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l. Integrar los expedientes con fundamento en la normatividad de la materia, de los contratos
por los servicios que presta la CAPDAM;

Il. Notificar la direccién de operacién los requerimientos de presupuesto para la contratacion
de los servicios y avisar cuando el expediente esté debidamente integrado para que se
proceda a las instalaciones de las tomas o descargas;

Il. Custodiar, resguardar, cuidar y clasificar los expedientes relacionados con los servicios que
prestala CAPDAMYy en caso de pérdida, extravio o deterioro de los expedientes notificar este
hecho alos superiores jerarquicos;

IV.  Atender al publico usuario en los trdmites para la contratacion de los servicios que presta la
CAPDAM Yy hacer las aclaraciones correspondientes;

V. Notificar al area correspondiente de la direccion comercial sobre laincorporacion de nuevos
usuarios para la adicion al padron, instalacion de medidores y demas aspectos inherentes

VI. Llevar el control de las suspensiones temporales de servicios y la reduccion de los mismos,
con base en las solicitudes que presenten los usuarios, debido a los adeudos que estos
tengan; Notificar y llevar a cabo la reanudacion de los servicios que presta la CAPDAM, con
motivo de los procedimientos de recuperacién de adeudos.
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