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Asuncion, 26 de diciembre de 201!

PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP:2015, EN PETROLEOS
PARAGUAYOS (PETROPAR). "‘5{"&6 '

VISTA: - x‘é‘

La Nota Intera GG/UGM/0187/2019 del 26 de diciembre ﬂ’ inadora del Equipo MECIP|
YI H |
CONSIDERANDO: <

Que el Decreto N° 962/08 del 27 de.poy
de marzo de 2000 “Por el cual setgstabiecel isposiciones legales y administrativas que reglamentan
la implementacion de la Le ﬂ;ﬁ%rt 3, B Administracion financiera del Estado y el funcionamiento de)
Sistema Integrado de Agminijracior®

< :
Que la Re®t LGt 425/08 de 09 de mayo de 2008 establece y adopta el Modelo Estandar d f
ContIWierria para Entidades Publicas del Paraguay — MECIP como marco para el control, fiscalizacior)
y evaacior ge los sistemas de control interno de las Entidades sujetas a la supervision de la Contralorig

l Republica;

Que la Resolucion PR N° 066/09 del 30 de junio de 2009 adopta el Modelo Esténdar de Control Interng
para las Entidades Pdblicas del Paraguay — MECIP, como marco para el control, fiscalizacion ¥
evaluacion del sistema de control interno de Petréleos Paraguayos (PETROPAR); se constituye e}
Comité de Control interno de la Empresa, y se aprueba el Reglamento del citado comité; ’

Que la Resolucion PR / RC N° 1435/15.del 30 de diciembre de 2015 aprueba el Nuevo Cadigo de Eticg
de Petréleos Paraguayos (PETROPAR); '

Que el Art. 22° de la Ley N° 1182/85 del 23 de diciembre de 1985 “Que, créa Petroleos Paraguayos
(PETROPAR) y establece su Carta Organica’, modificado porja Ley’ ,2199/03 del 08 de septiembre dg
2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos{Colegiaidos ‘Encargados de la direccion de
empresas y entidades del Estado Paraguayo”, facultd.a la Presidenta’a establecer normas de direccion ¥

administracién; por tanto, en uso de sus atrjbuciones legales;>- :

P TR P
LA PRESIEFNIA"%EfPEfI&QLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR)

. - T 1. Y ‘4} ﬁ -
. N Vo, B ESUELVE:
P U %

- Aprabak Q}‘ﬁeﬁrémento y Procedimiento del Comité de Etica Institucional y del Equipo del
Alto Besemperio en Etica, revisado y actualizado, de conformidad al Anexo cuyo texto
- [ntegro forma parte de la presente Resolucion.

g, N 4

Articulo 1°,-

Articuii"i"%".- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha.

Articulo 3°.-  Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, W?

FIRMADO: PATRICIA SAMUDI
e, r & RE PRESIDENTA ||
- ' Petréleos Paraguayos (PEFROPA
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Articulo 1°. - OBJETIVO: Normar y estat;%iecer pautas para el funcionamiento

optimo del Comité Institucional de Etica de H
su Equipo de Alto Desempefio en Etica.

Articulo 2°. - CAMPO DE APLICACION:

etréleos Paraguayos (PETROPAR) y

A todos los miembros del Comité

Institucional de Petrdleos Paraguayos (PET
Alto Desempefio en Etica y los participan
trabajos desarrollados para el cumplimiento ¢

= |

Articulo 3°. - MARCO LEGAL:

Decreto N° 962/08 de fecha 27 de noviembr,é

Titulo VII del Decreto N° 8127 del 30 de mar3

4

las disposiciones legales y administrativas qlj
la Ley N° 1535/99 De Administracién financie}

Sistema Integrado de Administracion Financig

Resolucién CGR N° 425/08 de 09 de mayo|
adopta el Modelo Estandar de Control Interno|j

— MECIP como marco para el control, fiscalizz
supervision de la Contraloria General

control interno de las Entidades sujetas a la
de la Republica”

Resolucion PR N° 066/09 de fecha 30 de jufji

JOPAR), los miembros del Equipo de
53 involucrados en el marco de los

de sus responsabilidades.

de 2008, “Por el cual se modifica el
0 de 2000, Por el cual se establecen
e reglamentan la implementacion de
a del Estado y el funcionamiento del
ra (SIAF)”.

