
No. 0011

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE NOV PERIODO DEL: 16 AL 30 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

1 11 2022 1 11 2022

4 11 2022 4 11 2022

15 11 2022 15 11 2022

DIA MES AÑO

30 11 2022

DIA MES AÑO

ELABORÓ RECIBIO
CARGO:MIGUEL ANGEL ANIMAS SERAFIN AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

1.- ADEUDOS CON EL IMSS MESES ANTERIORES
ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

DE 2022 2022 DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

NOV

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
GERENCIA RESPONSABLE: MIGUEL ANGEL ANIMAS SERAFIN

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

1.- Presentación en Oficina del Órgano de Fiscalización del Estado de Puebla 

y Tramites en Conagua 

1.- Atención a Usuarios 

2.-  Supervisión de Obra  en las diferentes colonias

 de  Huauchinango

3.- Reunión con Ejidatarios y habitantes del Manantial Tenejaque en 

Ahuazotepec



No. 0011

PERIODO DEL: 16 AL: 30 DE NOV PERIODO DEL: 16 AL 30 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

16 11 2022 16 11 2022

21 11 2022 21 11 2022

28 11 2022 28 11 2022

DIA MES AÑO

30 11 2022

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
GERENCIA RESPONSABLE: MIGUEL ANGEL ANIMAS SERAFIN

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA
DE 2022 2022 DE NOV 2022

1.-Atención a usuarios

2.- Supervisión de Obra  en las diferentes colonias de  Huauchinango

3.-Planeación de actividades

4.-toma de decisiones

5.-Control y Evaluación de Áreas

6.-Organización y selección de personal

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

1.-Atención a usuarios

2.- Supervisión de Obra  en las diferentes colonias de  Huauchinango

3.-Planeación de actividades

4.-toma de decisiones

5.-Control y Evaluación de Áreas

6.-Organización y selección de personal

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

1.-Atención a usuarios

2.- Supervisión de Obra  en las diferentes colonias de  Huauchinango

3.-Planeación de actividades

4.-toma de decisiones

5.-Control y Evaluación de Áreas

6.-Organización y selección de personal

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

1.- Atención a Usuarios

2.- Supervisión de Obra

3.-Reunión con vecinos en  la Colonia la Palpa 

4.-Toma de decisiones con R.Humanos

5.-Control y Evaluación de Áreas ESAPAH 

6.-Organización y selección de personal por gastos

7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES
1.- ADEUDOS CON EL IMSS MESES ANTERIORES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ELABORÓ RECIBIO
CARGO:MIGUEL ANGEL ANIMAS SERAFIN AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 



No. 0011

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 15 NOV DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

1 11 2022

1 11 2022

4 11 2022

4 11 2022

12 11 2022

12 11 2022

15 11 2022

15 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD RESPONSABLE: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE REALIZARON TODOS LOS PAGOS DES SAT DEL PERIODO DEL 2021 2022 PARA EFECTOS DE CUMPLIR 

CON LA OBLIGACION DEL PAGO DE LOS IMPUESTOS VIA TRANSFERENCIA BANCARIA QUE REALIZO EL H. 

AYUNATAMIENTO DE HUAUCHINANGO

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

CONTESTACION DE OFICIO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION DEL PERIODO 2018

SE REALIZARON LAS TRANSFERENCIAS PARA EL PAGO DE LOS TRABAJADORES DE LA 

NOMINA

ESAPAH

ME PRESENTE ESTE DIA PARA RECOGER INFORMACION EN LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 

PUEBLA PARA RECOGER INFORMACION REFERENTE EL EJERCICIO FISCAL 2021 CON NO. DE OFICIO 

ASE/04509-22/DFM                                                                                                                                                                             

RECUNION CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA LA ENTREGA DE EL DIA 18 DE NOVIEMBRE 

DEL LA DOCUMENTACION DE ASE DEL DIA 18 DE NOVIEMBRE DEL 2021

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE ANALIZAN LOS ESTADOS FINANCIERO DEL 2021 PARA PRESENTARLOS EN LA CIUDAD DE 

