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	DOCUMENTO: FORMATO
	CODIGO:

DMGDA-NT-A-2016-011

	
	FORMATO ELECTRÓNICO DE IDENTIFICACION DE SERIES
	




	DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR: 
	
Registre en éste campo el nombre de la dependencia inmediata superior 

en la que se generan los documentos a identificar. Ejemplo: Dirección Metropolitana Tributaria



	NOMBRE DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS: 
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Registre el nombre del archivo en el que se administra la documentación a identificar. Ejemplo: Archivo de Gestión Transferencia de Dominio


	RESPONSABLE CAPTURA DE INFORMACIÓN: 
	
Registre los apellidos, seguidos del nombre del responsable del proceso de identificación de series documentales. Ejemplo: Quiroz, Alfredo 



	DENOMINACIÓN DE LA SERIE/SUB SERIE DOCUMENTAL: * 
	
Registre el nombre con el cual se ha identificado la serie o sub serie a identificar. Ejemplo: Transferencia de Dominio de Bienes Inmuebles 



	NIVEL DE IDENTIFICACIÓN: 
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Selección es éste campo el nivel de identificación, conforme el grupo documental que se encuentra identificando. 
Ej. Serie documental 



	CÓDIGO DE LA SERIE O SUB SERIE: 
	
Registre el código de la serie: 
Ejemplo: DMT-TD-001 



	CONCEPTO DE LA SERIE O SUB SERIE DOCUMENTAL: 
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Registre en éste campo la descripción o significado de la denominación 

que se ha dado a la serie identificada. 
Ejemplo:  Transferencia de dominio de bienes inmuebles se refiere al 

pago de los impuestos de alcabala y a la utilidad o plusvalía, previas al 

cierre de las escrituras públicas correspondientes y al reconocimiento 

en el Registro de la Propiedad de Quito. 



	SERIES/SUB SERIE O EXPEDIENTES RELACIONADAS: 
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Registre en éste campo las series documentales que por su contenido y tramitación incluyen información idéntica, parcial, complementaria o recopilatoria de la serie objeto de identificación. 
Ejemplo:  Inscripción de Escritura-Registro de la Propiedad 



	VIGENCIA DE LA SERIE O SUB SERIE: 
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TEMPORAL




	UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 
	
Registre el nombre de la Unidad productora o generadora de la documentación objeto de identificación. 
Ejemplo: Jefatura de Transferencia de Dominio 



	PROCEDENCIA DE LA SERIE/SUB SERIE DOCUMENTAL: 
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Registre la forma de adquisición de la documentación identificada. 
Ej. Donación 



	FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE O SUB SERIE DOCUMENTAL (DESDE): 
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Escriba la opción nº 1




	FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE O SUB SERIE DOCUMENTAL (HASTA): 
	

	PASOS DEL TRÁMITE O PROCESO (SERIE-SUB SERIE): 
	
Registre los pasos del trámite o procesos de cuyo resultado es la serie documental identificada. 



	FUNCIONES DE LA UNIDAD PRODUCTORA: 
	
Registre las funciones o competencias de la unidad productora o generadora de la documentación objeto de identificación, conforme lo establecido en el manual de funciones o el orgánico funcional de la dependencia. 



	BASE LEGAL DE LA SERIE O SUB SERIE A IDENTIFICAR: 
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Registre las disposiciones normativas de carácter general y específico ( incluyendo normas internas) que afecten directamente el procedimiento 

de generación de los documentos que componen la serie a identificar. 
Ejemplo: COOTAD 

	REQUISITOS-COMPONENTES DOCUMENTALES QUE CONFORMAN EL TIPO DOCUMENTAL: 
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Registre en éste campo los documentos básicos que contiene el expediente, los mismos que serán detallados cronológicamente, es decir desde el documento que inicio el proceso hasta su fin. 
Ejemplo: Solicitud, copia de cédula etc. 



	NIVEL DE IMPACTO EN LA TOMA DE DESICIONES DE LOS CIUDADANOS: 
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Seleccione el nivel de impacto de la documentación identificada para la toma de decisiones de los ciudadanos. 
Ej. Alto impacto 



	VALOR O IMPACTO DE LAS SERIE DOCUMENTAL EN LA TOMA DE DESICIONES DE LA INSTITUCIÓN: 
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Seleccione el nivel de impacto de la documentación identificada para la toma de decisiones en la institución. 
Ej. Alto impacto

 

	VALORES DOCUMENTALES: 
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	SISTEMA DE ORDENAMIENTO: 
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Selecciones según el tipo de información que contiene la documentación identificada el sistema de ordenamiento a utilizar. 
El ordenamiento documental es el procedimiento mediante el cual se hace 

uso de sistemas de ordenación que materializan la idea de secuencia, entre

los cuales tenemos: Numéricos (ordinales y cronológicos), alfabéticos (onomásticos, toponímicos, y temáticos) y los mixtos o alfanuméricos. 



	SISTEMA DE CLASIFICACIÓN: 
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Selecciones según el tipo de información que contiene la documentación identificada el sistema de clasificación a utilizar. 
La clasificación documental es el primer procedimiento destinado a la organización de los archivos tendiente a controlar, recuperar y conservar la información contenida en los documentos para su utilización administrativa 

y jurídica.  Permite la identificación y el agrupamiento sistemático de documentos semejantes, teniendo como base la estructura orgánica 

funcional de la dependencia. 



	SOPORTE DOCUMENTAL: 
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Registre el tipo de medios materiales en los cuales se contiene la información la documentación identificada  los cuales pueden ser: papel, audiovisual, magnético y digital. 



	N° DE EJEMPLARES PRODUCIDOS (SERIE/SUB SERIE): 
	
Conforme la gestión de la información de la documentación identificada , registre el número de ejemplares necesarios a reproducir. 
Ej. 3 ejemplares 
1er ejemplar (Destinatario) 
2do ejemplar (archivo auxiliar numérico) 
3er ejemplar (archivo expediente) 



	TRADICIÓN DOCUMENTAL (FORMAS DE PRODUCCIÓN DEL DOCUMENTO): 
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Conforme la gestión de la información que contiene la documentación 

identificada, registre el tipo de tradición documental. 
Ej. 
1er ejemplar (original) 
2do ejemplar (copia simple) 
3er ejemplar (original)

 

	NOTAS: 
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Registre información de importancia que no haya sido registrada en 

otros campos.

	ELABORADO POR: 
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Registre los apellidos, seguidos del nombre del responsable de la elaboración de la presente ficha. 
Ej. Pérez, Jorge


	REVISADO POR: 
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Registre los apellidos, seguidos del nombre del responsable de la revisión de la presente ficha. 
Ej. Cañizares, Diana


	APROBADO POR: 
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Registre los apellidos, seguidos del nombre del responsable de la aprobación de la presente ficha. 
Ej. Suasnavas, Gloria


	FECHA DE APROBACIÓN: 
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