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1. Objetivo.

Establecer el procedimiento a seguir para la tramitaciéon y atencion a
denuncias presentadas ante el Comité de Etica y de Prevenciéon de
Conflictos de Interés (CEPCI), por presunta actuacién de conductas
contrarias, al Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal,
al Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
Funcién Publica, por parte de algin ciudadano o Servidor Publico adscrito
al Tribunal Federal de Conciliaciény Arbitraje.

2. Marco Normativo.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado “B “, del Articulo 123 Constitucional.

e Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliaciony Arbitraje.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental.

e Manual de Organizacién General del Tribunal Federal de Conciliaciony
Arbitraje.

e ACUERDO que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los 7/
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para
el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servido publicos y para implementar
a\cciones permanentes que favorez€an su comportamiento ético, a
través de los Comités de Eticay de encién de Conflictos de Interés.
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ACUERDO porque se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el
Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicosy para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés.

ACUERDO mediante el cual el pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales establece las Bases de Interpretacion y Aplicacién de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cédigo de Conducta del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje

Gufaparala elaboracién yaprobacion de las Bases de Integracion,
Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés.

Gufa para la elaboracién y actualizacién del Cédigo de Conducta de
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi
como para las Empresas Productivas del Estado.

Gufa para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de los Comités de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir
conflicto de interés de los servidores publicos.

Guia para la creacién de los Subcomités o Comisiones Permanentes o
Temporales.

Guia para la recepcién y atencién de quejas y denuncias en el Comité
de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.
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3. Definiciones.

MEXICO

Bases: Las Bases para la Integracién, Organizaciéon y Funcionamiento del
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del Tribunal Federal

de Conciliacién y Arbitraje.

Cédigo de Conducta: El instrumento emitido por el Titular del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, propuesto por el Comité de Etica y
Prevencién de Conflictos de Interés.

CEPCI: Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

Cédigo de Etica: El “Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal”.

Conflicto de interés: La situacién que se presenta cuando las condiciones
personales, familiares o de negocios del Servidor Publico puedan afectar el
desempefio independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o
funciones.

Comité: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Denuncia: Acto por el que una persona hace del conocimiento la accién u
omisién por parte de un servidor publico de determinados hechos
presumiblemente contrarios a la ley, con el objeto de que dicho dérgano
aplique las normas juridicas correspondientes y en su caso las sanciones
procedentes.

Lineamientos: Directrices generales para propiciar la integridad de los
servidores Publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Eticay de
Prevencién de Conflictos de Interés.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion /%
Publica.

Servidor Publico: Las y los trabajadores que desempefian un empleo, cargo o

comisién en el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje. /) /’
TFCA: Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje. /)

e}
Unidad: Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencién de Conflictos de \

Intereses de la Secretaria de la Funcién Publica.
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Con la finalidad de salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o
anonimato que, en algunos casos, debera prevalecer respecto a la identidad
y demas datos de la persona que presente la denuncia, y de los terceros a los
que les consten los hechos, a no ser que tengan el caracter de servidores
publicos, los miembros del Comité deberan suscribir una clausula de
confidencialidad respecto del manejo de la informacién de las denuncias a
las que tengan acceso o de las que tengan conocimiento.

Dicha cldusula puede ser consultada en el anexo numero 1.

5. De la presentacién de denuncias.

Las denuncias deberan ser presentadas al correo electrénico:
comitedeetica@tfca.gob.mx en el “Formato para presentacion de denuncia”
disponible en la pagina web del Tribunal Federal de Conciliaciony Arbitraje o
solicitandolo al mismo correo.

6. Recepcidny registro de denuncias.

Una vez presentada la denuncia, el Secretario Ejecutivo del Comité, debera
constatar que venga plenamente requisitada y acompafada del testimonio
de un tercero; para el caso de denuncias anénimas, verificar que en éstas se
pueda identificar al menos una persona a la que le consten los hechos.

a) Generacién de un folio de expediente.

El Secretario Ejecutivo asignara un numero de folio Gnico y consecutivo a \
cada denuncia.

b) Revisién de requisitos minimos de procedencia. /

Posterior a la asignacién de nimero de folio expediente, se procedera a la
verificaciéon de los elementos indispensables de procedencia de la denuncia

1]

como son:

/A
/
e Nombre (opcional), /)/
. ope . . P . . - . \”//
e Domicilio o direccién electrénica para recibir informes,
e Breve relato de los hechos, v \
\o\II;)atos del Servidor Publico involucrado,
4{
4 7

S
P




_;estas Ios? Umeros de folio asignados y la razén
?p‘edlente e clasificé como concluido y archivado,
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e Medios probatorios de la conducta;

e Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos.
c) Solicitud de subsanacién de deficiencias de la denuncia.

