
No. 3

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE MAR PERIODO DEL: 16 AL 31 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

3 3 2023 15 3 2023

7 3 2023 18 3 2023

8 3 2023 22 3 2023

13 3 2023 28 3 2023

DIA MES AÑO

31 3 2023

31 3 2023

31 3 2023
DIA MES AÑO

Reporte de fuga
Solicitud de agua y  Drenaje

Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias 

Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, 
adquisición de material y equipo en la Empresa

Organización y selección de personal
Control de equipo y suministros de Oficina

Reporte de fuga
Solicitud de agua y  Drenaje

Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias 

Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, 
adquisición de material y equipo en la Empresa

Organización y selección de personal
Control de equipo y suministros de Oficina

Reporte de fuga
Solicitud de agua y  Drenaje

Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias 

Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, 
adquisición de material y equipo en la Empresa

Organización y selección de personal
Control de equipo y suministros de Oficina

Reporte de fuga
Solicitud de agua y  Drenaje

Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias 

Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, 
adquisición de material y equipo en la Empresa

Organización y selección de personal
Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

 Atención a Usuarios 51  
Reporte de fuga, Solicitud de agua y drenaje en Tenejaque
- Supervisión de Obra en las diferentes colonias de Huauchinango  
-Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
-Organización y selección de personal
-Control de equipo y suministros de Oficina

MARTES CIUDADANO  ATENCION A 50 USUARIOS

 Atención a Usuarios 47
Reporte de fuga, Solicitud de agua y drenaje - Supervisión de Obra en las 
diferentes colonias de Huauchinango  
-Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
-Organización y selección de personal
-Control de equipo y suministros de Oficina

 Atención a Usuarios 56
Reporte de fuga, Solicitud de agua y drenaje 
- Supervisión de Obra en las diferentes colonias de Huauchinango  
-Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
-Organización y selección de personal
-Control de equipo y suministros de Oficina

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

GERENCIA RESPONSABLE: MIGUEL ANGEL ANIMAS SERAFIN

DE 2022 2023 DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

MAR

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

1.- ADEUDOS CON EL IMSS MESES ANTERIORES

1.- ADEUDOS CON EL SAT MESES ANTERIORES

1.- ADEUDOS CON EL  INFONAVITMESES ANTERIORES
ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

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



3 2

PERIODO DEL: 16 AL: 31 DE MAR PERIODO DEL: 1 AL 15 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

15 3 2023 15 3 2023

18 3 2023 18 3 2023

22 3 2023 22 3 2023

28 3 2023 28 3 2023

DIA MES AÑO

31 3 2023

31 3 2023

31 3 2023

DIA MES AÑO

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

1.- ADEUDOS CON EL  INFONAVITMESES ANTERIORES
ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

1.- ADEUDOS CON EL IMSS MESES ANTERIORES

1.- ADEUDOS CON EL SAT MESES ANTERIORES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

 Atención a Usuarios 42 Descuento
Reporte de fuga con 32 personas
Solicitud de agua y  Drenaje a 42 personas
Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias de Huauchinango  
Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
Organización y selección de personal
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

 Atención a Usuarios 6 Descuento
Reporte de fuga con 6 personas
Solicitud de agua y  Drenaje a 6 personas
Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias de Huauchinango  
Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
Organización y selección de personal
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

 Atención a Usuarios 21 Descuento
Reporte de fuga con 21 personas
Solicitud de agua y  Drenaje a 21 personas
Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias de Huauchinango  
Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
Organización y selección de personal
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

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA
DE 2022 2023 DE ABR 2023

 Atención a Usuarios 22 Descuento
Reporte de fuga con 22 personas
Solicitud de agua y  Drenaje a 22 personas
Reporte para reposición de concreto
Supervisión de Obra en las diferentes colonias de Huauchinango  
Toma de decisiones sobre la reparación de alguna fuga, adquisición de 
material y equipo en la Empresa
Organización y selección de personal
Control de equipo y suministros de Oficina

ESAPAH

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

ESAPAH



No. 3

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE MAR PERIODO DEL: 16 AL 31 MAR DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

2 3 2023 18 3 2023

4 3 2023 20 3 2023

8 3 2023 23 3 2023

14 3 2023 28 3 2023

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

CONTABILIDAD MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL
ELABORÓ RECIBIO
CARGO: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS 
DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE TIENE REUNIÓN CON EL PROVEEDOR DE MATERIALES ELVIRA, PARA EFECTOS DE 
NEGOCIAR EL PAGO DEL ADEUDO PENDIENTE POR LO QUE SE LLEGA A UN 

