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•  Elaborar y procesar las nóminas de personal eventual ordinario y extraordinario, así 

como de los prestadores de servicios profesionales, con cargo a las partidas 3301 

“Honorarios” (Fiscales y Autogenerados), y 3302 “Capacitación”, de acuerdo con los 

programas autorizados para el desarrollo de las actividades de las diferentes áreas de la 

Delegación Tlalpan. 

•  Realizar la captura de movimientos de personal tales como: altas, bajas, promociones, 

licencias, reanudaciones, reinstalaciones del personal de base y confianza. 

•  Realizar el trámite de pago de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical a los 

servidores públicos que lo acrediten con los formatos correspondientes debidamente 

autorizados, así como de los diferentes conceptos nominales procedentes y solicitados por 

los interesados. 

•  Realizar las gestiones necesarias para el pago de las participaciones correspondientes a 

los Jueces y Secretarios de Juez Cívico. 

•  Integrar, controlar y operar el Programa Anual de Contratación de Prestadores de 

Servicios Profesionales, con cargo a la partida 3301 

“honorarios” (Fiscales y Autogenerados). 

•  Integrar, registrar y dar seguimiento a la evolución presupuestal asignada al capitulo 

1000 “Servicios Personales”, 3301 “Honorarios”, 3302” Capacitación así como de la 

partida presupuestal 1202 “Sueldos al Personal Eventual”. 

•  Integrar, controlar y salvaguardar los expedientes de los prestadores de servicios 

profesionales, contratados bajo el régimen de 

honorarios fiscales y autogenerados. 

•  Realizar las gestiones necesarias para proporcionar licencias de conducir a los 

trabajadores que conduzcan vehículos oficiales, de acuerdo con la normatividad vigente. 

•  Elaborar y tramitar el pago mediante recibos extraordinarios y liberaciones de pago. 
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