He 2008, “Por el cual se establece y

para Entidades Publicas del Paraguay
cion y evaluacion de los sistemas de

io de 2009, Por el cual se adopta el

Modelo Estandar de Control Interno para Iaic
MECIP, como marco para el control, fiscalizagi
interno de Petréleos Paraguayos (PETROP

Norma de Requisitos Minimos para un Sisf
Estandar de Control Interno para Instltumor
2015".

Resolucion PR/PS N° 501/18 de fecha 27 di

adopta la Norma de Requisitos Minimos pa@
Modelo Estandar de Control Interno para
MECIP:2015 y define la Politica de Contro
(PETROPARY”

Resolucién AGPE N° 326/19 de fecha 17 de ¢_j
la Norma de Requisitos Minimos vy la Matrl

Control Interno del Modelo Estandar de
del Paraguay MECIP:2015.

] 3

Entidades Publicas del Paraguay —
On y evaluacion del sistema de control

;;) se constituye el Comité de Control
Interno de la Empresa, y se aprueba el Regl '

Resolucion CGR N° 377/16 de fecha 13 de n|1

ento del citado comité.

yo de 2016 “Por la cual se adopta la
ma de Control Interno del Modelo
s Publicas del Paraguay — MECIP

diciembre de 2018 “Por la cual se
un Sistema de Control Interno del

Instituciones Publicas del Paraguay
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Articulo 4°. - NATURALEZA: El Comité de Etica Institucional es una instancia |
dentro de Petréleos Paraguayos (PETROPAR), dependiente de la Maxima
Autoridad de la Institucion, autébnomo en sus decisiones y conclusiones, apoyada
por un equipo multidisciplinario.

Articulo 5°. - FINALIDAD: El Comité Institucional de Etica tiene como finalidad
realizar un seguimiento al cumplimiento del Cédigo de Etica salvaguardando los
derechos, la salud, la intimidad, la dignidad y el bienestar de las personas que
participan en el marco de una investigacion.

Articulo 6°. - ATRIBUCIONES DEL COMITE DE ETICA INSTITUCIONAL:
Corresponde al Comité de Etica Institucional.

e Aplicar el Codigo de ética a las personas designadas en cargos de confianza y |
servidores publicos de la Empresa. '

e Proponer a la Maxima Autoridad medidas para la aplicacion del Codigo de Etica.

 Resolver dudas respecto a la interpretacién de las normas del Cédigo de Etica y
actuar como instancia consultiva para las personas designadas en cargos de|
confianza, servidores publicos, asi como de los diversos equipos institucionales |
de ética publica.

¢ Impulsar, en base a denuncia recibida, la investigacion de supuestos hechos que
vulneran las normas de conducta ética contenidas en el Codigo de Etica vigente|
y presentar informe documentado de sus conclusiones a la Maxima Autoridad de
la Empresa.

e Elaborar y solicitar la aprobacion de su reglamento interno y de sus
actualizaciones.

o Elaborar y solicitar la aprobacién del procedimiento para la aplicacion del
presente reglamento y sus actualizaciones.

 Las demas funciones establecidas en el Cédigo de Etica Institucional.

Articulo 7°.- CONFORMACION DEL COMITE DE ETICA INSTITUCIONAL: Este
comité estara conformado por los directivos de primer nivel de las areas de gestion
humana, comunicacién, administrativa y auditoria interna, asi como un
representante de los funcionarios publicos, la cual estd formalizada a traves de|
resolucion de la Presidencia, segtn lo establecido en el CAPITULO V - CONFORMACION
DE EQUIPOS DE TRABAJO del MANUAL DE ETICA PUBLICA, de los cuales se destaca la
figura de un Gerente de Etica representado por el titular del area de gestion humana. |

Articulq 8°. - FUNCIONES GENERALES, ROLES Y RESPONABILIDADES DEL

COMITE DE ETICA INSTITUCIONAL: Las funciones gé-r-\erales,

Wabilidades del Comité de Etica de Petroleos Paraguaybs (FETROPA
Gene g

se detallan a continuacion:

(PETROPAR)
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Definir politicas generales para el fo alecimiento de la ética publica en la
Empresa y frente a los grupos de inte [es externos.

Garantizar la difusion del Cédigo de/Buen Gobierno (CGB), el Cédigo de
Etica y los Compromisos Eticos a los grupos de interés pertinentes.

. Garantizar la sostenibilidad y perman;f_ncia del Equipo de Alto Desempefio

en Etica.