ACUERDO DE PAGO

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO 
TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE TIENE REUNIÓN CON EL PROVEEDOR DE MATERIALES ELVIRA, PARA 
EFECTOS DE NEGOCIAR EL PAGO DEL ADEUDO PENDIENTE POR LO QUE 

SE LLEGA A UN ACUERDO DE PAGO

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS 
DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE REALIZA CONTESTACIÓN DE OFICIO Y SE COORDINA PARA HACER LA ENTREGA 
DE DOCUMENTACIÓN EN LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA CON 

OFICIO NO. ESAPAH/CG/00511/2023
SE REALIZAN ACTIVIDADES PARA EFECTOS DE SACAR EL ARCHIVO MURTO QUE SE 

TIENE EN LA OFICINA

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO 
TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE REALIZA CONTESTACIÓN DE OFICIO Y SE COORDINA PARA HACER LA 
ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN EN LA AUDITORIA SUPERIOR DEL 

ESTADO DE PUEBLA CON OFICIO NO. ESAPAH/CG/00511/2023
SE REALIZAN ACTIVIDADES PARA EFECTOS DE SACAR EL ARCHIVO 

MURTO QUE SE TIENE EN LA OFICINA

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS 
DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE VISITA AL PROVEEDOR PILAR SARMIENTO PARA EFECTOS DE REVISAR CADA 
UNA DE LAS CUENTAS A LAS QUE SE LES DEBE.

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO 
TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS
SE VISITA AL PROVEEDOR PILAR SARMIENTO PARA EFECTOS DE 

REVISAR CADA UNA DE LAS CUENTAS A LAS QUE SE LES DEBE.
ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO LOS 
DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE TIENE REUNIÓN CON EL GERENTE PARA EFECTOS DE QUE SEAN APROBADOS 
LOS ACUERDOS DE COBRAR CON EL PERSONAL DE LECTURISTAS

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO 
TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE TIENE REUNIÓN CON EL GERENTE PARA EFECTOS DE QUE SEAN 
APROBADOS LOS ACUERDOS DE COBRAR CON EL PERSONAL DE 

LECTURISTAS

ESAPAH

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD RESPONSABLE: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ

DE 2022 2023 DE 2023



No. 3

PERIODO DEL: 16 AL: 31 DE MAR PERIODO DEL: 1 AL 15 ABR
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

18 3 2023 18 3 2023

27 3 2023 27 3 2023

28 3 2023 28 3 2023

31 3 2023 31 3 2023

DIA MES AÑO

31 3 2023
31 3 2023
31 3 2023
DIA MES AÑO
31 3
31 3

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD RESPONSABLE: CARLOS JAVIER ROSALES MUÑOZ

DE 2022 2023 DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO 
LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

INICIO DE VACACIONES.

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO 
LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

REUNIÓN CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA EFECTOS DE TRATAR 
ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS INGRESOS Y GASTOS DE LA EMPRESA

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO 
LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SE REALIZAN PAGOS A TELMEX ASÍ COMO TAMBIÉN A LA SECRETARIA DE 
FINANZAS 

SE TIENE REUNIÓN CON PROVEEDORES PARA EFECTOS DE HACERLES EL 
PAGO DEL ADEUDO QUE SE TIENE CON ELLOS.

SE SOLICITA EL IMPORTE DEL ADEUDO DE LA GASOLINA

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL MISMO TIEMPO 
LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS INGRESOS

SALIDA A PARA LA ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS DE PERIODO DE 
FEBRERO DEL 2023.

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL 
MISMO TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS 

INGRESOS

INICIO DE VACACIONES.

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL 
MISMO TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS 

INGRESOS
SE REALIZAN PAGOS A TELMEX ASÍ COMO TAMBIÉN A LA 

SECRETARIA DE FINANZAS 
SE TIENE REUNIÓN CON PROVEEDORES PARA EFECTOS DE 

HACERLES EL PAGO DEL ADEUDO QUE SE TIENE CON ELLOS.
SE SOLICITA EL IMPORTE DEL ADEUDO DE LA GASOLINA

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

1.- ADEUDOS CON EL IMSS MESES ANTERIORES
1.- ADEUDOS CON EL SAT MESES ANTERIORES
1.- ADEUDOS CON EL  INFONAVITMESES ANTERIORES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL 
MISMO TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS 

INGRESOS
REUNIÓN CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA EFECTOS DE 

TRATAR ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS INGRESOS Y 
GASTOS DE LA EMPRESA

RECEPCIONAR LOS INGRESOS PARA PODER REALIZAR AL 
MISMO TIEMPO LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES A LOS 

INGRESOS
SALIDA A PARA LA ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS DE 

PERIODO DE FEBRERO DEL 2023.

