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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEL ALA DE TRANSPORTES N° 11, GENERA A DIARIO 
DOCUMENTACIÓN Y A SU VEZ INGRESA DOCUMENTOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y/O 
SECCIONES, TALES COMO SON OFICIOS, MEMOS Y MENSAJES MILITARES; LOS QUE CONSTAN DE 
CALIFICACIONES ORDINARIO, RESERVADOS, SECRETOS Y SECRETÍSIMOS. 

EN ESTE DEPARTAMENTO NO EXISTE PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS 
DOCUMENTOS Y MUCHO MENOS CUENTA CON UNA ÁREA ADECUADA, AL MOMENTO DE 
PROCEDER ARCHIVAR LA DOCUMENTACIÓN NO ES LA MANERA CORRECTA YA QUE LOS 
DOCUMENTOS NO ESTÁN EN UN ORDEN SECUENCIAL, 

ADEMÁS EXISTE LA MANIPULACIÓN DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DEL PERSONAL QUE NO 
ESTÁ AUTORIZADO, GENERANDO PÉRDIDAS DOCUMENTALES, CAUSANDO DEMORAS EN LOS 
TRÁMITES ADMINISTRATIVOS AL PERSONAL QUE LABORA EN EL DEPARTAMENTO, ESTO SE DA 
PORQUE NO EXISTE UNA PERSONA RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACIÓN. 



EL PRESENTE MANUAL SE ESTÁ CREANDO EN VISTA QUE LOS 
TRAMITES Y DOCUMENTOS QUE SE VIENEN GENERANDO  

DEBEN SER UBICADOS Y REGISTRADOS DE MANERA 
SECUENCIAL DE ACUERDO A LA LEY DEL SISTEMA NACIONAL 

DE ARCHIVO, POR LO QUE EL DESCUIDO, FALTA DE CONTROL E 
INADECUADA MANIPULACIÓN DE LOS DOCUMENTOS POR 

PERSONAL NO AUTORIZADO PUEDEN GENERAR PÉRDIDAS DE 
LOS REGISTROS DE INTERÉS ÚNICA Y EXCLUSIVA PARA LA 

INSTITUCIÓN

CABE INDICAR QUE LA LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE 
ARCHIVO INDICA ACCIONES A SEGUIR DE FORMA 

GENERALIZADA, POR LO QUE ES NECESARIO CONTAR CON UN 
MANUAL QUE PROPORCIONE INFORMACIÓN DE FORMA 
DETALLADA Y ESPECÍFICA PARA EL ADECUADO MANEJO Y 

MANIPULACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, PUESTO QUE 

ESTA INFORMACIÓN ES DE CARÁCTER RELEVANTE E 
INDISPENSABLE PARA EL FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL.

JUSTIFICACIÓN E IMPORTANCIA



OBJETIVOS
GENERALES

•ELABORAR UN MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS PARA EL ARCHIVO Y 
CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIÓN 
GENERADA EN EL DEPARTAMENTO 
RECURSOS HUMANOS DEL ALA DE 
TRANSPORTES N° 11, EN LA CIUDAD 
DE LATACUNGA, MEDIANTE LA 
INVESTIGACIÓN DIRECTA.

ESPECÍFICOS

•DEFINIR LOS LINEAMIENTOS PARA 
ELABORAR UN MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS PARA EL 
ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA 
DOCUMENTACIÓN GENERADA EN 
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS DEL ALA DE 
TRANSPORTES N° 11, EN LA CIUDAD 
DE LATACUNGA.

ESPECÍFICOS

•ESTABLECER DE MANERA 
SECUENCIAL LAS 
RESPONSABILIDADES DEL 
PERSONAL  ENCARGADO DEL 
ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA 
DOCUMENTACIÓN GENERADA EN 
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS



Manual

Información 
Militar

Información 
Pública Documentación
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Documentos o 

Información 
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CONCLUSIONES 
UNA VEZ RECOPILADA LA INFORMACIÓN SE DETERMINÓ QUE EXISTEN GRANDES FALENCIAS  AL 
MOMENTO DE ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL 
ALA N° 11., ES EVIDENTE LA NECESIDAD DE REALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 
ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIÓN GENERADA, CON EL OBJETIVO DE MANTENER UNA 
ESTANDARIZACIÓN DE ESTA ACTIVIDAD SIN IMPORTAR LA PERMANENCIA DEL PERSONAL EN ESTA 
ÁREA. 

LA INFORMACIÓN RECOPILADA ES PARTE DE LAS ACTIVIDADES 
EMPÍRICAS QUE REALIZA EL PERSONAL PARA ARCHIVAS, ASÍ COMO DEL 
MANUAL RT3-IV.

LA INFORMACIÓN OBTENIDA PERMITIÓ ELABORAR EL MANUAL CON FUNDAMENTACIÓN 
TEÓRICA Y LEGAL, DE MANERA QUE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES SE ENCUENTREN 
SUSTENTADAS Y CUMPLAN CON ESPECIFICACIONES MÍNIMAS PARA LA LEGALIDAD, 
PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN 



RECOMENDACIONES
APLICAR EL PRESENTE MANUAL PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE 
ARCHIVO, CON EL FIN DE EVITAR PÉRDIDAS Y DEMORAS EN LA LOCALIZACIÓN DE LOS 
DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN REPOSANDO EN LOS REGISTROS QUE 
ACTUALMENTE EXISTE EN EL DESPLIEGUE DEL ALA DE TRANSPORTES N° 11 EN LA 
(BACO).

SOCIALIZAR EL PRESENTE MANUAL AL PERSONAL QUE EN FUTURO SE HARÁ CARGO DEL 
ARCHIVO, PARA CONSERVAR Y PRECAUTELAR LA INFORMACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS DEL ALA N° 11, DE LA CIUDAD DE LATACUNGA, YA QUE LA 
INFORMACIÓN DEL ÁREA DEBE SER TRATADA DE MANERA CUIDADOSA Y CON SIGILO. 

ACTUALIZAR EL MANUAL DEPENDIENDO LA NECESIDAD DE LA INSTITUCIÓN, 
ASÍ COMO LOS CAMBIOS LEGALES QUE SE IMPLEMENTEN DENTRO DE LA 
INSTITUCIÓN ASÍ COMO EN EL PAÍS.




