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COMO HACER 

TRANSFERENCIAS AL 

ARCHIVO GENERAL

D I R E C C I Ó N  D E  A R C H I V O  G E N E R A L  



1. Seleccionar “FORMULARIOS”



1. Seleccionar “FORMULARIOS”

2. Seleccionar “Gestión Documental”



1. Seleccionar “FORMULARIOS”

2. Seleccionar “Gestión Documental”

3. Seleccionar “Transferencias de Expedientes al Archivo 
General”



4. Previamente debe haber llenado el Formato de 
Transferencia con la documentación a enviar para 
adjuntarlo donde dice “Seleccionar Archivo”

5. Rellenar debidamente todos los campos

6 Finalizar Solicitud

Extensión de la 

dirección

Seleccionar la unidad correspondiente

Cantidad de Cajas a transferir, (las 

cajas se pueden solicitar por telf. Ext 

4482 o a través de Biogestión 

Documentación Inactiva o Falta de 

espacio



Formato  de Transferencia por Biogestión

Se debe colocar titulo de la carpeta 

o 

documento según el Cuadro de 

Clasificación  

Los años 

contenidos dentro 

de cada carpeta 

solo colocar los 

años. Por ejemplo: 

1978 al 1990

Identificar en 

cual Nro. de caja 

estará el 

documento 

correspondiente

Este documento 

también debe 

estar impreso en 

cada caja 

Nota: No identificar ni marcar  las cajas 



PREGUNTAS O SOLICITUDES

Coordinación de Gestión Documental:

Carla Hernández

chernande@ucab.edu.ve

Katiuska Mero

kmerola@ucab.edu.ve

Extensión: 4482
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