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FACULTADES DE LA COORDINACION DEL RAMO 33
Manual de organizacion del H. Ayuntamiento de Jalapa, Tabasco
COORDINADOR

v" Coordinar las distintas actividades que se requieren para llevar a cabo los
procedimientos necesarios en la correcta aplicacion de los recursos de los
distintos fondos de aportaciones federales, derivados del articulo 25 de la
ley de coordinacion fiscal y del articulo 19 del presupuesto de egresos de
la federacion.

v Realiza la creacion de comité comunitario en las diferentes localidades
del municipio.

v’ Clasifica las solicitudes de obras y somete a consideracion las mismas al
Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

v Revision de proyectos.
SECRETARIA
v Elabora toda la documentacion (oficios) que se turnan a las dependencias
normativas y municipales, asi como requisiciones, 6rdenes de pago y
relacion de documentos.
v Apoya a la formacién de comités comunitarios.
v Controla el archivo de la documentacién enviados y recibidos.

v Elabora el relleno de las actas para comités comunitarios.

v' Recibe solicitudes y captura de acuerdo a las necesidades de cada
comunidad.

v' Las demas gque le sean indicadas por su jefe inmediato.

C.C.P.- Archivo.
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AREA DE SUPERVISION DE OBRAS DEL RAMO 33
v' Realizan las supervisiones constantes de cada una de las obras
aprobadas del ramo 33.

v' Formulan asambleas comunitarias.

v' Entregan invitaciones para los comités comunitarios.

v Colaboran en la entrega-recepcion de obras y principalmente de contrato.

v Integran los expedientes unitarios de las obras autorizadas y en proceso
de ejecucion.

v" Su deber es llevar las bitacoras al dia de cada obra ya sea contrato y

administrativo.
v" Son los responsables inmediatos de cada proyecto en su ejecucion.

AREA DE PROYECTOS FUNCIONES

Realizar la integracion de proyectos.

Realizar la Certificacion de los proyectos.

Contestacion de oficios de informacion de transparencia.

Enlace para las supervisiones del OSF y solventaciones.

Contestacion de diversos oficios recibidos del Ayuntamiento y otras
instancias

ANANENENEN

TOPOGRAFIA

Levantamientos topograficos.
Nivelacién, trazo y perfiles
Seccionamientos carreteros
Ubicacién de predios
Ubicacion de ejes carreteros
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