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

ARTICULD 16.- El (La) Secretario (a) Particular landré las facultades y obligaciones siguientas:
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X1

XN,

Acordar con el (1a) Direcler (a) General, los asuntos en los que intervendra como representants del Instituto;

Fungir como enlace informalivo entre los (as) servidores (as) piblicos (as) de las Unidades Adminisirativas del
Instiluta, para dar a conocer las instruccienas que gire el {1a) Director (a) General;

Lievar el control y seguimlento de la agenda del (1a) Director (&) General, informéndole oporlunamente de sus
audiencias para la atencidn de las mismas;

Convocar a reuniones de trabgjo a los (as) servidores (as) publicas (as} de las Unldades Administrativas, cuando
el (la) Diractor (a) General asi lo disponga;

Coordinar la participacidn del (la) Director (a) Ganeral (a) en los evenios oficiales y suparvisar la informacian
proporcionada por las Unidades Administrativas del Instituto, que se requiera para sus intervenciones;

Lievar el contral da |a comespandencia del (1a) Direclor () General que permita agilizar su revisian y despacho;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el (la) Direclor (a) Ganeral y las Unidades Administrativas del
Instituto;

Cuslodiar, resguardar y mantener aclualizados y ordenados los archivos de la Direccldn Genaral;

Coadyuvar con el drea responsable para esablecer un programa de supervision del manejo, archiva ¥
coneervacian de la informacldn, que sea genesada por las Unidades Adminisirativas del Instilule, de conformidad
con los lineamientes y normas Juridicas emitidas por el Archive General del Estado de Guintana Roo;

Verificar que los asunios encomendados a las diversas Unldades Administrafivas hayan sido atendidos en lismpo
y forma;
Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Jurldicos y la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacian ¥

Proleccion de Cratos, para delerminar las actividades y proyeclos que propicien la transparencia de la informacion
que se genare en el Instituta; ¥

Las demas facullades que le encamiende el {la) Direclor (a) General y olras disposiciones legales aplicables,



