TFCA

Bases para la Integracién, Organizacién y Funcionamiento del
Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI).

Los presentes Lineamientos generales tienen por objeto establecer las Bases para la
Integracién, Organizacién y Funcionamiento del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés.

1. Objetivo
Fungir como érgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados
con la observacién y aplicacién del Cédigo de Conducta.

2. Alcance

El Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje (TFCA), contard con un Comité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés que propicie la integridad de sus
servidores publicos e implemente acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético.

El lenguaje empleado en el Cédigo de Etica, en las Reglas de Integridad y en los
Lineamientos generales, no busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién
hechas hacia un género representan a ambos sexos. En la elaboracién de los
Cédigos de Conducta, los Comités de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de
Interés deberan considerar el utilizar un lenguaje claro, incluyente y no sexista.

3. Integracion

Estara conformado por once miembros propietarios con voz y voto, de los cuales
uno participara de manera permanente y diez seran electos con caracter temporal.

Tendra el caracter de miembro propietario permanente el Presidente del TFCA,
quien lo presidird; los restantes miembros serdn de caracter temporal. Los
Magistrados que sean miembros temporales, serdn designados y removidos
libremente por el Pleno del Tribunal a propuesta del Presidente y los restantes seran
electos, es decir, los siete servidores publicos que representen el nivel jerarquico o
equivalente siguiente:

Presidente del TFCA

Un Magistrado Presidente de Sala

Un Magistrado de Representante del Gobierno Federal
Un Magistrado Representante de los Trabajadores

Un Director General

Un Director de Area

Un Subdirector de Area
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Un Jefe de Departamento
Un Enlace, y
Dos Operativos.

Por cada miembro del Comité se elegira un suplente.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podra establecer los subcomités o
comisiones permanentes o temporales, que estime necesarios y regulard su
operaciéon y funcionamiento en sus Bases.

El Secretario Ejecutivo estard a cargo de la secretaria de los subcomités o
comisiones, los cuales se reuniran previa convocatoria realizada por el propio
Secretario Ejecutivo.

Los subcomités o comisiones elaborardan, en su caso, un plan de trabajo y
deberan, cuando el Comité lo solicite, presentar un informe de actividades, avances
y resultados, derivado de las responsabilidades asignadas.

5. Eleccién de Miembros

El proceso de elecciéon de los miembros de caracter temporal del Comité, referidos
en el numeral 4 de los presentes lineamientos, se llevard a cabo mediante la
votacion que el personal del TFCA realice, preferentemente a través de medios
electrénicos que determine el Presidente y se efectuarad cada dos afios en el dltimo
bimestre del afno en el que concluya el periodo. En ningun caso se podra considerar
la designaciéon directa como mecanismo de eleccién de los miembros del Comité.

Los miembros electos permaneceran en el cargo por dos afios, contados a partir del
momento de su eleccién.

Los candidatos deberan ser reconocidos por su honradez, vocacién de servicio,
integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracién y trabajo
en equipo, y compromiso.

La eleccién serd en dos etapas, las cuales seran supervisadas por el Presidente
del Comité a través del Secretario Ejecutivo:

La primera etapa, Nominacién, es aquella por la que el Pleno con base en la relacién
de los servidores publicos que por cada nivel jerarquico satisfagan las condiciones y
requisitos de elegibilidad, procederan a realizar la nominacién de sus candidatos.
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La segunda etapa, Eleccién, es aquella en la que, una vez cerrada la etapa de
Nominacién, se convocara al Pleno para que emita su voto en favor de alguno de
los servidores publicos de cada nivel jerarquico que hayan obtenido el mayor
numero de nominaciones.

Tanto la etapa de Nominaciéon como la de Eleccién, tendran una duracién de cinco
dias habiles.

Una vez concluida la etapa de Eleccidn, el Secretario Ejecutivo revisara e integrara
los resultados, mismos que debera presentar al Comité para su conocimiento,
aprobacién y posterior difusién, antes de la primera sesién del siguiente afio y a
través de los medios electréonicos que al efecto se considere pertinente.

