”.

TSN Tumine o higracariures y bocomiusibien oo nfesE e ef cudco O meds smblals scminizianda ECoreimEnts TUT RS SO rCvEeen

-~
[
—

Petropar )\ rera | e

Aoambn's GOBIERNO' NACIONAL
|ajazn AsTde rageid ko bge guive
FRESIDEMNCLA 5|’" Cansfruyende el falare may
RESOLUCION PR/EJN® 77 g

Asuncién, b de noviembre de 2018

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE ETICA
INSTITUCIONAL Y DEL EQUIPO DE ALTO DESEMPERO EN ETICA.PARA LA ATENCION DE
QUEJAS Y/O DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE PETROLEOS
PARAGUAYOS (PETROPAR). =)

- "4 3 L’SF
VISTA: . -

-
A \y .
La Nota Intema EﬂDHD]H&EiGMMEEIPﬁLUﬁ;ENE-dEI‘ 28 de oclubre do 2018 de la Unidad de
Gestidn y Control de MECIP; y, -5 g

L
CONSIDERANDO: s B RGN

Que el Decreto “'ﬁi’?ﬁgder 27 de noviembre de 2008 modifica el Titulo VIl del Decreto N* 8127 del 20
de marzo qu_..'li rgd gualse establecen las disposiciones |egales y administrativas que reglamentan
|a impp&nigeion desla Ley N* 1535/89 De Administracién Financlera del Estado y el funclonamiento del
Sistena Ilrrr.E«E.pldd'de Administracibn Financiera (SWAF)";

o
Que por Resciucitn CGR N* 425/08 del 09 de mayo de 2008 se establece y adopta el Modelo Estandar
de Control Interno para Entidades Piblicas del Paraguay — MECIP como marco para el control,
fiscalizacidn y evaluacidn de los sistemas do contrel interna de las Entidades sujetas a la su pervisidn de
la Contraloria General de la Repdblica;

Que por Resolucién PR N® 085/09 del 30 de junio de 2009 se adopta el Modelo Estdndar de Contral
Intemo para Entidades Pablicas del Paraguay — MECIP, como marco para el gontrol, fiscalizacién Y
evaluacidn del sistema de control interno de Petrdleos Paraguayos {PETﬁ} ¥ 52 conslituye el
Camite Intemo de la empresa, con la aprobacién del Reqglamento del merhwiql amié;

Que por Resclucidn PR / RC N° 1435/15 del 30 de diciembre dq{fﬁ%s&:ﬂ ba el nueve Cédigo de
Etica de Petrdlecs Paraguayos (PETROPAR): s L '*:’__;;

% ':,"' ; L™

W A
Que e Art. 22° de [a Ley N* 1182/85 del 23 de 'ﬁe #ES *Cue cea Petrdleos Paraguayos
(FETRCPAR) y establece su Carla Orgénica”, mpdificic Ley N* 21%5/03 del 08 de septiembre de
2003 “Que dispone |3 Reorganizacidn o s\pamge# Toleglados Encargados de la direccitn de

empresas v entidades del Estado Faraq;'n fH al Presiderte 3 establecer normas de direccién ¥
administracidn; portanto, enuso d 5 Jtﬂﬂwﬁs legales;

EL PR ETROLEOS PARAGUAYOS [PETROPAR)
RESUELVE:
Articule 1°.-§ A el Manual de Procedimiertos del Comité de Etica y del Equipo de Alto

- mpefio en Elica, para la atencion de quejas yo denuncias por incumplimiento del

digo de Elica de Petrtleos Paraguayos (PETROPAR), de conformidad al Anexo euyo
lexta inlegro forma parie de la presenie Resoluclén.

Articulo 2°-  La presente Resolucidn tendrd vigencia a partir de 1a fecha.

Articulo 3%.-  Comunicar a quienes comesponda y, cumpiide, archivar, i rrt

FIRMADO: Lic. EDDIE R. JARA ROJAS
PRESIDENTE
Petrdleos Paraguayos (PETROPAR)
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1. OBJETIVO: Formalizar los procedimientos para la presentacidn, revision,
evaluacion, aprobacién y monitoreo de los proyectos de investigacian
resultantes de las quejas y/o denuncias recibidas por incumplimiento del
Cadigo de Etica de la Empresa.