. Aprobar el Plan de Mejoramiento de Etica Publica que elabore el Equipo

de Alto Desempefio en Etica. |
Gestionar los recursos necesarios| para la ejecucion del Plan de
Mejoramiento. ;

. Coordinar acciones con el Gerente de Etica.
. Realizar seguimiento y evaluar las acij-;vidades desarrolladas por el Gerente

de Etica, el Lider de Etica y el Equipo de Alto Desempefio en Etica.
Aprobar ajustes al Plan de Mejoramie fto de la Etica Publica.

]
Articulo 9°. - FUNCIONES GENERALES, R' LES Y RESPONABILIDADES DEL
GERENTE DE ETICA: Las funciones gengrales, roles y responsabilidades del

Gerente de Etica, son las siguientes:

T

N

2

© ®

Dirigir el proceso de ética publica al iHlerior de la Empresa en coordinacién
con el Comité de Etica Institucional. ||
Convocar y presidir las reuniones del Gomité de Etica.
Coordinar la elaboracién del plan de Wejoramiento conducente a instalar el
proceso de ética en la Empresa. i

Hacer seguimiento a las decisiones tcﬁgadas en el Comité de Etica.
Coordinar, apoyar y hacer seguimien 4 a las actividades del Equipo de Alto
Desempefio en Etic;a para implantar I3 Gestion de Etica en la Empresa, asi
como del Lider de Etica. ) if; '

Gestionar ante el Comité de Etica [ los apoyos logisticos y de tiempo
necesarios para el Equipo de Alto Da' empefio y el Lider de Etica ejecuten

las acciones del plan de mejoramienta

. Presentar al Comité de Etica los pro : ctos del Equipo de Alto Desempeio

para su aprobacion y dinamizar el te 4 en esta instancia.

Ser conducto regular entre el Comité dé Etica y el Lider de Etica.
Promover, junto con el Equipo de AItoTj esemperio en Etica, la conformacion
de los Grupos Promotores de Practica

s Eticas en las diversas dependencias
de la Empresa.

10.Establecer estrategias para expandir 'l:; dimension ética a otros grupos de

11.Convocar y presidir las reuniones con Equipo dg, :

interés. |

cuando lo considere necesario- il ;

Ito Desempefio en Etica,
=" . ‘}>’-‘
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Articulo 10°.- OFICINA Y/O UNIDAD DE APOYO AL COMITE DE ETICA
INSTITUCIONAL.: La Oficina y/o Unidad de Apoyo esta representada por el Equipo
de Alto Desemperio en Etica dependiente del Comité de Etica Institucional, la que a
su vez es directamente dependiente de la Maxima Autoridad de la Empresa,
conformada por resolucién de la presidencia e integrado por los servidores publicos,
representantes de cada una de las areas o dependencias de la Empresa, para
cumplir el plan de trabajo aprobado y proveer apoyo técnico y material necesario en
el cumplimiento de las atribuciones del Comité de Etica de la Institucion, en atencion
a sus roles y responsabilidades que se detallan a continuacion:

1. Apoyar la elaboracion del diagndstico ético, el codigo de ética, los

compromisos é&ticos, las estrategias pedagoégicas y comunicativa y el plan de

mejoramiento.

2. Participar activamente en el disefio y ejecucion de las acciones pedagoégicas
y comunicativas contempladas en el plan de mejoramiento.

3. Promover la ejecucion, apoyar y/o ejecutar, segln sea el caso, las diferencias
acciones previstas en las estrategias formativa y comunicativa.

4. Orientar en la construccion de metodologias para la difusion, sostenibilidad y
permanencia de los Acuerdos y Compromisos Eticos.

5. Liderary hacer seguimiento a la implantacion de practicas éticas en todas las
areas de la Empresa. _

6. Evaluar y proponer acciones pertinentes para consolidar la gestion ética y/o
ajustes al plan de mejoramiento de la ética.

De manera a dar cumplimiento a los roles y responsabilidades del Equipo de Alto

Desempefio en Etica, es designado un Lider de Etica encargado de la coordinacion
de sus actividades.

Articulo 11°. - FUNCIONES GENERALES, ROLES Y RESPONABILIDADES DEL

LIDER DE ETICA: Las funciones generales, roles y responsabilidades del Lider de |

Etica, son las siguientes:

1. Convocar y coordinar las sesiones de trabajo del Equipo Formador de
Formadores y de Alto Desempefio en Etica.

2. Liderar la ejecucion del Plan de Mejoramiento por parte del Equipo de Alto
Desempefio en Etica, con apoyo del Gerente y del Comité de Etica.