Los servidores publicos que resulten electos y decidan declinar su participaciéon en el
Comité, deberan manifestarlo por escrito al Presidente del Comité, para que se
convoque a aquellos servidores publicos que de acuerdo con la votacién registrada
se encuentren en el orden inmediato siguiente.

Cuando un miembro electo de caracter temporal deje de laborar en la dependencia
o entidad y éste sea propietario, se integrara al Comité con ese caracter el servidor
publico electo como su suplente y sera convocado como suplente aquel que en la
eleccién pasada, de acuerdo con la votacién registrada, se encuentre en el orden
inmediato siguiente.

Cuando el miembro de caracter temporal que deje de laborar sea el suplente,
serd convocado aquel servidor publico que en la eleccién pasada, de acuerdo con la
votacion registrada, se encuentre en el orden inmediato siguiente.

En los casos en que, como resultado de la eleccién no se cuente con servidores
publicos que puedan representar a un determinado nivel jerarquico, el Comité
convocard nuevamente a eleccién para que se ocupe el nivel jerarquico con un
nivel inmediato inferior, 0 en su caso, dejar constancia que no existe servidor
publico que pueda representar el nivel jerarquico.

Previamente a la primera sesién ordinaria del ano, el Presidente notificarda mediante
oficio a los servidores publicos que fueron electos como miembros propietarios o
suplentes para que integren el Comité.

El Presidente convocard mediante oficio a los invitados, recordandoles su
participacion y compromiso en el Comité.
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En caso de que los miembros incumplan las obligaciones senaladas en los
presentes Lineamientos generales, podrdan ser sujetos a responsabilidad
administrativa.

Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo de una posible
responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus
funciones y seran sustituidos conforme a los términos previstos en los presentes
Lineamientos generales sobre la renuncia de servidores publicos.

Las propuestas de remocidn se realizardn a través del Presidente, quien lo hara del
conocimiento del Comité, a fin de que una vez escuchado al miembro que se
encuentre en el supuesto, el Comité determine lo conducente.

6. Principios, Criterios y Funciones

De los Principios y Criterios.

Tomando en cuenta los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y
Conducta, el Comité elaborara la propuesta de Cédigo de Conducta que oriente y
dé certeza plena a sus servidores publicos sobre el comportamiento ético al que
deberdn sujetarse en su quehacer cotidiano, que prevenga conflictos de interés, y
gue delimite su actuacién en situaciones especificas que pueden presentarse
conforme a las tareas, funciones o actividades que involucra la operacién y el
cumplimiento de los planes y programas de la dependencia o entidad a la que
pertenecen, asi como las areas y procesos que involucren riesgos de posibles actos
de corrupcion.

En el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliquen
la contravencién del Cédigo de Conducta, los miembros del Comité actuaran con
reserva y discrecién, y ajustaran sus determinaciones a criterios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, ética e integridad.

De las Funciones.

Corresponden al Comité, las funciones siguientes:

a) Establecer las Bases para su integracién, organizaciéon y funcionamiento, en
términos de lo previsto en los presentes Lineamientos generales. Las Bases que
emita el Comité deberdn contener, entre otros aspectos, los correspondientes a las
convocatorias, orden del dia de las sesiones, suplencias, quérum, desarrollo de las
sesiones, votaciones, elaboraciéon y firma de actas, y procedimientos de
comunicacion. Las Bases en ningun caso, podran regular procedimientos de
responsabilidad administrativa de los servidores publicos;
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b) Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada ano, su programa
anual de trabajo que contendra cuando menos: los objetivos, metas y actividades
especificas que tenga previsto llevar a cabo, asi como enviar una copia del
mismo a la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), dentro de los veinte dias habiles
siguientes a su aprobacion;

c) Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad,;

d) Participar en la elaboracién, revisidon y actualizacién del Cédigo de Conducta,
asi como vigilar la aplicacién y cumplimiento del mismo. EI Comité deberda
considerar en la elaboracién del Cédigo de Conducta lo siguiente:

i. El comportamiento ético al que deben sujetarse los servidores
publicos en su quehacer cotidiano, que prevenga conflictos de interés, y que
delimite su actuacidén en situaciones especificas que pueden presentarse
conforme a las tareas, funciones o actividades que involucra la operacién y el
cumplimiento de los planes y programas de la dependencia o entidad a la
gue pertenecen, asi como las adreas y procesos que involucren riesgos de
posibles actos de corrupcion;

