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Reparar e inventariar los aparatos de medicién de las tomas de agua, asi como instalar los
aparatos de medicidn a todas aquellas tomas instaladas que no los tengan;

Captar la informaciéon de los volimenes registrados en los aparatos de medicion,
procesarla, integrarla y entregarla para la facturacién de acuerdo al manual;

Coordinar, supervisar y permutar al personal encargado de tomar las lecturas de los
medidores, y de detectar la toma incorrecta de lecturas, omision de las mismas, estado de los
aparatos, retiro de los mismos y cualquier falta que altere los volimenes y redunde en perjuicio
delosingresos de la CAPDAM, levantar las actas y reportes correspondientes e informar a sus
superiores jerarquicos;

Mantener actualizado el inventario de aparatos de medicion en concordancia con el padron
de usuarios;

Llevar la estadistica de los volimenes entregados a los usuarios tanto de servicio medido
como de cuota fija;

Calcular los voliumenes de cuota fija de los usuarios en base a parametros indirectos y
mantener actualizada esta informacion para la integracién de los informes, en los que se
incluyan los voliumenes de servicio medido;

Coadyuvar en las adquisiciones de aparatos de medicidon, recomendando los mas idéneos
en funcion de precision, durabilidad, resistencia, aceptacion del usuario, calidad del agua y
otros aspectos que garanticen la correcta medicion del agua;

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

Notificar la direccion de operacion los requerimientos de presupuesto para la contratacién de
los servicios y avisar cuando el expediente esté debidamente integrado para que se proceda
a las instalaciones de las tomas o descargas;

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

Atender al publico usuario en los tramites para la contratacion de los servicios que presta la
CAPDAM y hacer las aclaraciones correspondientes;

Notificar al area correspondiente de la direccion comercial sobre la incorporacién de nuevos
usuarios para la adicidn al padrén, instalacion de medidores y demas aspectos inherentes;

Llevar el control de las suspensiones temporales de servicios y la reduccién 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 prestala CAPDAM, con motivo de
los procedimientos de recuperaciéon de adeudos.




