (Intake in Progress) y haga clic en el botón de acción al lado del formulario de introducción 
de caso que se presentó. 

Haga clic en “Reprogramar entrevista” (Reschedule Interview): 
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Si desea enviarle un mensaje al investigador para la introducción de caso, haga clic en ‘Admisión 
en progreso’ y haga clic en el botón de acción al lado del formulario de introducción de caso que se 
presentó.  

Haga clic en ‘Enviar o Ver mensajes’  

 
 

A continuación, haga clic en ‘Mensaje nuevo’ 
 

 
Agregue el sujecto y el texto y haga clic en ‘Enviar’ 
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Si desea responder un mensaje, haga clic en el botón de acción al lado del mensaje correspondiente. 
 
Haga clic en ‘Ver mesage’  
 

 
 

Escriba su respuesta y haga clic en ‘Enviar’ 
 

 
  



                  
 

 29  Actualizado el 20 de mayo de 2021 

 

Sistema de acceso de investigación de prejuicio de Nueva Jersey 
(New Jersey Bias Investigation Access System, NJBIAS) 

Guía instructiva para querellantes 
(Solo para querellantes y abogados querellantes) 

Si desea agregar otros documentos, haga clic en ‘Admisión en progreso’ y haga clic en el botón de 
acción al lado del formulario de introducción de caso que se presentó. 
 
Haga clic en ‘Subir/Ver documentos’  
 

 
 
Para cargar documentos, siga los pasos de la página 20. 
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Características de la querella 
 
Si desea ver las querellas que tiene activas, haga clic en ‘Quejas Activas’ 
 
 

 
 
Al hacer clic en el botón de acción de la querella correspondiente, puede: 
 

• Ver los detalles de su querella 
• Cargar/ver documentos (vea la página 20) 
• Enviar o ver mensajes (vea páginas 27 y 28). 
• Ver, introducir o responder a resoluciones 
• Retirar su caso 
• Agregar abogados o identificar testigos 
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Si desea ver, introducir o responder a una resolución, haga clic en ‘Quesjas Activas’ y luego en el 
botón de acción de la querella correspondiente. 
 
Haga clic en ‘Ver, archivar o responder a mociónes’  
 

 
 
Si desea introducir una nueva resolución, haga clic en ‘Archivar Otro Tipo de Moción’ en el caso 
de que se haya cerrado su caso sin determinación de causa probable, haga clic en ‘Archivar moción 
para reconsideración’ (no hay imagen) 
 

 
Haga clic en ‘Subir Moción’ y siga las indicaciones para cargarla (funciona en modo parecido a la 
carga de documentos).  
 
Luego haga clic en ‘Enviar’ 
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Si desea descargar o responder a una resolución, haga clic en el botón de acción de la resolución 
correspondiente. 
 
Haga clic en ‘Subor/Ver documentos de respuestas’  
 

 
Si desea descargar la resolución, haga clic en el botón de acción del documento correspondiente y 
luego en ‘Ver detalles’ 
 

 
Haga clic en el archivo del documento para descargarlo 
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Si desea responder a una resolución, haga clic en ‘Cargar oposición’. Siga las instrucciones de carga 
y luego haga clic en ‘Enviar’ 
 

 
 

Si desea retirar su querella, haga clic en el botón de acción de la querella correspondiente. 
 
Haga clic en ‘Solicitud de retiro de caso’  

 
 
Introduzca un motivo para su solicitud y haga clic en ‘Enviar’. Más adelante recibirá correspondencia 
por correo electrónico para llevar a término el proceso de retiro 
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Para agregar un abogado o identificar un testigo, haga clic en el botón de acción de la querella 
correspondiente. 
 
Haga clic en ‘Agregar abogado/testigo’  
 

 
 
En el menú desplegable de la siguiente página, seleccione ‘función del contacto’ (es decir, si agrega 
un abogado o un testigo) 
 
Introduzca la información solicitada y haga clic en ‘Enviar’ 
 

 