ii. Contenido con un lenguaje claro e incluyente;

iii.  Armonizar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Eticay las
Reglas de Integridad,;

iv. Introduccién, en la que se destaquen aquellos valores que resulte
indispensable observar en la dependencia o entidad, por estar directamente
vinculados con situaciones especificas que se presentan o pueden presentarse
a los servidores publicos en el desempefo de sus empleos, cargos,
comisiones o funciones, considerando el resultado del diagndstico que en la
dependencia o entidad se haya integrado conforme a lo previsto en el
articulo 48 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos;

v. Listado de los valores especificos cuya observancia resulta indispensable
en el TFCA,y

Vi. Glosario, en el que se incluyan vocablos contenidos en el Cédigo de
Conducta cuya definicion se considere necesaria para la mejor comprension
del referido Coédigo, por estar relacionados con las funciones, actividades y
conductas propias de la dependencia o entidad de que se trate.

e) Determinar, conforme a los criterios que establezca la SFP, los indicadores de
cumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta, asi como el método para
medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos. Los resultados y su evaluacién
se difundiran en la pagina de Internet de la dependencia o entidad,;

f) Participar con la Unidad en la evaluacién anual del cumplimiento de los
Cddigos de Etica y de Conducta;
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g) Fungir como o6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la observacién y aplicaciéon del Cédigo de Conducta;

h) Establecer y difundir el procedimiento de recepcién y atenciéon de los
incumplimientos al Cédigo de Conducta;

i) Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias derivadas
del incumplimiento al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta o las Reglas de
Integridad, que consistirdn en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y que
se haran del conocimiento del o los servidores publicos involucrados y de sus
superiores jerarquicos.

J) Formular sugerencias al Comité de Control y Desempefo Institucional para
modificar procesos y tramos de control en las unidades Administrativas o areas,
en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad y al Cédigo de Conducta;

k) Difundiry promover los contenidos del Cédigo de Etica y Conducta;

) Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos,
prevencién de la discriminacién e igualdad de género, y los demas principios y
valores contenidos en el Cédigo de Etica y Conducta, que permitan a los servidores
publicos identificar y delimitar las conductas que en situaciones especificas deban
observar los servidores publicos en el desempefo de sus empleos, cargos,
comisiones o funciones;

m) Promover en coordinaciébn con la SFP, programas de capacitacion y
sensibilizacién en materia de ética, integridad y prevencién de conflictos de interés,
entre otras;

n) Dar vista a la Contraloria Interna del TFCA de las conductas de servidores
publicos que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la
normatividad aplicable en la materia;

n) Otorgar reconocimientos o premios a instituciones, areas o personas que
promuevan acciones o que realicen aportaciones que puedan implementarse para
reforzar la cultura de la ética y la integridad entre los servidores publicos, conforme
a las bases que establezca la SFP;

0) Presentar en el mes de enero al titular del TFCA y a la SFP, y en su caso al
Comité de Control y Desempeno Institucional durante la primera sesion del
ejercicio fiscal siguiente, un informe anual de actividades que debera contener por lo
menos:

i. El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual de

trabajo;
6
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ii. El nUmero de servidores publicos capacitados en temas relacionados con la
ética, integridad y prevencion de conflictos de interés u otros temas
relacionados;

iii. Los resultados de la evaluacién que se hubiere realizado respecto del
cumplimiento del Cédigo de Conducta;

iv. El seguimiento a la atencion de los incumplimientos al Cédigo de Conducta,
para lo cual debera considerar el numero de asuntos, fechas de recepcion y los
motivos; el principio o valor transgredido del Cédigo de Etica; fecha y sentido
de la determinacién, y numero de casos en que se dio vista al érgano interno de
control, y

V. Sugerencias para modificar procesos y tramos de control en las unidades
administrativas o areas, en las que se detecten conductas contrarias al
Cédigo de Etica y Conducta. Este informe se difundird de manera permanente
en la pagina de Internet del TFCA, observando los criterios que para tal efecto
establezca la SFP.

p) Establecer los subcomités o comisiones que estime necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, asi como sus bases de funcionamiento respectivas, y

gq) Las demas andlogas a las anteriores y que resulten necesarias para el
cumplimiento de sus funciones. Los Comités, para el cumplimiento de sus funciones
se apoyaran de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenten las
dependencias o entidades, por lo que su funcionamiento no implicara la erogaciéon
de recursos adicionales.