2. ALCANCE: El presente procedimiento es de observancia obligatoria para
los miembros del Comité de Etica Institucional y del Eguipo de Alto
Desemperio en Etica en la atencién, tramitacion ¥ seguimignto a las quejas
y/lo denuncias que reciba por probables incumplimientos de los sujetos
obligados al Cadigo de Etica Institucional, demas normas en materia ética

aplicables y la prevencién de conflictos de interés que rigen en la
institucion,

3. MEDIOS DE PRESENTACION: Cualquier funcionaric de Petréleos
Paraguayos (PETROPAR) podra presentar una queja ylo denuncia a través
de medios electrénicos o fisicos, segin su eleccién.

Medios electrénicos: La queja y/o denuncia deberd ser presentada a través
de correo electrdnico enviada a la direccidn etica@petropar.gov.py,
anexando los medios probaterios que considere necesarios (El Comité de

Etica Institucional determinara los accesos de ingreso vy administracion del
misma),

Medios fisicos: Si la queja ylo denuncia se presenta por medios fisicos, el
denunciante lo depositard en el buzén de quejas ubicado en las
instalacicnes de la Direccién de Gestibn Empresarial, acompanado de los
medios probatorios que considere necesarios.

Cualguier comunicacién dirigida al Comité de Etica Institucional o que sin
estar dirigida a dicho ¢rgano, contenga queja o denuncia, se enfregara de
manera inmediata y sin abrirse, al Secretario del Comité de Etica en propia
mano para iniciar el proceso y las comunicaciones correspondientes.

LY ELComité de Etica Institucional atendera lo necesario para que las medidas
;“ f_.- i ‘EL a d’es:nplas s& cumplan en forma estricta,
Aleerdy Pigina2de 9
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4. CONTENIDO INDISPENSABLE DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA: La queja
o denuncia dirigida al Comité de Etica Institucional debera contener como
minimo lo siguiente:

1. Nombre (Opcional); La queja y/o denuncia andnima solo sera
procedente si contiene los elementos necesarios para iniciar la
investigacion, como son |as circunstancias de tiempao, forma y lugar en
que ocurrieren los hechos.

Domicilio o direccion electronica para recibir informes y notificaciones.
Breve relato de los hechos.

Datos del Servidor Pablico involucrado,

Medios probaterios de la conducta que se evidencia.

Medios probatorios de un tercero que haya conocido los hechos a modo
de testigo.

e L

Al momento de que el Secretario del Comité de! Etica reciba todas las
documentaciones descriptas anteriormente, se activaran los procedimientos
para la atencion de quejas ylo denuncias por incumplimiento del Cédigo de
Etica Institucional contenidos en el presenta manual.

5. REGISTRO DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA: Una vez recepcionada una
queja yfo denuncia, el Secretario del Comité de Etica, le asignara un
numero de orden consecutivo y ordenado para la apertura del proyecto de
investigacién en |la brevedad posible, €| serd responsable de la correcta
asignacion numeros, asi como de salvaguardar la informacién contenida en

ellos, siempre y cuando la queja y/o denuncia contengan los elementos
indispensables mencionados en el punto anterior.

Solo se procedera a la revision de quejas y/o denuncias, cuando éstas
vengan acompafnadas del testimonio de un tercero a modo de testigo. En el
caso de quejas y/o denuncias anénimas, se le dara tramite solo si por lo
menos puede identificarse a una persona que le consten los hechos.

En caso de que la queja ylo denuncia contenga todos los elementos
necesarios, el Secretario del Comité de Etica enviard un acuse de recibo al
denunciante via correo electrénico, en el que se incluird el nimero asignado
al proyecto de investigacién, fecha y hora de recepcidn, asi como la

_si.%%ﬂ_t_g,ebse rvacisn:
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“El hecho de presentar una queja y/o denuncia, no atorga al denunciante
que la promueva, ningun derecho a exigir una determinada actuacién por
parte del Comité de Etica Institucional de Petrdlecs Paraguayos
(PETROPAR), &l cual solo actuard de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes que la rigen”,

