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RESOLUCIOHN pMQ 9, -

FOR LA QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL DEPARTAMENTO CENTRO
DE DOCUMENTACION E INFORMACIOM DE LA POLICIA HACIONAL.

Asuncion, 2 da getubhre de 1996

VISTOD: El1 provecto de reglamento del Departamento Centro de
Documentacion e Informacidn, elevado por la Comisidn
Permanente de Estudio de Leves y Reglamentos (COPELER).

Ea CONSIDERANDD: Necesario que las dependencias de 1la
institucién cuenten con disposiciones reglamentarias que
regulen =su funcionamiento para el cumplimiento de sus
fines; por razones de servicio v an uso de las atribuciones
gua le confiare &l articulo 153 numaral 5 de la Ley 222/93,
Organica de la Policia Macional,

EL COMANDANTE DE LA POLICTIA MNACIOMAL
RES U E L V E:
i Aprobar y poner en vigencia el Reglamento Organico

Funcional del Departamenio Centro de Documentacion e
2 Informacidn de la Pplicia Nacional.

2. Dizponar que el Departamento de Publicacionas imprima ¥
distribuya los ejemplares correspondientes.
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REGLAMENTO DPEL DEPARTAMEMTO CERTRO DE DOCUMENTACION
E IHNFORMACION

DISPOSICIGNES GEMNERALES

Art.192 De conformidad al articulo 629 numeral 10 v 28 de la Ley
222/93, Organica de la Policia Macional y al articulo 93
del Reglamento Orgdanico Funcional de la Policia Nacional,
el Departamento Centro de Documentacidon e Informacidn
s la Dependencia encargada de organizar sl archivo
central de la Policia Nacional, con los documentos
producidos v recibidos por la Institucion, preservarlos
@l tiempo necesario, conforme a las disposiciones
legales: proporcionar informacién a los requerimientos
de la ciudadania y de las distintas instituciones,
conforme a las leves y reglamentos vigentes.

Art.29 Son funciones del Centro de Documentacidn e Informacidn:

- fAsasorar en materia de administracion de documentacidén
y sistemas de archivo, a todas las dependencias de la
Folicia Nacional.

— Elaborar programas de accién destinadas a prestar un
servicio eficiente y calificado.

= Dictar cursos de capacitacién al personal de la
dependencia sobre innovaciones en materia de su
competancia.

= Informatizar y/o Microfilmar los documentos para su
_ mantenimiento vy conservacidn.

- Coordinar acciones con €l archiveo nacional v con otras
instituciones afines, para el mejor cumplimiento del
servicio.

- Mantener relacionss de intercambio cultural con
instituciones nacionales y extranjeras.

= Realizar el relevamiento de los archivos
de las dependencias policiales.

- Proceder a la bUsqueda e investigacion de documentos
historicos de la Policia Paraguava.

- Realizar exposiciones sobre el patrimonio documental
historico de la Institucidn.

= Organizar catalogos o indices de los documentos de la
Policia Macional.

R T TR



POLICIA NACLUNAL
~ B EL R R

oSl

- Restaurar los documentos deteriorados e implementar las
técnicas necesarias para su consarvacion.

ORGANIZACION

Art.32 El Departamento Centro de Documentacion e Informacion
para el cumplimiento de sus funciones se organlza an:

- Jafatura

- Consejo Asesor
- Gabinete

- pivisiones

- Secciones

- Oficinas

JEFATURA

Art.49 La Jéfatura del Departamento, seréd ejercida por un
Oficial Superior de Orden vy Seguridad, con =l grado de
Comisario Principal, Diplomado en Altos Estudios
Policiales; (D.A.E.P).

son funciones del Jafe de Departamento:

- planificar, organizar, dirigir y fiscalizar los
servicios que presta el Departamento.

~ Implementar mecanismos adecuados para la recepcion v
consarvacién de los documentos de la Institucidn para
al archivo.

- Gestionar la adquisicién e instalacidn de modernos
agquipos para el mejor cumplimiento del sarvicio.

- Dictar reglamentos internos y otras disposiciones para
el maejor funcionamiento del Departamesnto.

- Elevar en tiempo y forma el anteproyecto dal
presupuesto general de gastos.

~.velar por la correcta ejecucidn presupuestaria.

-~ Splicitar nombramientos, traslados y promocidn del
personal & sJu Cargo.
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Art.7Q

Art.so

- Recibir diariamente las novedades del personal de
guardia v de los Jefes de Divisiones.

- Proporcionar al personal todos los elementos necesarios
para 8l cumplimiento de sus funciones.

- Ejercer las funciones disciplinarias de su competencia.

= Implementar programas de perfeccionamiento técnico
profesional, a través de seminarios, cursos, talleres,
conferencias, becas, vy otros.