7. Denuncias

Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta podra acudir ante el Comité para
presentar una denuncia, acompafnado del testimonio de un tercero.

El Comité podra establecer medios electrénicos para la presentacion de denuncias y
admitir la presentacién de éstas de manera anénima, siempre que se identifique de
la narrativa al menos a una persona que le consten los hechos.

Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual, en lo no previsto en estos
Lineamientos, se atenderan conforme al Protocolo para la Prevencidon, Atencion y
Sancién del Hostigamiento y Acoso Sexual.

El Comité mantendrd estricta confidencialidad del nombre y demas datos de la
persona que presente una denuncia y de los terceros a los que les consten los
hechos, a no ser que tengan el caracter de servidores publicos.
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Una vez recibida una denuncia, el Secretario Ejecutivo le asignard un numero de
expediente y verificara que contenga el nombre y el domicilio o direccién
electrénica para recibir informes, un breve relato de los hechos, los datos del servidor
publico involucrado y en su caso, los medios probatorios de la conducta, entre éstos,
los de al menos un tercero que haya conocido de los hechos.

El Secretario Ejecutivo solicitara por uUnica vez que la denuncia cumpla con los
elementos previstos para hacerla del conocimiento del Comité, y de no contar con
ellos archivara el expediente como concluido. La informacién contenida en la
denuncia podrda ser considerada como un antecedente para el Comité cuando ésta
involucre reiteradamente a un servidor publico en particular.

La documentaciéon de la denuncia se turnara por el Secretario Ejecutivo a los
miembros del Comité para efecto de su calificacién, que puede ser: probable
incumplimiento o de no competencia para conocer de la denuncia.

En caso de no competencia del Comité para conocer de la denuncia, el Presidente
debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia correspondiente.

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, entrevistara al servidor publico
involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los
testigos y a la persona que presentd la denuncia. Para esta tarea el Comité podra
conformar una comisién, con al menos tres de los miembros temporales, para que
realicen las entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita.

La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve
el derecho de exigir una determinada actuacién del Comité. Los servidores publicos
de la dependencia o entidad deberdn apoyar a los miembros del Comité y
proporcionarles las documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus
funciones.

El Presidente del Comité determinara medidas preventivas, si las circunstancias del
caso lo ameritan, cuando los hechos narrados en la denuncia describan conductas
en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o
amenace a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona que
la presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, los miembros del Comité
comisionados para su atencién, podran intentar una conciliacién entre las partes
involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos
en el Cédigo de Eticay en las Reglas de Integridad.
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Los miembros del Comité comisionados para atender una denuncia presentaran
sus conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica, a las
Reglas de Integridad o el Cdédigo de Conducta, el Comité determinara sus
observaciones y en su caso, recomendaciones. De estimar una probable
responsabilidad administrativa, dara vista al Organo Interno de Control.

La atenciéon de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro de un plazo
maximo de tres meses contados a partir de que se califiue como probable
incumplimiento.

8. De las Sesiones.

El Comité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias conforme a lo aprobado en
su Programa Anual de Trabajo. Igualmente podra celebrar sesiones extraordinarias
en cualquier momento. Las sesiones podran ser presenciales o por medios
electroénicos.

Las convocatorias seran enviadas por el Presidente o por el Secretario Ejecutivo, con
una antelacién minima de cinco dias habiles a la fecha de la sesién ordinaria que
corresponda y dos dias habiles a la fecha de la sesidén extraordinaria correspondiente.

El envio de las convocatorias y la documentacién relacionada con los puntos del
orden del dia, se podra hacer a través de medios electrénicos.

En la convocatoria se hara constar el lugar, fecha y hora de la reunién, asi como el
orden del dia de la misma o, cuando menos, una referencia sucinta de los asuntos
que vayan a ser tratados por el Comité.

