
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GESTION DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS ORGANIZADAS POR LAS UNIDADES ORGANICAS DEL INSN-SB DIRIGIDAS A PROFESIONALES EXTERNOS

Jefe de Sub Unidad /Servicio Director  de la Unidad
Director de la Unidad De 

Administración
Director de la Unidad de 

Planeamiento y Presupuesto
Jefe de la Oficina de 

Comunicaciones Director  de UDITD
Jefe de Sub Unidad de Normalización 

Técnica y Desarrollo de Docencia Director de Instituto EspecializadoTécnico Administrativo  IIAsistente Administrativo IEducador para la Salud II

Hoja de entrega 
de certificados

Criterios de 
certificación

Informe de 
ejecución

Presupuesto

Plan de Actividad 
Académica

Solicitud

Certificado
     Certificado

No Aprobación

Plan de Actividad 
Académica

Plan de Actividad 
Académica

Plan de Actividad 
Académica

Plan de Actividad 
Acádemica

Inicio

Elabora propuesta de Plan de 
Actividad Académica según 

estructura.

Autoriza y presenta 
propuesta a UDITD

Plan de Actividad 
Académica

Plan de Actividad 
Académica

Recibe y deriva 
propuesta a la 

SUNTDD

Revisa propuesta y 
solicita aprobación de la 

Dirección General

¿Aprueba Actividad 
Académica?

NO
Prepara documento de la No 
Aprobación dirigido a Jefe de 

Unidad

Revisa y dispone 
ambiente (Aula/

Auditorio)

Brinda apoyo y 
asesoría a sub Unidad 

y/o Servicio 
Organizador

Solicita auspicio 
académico de 

universidades o 
entidades acreditadas

Monitorea la 
ejecución de la 

programación de la 
Actividad Académica

Aprobación

Prepara y envía 
documento de 

aprobación 

Aprobación

Otorga  V°B° y firma 
documento de 

aprobación de la 
Actividad Académica

Aprobación

Deriva documento a 
Sub Unidad o Servicio

Realiza 
coordinaciones para 

la ejecución de la 
Actividad Académica

¿Actividad 
Académica necesita 

recursos 
económicos para su 

desarrollo?

NO

Presenta presupuesto, 
plan de la Actividad 

Académica, y solicita 
apoyo financiero 

Brinda apoyo 
financiero

¿La Actividad 
Académica tiene 

costo de 
inscripción?

NO

SI

Genera código de 
pago

Solicitud
Propone costo de 
actividad y solicita 

generación de códigos 
de pago

¿La Actividad 
Académica requiere 

difusión?

NO

SI

Solicitud

Solicita diseño, difusión de 
Actividad Académica y apoyo en 

registro fotográfico y acto 
protocolar de la actividad.

Diseña y   difunde 
afiche de Actividad 

Académica

Ejecuta Actividad 
Académica según 
fecha programada

Certificado

Certificado

Elabora certificados 
según documento 

recibido

Registra archivo de 
certificados emitidos 

de la Actividad 
Académica

Firma certificados

Elabora y envia 
informe de ejecución 

de Actividad 
Académica para 

Certificación

Criterios de 
certificación

Informe de 
ejecución

Revisa y deriva 
documentos

Criterios de 
certificación

Informe de 
ejecución

Revisa y deriva 
informe 

Entrega de certificados a 
los participantes que 

culminaron 
satisfactoriamente la 
Actividad Académica

Fin

2

3

4

4

4

UNIDAD UDITD

Aprobación

Otorga V°B° al 
documento  de 

aprobación de la 
Actividad Académica

Criterios de 
certificación

Informe de 
ejecución

Revisa y deriva 
informe 

2

3

No Aprobación

Otorga V°B° al documento

No Aprobación

Firma y deriva  
documento

No Aprobación

Recibe y deriva  
documento

No Aprobación

Recibe documento

SI

SI

Coordina desarrollo 
de Actividad 

Académica con la 
Unidad Organizadora 

Certificado

Otorga V°B° a 
certificados

Certificado

Firma y envía 
certificados

1