6. DETECCION DE DEFICIENCIAS EN LA PRESENTACION DE LA QUEJA
Y/O DENUNCIA: En el caso en el que el Secretario del Comité de Etica
detecte algun tipo de omisidn a los requenmientos considerados como
indispensables en una queja y/o denuncia, este solicitara al denunciante por
unica vez que subsane la deficiencia en un término na mayor a cinco dias
habiles y en caso positive se pueda numerar y dar continuidad al proyecto
de investigacién que resulte de la queja y/o denuncia,

De no contar con respuesta alguna por parte del denunciante o si a pesar

de contestar, la deficiencia subsiste, se procedera al cierre del proyecto da
invastigacion respectivo como asusto concluido.

La informacién contenida en cualguier queja yio denuncia podra ser
considerada por el Comité de Etica Institucional cuando estas involucren
reiteradamente a un mismo Servidor Plblico en particular.

7. COMUNICACION DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA AL GERENTE DE
ETICA ¥ MIEMBROS DEL COMITE DE ETICA INSTITUCIONAL: El
Secretario del Comité de Etica por medios electrénicos informara al Gerente
de Etica y a los miembros del Comité de Etica la recepcién de la queja yio
denuncia una vez verificada el contenido de la denuncia o que se haya
subsanado alguna deficiencia observada en la documentacién recibida.

Esta comunicacién centendra el numero de orden asignado al proyecto de
investigacion y un breve resumen del asunto al que se refiere, a efecto de
que pueda incorporarse al Orden del Dia de la siguiente Reunidn Ordinaria
o inclusive, convecar a una Reunién Extraordinaria para tratarlo.

Las quejas y/o denuncias que no llenaren los requisitos establecidos en el

= presente manual de procedimientos, seran informadas mensualmente al
Gerente de Etica y a los miembros del Comité de Etica Institucional por
'Fffpﬂ -del Secretario del Comité de Etica, informe que contendra el nomerg

Fidginad de

Egulpa MECIP
PETRO=AR



Peiopar))

Airenis @

nombres de los servidores publicos implicades vy la causa por la que se
calificd como concluido y archivado.

8. TRAMITE Y ANALISIS DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA: Con Ia
informacién proporcicnada por el Secretario del Comité, el Gerente de Etica
convocard a los miembros del Comité de Etica Institucional a Reunidn

Ordinaria o Extracrdinania, para el tratamiento de la queja y/o denuncia
recibida.

Tomando como base la fecha de recepcidn de la queja y/o denuncia, si la
siguiente Reunion Ordinana estuviese programada para los quince dias
siguientes, la queja y'o denuncia sera incluida en el orden del dia de dicha

reunidén, caso contrario, el Gerente de Efica convocarad a Reunidn
Extraordinaria.

A los efectos del tratamiento de la queja yfo denuncia, el Comité de Etica
Institucional concluira de la siguiente manera:

» Dar seguimiento por determinar la existencia elementos que suponen un
probable incumplimiento al Comité de Etica de la Empresa; o
= Lano competencia.

En el caso de determinar la no competencia, el Gerente de Etica notificara
al denunciante sobre dicha conclusidn, comunicando al mismo que su queja
ylo denuncia ha sido remitido a la instancia competente sobre el tema,

9. COMPETENCIA DEL COMITE DE ETICA INSTITUCIONAL: Encabezar
los proyectos de investigacidn iniciados de oficio o a través de queja ylo
denuncia por supuestos incumplimientos al Cédigo de Etica cometidos par
servidores publicos de la Empresa, con excepcion de aguellos sometidos a
la competencia de la Comisién Nacional de Etica establecido en el Decreto
MN® 10.143 de fecha 28 de noviembre de 2012,

Cuando una denuncia por una presunta falta ética canstituyera ademas un
posible hecho punible y/o falta administrativa, el Comité de Etica
Institucional deberd abstenerse en el asunto y remitira todos los
antecedentes que ha recibido sobre el caso a la Maxima Auteridad de |a
-Empresa para que este pueda actuar en consecuencia.