3. Mantener informado al Gerente de Etica sobre la marcha de las actividades
del Equipo de Alto Desempefio en Etica.

4. Ser el conducto regular entre el Equipo de Alto Desemperio y el Gerente de
Etica. »

5. Entregar al Gerente de Etica los productos de ”Eﬁqipo de Alpegempeﬁo

R""lﬁnzn Etica para que los direccione ;;,j
o :

acia el Comité- egtica y di zar el tema
. AN .r" ;
/ = L AN, d\m
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Articulo 12°. - SESIONES: El Comité de

m oy

t|ca Institucional y el Equipo de Alto

Desempefio en Etica deberan establecer reurj;ones de trabajo por lo menos una vez

en el semestre en forma ordinaria y en forni

extraordinaria a pedido del Gerente

de Etica, Lider de Etica o la mitad de sus m!e mbros.

La coordinacion del Comité estara encabeztda por el Gerente de Etica, para el

quérum y apertura de la sesion se debera ¢
Comité.

tar con la mitad de los miembros del

|
Los acuerdos y las decisiones deberan adnptarse con el voto favorable como
minimo de cuatro de sus miembros concurre ntes a la sesion. En caso de empate,
el voto del Gerente de Etica tendra caracter Qtherminante.

A las sesiones del Comité de Etica Institug
sesiones a Directivos, Investigadores y fu
solicitar la informacion necesaria para el cum

Articulo 13°. -

nombrado por resolucién de la pres:denmc
Desempefio en Etica. f

i

SECRETARIO DEL CON
Secretario del Comité de Etica el cual estars

ional podran ser convocados a sus
ionarios de la Empresa, asi como
limiento de sus funciones, y se dejara

ITE DE ETICA: Se designara un
representado por el Lider de Etica
para coordinar el Equipo de Alto

El Secretario del Comité de Etica tiene las si _.!pientes responsabilidades:

a. Redactar el acta de sesiones del q

documentos generados por el misma|

miembros del Comité.

bmité de Etica Institucional y otros
y someterla a consideracion de los

b. Custodiar el archivo del Comité de Etica Institucional, en el que se guardaran

los originales de las actas y los docu|

nentos que hayan sido generados y

recibidos por el Comité, el cual podra ser consultado por cualquier miembro

del Comité.

¢. Recibir las quejas y/o denuncias e inic
de posibles incumplimientos del Cag

diar el procedimiento para la atencion

igo de Etica y de las Normas de

Conducta de Petréleos Paraguayos (PETROPAR).
d. Registrar los proyectos de investigacion
. Institucional.
e. Organizar y mantener una base de datuﬂ;
el seguimiento de los proyectos de rn_
Etica Institucional a través de los drferéf

f. Mantener informados a los miembros|¢

proyectos de investigacion aprobados. |

presentados ante el Comité de Etica

de la informacion que permita hacer
estigacion que revisa el Comité de
tes procesos que tienen que pasar.
el Comjte<sobre los ?_saawce/s de los
o~
)l

o
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Articulo 14°. - OBLIGACIONES: Es obligacion de los integrantes del Comité de
Etica Institucional y el Equipo de Alto Desempefio en Etica.

co oo

Para cumplir con sus funciones el Comité de Etica Institucional podra conformar|
grupos de trabajo con los diferentes sectores de la Empresa y solicitar asesorias de
expertos en Etica para temas especificos y/o conflictivos.

Articulo 15°.- FALTA A LA CONFIDENCIALIDAD: Las faltas a la confidencialidad
por parte de un miembro del Comité de Etica Institucional y/o del Equipo de Alto
Desempefio en Etica, en los casos en los que se encuentren proyectos de
investigacion en evaluacion, el Gerente de Etica podra en consecuencia realizar una
llamada de atencion, remitir una amonestacion escrita, invitacion a renunciar o
solicitar la destitucién del mismo como miembro, seguin corresponda para cada caso
acorde la gravedad de la falta.

Articulo 15°. - PROCEDIMIENTOS: El Comité de Etica Institucional para cumplir|
con su objetivo, funciones, roles y responsabilidades establecidos en el presente
Reglamento, basara sus actividades de acuerdo al procedimiento establecido en su
Manual de Procedimientos correspondiente.