PUEBLA EN LA AUDITORIA SUPERIRO DEL ESTADO DE PUEBLA

ESAPAH

SE REDACTO OFICIO AL CONTRALOR PARA EFECTOS DE QUE EL ORGANO DE CONTROL INTERNO NOS 

APOYE PARA EFECTOS DE CONTESTAR EL OFICIO DE AUDITORIA                                       SE TUBO REUNION 

CON EL GERENTE PARA VER CUALES SON LOS PENDIENTES QUE TENEMOS Y PODER ENTREGAR LA 

INFORMACION A TIEMPO PARA NO RESAGAR EL TRABAJO                                  

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE CONTINUA CON EN PROCESO DE ENTREGA DE INFORMACION DEL 2021.

ESAPAH

SE ATENDIO A PERSONAL DE AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA PARA RECIBIR 

NOTIFICACION DE EL PERIODO 2018                                                                                                                                                               

SE RECOPILA LA INFORMACION SOLICITADA POR LA AUDITORIA SUPERIOR PARA EFECTOS DE PODER 

SOLVENTAR LO SOLICITADO POR PARTE DE LA AUDITORIA SUPERIOR

ESAPAH ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

1.- esta pendiente la resolucion a las observaciones del año 2021

respecto de la auditoria superio con los exfuncionarios

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

1.- Las observaciones respecto a SEVAC tercer periodo

CONTABILIDAD MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 



No. 0011

PERIODO DEL: 16 AL: 30 DE NOV PERIODO DEL: 16 AL 30 NOV DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

17 11 2022

17 11 2022

22 11 2022

22 11 2022

28 11 2022

28 11 2022

30 11 2022

30 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE CONTINUA CON EN PROCESO DE ENTREGA DE INFORMACION DEL 2021

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE CONTINUA CON EN PROCESO DE ENTREGA DE INFORMACION DEL 2021                                 

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE REALIZARON LOS ANALISIS PARA REALIZAR LOS PAGOS DE NOMINA, COMO LO ES EL 

TIEMPO EXTRA Y EL PAGO DE PENSIONES.

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

CONTABILIDAD MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

1.- Las observaciones respecto a SEVAC tercer periodo

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

1.- esta pendiente la resolucion a las observaciones del año 2021

respecto de la auditoria superio con los exfuncionarios

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE CONTINUA CON EN PROCESO DE ENTREGA DE INFORMACION DEL 2021

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

CONTESTACION DE OFICIO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION DEL PERIODO 2018

SE REALIZARON LAS TRANSFERENCIAS PARA EL PAGO DE LOS TRABAJADORES DE LA NOMINA

SE REALIZO UN CORTE PARCIAL PARA EFECTOS DE PAGO DE NOMNA ACUDIENDO AL BANCO PARA TALES 

EFECTOS

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

 SE ACUDIO A LA SECRETARIA PARA LA CERTIFICACION DE LA ENTREGA DE DOCUMENTACION A LA 

AUDITORIA SUPERIRO DEL ESTADO DE PUEBLA

ME PRESENTE ANTE LA GOSOLINAREA PARA CHECAR EL IMPORTE ADEUDADO DE GASOLINA PARA 

PODER REALIZAR EL PAGO DEL MISMO

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

ME PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUEBLA PARA SOLICITAR PRORROGA PARA PRESENTAR LO SOLICITADO 

POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA DEL PERIODO 2021, ASI COMO TAMBIEN SE 

PRESENTO LA INFORMACION SOLCITADA DEL PERIDO 2018

SE ATENDIO A PERSONAL DE AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA PARA RECIBIR 

NOTIFICACION DE EL PERIODO 2018                                                                                                                                                               

SE RECOPILA LA INFORMACION SOLICITADA POR LA AUDITORIA SUPERIOR PARA EFECTOS DE PODER 

SOLVENTAR LO SOLICITADO POR PARTE DE LA AUDITORIA SUPERIOR

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS 

CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE CONTINUA CON EN PROCESO DE ENTREGA DE INFORMACION DEL 2021

ESAPAH

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD RESPONSABLE: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ



No. 0011

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 15 NOV DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

1 11 2022 1 11 2022

4 11 2022 4 11 2022

12 11 2022 12 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: MANUEL DIAZ HERNANDEZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de 

trabajo a los trabajadores de área técnica  

Atención a 5 usuarios sobre conexión de tomas y descargas 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día 

ESAPAH ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de trabajo a los 

trabajadores de área técnica  

Atención a 3 usuarios sobre conexión de tomas por pavimentación de calle 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de trabajo a los 

trabajadores de área técnica  

Elaboración de presupuesto de agua y drenaje 

Recorrido de supervisión de trabajos 

Atención a 2 usuarios para darles a conocer los requisitos para toma de 

agua nueva 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de trabajo a los 

trabajadores de área técnica  

Atención a 5 usuarios sobre conexión de tomas y descargas 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día 

ESAPAH ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de 

trabajo a los trabajadores de área técnica  

Atención a 3 usuarios sobre conexión de tomas por 

pavimentación de calle 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de 

trabajo a los trabajadores de área técnica  

Elaboración de presupuesto de agua y drenaje 

Recorrido de supervisión de trabajos 

Atención a 2 usuarios para darles a conocer los requisitos para 

toma de agua nueva 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

ESAPAH ESAPAH

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA TÉCNICA RESPONSABLE: MANUAEL DÍAZ HERNÁNDEZ



No. 0011

PERIODO DEL: 16 AL: 30 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 30 NOV DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

17 11 2022 17 11 2022

22 11 2022 22 11 2022

28 11 2022 28 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA TÉCNICA RESPONSABLE: MANUAEL DÍAZ HERNÁNDEZ

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de trabajo a los 

trabajadores de área técnica  

Atención a 3 usuarios sobre conexión de tomas por pavimentación de calle 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de 

trabajo a los trabajadores de área técnica  

Atención a 3 usuarios sobre conexión de tomas por 

pavimentación de calle 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de trabajo a los 

trabajadores de área técnica  

Elaboración de presupuesto de agua y drenaje 

Recorrido de supervisión de trabajos 

Atención a 2 usuarios para darles a conocer los requisitos para toma de 

agua nueva 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de 

trabajo a los trabajadores de área técnica  

Elaboración de presupuesto de agua y drenaje 

Recorrido de supervisión de trabajos 

Atención a 2 usuarios para darles a conocer los requisitos para 

toma de agua nueva 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día

ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de trabajo a los 

trabajadores de área técnica  

Atención a 5 usuarios sobre conexión de tomas y descargas 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día 

ESAPAH

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de 

trabajo a los trabajadores de área técnica  

Atención a 5 usuarios sobre conexión de tomas y descargas 

Salida a recorrido de supervisión de trabajos 

Elaboración de orden de trabajo para el siguiente día 

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: MANUEL DIAZ HERNANDEZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 



No. 0011

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 15 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

3 11 2022 3 11 2022

5 11 2022 5 11 2022

9 11 2022 9 11 2022

13 11 2022 13 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

ELABORÓ

MAE. MARIAZEL TELLEZ TORALCOORDINADOR AREA COMERCIAL
CARGO: VERONICA VELAZQUEZ LEAL AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

RECIBIO

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ENTREGA DE RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON  NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 06 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS 

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ENTREGA DE RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON  NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 06 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS 

ENTREGA DE RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON  NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 06 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS 

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

ENTREGA DE 1,275 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

REGISTRO EN SISTEMA DE INFORME SIPAP A SECRETARIA DE FINANZAS

ARCHIVO DE TOMAS NUEVAS

ARCHIVO DE CAMBIOS DE MATERIAL, DESCARGAS RESIDUALES Y PAGOS DIVERSOS

ARCHIVO DE CAMBIOS DE NOMBRE

ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM PARA DAR VIGENCIA A SUBSIDIO