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

CONTABILIDAD MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS DE NOV-DIC 2022
ENTREGA DE ESTADOS FINANCIEROS DE ENERO 2023



No. 3

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE MAR PERIODO DEL: 16 AL 31 MAR DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

1 3 2023 18 3 2023

8 3 2023 21 3 2023

15 3 2023 28 3 2023

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA TÉCNICA RESPONSABLE: MANUAEL DÍAZ HERNÁNDEZ

DE 2022 2023 DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

ESAPAH ESAPAH

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de 
acuerdo a la orden de trabajo
Atención a 4 usuarios sobre reportes de desazolves de drenaje, 
conexión de tomas y falta de agua en algunos domicilios 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de 
acuerdo a la orden de trabajo
Atención a 4 usuarios sobre reportes de desazolves de drenaje, 
conexión de tomas y falta de agua en algunos domicilios 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH ESAPAH

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de acuerdo a la 
orden de trabajo
Atención a 5 usuarios sobre reportes de desazolves de drenaje, conexión 
de tomas y falta de agua en algunos domicilios 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de acuerdo a la 
orden de trabajo
Atención a 6 usuarios sobre reportes de desazolves de drenaje, conexión 
de tomas y falta de agua en algunos domicilios 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de acuerdo a la 
orden de trabajo
Atención a 4 usuarios sobre reportes de desazolves de drenaje, conexión 
de tomas y falta de agua en algunos domicilios 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de 
acuerdo a la orden de trabajo
Atención a 6 usuarios sobre reportes de desazolves de drenaje, 
conexión de tomas y falta de agua en algunos domicilios 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

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

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL



No. 3

PERIODO DEL: 16 AL: 31 DE MAR PERIODO DEL: 1 AL 15 ABR DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

18 3 2023 18 3 2023

21 3 2023 21 3 2023

28 3 2023 28 3 2023

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

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

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de acuerdo a la 
orden de trabajo
Atención a 2 usuarios para darles a conocer los requisitos para toma de 
agua 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de 
acuerdo a la orden de trabajo

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

Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de acuerdo a la 
orden de trabajo
Atención a 6 usuarios sobre reportes de fugas desazolves de drenaje 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de 
acuerdo a la orden de trabajo

Atención a 6 usuarios sobre reportes de fugas desazolves de 
drenaje 

Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de acuerdo a la 
orden de trabajo
Atención a 4 usuarios por tomas tapadas, conexión de tomas de agua  
Elaboración de presupuesto de drenaje y toma de agua 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos
Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH

Indicaciones sobre el trabajo a realizar de cada trabajador de 
acuerdo a la orden de trabajo

Atención a 4 usuarios por tomas tapadas, conexión de tomas de 
agua  

Elaboración de presupuesto de drenaje y toma de agua 
Salida a recorrido para supervisión de trabajos

Elaboración de orden de trabajo del siguiente día

ESAPAH

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA TÉCNICA RESPONSABLE: MANUAEL DÍAZ HERNÁNDEZ

DE 2022 2023 DE 2023



No. 3

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE MAR PERIODO DEL: 16 AL 31 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

2 3 2023 16 3 2023

8 3 2023 22 3 2023

10 3 2023 28 3 2023

14 3 2023 31 3 2023

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

ENTREGA DE 1,211 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS

REALICE 01 CAMBIO DE NOMBRE
EMISION 224 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL 

DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ENTREGA DE 895 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS

REALICE 04 CAMBIOS DE NOMBRE
ATENCION A 01 USUARIO DE INAPAM

EMISION 236 FOLIOS DE COBRO
GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS APOYO EN RECEPCION DE 
PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ENTREGA DE 1,018 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS

ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO
REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE

ATENCION A 01 USUARIO DE INAPAM
EMISION 284 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL 

DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

COMERCIAL RESPONSABLE: VERONICA VELAZQUEZ LEAL

DE 2022 2023

ESAPAH

DE 2023ABR

ESAPAH ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

ENTREGO 15,059 NOTIFICACIONES DE COBRO A LECTURSITAS
ENTREGO 269 NOTIFICACIONES DE SALDOS A FAVOR 

CORTE, ACOMODO Y SELLO RECIBOS DE COBRO
ARCHIVO DE CAMBIOS DE MATERIAL, DESCARGAS 

ARCHIVO DE CAMBIOS DE NOMBRE
ALTA DE 01 TOMA NUEVA PARA COBRO

ATENCION A 01 USUARIO DE INAPAM
REPORTE DE ACTIVIDADES DEL MES DE FEBRERO 2023

EMISION 306 FOLIOS DE COBRO
EMISION DE 02 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUIDA LA GLOBAL DEL DIA

GENERACION REPORTES DE CIERRE DE CAJA
RESPALDO DE BASE DE DATOS

ENTREGA DE 589 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS

REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE
ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM

EMISION 273 FOLIOS DE COBRO
GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL 
DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ESAPAH ESAPAH

CAPTURA DE LECTURAS
REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE

ATENCION A 02 USUARIO DE INAPAM
EMISION 323 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 07 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL 

DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

CAPTURA Y REVISION DE LECTURAS
ALTA DE 04 TOMAS NUEVAS PARA COBRO

ATENCION A 05 USUARIO DE INAPAM
EMISION 306 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 08 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL 

DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM
EMISION 182 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL 

DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

CARGO: VERONICA VELAZQUEZ LEAL AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 
RECIBIOELABORÓ

MAE. MARIAZEL TELLEZ TORALCOORDINADOR AREA COMERCIAL



No. 2

PERIODO DEL: 16 AL: 31 DE MAR PERIODO DEL: 1 AL 15 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

18 3 2023 18 3 2023

22 3 2023 22 3 2023

25 3 2023 25 3 2023

28 3 2023 28 3 2023

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

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

COORDINADOR AREA COMERCIAL MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

CAPTURA Y REVISION DE LECTURAS
ALTA DE 04 TOMAS NUEVAS PARA COBRO

ATENCION A 05 USUARIO DE INAPAM
EMISION 306 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 08 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

CAPTURA Y REVISION DE LECTURAS
ALTA DE 04 TOMAS NUEVAS PARA COBRO

ATENCION A 05 USUARIO DE INAPAM
EMISION 306 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 08 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM
EMISION 182 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM
EMISION 182 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE 589 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS

REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE
ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM

EMISION 273 FOLIOS DE COBRO
GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ENTREGA DE 589 RECIBOS DE LAS DIFERENTES RUTAS
CAPTURA DE LECTURAS

REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE
ATENCION A 02 USUARIOS DE INAPAM

EMISION 273 FOLIOS DE COBRO
GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA

EMISION DE 05 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA
APOYO EN RECEPCION DE PAGOS

RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

CAPTURA DE LECTURAS
REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE

ATENCION A 02 USUARIO DE INAPAM
EMISION 323 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 07 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

CAPTURA DE LECTURAS
REALICE 02 CAMBIOS DE NOMBRE

ATENCION A 02 USUARIO DE INAPAM
EMISION 323 FOLIOS DE COBRO

GENERACION REPORTES CIERRE DE CAJA
EMISION DE 07 FACTURAS ELECTRONICAS INCLUYENDO LA GLOBAL DEL DIA

APOYO EN RECEPCION DE PAGOS
RESALDO DE BASE DE DATOS

ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA
DE 2022 2023 DE ABR 2023

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

COMERCIAL RESPONSABLE: VERONICA VELAZQUEZ LEAL



No. 3

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE MAR PERIODO DEL: 16 AL 31 MAR DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

15 0 2022 15 0 2022

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO
AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ESAPAH ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

COMPRAS RESPONSABLE: 

DE 2022 2023 DE 2023



No. 3

PERIODO DEL: 16 AL: 28 DE MAR PERIODO DEL: 1 AL 16 ABR DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

COORDINADOR AREA TECNICA MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

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

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

COMPRAS RESPONSABLE: 

DE 2022 2023 DE 2023



No. 3

PERIODO DEL: 1 AL: 15 DE MAR PERIODO DEL: 16 AL 31 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

2 3 2023 2 3 2023

6 3 2023 6 3 2023

12 3 2023 12 3 2023

15 3 2023 15 3 2023

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

DE 2022 2023 DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA

MAR

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. Sondeo y revisión de lìnea 
en la Col. Catalina.
Atención a usuarios.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Localización de la 
obstrucción en la línea de Santa Catarina.
Recorrido por fuga de drenaje en la Col. Santa Catarina.
Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica. 
Reparación de fuga en la Col. Santa Cruz

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. Sondeo y revisión de lìnea en la Col. 
Catalina.
Atención a usuarios.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Localización de la obstrucción 
en la línea de Santa Catarina.
Recorrido por fuga de drenaje en la Col. Santa Catarina.
Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica. Reparación de 
fuga en la Col. Santa Cruz
Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Reparación de fuga en la Col. Santa 
Cruz y Santa Dora
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Tips para ahorro del agua.
Mantenimiento de la página web. Se publicó archivo de “ayudas”, periodo 
de octubre a diciembre 2022.
Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica. Reparación de 
fuga en la Col. Catalina.