Codrdinadard
Equipo MEC!F
PETROPAR
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La competencia del Comité de Etica Institucional concluye cuando por los
hechos denunciados se presentan las siguientes situaciones:

a) Existiera una investigacion penal en curso, con acta de imputacian.

b) Existiera una resclucién que resuelve la instruccién de un sumario
administrativo, para los funcionarios de inferior jerarquia a los
designados en cargos de confianza.

10. ATENCION E INVESTIGACION DE LA QUEJA Y/ DENUMNCIA: Concluida
la procedencia y compatencia del Comité Etica Institucional para tramitar la
investigacion de la queja y/o denuncia, ordenara el inicio de las acciones
para obtener todos los elementos que permitan emitir un informe final.
Estas acciones incluyen entrevistas con los servidores plblicos
involucrados, testigps y denunciante, Asi mismo podra  solicitar
documentacion  que considere necesarias y la  colaboracian  de
determinadas dreas de la Empresa para lograr la mayer informacidn y
transparencia en la investigacian,

Fara llevar a cabo las entrevistas y los trabajos de investigacién
considerados necesarios por parie del Comité de Etica Institucional se
conformara un Equipo Temporal de Investigacién encabezado por el
Secretario del Comité de Etica e integrado por 4 (cuatro) miembros del
Equipo de Alto Desempefio en Etica seleccionados por el Gerente de Etica,
los cuales rotaran para cada caso de investigacion.

Los miembros del Equipo Temporal de Investigacion dejaran constancia
escrita y firmada de sus reuniones de trabajo y de las entrevistas, para ser
incorporadas al expediente respectivo.

Los miembros del Equipo Temporal acordaran la manera en que realizaran
el tfrabajo encomendado.

Para evitar situaciones de conflicto o intimidacidn entre Ios servidores
publicos involucrados, se evitard reunir en una sola entrevista a mas de un
testigo o testigos con el servidor implicado.

En la comunicacion que entablen los miembros del Equipo Temporal de
Investigacién con los servidores piblicos a quienes vayan a entrevistar,
1 l{j}sms deberan informar sobre |a importancia que tiene su colaboracién en el

Phﬁﬂﬂ-"ﬂ‘-’t;
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esclarecimiento del hecho denunciado ¥ que cualgquier obstaculizacién

premeditada de su parte a la investigacion en curso podria ser motivo de
reporte ante la Auditoria Interna Institucional.

El Equipo Temporal de Investigacidn estudiara Y preparara previamente los
cuestionarios, cuya respuesta serdn solicitados a los servidores plblicos a
sef entrevistados, de acuerdo a formularios que para tal efects hayan sido

acerdados y aprobados por el Gerente de Etica y los miembros del Comité
de Etica Institucional.

11. RECOPILACION DE INFORMACION ADICIONAL: Es obligacién de todos
los servidores publicos de Petréleos Paraguayos (FETROPAR) apoyar a los
miembros del Comité de Etica Institucional ¥ conducirse con verdad,
proporcionar los documentos e informes solicitades formalmente y por los
canales correspondientes, que sean necesarios para resolver de manera
pronta, imparcial y eficiente la queja y/ o denuncia en investigacion.

En los casos relacionados con conflictos de intereses el Comité de Etica
Institucional podra saolicitar, si considera pertinente, una opinién al Area
Juridica de la Empresa y/o a la Auditoria Interna Institucional.

12.CONCILIACION: Cuando los hechos narrados en la queja ylo denuncia
solo afecten a la persona que la presentd, los miembros del Equipo
Temporal de Investigacién podrén intentar una conciliacion entre las partes
involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores
contenidos en el Codigo de Etica vigente. Si la conciliacion procede, se
suscribira el acuerdo respectivo con la participacién de los miembros del
Equipo Temporal de Investigacién vy de las pares implicadas, con el cual el
Comité de Etica Institucional podra ordenar el cierre del proceso de
investigacion como asunto concluido.

En el caso de que la conciliacion no sea procedente, se dara el curso que
determine el Equipo Temporal de Investigacién creada para el efecto,

dejando constancia de este hecho en la carpeta de anfecedentes de |a
invastigacian.

