REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PERIODO DEL: AL 5 DE NOV DE
DIA. MES ANO

ANO

1.- Atencién a Usuarios 7
2.- Supervision de Obra en las diferentes colonias
de Huauchinango
3.- Planeacion de actividades
4.-Toma de decisiones
5.-Control y Evaluacion de Areas
6.-Organizacién y seleccién de personal

1.- Atencién a Usuarios 10
2.- Supervision de Obra en las diferentes colonias de
Huauchinango
3.- Planeacion de actividades
4.-Toma de decisiones
5.-Control y Evaluacién de Areas
6.-Organizacion y seleccion de personal
7.-Control de equipo y suministros de Oficina

1.- Atencién a Usuarios 06
2.- Supervision de Obra
3.- Reunidn en la colonia la Mesita
4.-Toma de decisiones
5.-Control y Evaluacion de Areas
6.-Organizacion y seleccion de personal
7.-Control de equipo y suministros de Oficina

1.-Atencién a Usuarios 7
2.- Reunién en Col. 5 de Octubre

* Piedras Pintadas
*Guadalupe

*Cda. de Capulines

*Catalina
* 5 de Mayo
*La Aurora
3.-Planeacién de actividades

1.-Atencién a Usuarios 12
2.- Supervision de Obra en las diferentes colonias de
Huauchinango
3.-Planeacién de actividades
4.-toma de decisiones
5.-Control y Evaluacion de Areas
6.-Organizacion y seleccion de personal
7.-Control de equipo y suministros de Oficina

ASUNTOS DE RIESGO N OBSERVACIONES




Hugauchinango

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
[T oot

CONTABILIDAD

ASUNTOS DE RIESGO

ESAPAH

PERIODO DEL: 1 AL 31 DE ocT
ACTIVIDADES PROGRAMADAS DIA  MES

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS
CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

ME APERSONE EN LA GASOLINERA LUNA GAS PARA REALIZAR LOS DEPOSITOS
CORRESPONDIENTES PARA EL SUMINISTRO DE GASOLINA

REALIZACION DE VALES PARA ES SUMINISTRO DE GASOLINA
PRESENTARME EN EL BANCO PARA LA REALIZACION DE LOS DEPOSITOS
PRESENTARME CON LOS PROVEEDORES PARA SOLICITAR LA DOCUMENTACION E
INTEGRAR LOS RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO
LOS DEPOSITOS CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

ME APERSONE EN LA GASOLINERA LUNA GAS PARA REALIZAR LOS DEPOSITOS
CORRESPONDIENTES PARA EL SUMINISTRO DE GASOLINA

REALIZACION DE VALES PARA ES SUMINISTRO DE GASOLINA
PRESENTARME EN EL BANCO PARA LA REALIZACION DE LOS DEPOSITOS
PRESENTARME CON LOS PROVEEDORES PARA SOLICITAR LA DOCUMENTACION E
INTEGRAR LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE CADA UNO DE ELLOS

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS
CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

TRANSFERENCIA DEL PAGO DEL SEGURO SOCIAL PARA EVITAR LA CONGELACION DE
CUENTAS BANCARIAS DE LA EMPRESA ESAPAH

REALIZACION DE ACTAS DE ASAMBLEA ORDIANARIA PARA PRESENTARLAS ANTE
TRANSPARENCIA

CHECAR EL PAGO DE LA POLIZA 23 EN DONDE SE REALIZO EL PAGO DEL IMSS Y PODER
TENER EL JUSITFICANTE DE DICHA EROGACION

SE BUSCA EL ANEXO 16 DEL PERIDO 2020 PARA SOLVENTAR LO REQUERIDO POR PARTE DE
LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA

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 RECEPCIONAR LOS
INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS CORRESPONDIETES
A LOS INGRESOS CONTENSATACION DE OFICIO DEL IMSS PARA EVITAR PAGAR LA MULTA E
INTEGRAR EL EXPEDIENTE QUE SOLICITAN PARA EL LUNES PRESENTARSE EN PUEBLA
PARA SOLVENTAR LA MULTA.

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS
CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE REALIZO EL ANALISIS DE GASTOS DEL MES DEL MES DE OCTUBRE PARA SU CAPTURA.
SE CAPTURARON DATOS PARA PODER REALIZAR EL PAGO DE NOMINA CORRESPONDIENTE
A LA ULTIMA QUINCENA DE OCTUBRE.