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Reparación de fuga en la Col. Santa 
Cruz.
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Como cuidar el medio ambiente.
Atención a usuarios

ESAPAH ESAPAH

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Reparación de fuga en la 
Col. Santa Cruz y Santa Dora
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Tips para ahorro del 
agua.
Mantenimiento de la página web. Se publicó archivo de 
“ayudas”, periodo de octubre a diciembre 2022.
Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica. 
Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Reparación de fuga en la 
Col. Santa Cruz.
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Como cuidar el medio 
ambiente.
Atención a usuarios

ESAPAH ESAPAH

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

COORDINADOR AREA DE REDES Y COMUNICACION MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL



No. 3

PERIODO DEL: 16 AL: 31 DE MAR PERIODO DEL: 1 AL 15 DE
DIA MES AÑO DIA MES AÑO

19 3 2023 19 3 2023

26 3 2022 26 3 2023

28 3 2022 28 3 2023

30 3 2022 30 3 2023

DIA MES AÑO

DIA MES AÑO

COORDINADOR AREA DE REDES Y COMUNICACION MAE. MARIAZEL TELLEZ TORAL

ELABORÓ RECIBIO
CARGO: LUIS LEONARDO PICAZO PEREZ AUDITOR DE DESARROLLO Y TRANSPARENCIA 

ASUNTOS EN PROCESO LUGAR OBSERVACIONES

ASUNTOS DE RIESGO LUGAR OBSERVACIONES

Diseño y Publicación
sobre la conmemoración del Día Mundial de la Lucha Contra la Lepra.
Diseño y Publicación de los trabajos del Área Técnica. Reparación de fuga 
en la Col. La Palpa y colocación de drenaje en la Col. Bella Vista.
Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Instalación de drenaje en la Col. El 
Ahuacatal.

ESAPAH

Diseño y Publicación
sobre la conmemoración del Día Mundial de la Lucha Contra la 
Lepra.
Diseño y Publicación de los trabajos del Área Técnica. 
Reparación de fuga en la Col. La Palpa y colocación de drenaje 
en la Col. Bella Vista.
Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Instalación de drenaje en la 
Col. El Ahuacatal.

ESAPAH

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Desazolve de drenaje Col. Bella Vista.
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Tips para ahorro del agua.
Gestión y entrega de equipo y mobiliario a través de CONAGUA y CEAS 
Puebla, para el fortalecimiento del espacio de Cultura del Agua para la 
ESAPAH.
15:00 PM

ESAPAH

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Desazolve de drenaje Col. 
Bella Vista.
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Tips para ahorro del 
agua.
Gestión y entrega de equipo y mobiliario a través de CONAGUA 
y CEAS Puebla, para el fortalecimiento del espacio de Cultura 
del Agua para la ESAPAH.

ESAPAH

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Desazolve de línea en las Colonias 14 
de Octubre e Insurgentes.
Monitoreo de medios online.
Publicación de la Gestión y entrega de equipo y mobiliario a través de 
CONAGUA y CEAS Puebla, para el fortalecimiento del espacio de Cultura 
del Agua para la ESAPAH.

ESAPAH

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Desazolve de línea en las 
Colonias 14 de Octubre e Insurgentes.
Monitoreo de medios online.
Publicación de la Gestión y entrega de equipo y mobiliario a 
través de CONAGUA y CEAS Puebla, para el fortalecimiento del 
espacio de Cultura del Agua para la ESAPAH.

ESAPAH

ACTIVIDADES REALIZADAS LUGAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS LUGAR EVIDENCIA
DE 2022 2023 DE ABR 2023

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Reparación de fuga en la Col. El Ocote 
y cambio de material por fuga en la Col. Centro.
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Tips para ahorro del agua.
Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica. Reparación de 
fuga en la Col. Catalina

ESAPAH

REPORTE DE ACTIVIDADES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESAPAH

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

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

Diseño y Publicación
de las actividades del Área Técnica. Reparación de fuga en la 
Col. El Ocote y cambio de material por fuga en la Col. Centro.
Monitoreo de medios online.
Diseño y Publicación de Cultura del Agua. Tips para ahorro del 
agua.
Diseño y Publicación de  las actividades de Área Técnica. 
Reparación de fuga en la Col. Catalina

ESAPAH
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