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

REALICE 01 CAMBIO DE NOMBRE

IMPRESIÓN DE 08 RUTAS DE LECTURAS

EMISION 285 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 01 FACTURA ELECTRONICAS GLOBAL

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ENTREGA DE 813 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON 44 NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

SE ACTIVO 01 TOMA

EMISION 227 FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 07 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
COMERCIAL RESPONSABLE: VERONICA VELAZQUEZ LEAL

DE 2022 2022

ESAPAH

DE 2022NOV

ENTREGA DE 946 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

EMISION DE 78 NOTIFICACIONES DE ADUEDO

REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE

EMISION 319 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ENTREGA DE 1,291 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

EMISION DE 36 NOTIFICACIONES DE ADUEDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 02 TOMA NUEVA PARA COBRO

ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM PARA DAR VIGENCIA A SUBSIDIO

EMISION 333 FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 04 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS 

ENTREGA DE 441 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON 55 NOTIFICACIONES DE ADEUDO

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

ELABORAR REPORTE DE ACTIVIDADES MES DE NOVIEMBRE 2022

REVISION DE OPERATIVIDAD Y DISPONIBILIDAD DE EQUIPO

REVISION DE CIFRAS DE CONTROL Y LOG DE BASE DE DATOS 

REVISION DE LOG DE CFDI EMITIDOS

PREPARACION DE RESUMENES GENERALES SOLICITADOS

EMISION 93 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION REPORTE DE COBRANZA POR DIA

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL 

APOYO A RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS



No. 0011

PERIODO DEL: 16 AL: 30 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 30 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

17 11 2022 17 11 2022

22 11 2022 22 11 2022

24 11 2022 24 11 2022

28 11 2022 28 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
COMERCIAL RESPONSABLE: VERONICA VELAZQUEZ LEAL

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

DE 2022 2022 DE NOV 2022

ENTREGA DE 701 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON 45 NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

REALICE 01 CAMBIO DE NOMBRE

EMISION 237 FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS 

ESAPAH

ENTREGA DE  RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE 786 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

EMISION DE 47 NOTIFICACIONES DE ADUEDO DE TOMAS NUEVAS

CAPTURA DE LECTURAS

REALICE 03 CAMBIOS DE NOMBRE

EMISION 175 FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS 

ESAPAH

ENTREGA DE  RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE 476 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS 

SE ENTREGARON 10 NOTIFICACIONES DE ADEUDO

REPORTE DE PARA INFORMACION DE AVANCES PRESUPUESTAL  

REVISION DE ESTADO DE EQUIPOS DE AREA TECNICA 

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

ELABORAR REPORTE DE ACTIVIDADES MES DE NOVIEMBRE 2022

REVISION DE OPERATIVIDAD Y DISPONIBILIDAD DE EQUIPO

REVISION DE CIFRAS DE CONTROL Y LOG DE BASE DE DATOS 

REVISION DE LOG DE CFDI EMITIDOS

PREPARACION DE RESUMENES GENERALES SOLICITADOS

EMISION 77 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 02 FACTURA ELECTRONICA GLOBAL 

RESPALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE  RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE 68 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON 41 NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

ATENCION A 01 USUARIOS DE INAPAM PARA DAR VIGENCIA A SUBSIDIO 

EMISION 344 FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 04 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE  RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS

SE ENTREGARON NOTIFICACIONES DE ADEUDO

CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

EMISION DE FOLIOS DE COBRO

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESPALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: VERONICA VELAZQUEZ LEAL AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

COORDINADOR AREA COMERCIAL MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL



No. 0011

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 15 NOV DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

3 11 2022 3 11 2022

5 11 2022 5 11 2022

11 11 2022 11 11 2022

13 11 2022 13 11 2022

15 11 2022 15 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
COMPRAS RESPONSABLE: LEONEL VAZQUEZ TORRES

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

●SERECIBELISTA

DEMATERIALES.