Articulo 16°.- SANCIONES: EI Comité de Etica no esta facultado para imponer
sanciones a los funcionarios que no cumplan con las disposiciones contenidas en
el presente reglamento, en el Codigo de Etica y/o las Normas de Conducta vigentes
y aprobadas a la fecha, sin embargo debe notificar a la Maxima Autoridad cualquier
incumplimiento con toda la informacion que respalde dicho incumplimiento, por
medio de la presentacion de un Informe formal resultante de un proceso de
investigacion debidamente documentada, de manera a-que la m@ryueda tomar

%)

g

las medidas que considere pertinent specto.

Coordinar las acciones para el cumplimiento de los acuerdos establecidos
por el Comité de Etica Institucional.

Poner a disposicion de los miembros del Comité de Etica Institucional todos
los documentos necesarios para la toma de decisiones.

Establecer y preparar la agenda para cada sesién, disponiendo su
comunicacion a los miembros del Comité.

Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento.

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas.
Participar con voz y voto en las sesiones.

Retirarse o abstenerse segun el caso, del tratamiento de todas las cuestiones
donde existen conflictos de intereses debidamente justificados.

didenta

l&é, K [\ f
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DBIERNO Farngeny

CIONMNAL de o gealfe

Es competencia de la Méxima Autoridad estaf

a los funcionarios que incurran en infraccior
T . 1]
roles y responsabilidades contenidas en eisg

lecer las sanciones correspondientes
en el desempefio de las funciones,
presente Reglamento, asi como del

Codigo de Etica y las Normas de Conducta vi%entes y aprobadas a la fecha, para lo

cual podra solicitar previamente un dictameﬁ?!

************wm******i_f

el area juridica de.la empresa.

: S
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MANUAL DE
'PROCEDIMIENTOS
PARA LA
ATENCION DE
"QUEJAS Y/O
DENUNCIAS POR
INCUMPLIMIENTO
DEL CODIGO DE
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1. OBJETIVO: Formalizar los procedimientos para la presentacion, revision,
evaluacion, aprobacién y monitored' de los proyectos de investigacion
resultantes de las quejas y/o denunciras recibidas por incumplimiento del
Cédigo de Etica de la Empresa. |

2. ALCANCE: El presente procedimientoes de observancia obligatoria para los
miembros del Comité de Etica Institucf_ nal y del Equipo de Alto Desempefio
en Etica en la atencién, tramitacion y sj!f_guimiento a las quejas y/o denuncias

que reciba por probables incumplimierﬁos de los sujetos obligados al Cédigo

de Etica Institucional, demas norma s en materia ética aplicables y la

prevencion de conflictos de interés qug rigen en la institucion.

3. MEDIOS DE PRESENTACION: & alquier funcionario de Petréleos
Paraguayos (PETROPAR) podra pres_:‘ntar una queja y/o denuncia a través
de medios electrénicos o fisicos, segu';i—;_ su eleccion.

Medios electrénicos: La queja y/o dequjj
de correo electrénico enviada a la|f
Comité de Etica Institucional detef
administracion del mismo). 1

ncia debera ser presentada a través
ireccion etica@petropar.gov.py (El
inard los accesos de ingreso vy

Medios fisicos: Si la queja y/o denun ja se presenta por medios fisicos, el
denuncianite lo depositara en el buzén ge quejas ubicado en las instalaciones
de la Direccion de Gestion Empregarial, acompafiado de los medios

probatorios que considere necesarios.|

Cualquier comunicacién dirigida al Col'mté de Etica Institucional o que, sin
estar dirigida a dicho érgano, contenga queja o denuncia, se entregara de
manera inmediata y sin abrirse, al Seé‘etano del Comité de Etica en propia
mano para iniciar el proceso y las comhhtcamones correspondientes. La falta

de observancia de estas medidas, poc?,gan ser causa de responsabilidad.
El Comité de Etica Institucional atendf?é lo necesario para que las medidas

arriba descriptas se cumplan en forma gstricta.

. CONTENIDO INDISPENSABLE DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA: La queja
o denuncia dirigida al Comite de Eticg Institucional debera contener como
minimo lo siguiente: -

09 Ygoines ﬁgf"‘?’
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1. Nombre (Opcional): La queja y/o denuncia anénima solo sera procedente

si contiene los elementos necesarios para iniciar la investigacién, como |

son las circunstancias de tiempo, forma y lugar en que ocurrieron los
hechos.

