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GUÍA PARA LA ELABORACIÓN, APROBACIÓN Y MODIFICACIÓN DE DIAGRAMAS DE 

SECUENCIA 

 

1. OBJETO 

 

Orientar a las unidades de organización de la Autoridad Nacional de Infraestructura (ANIN) 

respecto a la elaboración, aprobación y modificación de los diagramas de secuencia, que se 

utilizan para representar gráficamente el flujo de trabajo ejecutado por las unidades de 

organización, en el marco de sus competencias. 

 

2. ALCANCE 

 

Los aspectos establecidos en la presente guía son de aplicación de todas las unidades de 

organización de la entidad, que requieran establecer un diagrama de secuencia de las 

actividades que ejecutan en el marco de sus competencias establecidas en el Texto Integrado 

del Reglamento de Organización y Funciones de la ANIN. 

 

3. ASPECTOS GENERALES 

 

3.1 Los diagramas de secuencia que se aprueban en el marco de la presente guía son 

coherentes con los documentos normativos de gestión interna, contratos, convenios, 

entre otros, que son de obligatorio cumplimiento para las unidades de organización de la 

ANIN. 

 

3.2 Los diagramas de secuencia complementan la documentación de procesos que se 

aprueban en el marco de la implementación de la gestión por procesos en la ANIN. 

 

3.3 Los diagramas de secuencia se codifican por la UM, consignando la sigla “DS”, las siglas 

de la unidad de organización solicitante y el número de la versión del diagrama de 

secuencia. 

 

Ejemplo: 

DS-UM-01 
 

 

3.4 Para la elaboración de diagramas de secuencia por parte de la Unidad de Modernización, 

así como de otras unidades de organización, se utiliza un software especializado, que 

preferentemente no irrogue gastos a la entidad, haciendo uso de los elementos señalados 

en el Anexo N° 2 Simbología para la elaboración de diagramas de secuencia. 

 

3.5 Las unidades de organización de la ANIN, distintas a la unidad solicitante/proponente, 

que participan en el flujo de trabajo a ser diagramado, se les denomina unidades 

involucradas. 

Sigla de 

Diagrama 

de 

Secuencia 

Sigla de 

unidad de 

organización 

solicitante 

Número 

correlativo 

de versión 
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4. ASPECTOS ESPECÍFICOS 

 

4.1. Solicitud de elaboración del diagrama de secuencia 

 

4.1.1. Las unidades de organización de la ANIN, que requieran la elaboración de un 

diagrama de secuencia de su competencia, solicitan a la OPP su elaboración 

mediante memorando, adjuntando el Anexo N° 1 Información de las actividades 

del diagrama de secuencia. Dichas unidades de organización son denominadas 

unidades solicitantes. 

 

4.1.2. Las unidades solicitantes consignan en el memorando de solicitud, a su 

representante, a efectos de que realice las coordinaciones y participe en las 

reuniones de trabajo con la Unidad de Modernización (UM) para la elaboración del 

diagrama de secuencia requerido. 

 

4.2. Elaboración del diagrama de secuencia por la Unidad de Modernización 

 

4.2.1. La UM coordina con el representante de la unidad solicitante y programa las 

reuniones de trabajo que sean necesarias, para la elaboración del diagrama de 

secuencia. 

 

4.2.2. En caso el flujo de trabajo a ser diagramado, requiera de la participación de otras 

unidades de organización de la ANIN, la unidad solicitante requiere al titular de la 

unidad de organización que participa en el flujo de trabajo, a través de correo 

electrónico, que asigne su representante para las coordinaciones y reuniones de 

trabajo con la UM.  

 

4.2.3. La UM diseña el diagrama de secuencia con base en la información contenida en 

el Anexo N° 1 Información de las actividades del diagrama de secuencia, y las 

coordinaciones realizadas en las reuniones de trabajo con la unidad solicitante y 

las unidades involucradas, de corresponder.  

 

4.2.4. Una vez finalizada la elaboración del diagrama de secuencia y con la confirmación 

del representante, la UM, previa coordinación con la OPP, lo remite a la unidad 

solicitante mediante correo electrónico, a través del Anexo N° 3: Formato del 

diagrama de secuencia, para que esta gestione la validación del diagrama de 

secuencia, mediante la firma digital del titular de la unidad solicitante y de los 

titulares de las unidades involucradas. La unidad solicitante y las unidades 

involucradas cuentan con un plazo máximo de tres (3) días hábiles para remitir 

observaciones al diagrama de secuencia o para solicitar su aprobación ante la UM. 