SE ENTREGO EN EL BANCO LA SOLICITUD DE CONSOLIDACION DE FIRMAS
MANCOMUNADAS RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO
TIEMPO LOS DEPOSITOS CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SE CONTINUO CON LA CAPTURA DE INFORMACION PARA LA NOMINA YA QUE NO SE
TERMINO DE HACER EL DIA ANTERIOR.

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS DEPOSITOS
CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SALIDA A PUEBLA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA PARA PRESENTAR
LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LOS MESES DE MARZO ABRIL MAYO JUNIO DEL
2022RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS
DEPOSITOS CORRESPONDIETES A LOS INGRESOS

SALIDA A PUEBLA A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA PARA PRESENTAR
LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LOS MESES DE MARZO ABRIL MAYO JUNIO DEL 2022 SE
CONTINUO CON LA CAPTURA DE INFORMACION PARA LA NOMINA YA QUE NO SE
TERMINO DE HACER EL DIA ANTERIOR.

OBSERVACIONES

DE
ANO

EVIDENCIA

ELABORO
CARGO: CARLOS JAVIER ROSALES MUNOZ
ONTAB




TECNICA

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ESAPAH

ocT

UIA wico

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de
trabajo a los trabajadores de area técnica
Atencidn a 5 usuarios sobre reportes de fugas de drenaje y falta
de agua en algunas casas
Salida a recorrido de supervision de trabajos
Elaboracion de orden de trabajo para el siguiente dia

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de
trabajo a los trabajadores de area técnica
Elaboracion de presupuesto de toma y descarga
Atencion a 5 usuarios sobre reportes de tomas tapadas, falta de
agua en algunas colonias
-Salida a recorrido
de supervision de trabajos
-Elaboracién de orden de trabajo para el siguiente dia

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de
trabajo a los trabajadores de area técnica
Atencion a 6 usuarios sobre reportes de falta de agua,
reposiciones, tomas tapadas y conexion de tomas de agua y
drenaje
Recorrido de supervision de trabajos
Elaboracién de orden de trabajo para el siguiente dia

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de
trabajo a los trabajadores de area técnica
Atencion a 4 usuarios sobre reporte de falta de agua y tomas
tapadas
Recorrido supervision de trabajos
Elaboracion de presupuesto para toma de agua

Indicaciones de actividades a realizar de acuerdo a la orden de
trabajo a los trabajadores de area técnica
Elaboracion de presupuesto para drenaje

Atencion a 3 usuarios sobre construccion de tapas de concreto y

falta de agua en algunas colonias
Recorrido de supervision de trabajos
Elaboracion de presupuesto para toma de agua

ASUNTOS DE RIESGO

OBSERVACIONES

DE

ANU

ELABORO
CARGO: MANUEL DIAZ HERNANDEZ
COORDINADOR AREA TECNICA




REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

COMERCIAL

PERIODO DEL: oct DE
ACTIVIDADES PROGRAMADAS DIA MES ANO
ENTREGO 326 NOTIFICACIONES DE SALDOS A FAVOR A LECTURISTAS
IMPRESION Y ENTREGA DE 2,400 BOLETINES DE CORTE PARA USUARIOS
MOROSOS
TERMINACION DE REPORTE DE ACTIVIDADES MES DE SEPTIEMBRE 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
REPARACION DE RESUMENES GENERALES SOLICITADOS
CORTE, ACOMODO, SELLO Y COLOCACION DE AVISO DE CORTE DE SERVICIO DE
RECIBOS
EMISION DE FACTURA ELECTRONICA GLOBAL
EMISION 103 FOLIOS DE COBRO
GENERACION REPORTES DE CIERRE DE CAJA
RESPALDO DE BASE DE DATOS
ENTREGA DE 1,166 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS
REALICE 01 CAMBIO DE NOMBRE
IMPRESION Y FIRMA DE REPORTE SIPAP APROBADO POR LA SECRETARIA DE
FINANZAS
EMISION 223 FOLIOS DE COBRO
EMISION DE 03 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO GLOBAL DEL DIA
GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESPALDO DE BASE DE DATOS
NTREGAD bR BOS DE LAS DIFEREN RUTA
SE ENTREGARON 15 NOTIFICACIONES DE ADEUDO
ELABORAR REPORTE DE ACTIVIDADES MES DE OCTUBRE 2022
CAPTURA DE LECTURAS
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 72 FOLIOS DE COBRO
GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION REPORTE DE COBRANZA POR DIA
EMISION DE 01 FACTURA ELECTRONICA GLOBAL
APOYO A RECEPCION DE PAGOS
RESPALDO DE BASE DE DATOS
ENTREGA DE 100 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
SE ENTREGRARON 41 NOTIFICACIONES DE ADEUDO
CAPTURA DE LECTURAS
SE ACTIVO 01 TOMA
EMISION 207 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 638 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
SE ENTREGARON 52 NOTIFICACIONES DE ADEUDO
REVISION Y CAPTURA DE LECTURAS
ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO
REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE
EMISION 216 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