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

Datos del Servidor Publico involucrado.

Medios probatorios de la conducta que se evidencia.

&b

de testigo.

Al momento de que el Secretario del Comité de Etica reciba todas las

documentaciones descriptas anteriormente, se activaran los procedimientos |
para la atencién de quejas y/o denuncias por incumplimiento del Codigo de|

Etica Institucional contenidos en el presente manual.

REGISTRO DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA: Una vez recepcionada una
queja y/o denuncia, el Secretario del Comité de Etica, le asignara un numero
de orden consecutivo y ordenado para la apertura del proyecto de
investigacion en la brevedad posible, él sera responsable de la correcta

asignacion numeros, asi como de salvaguardar la informacion 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 acompaiiadas del testimonio de un tercero a modo de testigo. En el|
caso de quejas y/o denuncias andénimas, 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 y/o denuncia contenga todos los elementos|
necesarios, el Secretario del Comité de Etica enviara un acuse de recibo al
denunciante via correo electronico, en el que se incluira el nimero asignado
al proyecto de investigacion, fecha y hora de recepcion, asi como la siguiente
observacion:

“El hecho de presentar una queja y/o denuncia, no otorga al denunciante que|
la promueva, ninglin derecho a exigir una determinada actuacion por parte|
del Comité de Etica Institucional de Petroleos Paraguayos (PETROPAR), el|
cual solo actuara de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y|
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6. DETECCION DE DEFICIENCIAS EN | A PRESENTACION DE LA QUEJA
Y/O DENUNCIA: En el caso en el glie el Secretario del Comité de Etica
detecte algun tipo de omisién a Iol_'f requerimientos considerados como
indispensables en una queja y/o denuncia, este solicitara al denunciante por
tnica vez que subsane la deficienciaen un término no mayor a cinco dias
habiles y en caso positivo se pueda nufmerar y dar continuidad al proyecto de
investigacion que resulte de la queja 3?? 0 denuncia.

De no contar con respuesta alguna pof parte del denunciante o si a pesar de
contestar, la deficiencia subsiste, s E!.procederé al cierre del proyecto de
investigacion respectivo como asusto goncluido.

La informaciéon contenida en cual | ier queja y/o denuncia podra ser
considerada por el Comité de Etica [Institucional cuando estas involucren

reiteradamente a un mismo Servidor blico en particular.
7. COMUNICACION DE LA QUEJA Y!O{ ENUNCIA AL GERENTE DE ETICA
Y MIEMBROS DEL COMITE DE ETIq| INSTITUCIONAL: El Secretario del
Comité de Etica por medios electronigos informara al Gerente de Ftica y a
los miembros del Comité de Etica la recepcion de la queja y/o denuncia una
vez verificada el contenido de la denuifjlcia 0 que se haya subsanado alguna

deficiencia observada en la documentgcién recibida.

Esta comunicacién contendra el nl]mro de orden asignado al proyecto de
investigacion y un breve resumen delﬁsunto al que se refiere, a efecto de
que pueda incorporarse al Orden del [?l a de la siguiente Reunion Ordinaria o
inclusive, convocar a una Reunién Ej,ordinaria- para tratarlo.

1
1
l

Las quejas y/o denuncias que no lle Iiron los requisitos establecidos en el
presente manual de procedimientos,igfserén informadas mensualmente al
Gerente de Etica y a los miembros del{Comité de Etica Institucional por parte
del Secretario del Comité de Etica, info ' e que contendra el nimero de orden
asignado, la fecha de recepcion, los hffchos reportados, los nombres de los
servidores publicos implicados y la |tausa por la que se califico como
concluido y archivado. I

8. TRAMITE Y ANALISIS DE LA QUEJA\![YIO DENUNCIA: Con la informacion
proporcionada por el Secretario del ch:j ité, el Gerente de Etica convocara a
los miembros del Comité de Etica Iﬁititucional para que en la siguiente
Reunion Ordinaria o Extraordinaria, s:gdé atencion a la queja y/o denuncia
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Tomando como base la fecha de recepcion de la queja y/o denuncia, si la

siguiente Reunion Ordinaria del estuviese programada para los quince dias|

siguientes, la queja y/o denuncia sera incluida en el orden del dia de dicha

reunion, en caso contrario, el Gerente de Etica convocara a Reunion|

Extraordinaria.