Por Unica vez y en el supuesto de que, el Secretario Ejecutivo, detecte la
necesidad de subsanar alguna deficiencia en la denuncia, lo hara del
conocimiento de quién la haya presentado, a efecto de que, la o el
interesado pueda subsanar dichas deficiencias en un plazo no mayor
a cinco dias habiles, a efecto de que pueda darle tramite y hacerla del
conocimiento del Comité.

De no contar con respuesta alguna por parte de la o el interesado, el expediente
se archivara como concluido. La informacién contenida en la denuncia podra ser
considerada como un antecedente para el Comité cuando ésta involucre
reiteradamente a un Servidor Publico en particular.

d) Acuse derecibo.

El Secretario Ejecutivo a través del correo electrénico del Comité enviara a quien
haya presentado la denuncia un acuse de recibo electrénico, en el que conste
ndmero de folio bajo el cual estara archivada la denuncia, la fecha y hora de la
recepcién, asi como la relacién de los medios probatorios aportados por la o el
denunciante. El acuse de recibo debera contener la siguiente leyenda:

~

“La presentacién de una denuncia no otorga a la persona que la promueve N
el derecho de exigir una determinada actuacién por parte del Comite”.

e) Auviso a los integrantes del Comité para su conocimiento.

El Secretario Ejecutivo informara al presidente del Comité sobre la recepcion de
toda denuncia, por medio escrito o electrénico, el cual debera contener el Z
namero de folio asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere.

Asimismo, y para el caso de que la denuncia haya sido procedente, turnaray /
hara del conocimiento del Comité, la informacién de la denuncia, a efecto A /
de que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesién ordinaria OC
extraordinaria.

Sobre las denuncias que no contengan los requisitos minimos de procedencia,
el Secretario Ejecutivo también debera informar al Comité&gobre la recepcion de
rdzones por las que el

\
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7. De la tramitacién, sustanciacién y analisis.
a) Informe del presidente a los miembros del Comité.

El presidente debera informar, por la via que determine mas apropiada, a cada
uno de los integrantes del Comité sobre la recepcién de la denuncia, asi como
de la necesidad de abordar el tema en sesién ordinaria o extraordinaria.

b) De las medidas preventivas.

Una vez que el Comité tenga conocimiento del expediente podra implementar
medidas preventivas, sin que ello signifique dar como ciertos los presuntos
hechos constitutivos de la denuncia.

c) De la calificacién a la denuncia.

El Comité emitird la calificacién de la denuncia, que puede ser: “probable
incumplimiento” o “no competencia para conocer de la denuncia”.

En caso de “no competencia para conocer de la denuncia”, el presidente debera
orientar a la persona para que la presente ante la instancia correspondiente.
Quedara a consideracion del Comité el informar a otras instancias sobre su
declinacién de competencia en favor de dicha instancia, dando vista a la
Contraloria Interna.

d) Sobre la atencién de la denuncia por parte del Comité.

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 obtener mayores :
elementos, a los testigos y a la persona que presenté la denuncia. Cabe sefalar //
que toda la informacién que derive de las entrevistas debera constar por

escrito o en medios electrénicos y deberad estar sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriban los miembros del Comité.

e) Sobre la conformacién de una Comisién temporal o permanente que conozca
de las denuncias.

Para desempefiar la tarea de atencién a la denuncia, el Comité podra conformar

una comisién, con al menos tres de los miembros temporales, para que realicen

las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia escrita, misma que debera
-—-——lncorpora rse aI expediente respectivo.

\
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f) Recopilacién de la informacién adicional.

Cualquier Servidor Publico del TFCA debera apoyar a los miembros del Comité
y proporcionarles las documentales e informes que requieran para llevar a cabo
sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de la manera mas imparcial y
eficiente posible, la denuncia. En los casos relacionados con conflictos de
interés, el Comité podra solicitar la opinién de la Unidad de Etica, Integridad
Publica y Prevencién de Conflictos de Intereses.

g) De la Conciliacién.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la
persona que la presentd, los miembros del Comité comisionados para su
atencién podran intentar una conciliaciéon entre las partes involucradas,
siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el
Cédigo de Etica y en las Reglas de Integridad.

En caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar el curso que
determine el Comité o la comisién temporal creada al efecto, y en dado caso, se
debera dejar constancia de esto en el expediente correspondiente.

8. De la resoluciény pronunciamiento.

La resolucién o pronunciamiento que se emita el Comité debera tener el
sentido que el propio Comité determine darle a partir de las caracteristicas de -
la denuncia y del estudio y analisis de la misma. La atencién de la denuncia
debera concluirse por el Comité dentro de un plazo maximo de tres meses
contados a partir de que se califique como “probable incumplimiento”,
mediante la emisién de observaciones o recomendaciones.

a) De la emisién de conclusiones por parte del Comité o la comisién

temporal. /
/7

El proyecto de resolucién que elabore la comisién temporal o el Comité

debera considerar y valorar todos los elementos que hayan sido recopilados, asi

como las entrevistas que se hayan realizado. \
\

Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoracién de
tales elementos, se configura o no, un incumplimiengg/al Cédigo de Etica, el

)C’édigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

7 o
el / JERSN
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e En sesién ordinaria o extraordinaria, el Comité podra discutir el proyecto de
resolucion y debera votar su aprobacién a efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a la denuncia.

e Sera facultad del presidente dar parte, en su caso, a las instancias
correspondientes.

b) De la determinacién de un incumplimiento.

En el supuesto de que los miembros del Comité determinen que si se configurd
un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de
Integridad, se procedera de la siguiente manera:

e Determinara sus observaciones y en su caso recomendaciones

e Emitird sus observaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, le
exhortara a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cdédigo
de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

e De estimar una probable falta administrativa, dara vista a la Contraloria Interna.

e Solicitara a la Direccién de Recursos Humanos, que dicha recomendacién se
incorpore al expediente del Servidor Publico.

e Seremitira copia de la recomendacién al jefe inmediato, con copia al Titular del
area de adscripcién del Servidor Publico transgresor.

e Informara por medio electrénico a la persona que presenté la denuncia de las
conclusiones por parte del Comité.
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9. Del Formato para la presentacién de una denuncia.
Las denuncias deberan ser presentadas en el siguiente formato:

@TECA

ETRAIE

Comite de Etica y de Prevencion de Conflictos de interés
Formato para presentacion de queja o denuncia

El lenguaje empleado no busca generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeras, por lo que |as referencias
o aluziones en Iz redaccion hechas haciz un género reprezentan 3 ambos s2xos.

Fecha de elaboracion:

Parte 1. Datos de quién presenta la queja o denuncia (Tedos
son opcionales):

Apellido paterno: Apellido materno: Nombre(s):

Domicilio: Teléfono (extension en su caso): Correo electronico:

En caso de ser Servidor Publico proporcione los siguientes datos: Puesto o cargo que desempefia:

Area de adscripcion: Nombre del jefe inmediato:

(5]
“t
o
il
l1d

{Advertencia: Se podra admitir la presentacion de quejas o denuncias anoniMmas. Siempre gue en =
identifique al menos a2 una persona que le consten los hechos). 1
Parte 2 Relato de los hechos:
Fecha en la que ocurrieron los hechos:  Lugar en la que ocurrieron los hechos: Hora:
¢
Descripcion:

[De ser necesario el Comité podra solicitarle posteriormente la ampliacion de |a informacion ofrecida)

p //——\
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Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de interés
Formate para presentacion de gueja o denuncia

. TFCA

Parte 3. Testigos. Favor de proporcionar la siguiente informacion: {Requisita indispensable).

&El testigo es Servidor Publico? Si No

Apellido paterno: Apellido materno: Nombre(s}:

Tatos de contacio [domiciio, teieTono y Corfeo electronico)™:

Parte 4. Datos del Servidor Publico involucrado:

Nomore del Senvidor Publico sobre eifla que se presenta la queja o denuncia:

Puesto o cargo que desempena:*

Nombre dei jefe inmediato:”

Parte 5. Medios Probatorios

Mencione cuales

En casc de no contar con ellos, indigue donde se localizan o a quien le constan.
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Procedimiento de recepcién y atencién a los incumplimientos al Cédigo
de Conducta.