 

4.2.5. En caso de presentar observaciones, el representante de la unidad solicitante y 

unidad involucrada, de corresponder, realiza las coordinaciones con la UM a fin de 

contar con la versión consensuada del diagrama de secuencia, previa coordinación 

con la OPP. 
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4.3. Elaboración del diagrama de secuencia por las unidades de organización 

 

4.3.1. Las unidades de organización pueden elaborar sus diagramas de secuencia y se 

les denomina unidades proponentes. En caso que el flujo de trabajo diagramado, 

comprenda la participación de otras unidades involucradas, la unidad proponente 

requiere al titular de la unidad involucrada que asigne a su representante para las 

coordinaciones respectivas, a través de correo electrónico. 

 

4.3.2. Una vez finalizada la elaboración del diagrama de secuencia y con la confirmación 

de las unidades involucradas mediante correo electrónico, la unidad proponente lo 

remite a la UM mediante correo electrónico, adjuntando el Anexo N° 3: Formato 

del diagrama de secuencia, conjuntamente con los correos de validación de las 

unidades involucradas, para su revisión correspondiente en un plazo máximo de 

tres (3) días hábiles. De no existir observaciones, la UM solicita a la unidad 

proponente proceder a la validación final del diagrama de secuencia mediante firma 

digital de sus titulares. 

  

4.3.3. En caso de presentar observaciones, previa coordinación con la OPP, la UM las 

comunica mediante correo electrónico al representante de la unidad proponente y 

de la unidad involucrada, para que realicen los ajustes correspondientes, en un 

plazo máximo de tres (3) días hábiles, debiendo dichas unidades proceder a la 

validación de la versión final del diagrama de secuencia mediante firma digital de 

sus titulares. 

 

4.4. Aprobación del diagrama de secuencia 

 

4.4.1. Una vez se cuente con la firma digital de la unidad solicitante/proponente y de las 

unidades involucradas, de corresponder, la unidad solicitante/proponente remite a 

la OPP el diagrama de secuencia firmado, mediante memorando, a efectos de 

solicitar la aprobación del mismo. La UM firma digitalmente el diagrama de 

secuencia y lo remite a la OPP mediante informe, la misma que lo firma 

digitalmente de encontrarlo conforme y lo remite a través de documento formal a 

la unidad solicitante/proponente y a las unidades involucradas, de corresponder, 

para su aplicación. 

 

4.4.2. Una vez que el diagrama de secuencia cuente con todas las firmas digitales de los 

titulares de la unidad solicitante/proponente y de las unidades involucradas, de 

corresponder, de la UM y de la OPP, el diagrama de secuencia se tiene por 

aprobado. 

 

4.5. Modificación del diagrama de secuencia 

 

La modificación del diagrama de secuencia, se realiza de acuerdo a lo señalado en los 

numerales 4.1, 4.2, 4.3 y 4.4 establecidos en la presente guía. 

 

5. ANEXOS 

 

Anexo N° 1: Información de las actividades del diagrama de secuencia. 

Anexo N° 2: Simbología para la elaboración de diagramas de secuencia. 

Anexo N° 3: Plantilla del diagrama de secuencia. 
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ANEXO N° 1 

INFORMACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA DE SECUENCIA 

 

DENOMINACIÓN DEL DIAGRAMA DE SECUENCIA: 

UNIDAD SOLICITANTE: 

UNIDADES INVOLUCRADAS: 

 

ANEXOS (DE CORRESPONDER):  

N° 
ACTIVIDAD DETALLADA (INCLUIR PLAZOS Y 

ANEXOS) 

UNIDAD DE 
ORGANIZACIÓN/PUESTO/ROL 
QUE EJECUTA LA ACTIVIDAD 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

N   
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ANEXO N° 2 

SIMBOLOGÍA PARA LA ELABORACIÓN DE DIAGRAMAS DE SECUENCIA 
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ANEXO N° 3 

 

FORMATO DEL DIAGRAMA DE SECUENCIA 

 

 

 

 

 

 

   

 

/ PROPONENTE 
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