A los efectos del tratamiento de la queja y/o denuncia, el Comité de Etica|

Institucional concluira de la siguiente manera:

o Dar seguimiento por determinar la existencia elementos que suponen un
probable incumplimiento al Comité de Etica de la empresa; o
e La no competencia.

En el caso de determinar su no competencia, el Gerente de Etica del Comité|

de Etica Institucional al momento de notificar al denunciante sobre dicha
conclusion, comunicara al mismo que su queja y/o denuncia ha sido remitido
a la instancia correspondiente y competente sobre el tema.

. COMPETENCIA DEL COMITE DE ETICA INSTITUCIONAL: Encabezar los:

proyectos de investigacion iniciados de oficio o a través de queja y/o

denuncia por supuestos incumplimientos al Cadigo de Etica cometidos por|
servidores publicos de la empresa, con excepcion de aquellos sometidos a|
la competencia de la Comisién Nacional de Etica establecido en el Decreto|

N° 10.143 de fecha 28 de noviembre de 2012.

Cuando una denuncia por una presunta falta ética constituyera ademas un|

posible hecho punible y/o falta administrativa, el Comité de Etica Institucional

debera abstenerse en el asunto y remitira todos los antecedentes que ha|

recibido sobre el caso a la Maxima Autoridad de la Empresa para que este
pueda actuar en consecuencia.

La competencia del Comité de Etica Institucional con'ciuye cuando por los|

mismos hechos que pudieran constituir una falta ética:

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

b) Existiera una resolucion que resuelve la instruccion de un sumario|

administrativo, para los funcionarios de inferior jerarquia a los designados
en cargos de confianza.

Pelrbleos Paraguayos (PETROPAR
Diciembre 2019 { }
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10. ATENCION E INVESTIGACION DE LA QUEJA Y/ DENUNCIA: Concluida
la procedencia y competencia del Cortr ité Etica Institucional para tramitar la
investigacion de la queja y/o denuncia,|¢rdenara el inicio de las acciones para

obtener todos los elementos que pe”matan emitir un informe final. Estas

acciones incluyen entrevistas con los servidores publicos involucrados, a los
testigos y al denunciante de la queja :5' denuncia. Asi mismo podra solicitar
documentacién que considere necesar@i s y la colaboracion de determinadas
areas de la empresa para lograr la mf!:. or informacion y transparencia en la

investigacion.

Para llevar a cabo las entrevistas y los tiabajos de investigacioén considerados
necesarios por parte del Comité de |Etica Institucional se conformara un
Equipo Temporal de Investigacion enc‘::bezado por el Secretario del Comite
de Etica e integrado cuatro miembros d ;fl Equipo de Alto Desempefio en Etica
seleccionados por el Gerente de Etica|| los cuales rotaran para cada caso de
investigacion. i

Los miembros del Equipo Temporal ';{e Investigacion dejaran constancia
escrita y firmada de sus reuniones de frabajo y de las entrevistas, para ser
incorporadas al expediente respectivo/

Los miembros del Equipo Temporal agordaran la manera en que realizaran
la investigacion. it

Para evitar situaciones de conflicto| o intimidacién entre los servidores
publicos involucrados, se evitara reunjf en una sola entrevista a mas de un

testigo o testigos con el servidor implici_do.

En la comunicacion que entablen los| miembros del Equipo Temporal de
Investigacion con los servidores p(Jinc’ a quienes vayan a entrevistar, estos
deberan informar sobre la {mportanca que tiene su colaboracién en el
esclarecimiento del hecho denunma_o y que cualquier obstaculizacién
premeditada de su parte a la mvestld cidén en curso podria ser motivo de
reporte ante el Organo de Control Inte no.

e

El Equipo Temporal de Investigacion étudiaré y preparara previamente los
cuestionamientos cuya respuesta seréj;‘ solicitados a los servidores publicos
a ser entrevistados, de acuerdo a formi.l’larios que para tal efecto hayan sido

RO Sidtica Institucional.
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11. RECOPILACION DE INFORMACION ADICIONAL: Es obligacion de todos
los servidores publicos de Petréleos Paraguayos (PETROPAR) apoyar a los
miembros del Comité de Etica Institucional y conducirse con verdad,
proporcionar los documentos e informes solicitados formalmente y por los
canales correspondientes, 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 solicitar si asi lo considere pertinente una opinién al Area
Juridica de la empresa y al Organismo Interno de Control.