El orden del dia de las sesiones ordinarias contendrd, entre otros apartados, el de
seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores y el de asuntos
generales, en este Ultimo sélo podran incluirse temas de caracter informativo.

El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos especificos y
no incluird seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

El orden del dia que corresponda a cada sesién sera elaborado por el Presidente, los
miembros del Comité podran solicitar la incorporacién de asuntos en el mismo.

Los representantes de la Contraloria Interna del TFCA, de la Coordinacién de
Actividades Procesales y de Recursos Humanos, y en su caso, de las personas
consejeras de prevencion y atencidén de casos de hostigamiento y acoso sexual,
asistiran a las sesiones del Comité en calidad de asesores cuando éste asi lo
acuerde, contaran sélo con voz durante su intervencién o para el desahogo de los
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asuntos del orden del dia para los que fueron convocados, y se les proporcionard
previamente o durante la propia sesidén, la documentacién soporte necesaria para
su participacion.

El Comité informara al representante de la Contraloria Interna del TFCA sobre cada
una de las sesiones y de los asuntos a tratar, para que éste determine cuales de
ellas presenciara aun sin ser invitado, y de ser necesario, para que solicite la
documentacion soporte correspondiente.

Cuando el Presidente asi lo autorice, podran asistir a las sesiones del Comité como
invitados con voz, pero sin voto, cualquier persona que pueda coadyuvar al
cumplimiento de sus objetivos y, Unica y exclusivamente, para el desahogo de los
puntos del orden del dia para los cuales fueron invitados.

En cualquier asunto en el que los invitados tuvieren o conocieren de un posible
conflicto de interés, personal o de alguno de los demas miembros del Comité,
debera manifestarlo y el que tuviere el conflicto, abstenerse de toda intervencién.

Excepcionalmente, si se produjese algun hecho que alterase de forma sustancial el
buen orden de la sesién, o se diera otra circunstancia extraordinaria que impida su
normal desarrollo, el Presidente podra acordar la suspensiéon de ésta durante el
tiempo que sea necesario para restablecer las condiciones que permitan su
continuacion.

Del Quérum.

El Comité quedard validamente constituido cuando asistan a la sesién, como
minimo, siete de sus miembros propietarios o suplentes en funciones, entre los
cuales se encuentre el Presidente.

Los miembros propietarios del Comité asistiran a las sesiones y sus ausencias seran
cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, el miembro propietario
tendra la obligacién de avisarle a su suplente para que asista en funciones de
propietario.

Si no se integrara el quérum mencionado, la sesidon podra efectuarse al dia
siguiente con la presencia de, cuando menos, cinco miembros propietarios o
suplentes en funciones, entre los que se encuentre el Presidente.

Los Comités que se conformen de manera distinta, autorizados por la Unidad,
determinaran su quérum con la mitad de sus integrantes mas uno, entre los que
debera encontrarse el Presidente.

10
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En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con quérum, en
Su caso, se celebrard una segunda convocatoria en la que se fijard lugar, fecha y
hora de la celebracién de la sesién, en caso de que no hubiera quérum para celebrar
la primera.

Desarrollo de las sesiones.

Durante las sesiones ordinarias, el Comité deliberard sobre las cuestiones
contenidas en el orden del dia y éste comprendera asuntos generales. Durante las
sesiones extraordinarias, no habra asuntos generales.

En las sesiones se trataran los asuntos en el orden siguiente:

a) Verificacion del quérum por el Secretario Ejecutivo;

b) Consideraciony aprobacidén, en su caso, del orden del dia;
Cc) Lecturay aprobacidén, en su caso, del acta de la sesién anterior, y

d) Discusion y aprobacion, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden
del dia.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se haran constar en
acta, asi como el hecho de que algun integrante se haya abstenido de participar
en algun asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del
mismo, y se turnara la informacién correspondiente a cada miembro del Comité.

El Comité dard seguimiento puntual en cada sesién a todos los compromisos y
acuerdos contraidos en sesiones anteriores.

Votaciones.