- Mantener relaciones de coordinacién e intercambio con
instituciones afines, nacionales y/o extranjeras.

Consejo Asesor: Es el drgano encargado de asesorar al
Jefe del Departamento, en asuntos relacionados a sus
funcionas para la adecuada toma de decisiones: lo
conforman:

S=1 Personal

5-2 Inteligencia

=3 Planificacidn
5=4 Asesoria Técnica
8-5 Juridica

La Seccidn Personal es la dependencia encargada de
administrar los recursecs humanos y asesorar al Jefe del
Departamento en temas relacionados a su competencia;
asi mismo se encargari de organizar y supervisar el
servicio de seguridad. Sera desempefada por un OFficial
Superior de Orden y Seguridad con el grado de
Subcomisario, quien ejercerd las funciones de su
competencia.

La Seccidn Inteligencia es la dependencia encargada de
asasorar al Jefe del Departamento, recabar vy procesar las
informaciones, difusion y empleo de inteligencia. Sera
desempefiada por un Oficial Subalterno de Orden vy

Seguridad quien ejercers las funciones de su competencia.
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Art.9Q

Art.100

Art.110

Art.130Q

Art. 140

La Seccion de Planificaciones, es la dependencia
encargada de asesorar al Jefe del Departamento en los
aspectos relacionados con la planificacion, organizacion,
instruccién y operaciones del Departamento. Serd ejercida
por un Oficial Subalterno de Orden y Seguridad.

La Seccion Asesoria Técnica es la dependancia encargada
de asesorar al) Jefe del Departamento en materia de
adquisicion y utilizacién de los equipos informaticos
y manejo de archivo. Seria ejercida por un personal
técnico especializado en Administracién de 1la
Documentacion y Sistema de archiveo vy medir la eficacia
del servicio de standard de rendimiento.

La Seccidn Juridica es la dependencia encargada de

asesorar al Jefe del Departamento en asuntos juridicos
legales. Sera desempefiada por personal con titulo de
abogado, quien ejercera las funciones de su competencia.

El Gabinate de Departamento estara integrado por:

- Avudantia
- Secretaria
- Relaciones Pdbklicas

La Ayudantia serd desempefiada por un Oficial Subalterno
de Orden y Seguridad con el grado de Oficial Ingpector,
quien ejercerid la Jefatura del Gabinete.

Son sus funciones:

=~ Recibir y registrar la documentacién y darles el
tramite correspondiente.

- Presentar diariamente al Jefe de Departamento las
documentaciones a ser deligenciadas.

~ Mantener informado al Jefe de los compromisos normales
U ocasionales.

= Preparar orden del dia, nota de servicio y resoluciones
intarnas. .

= Acompafiar al Jefe en los actos oficiales.

- Ejercer otras funciones que no estén estipuladas, pero
que por su naturaleza le corresponde.
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Art.150 La Seccién Secretaria sera ejercida por un Oficial

Subalterno de Orden y Seguridad y/o funcionario del
Departamento, quien ejerce.

- Realizar todos los trabajos mecanograficos de l1a
dependencia

- Evacuar todas las solicitudes de consultas que llegan
al Departamento.

Art.160 La Seccidn Relaciones Publicas serd ejercida por personal

Art.180

Art.190

policial del Departamento. Son sus funclones:

- Recibir vy anunciar a las personas

- Realizar funciones propias de Ceremonial vy Protocolo

- toordinar con el Departamento de Relaciones Pdblicas,
la difusién de actividades

- Redactar notas de agradecimientos, felicitaciones,
condolencias vy otras que atafhen a sus funciones.

- Evacuar consultas de la prensa.

La Seccién Intendencia serd ejercida por un 0Oficial
subalterno de la especialidad de Intendencia. Son sus
funcionas:

- Pago de sueldo al personal del Departamento;

- Yaelar por la ejecucidn presupuestaria asignada al
Departamento;

- Control de las provisiones normales de materiales para
uso del Departamento.

Son Divisiones del Departamento Centro de Documentacion
e Informacién:

1. Divisién Proceso Técnico de la Documentacidn
2. Divisian Archivo

La Division Procesos Técnicos: Es el organo encargado de
coordinar todos los aspectos que intervienan en el
proceso técnico; serd ejercida por un 0Oficial Superior
de Orden y Seguridad con el gradeo de Subcomisario; son
sus funciones:
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= Organizar y supervisar las secciones a su Cargo:

- Establecer mecanismo de coordinacion v control de las
dependencias componentes;

- Mantener informado al Jafe del Departamento de las
novedades de su dependencia;

- Ejercer otras funciones propias de su competencia;

Art.200 La Seccion Clasificaclion sera ejercida por personal
policial especializado en el area; son sus funciones:

- Sistematizar las normas de clasificacién v aplicarlas
a la documentacidn;

- Clasificar el material documental ordenandolo de
acuardo al sistema operativo adoptado:

- Preparar la documentacidén en forma de legajo vy
derivarla a la Seccidn encuadernacidén.