X

]
|
/

”K

No Responsable Actividad Término
Ciudadania/ INICIO Descarga de la intranet o solicita al correo
1 Servidor electrénico el “Formato para presentacion de No
PuUblico denuncia”.
Ciudadania/ .. . -
2 Servidor Requisita el formato y lo envia al correo electronico No
e comitedeetica@tfca.gob.mx
Publico
Recibe denuncia, asigna nimero de folio y verifica que
contenga nombre, domicilio y direccién electrénica
para recibir informes, un breve relato de los hechos, los
Secretario datos del Servidor Publico involucrado, los medios
3 - R . . .
Ejecutivo probatorios de la conducta, ent_re éstos, los de al Tres dias habiles
menos un tercero que haya conocido de los hechos.
¢Cumple con los requisitos?
Si. Pasa a la actividad nimero 9
No. Continda en actividad nimero 4
Requiere al solicitante por Unica vez, que dentro de los
Secrelario cinco dias habiles siguientes, subsane la omisién de
4 . . que se trate, a fin de hacer del conocimiento del | Tres dias habiles
Ejecutivo
Comité, apercibido que de no hacerlo, archivara el
expediente como concluido.
Recibe comunicado para integrar informacién
Ciudadania/ | faltante. . .
5 R . ; Cinco dias
Servidor ¢Cumple en tiempo y forma? <
piiyte . g habiles J
Publico Si, pasa a la actividad numero 9
No, continGa en actividad nimero 6
Secretario Archiva el expediente como concluido, previa
6 . - e o i Sl
Ejecutivo justificacion ante el Comité.
7 Secretario Informa al Ciudadano/Servidor Publico que presento S|
Ejecutivo la denuncia que ésta fue archivada.
Ciudadania/ Recibe notificacién de que la denuncia presentada fue
8 Servidor archivada. Sl
Publico FIN
Un dia
———— Tur.na a_lps miembros del Comité para efecto de su | habil a
9 Eiecutiva calificacion. partir de que los
) requisitos estén
completos
Recibe y analiza la denuncia.
¢ Existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a
10 Comité las Reglas de Integridad o el Cédigo NO
de Conducta?
Si, pasa a la actividad numero 12
No, continda en actividad ndmero 11
F Presidente Orienta al Ciuds dano/SerVIdor PabJic /para que acuda <l
\‘/\]1 del Comité a la instancia co respondlente
L

!

/

—~

A //

@/

o>
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No Responsable Actividad Término

12 Comité

Conforma una Comisién con tres de los miembros NO
temporales.

Entrevista al Servidor Publico involucrado y de
estimarlo necesario, para obtener mayores elementos,
a los testigos y a la persona que presenté la denuncia.
Elabora y presenta su informe al Com[té. NO
¢ Existe incumplimiento al Cédigo de Etica, a las
Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta?
Si, pasa a la actividad numero 14

No, pasa a la actividad ndmero 6

13 Comisiéon

Emite observaciones y/o recomendaciones, notifica al
servidor publico involucrado, al jefe inmediato, al ; ”
- : - P . : Cinco dias
14 Comité Ciudadano/Servidor Publico que presentd la misma, habiles
en caso de denuncias que constituyan faltas
administrativas, dara vista a la Contraloria Interna.

15 Secretario Archiva el expediente. S|
Ejecutivo FIN.
F =y
\ >
\ p
\ =
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Anexo 1.

Clausula de confidencialidad.

Ademas de las obligaciones que emanan de la naturaleza del ACUERDO que tiene
por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y
para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses,
los miembros del CEPCI del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje en el
desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliquen la
contravencién del marco ético antes citado deberan actuar con reserva, discrecion
y ajustardn sus determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, transparencia, certeza ética e integridad.

Para lo anterior deberan:

1. Mantener la informacién confidencial en estricta reserva y no revelar ningun
dato de la informacién a ninguna otra parte, relacionada o no, sin el
consentimiento previo escrito del denunciante.

2. Instruir al personal que estara encargado de recibir la informacion confidencial,
debiendo suscribir el presente acuerdo de confidencialidad si fuere necesa rio, de
su obligacién de recibir, tratar y usar la informacién que reciban como confidencial
y destinada Unicamente al propésito objeto del presente acuerdo, en los mismos
términos en que se establecen en el presente instrumento.

3. Proporcionar la informacién confidencial Unicamente a las personas
autorizadas para su recepcién dentro del CEPCI.

4. Tratar confidencialmente toda la informacién directa o indirectamente del
denunciante, y no utilizar ninglin dato de esa informacién de ninguna manera
distinta al propésito del citado acuerdo.

5. No manejar, explotar o divulgar la informacién confidencial a ninguna persona,
entidad o dependencia, por ningn motivo en contravencioén a lo dispuesto por
este instrumento, hasta que sea expresamente autorizado a hacerlo por el
denunciante.

Nombre

Cargo en el Comité )

Firma /