{_\,1 13. INFORME DEL EQUIPO TEMPORAL DE INVESTIGACION: Luego de |a
_sonclusién  del periodo de investigacién, el Equipo Temporal de
Moy iﬂphes[@a’ciﬂn. para garantizar la confidencialidad de las conclusiones

1 Pdgina 7 de 9
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resultantes del trabajo elaborado, entregara al Gerente de Etica, de manera
personal y directa un informe con todos los antecedentes documentales que
la respalden. Este informe contendra como minimae lo siguients:

1. La sintesis de las acciones ejecutadas en |a investigacian.

2. El resultado de la investigacién, asentando circunstancias, tiempo, modo

y lugar.

Si existid o no conciliacion de |as partes.

4. Borrador de pronunciamiento o conclusidn conforme a las propias
caracteristicas de la queja y/o denuncia y el andlisis de la misma,
considerando  siempre  la  emisién de observacionas  yio
recomendacicnes.

5. Firma de tedes los miembros del Equipo Tempaoral de Investigacian,

6. Se agregaran todos los documentos que respalden las conclusiones,
observaciones y recomendaciones contenidas en el infarme presentado.

o

El borrador de pronunciamiento o conclusién final a ser emitide por el
Comité de Etica Institucional deberd considerar y wvalorar todos los
elementos de prueba recopilados, asi como las entrevistas que hayan
realizado. Se deberd determinar en el cuerpo si con base en a la valoracién

de lales elementos se configura o no el incumplimiento al Cédigo de Etica
de la Empresa,

14. EMISION DE CONCLUSION FINAL DE LA INVESTIGACION: El Gerente
de Etica convocara al Comité de Etica Institucional a Reunién Extraordinaria
sin remitir los informes para garantizar su confidencialidad. El orden del dia
gue se emita tendra por cbjeto que el Comité de Etica Institucional acuerde
la emision de una conclusién final scbre la investigacidn realizada, la cual
sera presentada a la Maxima Autoridad de la Empresa.

1. Iniciada la reunién el Secretario Ejecutive dara a conocer a los miembros
del Comité el contenido del Informe y borrador de conclusién final
preparado por el Equipo Temporal de Investigacion,

2. El Comité de Etica Institucional discutira su contenido y volara sobre la
conclusién final que sera remitida a la Maxima Autoridad.

3. Emitira el informe que contenga la conclusién final de sus actuaciones.

,f( "":I _Hﬁﬁrﬂ responsabilidad del Gerente de Etica remitir lIa Conclusién Final del
b e 'Comité de Etica Institucional a la Maxima Autoridad de la Empresa, de
manera a que la misma pueda tomar las medidas correspondientes, a

<1 Y
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través de las instancias competentes, dependiendo de la naturaleza del

incumplimiento o conducta cuando estas puedan representar una falta
administrativa o hecho punible.

En el caso de que el Comité de Etica Publica determine que si se configurd
un incumplimiento al Cédige de Etica, sin que esta represente falta
administrativa o hecho punible, se procedera de la siguiente manera:

1. Emitira sus recomandaciones al servidor publico denunciado, en las que
se le inste a corregir o dejar de realizar tales conductas contrarias.

2. Remitira sus conclusiones y recomendaciones finales a la Maxima
Autoridad a través del Gerente de Etica, solicitando que este sea
remitido al Area de Recursos Humanos de la Empresa para su inclusion
en el legajo de antecedentes del servidor piblico afectado.

Finalmente se remitird copia de la recomendacion del Comité de Etica
Institucional al servidor piblico afectado, a su Jefe inmediato, al Titular de la

Direccion ylo Gerencia al que se encuentra asignado, asi como al
denunciante del hecha investigado.

15. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION: Los miembros del Comité

de Etica Institucional, el Gerente de Etica, el Secretario del Comité de Etica
Institucional. los miembros del Equipo de Alto Desempefio en Etica que
conformen el Equipe Temporal de Investigacién y quienes hayan
colaborado de alguna forma con la investigacion, se encuentran obligados a
guardar confidencialidad y reserva absoluta, de los casos que sean
sometidos a su consideracion, aln en aquellos cases en los gque se
determine la incompetencia del Comité o la no configuracién de
mcump]:mlemﬂs a la normativa en materia ética vigente en la Empresa,
alendlendu ra naturaleza de [a informacion que recibe y analiza con motivo

Equips MECIP
FETROPAR
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