Art.219 La Seccion Informatizacidén y Microfilmacidn sera
ejercida por personal policial del Departamento: son sus
funciones:

- Mantener un registro computarizado o microfilmado de
las documantaciones dal Departamento:;

- Proponer la adgquisicion de equipamientos para la
Saccion:

= Coordinar trabajos de informatica con las distintas
dependencias de la Institucidn;

- Mantener registrados y actualizados en &l archivo
informatico los documentos existantes en la
dependencia.

= Proporcionar informacién de los diversos
requerimientos reciblidos de las dependencias
policiales;

- Mantener actualizados los documentos de acuerdo a las
exigencias del servicio.

Art.220 La Seccidn encuadernacién seri ejercida por personal del
Departamanto; son sus funciones:

- Splicitar la provision de materiales necesarios para
el trabajo;

- Estara integrada por personal adiestrado en el rea de
encuadernacion;

- Informar semanalmente al Jefe de Divisidén de los
trabajos realizados;
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Art.239 La Division de archivo es el lugar destinado a la guarda
y conservacion de documentos en forma ordenada vy
sistematica; serd ejercida por un 0Oficial Superieor con
el grado de Subcomisario; son sus funciones:

- Racepcionar, y archivar la documentacion;

= Velar por el orden vy la conservacién documental;

= Organizar el archivo del Departamento, conforme al
sistema de clasificacidn correspondiente:

- Proporcionar los documentos solicitados por las
dependencias policiales y otras instituciones;

Art.249 La Division Archivo, esta integrada por las siguientes
Secciones:

- Ordenacion
- Control

Art.259 La Seccldén Ordenacidn: Es la Seccidn encargada de la
revisidén final de la documentacion clasificada v el
mantenimiaento del recinto, sera ejercida por un personal
policial técnico en la materia. Son sus funciones:

= Control de la documentacion encuadernada

- Actualizacidn de las posiciones

= Velar por el orden y conservacion de la coleccidn
documantal

~ Evacuar solicitudes de consultas

= Integran personas adiestradas en el uso v manejo del
archivo

= Elaborar repertorios y referencias siempre gue al
criterio de ordenacion lo imponga

Art.269 La Seccidn Control: Tiene a su cargo la supervisién de
la coleccidn documental, sera ejercida por un personal
policial idonec en la materia. Son sus funciones:

= E1 acceso a la seccidn documental estard permitido a
todo el personal con la limitacidn de que no se pueda
sacar ningln documento del recinto del departamento
Centro de Documentacidn & Informacion

- En los casos gue los documentos deban ser extraidos del
archivo por orden de la superioridad debera llenarse
la ficha correspondiente

~ En los otros casos las antragas de documentos =zeran
eliminadas por medios de las fotocopias

~ Estas coplias para su entrega deberan ser actualizadas
por el Jefe del Departamento
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DISPOSICIONES FINALES

Todas las dependencias deberidn remitir al Departamento
Centro de Documentacion e Informacidén los documentos
oficiales producidos v recibidos, cumplido los 2 afios, para
su guarda, conhservacion yv/o destruccidn.

El Departamento Cantro de Documentacion e Informacion
dispondra la aplicacion de lo establecido en el articulo
anterior de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

£l Departamento Centro de Documentacién e Informacidn,
considerard caduco o inservible leos documentos que havan
alecanzado =su  produccidn o recepcidn dentro de la
Institucidn los 15  afos, sealn lo establece las
disposicibnes de la Ley 1212/84, articulo i2.

El Departamento Centro de Documentacidn e Informacidn
procedera a la destruccidn & insineracién de los documentos
piblicos u otros instrumentos declarados caducos o
inservibles, de acuerdo a las disposiciones gue establece
la Ley 276/94, articulo 13.

El Departamanto Centro de Documentacion e Informacidn,
remitird al archivo MHNacional, los documentos gque sean
considerados de importancia para el patrimonio de 1la
Institucidn o que pasan a engrozar documento historico,
segun lo establece la Ley 1212/86 articulo 20.

El Departamento Centro de Documentacidén e Informacidn,
remitira al Archivo Nacional parte de los documentos que no
estuviesen en uso y gue hayan alcanzado los 10 afos de
antigiedad. ( Segin Ley 1212/86, articulo 29).

AUGUSTOD AVALOS
COMISAR DV\R.E.P.
PRESIDENTE ELER
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