●SEFIRMAN

REQUISICIONES.

●SEREALIZAN

COTIZACIONESDE

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●SECONTINUACON

LAORGANIZACIÓN

DEFACTURASEN

CARPETAS.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●SERECOGE

FACTURACONEL

MECÁNICO.

●SEREALIZA

COTIZACIÓNPARA

REPARACIÓNDE

MÁQUINA

CORTADORADE

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●SEHACETRABAJO

ENOFICINADE

REVISIÓNDE

FACTURASYVALES.

●SEREALIZAVISITA

APROVEEDORES.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

SEREALIZA

PEDIDOSDE

MATERIALESPARA

ÁREATÉCNICA.

●COTIZACIÓNDE

MATERIALES.

●ELABORACIÓNDE

VALESDE

MATERIALES.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO

CARGO: MANUEL DIAZ HERNANDEZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 



No. 0011

PERIODO DEL: 16 AL: 30 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 30 NOV DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

14 11 2022 14 11 2022

17 11 2022 17 11 2022

21 11 2022 21 11 2022

28 11 2022 28 11 2022

30 11 2022 30 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
COMPRAS RESPONSABLE: LEONEL VAZQUEZ TORRES

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

●REVISIÓN DE FACTURASEN

OFICINA.

●FIRMADE FACTURASY

REQUISICIONES EN OFICINA.

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO

CARGO: MANUEL DIAZ HERNANDEZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 



No. 0011

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE NOV PERIODO DEL: 1 AL 15 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

3 11 2022 3 11 2022

9 11 2022 9 11 2022

12 11 2022 12 11 2022

15 11 2022 15 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

ELABORÓ RECIBIO

CARGO: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

COORDINADOR AREA DE REDES Y COMUNICACION MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ESAPAH ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Martes de Atención Ciudadana.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atención a usuarios.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo al Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica

ESAPAH ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

-Monitoreo de medios online.

-Martes de Atención Ciudadana.

-Redacción y entrega de Informe mensual para CEAS Puebla.

-Redacción y entrega de Informe mensual 

para Presidencia Municipal.

-Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

-Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Martes de Atención Ciudadana.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atención a usuarios.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo al Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica

ESAPAH ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

-Monitoreo de medios online.

-Martes de Atención Ciudadana.

-Redacción y entrega de Informe mensual para CEAS Puebla.

-Redacción y entrega de Informe mensual 

para Presidencia Municipal.

-Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

-Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH ESAPAH

DE 2022 2022 DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

NOV

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
REDES, CULTURA DE AGUA Y COMUNICACIÓN RESPONSABLE: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ



No. 0011

PERIODO DEL: 16 AL: 30 DE NOV PERIODO DEL: 16 AL 30 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

17 11 2022 17 11 2022

23 11 2022 23 11 2022

28 11 2022 28 11 2022

30 11 2022 30 11 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
REDES, CULTURA DE AGUA Y COMUNICACIÓN RESPONSABLE: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

DE 2022 2022 DE NOV 2022

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

-Monitoreo de medios online.

-Martes de Atención Ciudadana.

-Redacción y entrega de Informe mensual para CEAS Puebla.

-Redacción y entrega de Informe mensual 

para Presidencia Municipal.

-Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

-Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

-Monitoreo de medios online.

-Martes de Atención Ciudadana.

-Redacción y entrega de Informe mensual para CEAS Puebla.

-Redacción y entrega de Informe mensual 

para Presidencia Municipal.

-Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

-Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Martes de Atención Ciudadana.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Martes de Atención Ciudadana.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica.

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atención a usuarios.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo al Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica

ESAPAH

Diseño y Publicación

de las actividades del Área Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atención a usuarios.

Diseño y Publicación de Cultura del Agua.

Apoyo al Área de Contabilidad.

Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

COORDINADOR AREA DE REDES Y COMUNICACION MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO

CARGO: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 


