SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

ARTICULD 16.- El (La) Secretario (a) Particular landré las facullades y obligaciones siguientes:
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Acordar con €l (18) Diracler (a) General, los asuntos en los que intervendra como representanta del Instituto;

Fungir como enlace infarmalive entre los (as) servidores (as) piblices (as) de las Unidades Adminisirativas del
Instilulo, para dar 8 conocer |as instrucciones que gire el (Ia) Director (a) General;

Llevar el control y seguimiento de la agenda del {la) Director (a) General, informéndole eporlunamenta de sus
audiencias para la atencidn de las mismas;

Convecar a reuniones de trabajo a los (as) servidores (as) pablicos (as) de las Unldades Administrativas, cuando
el (1a) Director (a) General asi lo disponga;

Coordinar |a participacién del (la) Director (a) General (g) en los evenios oficiales y supanvisar la informacian
proporcionada por las Unidades Administralivas del Instituto, que se equiera para sus intervenciones;

Lievar el control de la correspondencia del (1a) Director {g) General que permita agilizar su revision y despacha:

Dar seguimienio a los acuerdos lomados entre el {la) Direclor {a) General y las Unidades Adminisirativas del
Institufo;

Custodiar, resguardar y mantener eclualizados y crdenados los archivos de la Direccldn Genaral;

Coadyuvar con el érea responsable para esiablecer un programa de supervisiin del manejo, archivo ¥
conservacién de la informaclén, que sea generada por lag Unidades Adminisirativas del Instilute, de conformidad
con los lineamientos y normas Juridicas emitidas por el Archive General del Estado da Quintana Roo;

Verificar que |os asunios encomendados a las diversas Unldades Administrativas hayan sido atendidos en tiempo
y forma;

Coadyuvar con la Direccidn de Asunios Jurldicos v la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacian ¥
Proleccidn de Cratos, para delerminar las actividades y proyeclos qusa propicien la transparencia de la informacién
que se genare an el Instituto ¥

Las demas facultades gue le encomiende el (i) Direclor (a) General y olras disposiciones |egales aplicables,



