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TRABAJOS DE OFICINA QUE SE LLEVAN A CABO DENTRO DE LOS HORARIOS.
· Se brindó atención a los usuarios de los servicios del Instituto 
· Elaboración de oficios
· Elaboración de constancias  prematrimoniales
· Enviar y contestar correos
· Responder solicitudes de transparencia
· Brindar atención y agendar a los solicitantes 
· Captura de cuenta pública en sistema contable CONTPAQi 
· Archivado de cuenta publica
· [bookmark: _GoBack]Elaboración de las facturas mensuales del subsidio del Instituto 
· Llenado de plataforma nacional de transparencia
· Actividades que se presenten 