Se contard un voto por cada uno de los miembros del Comité, los acuerdos y
decisiones se tomaran por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso
de que asista a la sesion un miembro titular y su suplente, sélo podra emitir su voto
el primero.

Los miembros del Comité que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar que
figure en el acta, el testimonio razonado de su opinién divergente.

En caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

Funciones y atribuciones de los integrantes del Comité de Etica y Prevencién de
Conflicto de Interés.

11
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9. Presidente y Secretario Ejecutivo

Del Presidente.

El Presidente designara a su suplente en caso de ausencia, e igualmente designara
al Secretario Ejecutivo y su respectivo suplente, que no seran miembros propietarios
o suplentes temporales electos del Comité.

Durante las sesiones ordinarias y extraordinarias, el Presidente sera auxiliado en
sus trabajos por el Secretario Ejecutivo.

Correspondera al Presidente:

a)

Establecer los procedimientos para la recepcién de propuestas y la
subsecuente eleccién de los servidores publicos de la dependencia o entidad
que, en su calidad de miembros propietarios temporales electos integraran el
Comité, para lo cual debera considerar lo sefialado en los presentes
Lineamientos generales;

Convocar a sesién ordinaria, por conducto del Secretario Ejecutivo;

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;

Autorizar la presencia de invitados en la sesién para el deshago de asuntos;
Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos
Y, €n su caso, proceder a pedir la votacién, y

En general, ejercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones.

El Presidente podra convocar a sesidén extraordinaria cuando haya asuntos
gue por su importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres de los
miembros del Comité.

Del Secretario Ejecutivo.

El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:

Elaborar el orden del dia de los asuntos que serdn tratados en la sesién;

Enviar, con oportunidad, a los miembros del Comité, la convocatoria y orden
del dia de cada sesién, anexando copia de los documentos que deban
conocer en la sesidn respectiva;

Verificar el quérum;

Presentar para aprobacién del Comité el orden del dia de la sesién,
procediendo, en su caso, a dar lectura al mismo;

Someter a la aprobacién del Comité el acta de la sesiédn anterior,
procediendo, en su caso, a darle lectura;

Recabar las votaciones;

Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesiones;

Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité;
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i) Levantar las actas de Ilas sesiones y consignarlas en el registro
respectivo, que quedaran bajo su resguardo;

j) Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;

k) Llevar el registro de los asuntos recibidos y atendidos por el Comité;

I) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el
Comité, atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica, adoptar las
medidas de seguridad, cuidado y proteccion de datos personales y evitar el
uso o acceso a los mismos, y

m) Las demas que el Presidente le sefale.

10.Responsabilidades
Los miembros del Comité deberan:

a) Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y de Conducta;

b) Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos
gue se le sometan, recabar la informacién necesaria y solicitar la colaboracién
Yy apoyo que consideren oportunos;

c) Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a la normatividad
aplicable;

d) Participar activamente en el Comité y en los subcomités o comisiones en que
participen a fin de que su criterio contribuya a la mejor toma de decisiones;

e) Hacer uso responsable de la informacidén a la que tengan acceso;

f) En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de
interés, personal o de alguno de los demas miembros del Comité, debera
manifestarlo por escrito, y el que tuviere el conflicto, abstenerse de toda
intervencion, y

g) Capacitarse en los temas propuestos o de caracter institucional.

11. Reporte de informacion

Los Comités, a través de su Secretario Ejecutivo, se sujetaran a la sistematizacion de
los registros, seguimiento, control y reporte de informacién que en su caso requiera
la Unidad.

12.Divulgacién y Transparencia

Correspondera a la Unidad de Transparencia emitir los criterios, conforme a la
normatividad aplicable, para que el TFCA publique en su pagina de internet sus
Cddigos de Conducta, los informes anuales y la demas informacidén relacionada con
los Comités, y para llevar un registro de su constitucion.

Por su parte, el TFCA deberd adoptar las medidas necesarias para asegurar la
difusiéon y comunicacién de las actividades, objetivos y resultados de los Comités, de
los presentes Lineamientos generales, las Bases y el Cédigo de Conducta.
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La Unidad de Transparencia difundird en Internet que cuenta con un Comité de
Etica, asi como de sus integrantes, actas de sesidn y recomendaciones.
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