12.CONCILIACION: Cuando los hechos narrados en la queja y/o denuncia solo
afecten a la persona que la presentd, los miembros del Equipo Temporal de
Investigacion podran intentar una conciliacion entre las partes involucradas,
siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el
Cadigo de Etica vigente. Si la conciliacién procede, se suscribira el acuerdo
respectivo con la participacion de los miembros del Equipo Temporal de
Investigacion y de las partes 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 Investigacion creada para el efecto,
dejando constancia de este hecho en la Icarpeta de antecedentes de la
investigacion. i '

|
13. INFORME DEL EQUIPO TEMPORAL DE§ INVESTIGACION: Luego de la
conclusion del periodo de investigacion, el Equipo Temporal de Investigacion,
para garantizar la confidencialidad de las cor_ﬁclusiones 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 minimo lo siguien%’:

1. La sintesis de las acciones ejecutadas 3n la investigacion.
do circunstancias, tiempo, modo

2. Elresultado de la investigacion, asenta
y lugar.
3. Si existi6 o no conciliacion de las partes|
a:m@m e
Genera! e r&M MUDIO
W’N Presidenta
elroleos Paraguayqs (PETROPAR) "
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14. EMISION DE CONCLUSION FINAL |

Borrador de pronunciamiento o

Qéconclusmn conforme a las propias

caracteristicas de la queja y/o dl'
e observaciones y/o recomendaciones.

considerando siempre la emisién d‘
Firma de todos los miembros del Eq
Se agregaran todos los documer
observaciones y recomendaciones

El borrador de pronunciamiento o congli

de Etica Institucional debera consid
prueba recopilados, asi como las entre\
determinar en el cuerpo si con base eh

nuncia y el andlisis de la misma,

uipo Temporal de Investigacion.

-':Q:os que respalden las conclusiones,
contenidas en el informe presentado.

usion final a ser emitido por el Comité

flar y valorar todos los elementos de

istas que hayan realizado. Se debera
'a la valoracion de tales elementos se

configura o no el incumplimiento al Co

de Etica convocara al Comité de EttcaI
sin remitir los informes para garantlzar
que se emita tendra por objeto que el,_

la emisién de una conclusion final so_
sera presentada a la Maxima Autorldal

del Comité el contenido del Inf}_i
preparado por el Equipo Temporal ¢
El Comité de Etica Institucional dl|
conclusion final que sera remitida a

3. Emitira el informe que contenga Ia

Sera responsabilidad del Gerente def?

. Iniciada la reunion el Secretario Ej(lzl
tme y borrador de conclusion final

igo de Etica de la Empresa.

DE LA INVESTIGACION: El Gerente
nstitucionai a Reunién Extraordinaria
su confidencialidad. El orden del dia
Comité de Etica Institucional acuerde
re la investigacion realizada, la cual
de la Institucion.

utivo dara a conocer a los miembros

de Investigacion.

futlra su contenido y votara sobre la

ia Maxima Autoridad.
onclus:on final de sus actuaciones.

Ftica remitir la Conclusion Final del

Comité de Etica Institucional a la Mé, ima Autoridad de la Institucion, de

manera a que la misma pueda tomar la
de las instancias competentes,
incumplimiento o conducta cuando
administrativa o hecho punible.

En el caso de que el Comité de Etica |
un incumplimiento al Cédigo de EI

administrativa o hecho punible, se prog

I:pendiendo de
'.stas puedan representar una falta

medidas correspondientes, a través
la naturaleza dél

PUblica determine que si se configuré
ca, sin que esta represente falta
dera de la siguiente manera:
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1. Emitird sus recomendaciones 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 FEtica, solicitando que sea este sea
remitido al Area de Recursos Humanos de la empresa para su inclusion
en el legajo de antecedentes del servidor publico afectado.

Finalmente se remitird copia de la recomendacién del Gomité de Etica
Institucional al servidor publico afectado, a su Jefe inmediato, al Titular de Ia
Direccion y/o Gerencia al que se encuentra asignado, asi como al
denunciante del hecho 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 Equipo Temporal de Investigacion 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, aun en aquellos casos en los que se determine la
incompetencia del Comité o la no configuracion de incumplimientos a la
normativa en materia ética vigente en la empresa, atendiendo la naturaleza
de la informacion que recibe y analiza con motivo de su investigacion.

Presidenta
Petréleos Paraguayos (PETROPAR)
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