ASUNTOS DE RIESGO N OBSERVACIONES

ELABORO
CARGO: VERONICA VELAZQUEZ LEAL
COORDINADOR AREA COMERCIAL




REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PERIODO DEL: 1 AL 31 DE AGO DE
ACTIVIDADES PROGRAMADAS DIA MES ARNO EVIDENCIA

ESAPAH

COTIZACION DE MATERIALES.
REALIZACION DE VISITA A PROVEEDORES DE MATERIALES.
SE REALIZA PEDIDO DE MATERIALES.

SE CONTACTA HERRERO PARA REPARACION DE REJILLA EN MAL
ESTADO ( PARCHE DE REJILLA).
COTIZACION DE MATERIAL PARA REPARACION DE REJILLA.
SE HACE COMPRA DE ACELERANTE DE FRAGUADO DE CONCRETO
PARA LA REPOSICION DEL MISMO.

SE TRABAJA EN REVISION DE FACTURAS DE MATERIALES EN
OFICINA.
SE HACE COTIZACIONES DE MATERIALES CON PROVEEDORES.
SE REALIZA PEDIDO DE GRAVA Y ARENA CON PROVEEDORES.

SE HACE REVISION Y ORGANIZACION DE FACTURAS DE
MATERIALES EN LA OFICINA.
SE REVISA'Y COTIZAN MATERIALES CON PROVEEDORES.
SE CONTINUA EL TRABAJO CON LA REVISION Y ORGANIZACION DE
FACTURAS DE MATERIALES EN LA OFICINA.

SE REVISAN CAMIONETAS Y BITACORAS.
SE HACE COTIZACION DE PAPELERIA PARA LA
DOCUMENTACION DE CIERTO DE MES.

SE RECOGE MATERIAL DE PAPELERIA PARA
CONTABILIDAD Y CAJA DE COBRO.

SE REVISAN YORGANIZAN
FACTURAS DE MATERIALES.

ASUNTOS DE RIESGO \ OBSERVACIONES

ELABORO
CARGO: MANUEL DIAZ HERNANDEZ

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL




REDES, CULTURA DE AGUA Y COMUNICACION _

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

1Seno y Publicacion
de las actividades del Area Técnica.
Monitoreo de medios online.
Atencién a usuarios.
Redaccidn y entrega de Informe mensual para CEAS Puebla.
Redaccién y entrega de Informe mensual
para Presidencia Municipal.
Disefio y Publicacion de Cultura del Agua.
Disefio y Publicacion de las actividades de Area Técnica.

Disefio y Publicacion

de las actividades del Area Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atencion a usuarios.

Disefio y Publicacién de Cultura del Agua.

Apoyo al Area de Contabilidad.

Disefio y Publicacién de las actividades de Area Técnica.

Disefio y Publicacién

de las actividades del Area Técnica.
Monitoreo de medios online.

Atencion a usuarios.

Disefio y Publicacién de Cultura del Agua.

Asistencia al primer informe de de actividades DIF Municipal.

Apoyo al Area de Contabilidad.
Disefio y Publicacion de las actividades de Area Técnica.

Disefio y Publicacion

de las actividades del Area Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atencion a usuarios.

Recorrido reparacion de fuga en Lomas de Chapultepec.
Disefio y Publicacién de Cultura del Agua.

Disefio y Publicacion de las actividades de Area Técnica.
Apoyo al Area de Contabilidad.

Disefio y Publicacion

de las actividades del Area Técnica.

Monitoreo de medios online.

Atencion a usuarios.

Disefio y Publicacion de Cultura del Agua.

Apoyo al Area de Contabilidad.

Disefio y Publicacion de las actividades de Area Técnica.

DIA | MES | ANO

3 | 10 | 2022

10 | 10 | 2022

17 | 10 | 2022

24 | 10 | 2022

31 | 10 | 2022

A OSD R O DIA ANO

EVIDENCIA

ELABORO
CARGO: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ

'COORDINADOR AREA DE REDES Y COMUNICACION

MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL




