
          
PPrroocceeddiimmiieennttooss  ddee  RReessiiddeenncciiaass  RReeggiioonnaalleess::     

 

Informe mensual de conservación  

 

Informe de avance físico acumulado mensual  

 

Informe fotográfico  

 

Propuesta anual de conservación  

 

Reporte mensual de consumo y suministro de  
productos asfálticos  

 

Control de Surtimientos de Combustible de Residencias  

 

Trámite de requisición de refacciones de Residencias  

 

Trámite de compra de refacciones de Residencias     



            

Nombre del procedimiento:  

Informe mensual de conservación     

Políticas de operación:   

Con el fin de tener actualizado y de llevar un control de los avances y el mantenimiento 

de la red de caminos del estado y  poder hacer una evaluación periódica de los 

trabajos, la Residencia Regional elaborará el informe de conservación al recibir cada 

mes los reportes de trabajo de las brigadas de conservación. 



 DESCRIPCIÓN  DEL  PROCEDIMIENTO  

ENTIDAD: Junta de Caminos del Estado de Sonora 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Residencia Regional 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe mensual de conservación     

Responsable Actividad Formato/Documento Tantos 

Residencia Regional                     

Dirección de Obras               

1. Recibe los reportes de trabajo de 
cada una de las brigadas de 
conservación.  

2. Revisa y analiza la información 
recibida.  

3. Elabora el informe mensual de 
conservación mediante formato del 
mismo nombre. 
Original: Dirección de Obras 
Copia 1: Coordinación de Programa- 
              ción, Información y Evalua- 
              ción. 

      Copia 2: Archivo  

4. Revisa y da el visto bueno al informe 
mensual de conservación y da su 
autorización para que sea enviado a 
la Dirección de Obras.  

5. Recibe el informe mensual de 
conservación, lo revisa y procede a 
su archivo correspondiente.    

Fin del procedimiento.   

Reportes de 
trabajo      

Informe mensual 
de conservación        

Informe mensual     

Informe mensual

  

Original       

Original y 
dos copias        

Original     

Original  



 
DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO: Informe mensual de conservación 

 
Residencia Regional 

 
Dirección de Obras 

    

      INICIO 

 

FIN 

REVISA Y ANALIZA LA 
INFORMACIÓN. 

0 

 

Reportes de 
trabajo 

RECIBE LOS REPORTES DE 
TRABAJO DE CADA UNA DE 
LAS BRIGADAS DE 
CONSERVACIÓN. 

2

    

Inf. mensual 

1

    

Inf. mensual 

0

  

Inf. mensual 

ELABORA INFORME MEN-
SUAL DE CONSERVACIÓN 
MEDIANTE FORMATO DEL 
MISMO NOMBRE. 

0

  

Informe 
mensual 

RECIBE Y REVISA INFORME 
MENSUAL DE 
CONSERVACIÓN. 0

  

Informe 
mensual 

REVISA Y DA EL VISTO 
BUENO A INFORME 
MENSUAL Y AUTORIZA. 



            

Nombre del procedimiento:  

Informe de avance físico acumulado mensual     

Políticas de operación:   

La Residencia Regional realizará y evaluará los informes de avances físicos de las 

obras, verificando que éstos se realicen de acuerdo con los presupuestos autorizados. 



DESCRIPCIÓN  DEL  PROCEDIMIENTO  

ENTIDAD: Junta de Caminos del Estado de Sonora 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Residencia Regional 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe de avance físico acumulado mensual     

Responsable Actividad Formato/Documento Tantos 

Residencia Regional                 

Dirección de Obras                     

1. Recibe información relacionada con 
el informe físico mensual.  

2. Elabora formato para la 
concentración de la información 
recibida. 
Original: Dirección de Obras 

      Copia 1: Coordinación de Programa- 
                    ción, Información y Evalua- 
                    ción. 
      Copia 2: Archivo  

3. Revisa y analiza el informe de 
avance físico acumulado y da el visto 
bueno para ser turnado a la 
Dirección de Obras.  

4. Recibe y revisa el informe de avance 
físico acumulado mensual y procede 
a realizar lo conducente.     

Fin del procedimiento.     

Formato de 
informe de avance 

físico       

Informe     

Informe 

    

Original y 
dos copias

        

Original     

Original   



 
DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO: Informe de avance físico acumulado mensual 

 
Residencia Regional 

 
Dirección de Obras 

 

RECIBE INFORMACIÓN 
RELACIONADA CON AVANCE 
FÍSICO MENSUAL. 

 

FIN 

 

     INICIO 

2

    

Informe 

1

    

Informe 

0

  

Informe de 
avence  

ELABORA FORMATO PARA 
LA CONCENTRACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN RECIBIDA 

0

   

Informe 

REVISA EL INFORME DE 
AVANCE FISICO ACUMULADO 
MENSUAL Y REALIZA LO 
CONDUCENTE. 

0

   

Informe 

REVISA, ANALIZA  Y DA EL 
VISTO BUENO AL INFORME. 
TURNA A DIRECCIÓN DE 
OBRAS. 



           

Nombre del procedimiento:  

Informe fotográfico     

Políticas de operación:   

La Residencia Regional enviará, a petición de la Dirección de Obras, el personal 

capacitado para la realización de toma fotográfica en campo y poder realizar y enviar el 

informe correspondiente. 



DESCRIPCIÓN  DEL  PROCEDIMIENTO  

ENTIDAD: Junta de Caminos del Estado de Sonora 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Residencia Regional 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe fotográfico     

Responsable Actividad Formato/Documento Tantos 

Residencia Regional                      

Dirección de Obras            

1. Recibe de la Dirección de Obras, 
solicitud de la realización de toma 
fotográfica en campo.  

2. Envía a personal capacitado para la 
realización del informe, mismo que 
realiza el trabajo.  

3. Selecciona la fotografía adecuada 
para anexar en el informe fotográfico.

   

4. Elabora el informe, revisa y autoriza. 
Envía. 
Original: Dirección de Obras 
Copia 1: Coordinación de Programa- 
              ción, Información y Evalua- 
              ción. 
Copia 2: Archivo    

5. Recibe el informe fotográfico, lo 
revisa y procede a dar su 
seguimiento subsecuente.    

Fin del procedimiento.   

Oficio        

Fotografía    

Informe 
Memorandum         

Informe  

 

Original        

Original    

Original y 
dos copias

         

Original   



 
DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO: Informe fotográfico 

 
Residencia Regional 

 
Dirección de Obras 

  

      INICIO 

 

FIN 

ENVÍA A PERSONAL 
CAPACITADO PARA LA 
REALIZACIÓN DEL INFORME. 

0

  

Oficio 

RECIBE SOLICITUD DE 
REALIZACIÓN DE TOMA 
FOTOGRÁFICA EN CAMPO. 

0

  

Fotografía 

SELECCIONA LA 
FOTOGRAFÍA ADECUADA 
PARA ANEXAR AL INFORME. 

2

   

Informe 

1

   

Informe 

0

   

Informe 

ELABORA INFORME, REVISA 
Y AUTORIZA. 

0

   

Informe 

REVISA INFORME 
FOTOGRÁFICO . 



          

Nombre del procedimiento:  

Propuesta anual de conservación     

Políticas de operación:   

La propuesta anual de conservación será realizada por la Residencia Regional, quien 

llevará a cabo una supervisión física para poder evaluar las necesidades y el tipo de 

conservación a proponer. 



DESCRIPCIÓN  DEL  PROCEDIMIENTO  

ENTIDAD: Junta de Caminos del Estado de Sonora 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Residencia Regional 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Propuesta anual de conservación     

Responsable Actividad Formato/Documento Tantos 

Residencia Regional                

Dirección de Obras  

1. Realiza supervisión física para 
evaluar la necesidad y el tipo de 
conservación a proponer.  

2. Determina el precio unitario por 
concepto.  

3. Determina el costo total de la 
propuesta, con base al precio 
unitario y la cantidad de obra.  

4. Elabora formato de propuesta anual 
de conservación y envía. 
Original: Dirección de Obras 
Copia: Archivo.  

5. Recibe y revisa la propuesta para 
darle el seguimiento subsecuente.    

Fin del procedimiento.              

Propuesta     

Propuesta 

            

Original y 
copia    

Original     



 
DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO: Propuesta anual de conservación 

 
Residencia Regional 

 
Dirección de Obras 

 

REALIZA SUPERVISIÓN 
FÍSICA PARA EVALUAR LA 
NECESIDAD Y TIPO DE 
CONSERVACIÓN. 

 

      INICIO 

 

FIN 

DETERMINA EL PRECIO 
UNITARIO POR CONCEPTO. 

DETERMINA COSTO TOTAL 
DE LA PROPUESTA, EN BASE 
AL PRECIO UNITARIO Y 
CANTIDAD DE OBRA. 

0

   

Propuesta 

RECIBE Y REVISA LA 
PROPUESTA. 

0

   

Propuesta 

ELABORA FORMATO DE 
PROPUESTA ANUAL DE 
CONSERVACIÓN. 



          

Nombre del procedimiento:  

Reporte mensual de consumo y suministro de productos asfálticos     

Políticas de operación:   

La Residencia Regional analizará el reporte mensual de consumo de materiales de obra 

y de productos asfálticos necesarios para la construcción, reconstrucción, 

mantenimiento y conservación de la red de caminos en el estado, que le envíe el 

almacén, y del cual elaborará el formato de dicho reporte. 



DESCRIPCIÓN  DEL  PROCEDIMIENTO  

ENTIDAD: Junta de Caminos del Estado de Sonora 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Residencia Regional 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte mensual de consumo y suministro de productos asfálticos     

Responsable Actividad Formato/Documento Tantos 

Residencia Regional                            

Dirección de Obras             

1. Recibe de almacén, el reporte 
mensual de consumo y suministro de 
productos asfálticos.  

2. Revisa reporte.  

3. Elabora formato de reporte mensual 
con la información del reporte de 
consumo de asfalto. 
Original: Dirección de Obras 
Copia 1: Coordinación de Programa- 

 

              ción, Información y Evalua- 
              ción. 
Copia 2: Archivo   

4. Revisa el reporte mensual ya 
elaborado, lo firma y envía con 
memorándum. 

      Original: Dirección de Obras 
Copia: Coordinación de Programa- 
           ción, Información y Evalua- 
           ción. 
Copia: Archivo.     

5. Recibe reporte mensual y procede a 
darle seguimiento.     

Fin del procedimiento.   

Reporte mensual

    

Reporte mensual

  

Reporte mensual

          

Memorandum  

Reporte mensual

          

Reporte mensual

  

Original    

Original  

Original y 
dos copias         

Original y 
dos copias 
Original y 
dos copias         

Copia   



 
DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO: Reporte mensual de consumo y suministro de consumos asfálticos 

 
Residencia Regional 

 
Dirección de Obras 

  

2

   

Reporte 

1

   

Reporte 

 

      INICIO 

 

FIN 

1

   

Reporte 

RECIBE REPORTE MENSUAL 
Y LE DA SEGUIMIENTO. 

0

   

Reporte 

2

   

Memorandum 

1

   

Memorandum 

0

   

Memorandum 

REVISA EL REPORTE 
MENSUAL, LO FIRMA Y ENVIA 
A DIRECCION DE OBRAS Y 
COORD. DE PROGRAMACION

 

0

   

Reporte 

RECIBE DE ALMACEN, 
REPORTE MENSUAL DE 
CONSUMO Y SUMINISTRO DE 
CONSUMO DE PRODUCTOS 
ASFALTICOS.

 

0

   

Reporte 

REVISA REPORTE.  

1

   

Memorandum 

0

   

Memorandum 

ELABORA FORMATO DE 
REPORTE MENSUAL CON LA 
INFORMACION DEL 
REPORTE DE CONSUMO DE 
ASFALTO. 
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