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1. Seleccionar “FORMULARIOS”

GESTION

s

LA UCAB €N UN CLICK
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Mis Ap! caciones

BEEINYEILYS

» INICIO|
= NOTICJAS
= CALENYARIO

» TELEFONOS'Y CORRECS
= DOCUMENTQOS
» COMPRAS

. Mis departamentos @ Q) @

[ Direccién de Archivo Genera!

Buscar:

Hola Carla Emira Hernandez Rodriguez, bienvenido a la nueva plataforma BioGestion .

éQUE ES BIOGESTION?

“Gestion” es la herramienta de apoyo tecnoldgico e interaccion virtual creada para facilitar i3 transmision de informacion

Estructura del Servicio:

Gestion se conceptusaliza en dos niveles,

El primero corresponde a una intranet para cada departamento, en el cual podran manejar todas las aplicaciones d
departamento.

El segundo nivel, corresponde 3 la presentacion de informacién, documentacion, solicitudes y calendario publico para to

» éPOR DONDE COMENZAR?

1. Agregar Departamentos

Si desea agregar nuevos departamentos debe hacer click en el icono con el simbolo @ en el panel Mis departamentos.
Alli podrds ver u ocultar la lista de departamentos disponibles. Luego debe pulsar el icono con el simbolo I# en el
departamento de su preferencia.

Si ademas quiere que el departamento aparezca en la vista de el panel principal debe pulsar el check del
departamento que deseas agregar. Es importante destacar que estars ingresando a la informacidn de los departamentos|
seleccionados como usuano invitado y solo podras ver informacion publica.

¢Por que Agregar Departamentos ?




1. Seleccionar “FORMULARIOS”

2. Seleccionar “Gestion Documental”
Gl GESTION

LA UCAB €N UN CLICK
WEB 2.0 VERSION BETA 1.0

Mis Aplicaciones <= ERURAUINHK
= INICIO Solicitudes
= NOTICIAS = = S
» CALENDARIO Sistema de Formularios y Planillas
» FORMULARIOS
ELEFONOS Y CORREQ : 2 >
: .IE-)CI-_CUMENTOS - Puedes buscar tu folicitud por Categoria o por Departamento como se muestra a continuacion.
+» COMPRAS :
— ,_ catecorihs CHES[E DEPARTAMENTOS
Mis departamentos @ 2) @ |
[#] Direccion de Archivo General 5] Para buscar §na solicitud en el navegador con una categoria especifica, haz click en el Para buscar una solicitud

nombre de lajCategoria. nombre del Departamento

» Apoyo Logiftico

» Autondades Centrales

Buscar:

MIS SOLICITUDES

iics : ; ) Para ver el estado de las
Tio: Puedes buscar tu solicitud directamente ingresando el nombre de 13 misma en el buscador

del panel mis departamentos ubicado en la parte izquierda. # Actuales

= = : =i > = . Tip: Haciendo clic en el icon
javascript: GST_setAppContentByGet('./solicitude/index.php’, ?APP_ID=4"4"" 'defaultInitFunction{);’); . .



1. Seleccionar “FORMULARIOS”

2. Seleccionar “Gestion Documental”

3. Seleccionar “Transferencias de Expedientes al Archivo
General”

Mis Aplicaciones

» INICIO Solicitudes = Por Categoria Gestién Documental
» NOTICIAS
» CALENDARIO Categoria: Gestion Documental
» FORMULARIOS

» TELEFONGS Y CORRECS

» DOCUMENTOS » APERTURA DE EXPEDIENTES

* COMPRAS

| Apertura de Carpeta / Expediente &
Mis departamentos & 2 » Permite incorporar nuevas carpetas a sus archivos de
g = - estion
8 Direscacn.deArchivo General [} gDPT: Direccién de Archivo General Nueva

» TRANSFERENCIAS DE EXPEDIENTES

| Solicitud de Cajas para Archivo Inactivo & Transferencia de Expedientes al Archivo General &
Enviar documentacion inactiva al archivo para su custodia Enviar documentacion inactiva al archivo para su custodia
B . E] y procesamiento y procesamiento
RISCar: DPT: Direccion de Archivo General Nueva DPT: Direccion de Archivo General Nueva




4. Previamente debe haber llenado el Formato de

[ Transferencia con la documentacion a enviar para

p— o . m . q -

{€ T e arosenresm  adjuntarlo donde dice “Seleccionar Archivo e |

3 (® N¢ es seguro | gestion.ucat q
Transfefencia de Expediente

L

I @ Direc

Transferencia de Expedientes al Archivo General

Sdde: |Caracas \ Extensién: Extension de la
4 direccion
D d ia: | A.C Consultores UCAB . . .
) ependends it Seleccionar la unidad correspondiente
|
N° de cajas requeridas para la transferencia: I Razon para la transferencia:

Cantidad de Cajas a transferir, (las

cajas se pueden solicitar por telf. Ext Documentacion Inactiva o Falta de

REI .
espacio

d 4482 o0 a través de Biogestion

- . . titulos de las carpelds 0 expedientes (Lal Cual CoMmo aparecen [ )
gxtremas vy los datos requendos. & fin de que el Archivo General pueda llevar un control de lo que Ud. nos envia indigue los datos de los expedientes en e
orden en el cual seran almacenados en las cajas
| Descargue el archivo v gudrdelo con el nombre "Formato de Transferencig-she=fiemrre—she-semendemas ) doC
| UNa VEEZ COMpDIEtade el Tormate CIerre el aronive y cajunieln a cont ’,a? n: | Seleccionar archivo |Njgun archive seleccionado

Realizar Snliritid Bnrrar Canrslar
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Formato de Transferencia por Biogestion

UCAB '~__J'_1i‘~fersidad thr&-lim

ARCHIVO GENERAL

INDICE DE DOCUMENTACION INACTIVA

DEPENDENCIA: ELABORADO POR: |FECHA:
FELHAAS

TITULO DE LA CARPETA EXTREMAS No. DE CAJA

Se debe colocar titulo de la carpeta Los anos Identificar en
0 contenidos dentro cual Nro. de caja

documento segun el Cuadro de de cada carpeta estara el

Clasificacion solo colocar los documento

anos. Por ejemplo: correspondiente
1978 al 1990

Este documento
también debe
estar impreso en
cada caja

Wl

Documento de
crosoft Word 97-

DESCARGAR

UCAB §
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PREGUNTAS O SOLICITUDES

Coordinacion de Gestion Documental:
Carla Hernandez
chernande@ucab.edu.ve

Katiuska Mero
kmerola@ucab.edu.ve

Extension: 4482
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