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INFORME DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA — UNC

La Secretaria General de la Facultad de Odontologia de la Universidad Nacional de
Concepcidn, tiene como objetivo Administrar y preservar la memoria documental de la
Institucion y en cumplimiento de sus atribuciones y deberes establecidos desarrolla
importantes acciones.

de los aspectos mas destacados de las
as de cobertura del trabajo institucional.

En este apartado se esboza un resu
actividades encaradas, indicando las principale

e La Secretaria General cumpl n(ﬂng erg ;Q@??n y canalizacion de documentos
pertenecientes al Gabinié‘?e onsejo Directivo y De .
e La secretaria del Cons'&j.p irectivo de I@ . .,..i*
e Recordatorio de qarllﬂl}ocatoria a los 'mbro n los d%r&ntes encuentros via
[ m

memorandum.
e Prever el libro dégegistro la asist
e Redactar el orden del dia de |
e Redactar s del Consejo.
presidente organo.
e Redactar las res'&uciones del Consejo Directivo de la Facultad de Cj)__i_jontologia
» Recibir y canaliza{ las correspondencias a ser sometidas a consigeracion del Consejo
S

Directivo y tramitaﬂés de acuerdo a lo resuelto por la plenaria. ¢
e La Secretaria Genafal brinda apoyo a las dependencias de lgHinstitucion mediante la

L . . . -
elaboracion de docunﬁ:ehtos ?%E&EEO’HEQ,—' ”é'(?tzi'szfluﬁota%"memorandos, circulares,
. , . 9
Certificados de estudios, coﬂqﬁ?ﬁjas, entre otros.) & L

f'l
lo bros del Consq;jp.
esiones propuesto por el presidente.

firmarla conju ente con el

e Coordinacion y supervision de la éé;tfdﬂ‘ Bo%l}mental, Archivo Central, Informacion y

Comunicacion.

Misién: Somos una Facultad innovadora, comprometida con la formacion de profesionales calificados, que tengan incorporado en su quehacer los principios
éticos, la vision humanistica, el espiritu critico, sentido de responsabilidad, actitudesy conocimientos que favorezcan la intervencion oportunay la resolucion
exitosa de situaciones relacionados a la salud bucodental de la poblacion.

Vision: Ser una Facultad con liderazgo en la formacion de profesionales odontélogos integros, competentes, inspirada en los principios éticos y
democraticos, con vision humanista, cientifica, con alto compromiso social, comprometida con la sociedad para responder cabalmente a las necesidades de
la salud bucodental.
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En lo que respecta a produccion de documentos institucionales se detallan en la siguiente
tabla:

Cantidad
Documentos oficiales

la fecha se han tenido 18 (dieciocho)

Resoluciones del ns&){_ﬁ‘se Ex‘ﬁdinarias, mediante la Plataforma
Directivo = MS TE Fa

% sta la fecha I:glcuenta con 80 (ochenta
Resoluciones de‘5 canato iones del gdhato)
t o

Notas remlthﬁ eintidos) ﬂ%rs_,remltldas

L o
Memaokéndum remitidos 35 (treinta .
Documentos
administratE_os/estudiantile‘S——- 92 (noventa y dos) =

- =

e Cabe sefialar qug la cantidad de produccién de informes es afifoximada, teniendo en
cuenta que se cénalizan otros documentos de caracter @ oficial, presentados a
requerimientos del Eggano. Scientia Hominis Salus ¢

&
Actividades desarrolladas: &gr;"l.’ ge Lﬂ
N drignal
Se destacan entre las actividades desarrolladas;
v" Elaboracion de Notas, Resoluciones, lares, Memorandos, conforme a indicaciones
generales.

v Produccion de informe para diferentes instancias nacionales (Contraloria General, Itaipu,
MEC, MSPy BS, otros).

v Elaboracion de contratos de prestacion de servicios, una vez procesadas las solicitudes
de contratacion y realizadas las verificaciones correspondientes.

v Coordinar las operaciones en la FO -UNC concernientes a Becas para Estudiantes.

v Expedicion de documentos académicos a estudiantes.

v Expedicion de documentos administrativos.

La secretaria se ha abocado a la coordinacion y control del area de mesa de entrada y tramite
de documentos, siendo la encargada de recibir la documentacion dirigida al Decanato, revisar,
sellar y asignar al expediente la referencia que corresponda, como asi también la recepcion de
las llamadas telefénicas y su canalizacion respectiva con los distintos departamentos y areas

gue comprende el Decanato.
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En el area de Archivo Central, la Secretaria General se ha encargado del ordenamiento
y registro de los documentos obrantes con registro impreso y digital.

Entre las principales ges.es del presente afio se resaltan:

v Organizar, administrar y cysto rﬂ Aa@@tral.

v' Coordinar y ejecu an'E,aél‘vidades de clasificﬂ@, ordenamiento, codificacién vy
descripcion de ex adientes y el regi r ctivo en gﬁatos digital e impreso.

v Elaborar certifi@ﬁ;s de Estudios de=Cursos “eencluidos, u&via verificacion mediante
Actas de exam@hes finales. -

v' Organizar y %F'Chivar fichas ados y expedientes de prgf%ociones concluidas.

Otras Funci.: .

1- Difundiriintefra y externamente informacién autorizada sobre agtividades academicas y
de gestion, a'é:f__como proyectos ce=a=acead. E'

2- Manejar el Dir‘g'gorio de la Secretaria General y tener unq:f:é’gistro actualizado de las
instituciones nacia*m)es y e&tﬁﬁﬂé@é‘laﬂl‘deﬂ@&ﬂl\uﬁculadaqs' con la UNC.

3- Coordinar el ProtocolgﬁCEremonial en Eventos Of1,'gj5|es de la Universidad y atencion a
Invitados Especiales e Ilustrélkr.*:' o onada \ ae

omunidad Universitaria a través de un Boletin

4- Brindar informacion sistematizada
Interno de Comunicacion e Informacion.

5- Coordinar con los diferentes Estamentos la publicacion anual de la MEMORIA ANUAL
DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA

6- Revision y verificacion permanente del contenido de la Pagina web institucional y la
comunicacion establecida a través de la misma para las actualizaciones.

7- Recolectar periddicamente informaciones en las distintas Unidades y Dependencias.

8- Otras funciones asignadas en el &mbito de competencia.

Misién: Somos una Facultad innovadora, comprometida con la formacién de profesionales calificados, que tengan incorporado en su quehacer los principios
éticos, lavision humanistica, el espiritu critico, sentido de responsabilidad, actitudes y conocimientos que favorezcan la intervencion oportunay la resolucion
exitosa de situaciones relacionados a la salud bucodental de la poblacion.

Visién: Ser una Facultad con liderazgo en la formacion de profesionales odontélogos integros, competentes, inspirada en los principios éticos y democraticos,
con vision humanista, cientifica, con alto compromiso social, comprometida con la sociedad para responder cabalmente a las necesidades de la salud
bucodental.



