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          Por  medio del Presente  me  dirijo a  usted.  Para  informarle de las 
actividades que  se realizan en esta  Coordinación a mí cargo en el periodo  de      
ENERO, FEBRERO Y MARZO del año 2019. 

Coordinador  de  Recursos Humanos: brindar a nuestro talento humano un 
servicio profesional en sus servicios laborales, poniendo en práctica programas 
para desarrollar y capacitar a los Servidores Públicos en la calidad óptima, logrando 
un eficiente funcionamiento. A si mismo establecer, mantener y desarrollar la 
armonía laboran. 

    Asistente:   Recibir personalmente  a  los trabajadores  y agentar las 
Actividades  que llevara al día  a la   Coordinadora de Recursos Humanos. Y  
acompañarla a  algunas actividades.   

Secretaria: Recibir  información de  diferentes áreas  de  los departamentos, 
contestar  oficios, memorándum y cambios de adscripción  y registrar toda la 
documentación recibida en el día. 

Área Encargado  de  Personal: Esta  área  se encarga  de elaborar fichas  de 
trabajadores para personal de nuevo ingreso   y   elaboración de finiquitos  y  
trámites de pensión.  

 Área Nominas:    Esta  área se encarga  de  hacer la nómina  para los 
trabajadores que  cobran  por semana  que  son 12 semanas las que se realizó en  
este  trimestre. Y los trabajadores  que cobran por quincena  realizando 6 nóminas, 
así también dar de alta  en el sistema al personal de nuevo  ingreso.  
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Área  de contratación: esta área es la encargada de solicitarle a 35 
trabajadores de nuevo ingreso su papelería y tramitar todos los beneficios como 
servidor público de confianza o eventual.,   

Área Relaciones Laborales: Esta  área se encarga de las Actas  Administrativas  
en este trimestre  se realizaron 10 Actas Administrativas.  Así como también  8 
Renuncias Voluntarias, 5 Rescisiones Laborales  y se autorizaron 10 Licencias sin 
Goce de sueldo.   

Control de Asistencia: Dentro de las actividades relacionadas en el Área se 
lleva a cabo el registro del control de asistencia semanalmente y diariamente,  la 
supervisión del personal que se encuentran en sus áreas y   permanezcan en el 
lugar de trabajo.    

Resolver incidencias que se presenten a los servidores públicos. Atender las 
dudas y aclaraciones del personal de Presidencia Municipal. Generar el reporte de 
faltas y retardos injustificados vía nómina. Comisiones a entregar y recibir 
correspondencia de distintos departamentos y Enlaces de afuera. Actividades en 
generales que se presenten a esta área.  

Área de Salud Organizacional:   Registro  y tramite de  291 Incapacidades, 
maternidad 6 de trabajadoras de esta Presidencia  Municipal  que  se  han  
registrado en este trimestre. Elaboración  de trámite, investigación  y registro de  
Incidentes de Riesgo de trabajo 23  de trabajadores  de Esta Presidencia Municipal  
de Fresnillo.  
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Área de Enlace de Unidad de Transparencia: Esta  área  se encarga  de  dar  
respuesta  a todas  las  solicitudes, que llegan a la Coordinación de Recursos 
Humanos solicitando información del  departamento  y hacer el llenados  de los 
formatos del SIPOT.   

 

Área Control de Expedientes: En esta  área se actualizan  los expedientes, y  
se debe de  tener  la documentación  actualizada y reciente  de cada trabajador en  
este trimestre   se  actualizaron 500 expedientes y actualizar plantilla laboral. 

 

 Área de ISSSTEZAC:   Esta área se encarga de descontar vía nomina a 872 
trabajadores que solicitaron un  préstamo  en efectivo, despensa, farmacia y 
mueblería. A si mismo se les descuenta el 12% de su salario a 270 trabajadores de 
confianza, base y a 653 con el 11 % a sindicalizados,  estos descuentos se les aplica 
semanal o quincenalmente. 
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Dando seguimiento al convenio que existe entre la Universidad Autónoma de Zacatecas y este 
Ayuntamiento Municipal, el martes 22 de enero del presente año, directivos de la UAZ realizaron 
platica informativa  de Profesionalización  en la Licenciatura en Desarrollo y Gestión Pública, en el 
Teatro José González Echeverría, a las 10:00 horas, dirigida a trabajadores que estuvieran interesados 
en cursar dicha carrera. 
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Dentro de las actividades programadas para el personal que integran la Comisión Mixta de Seguridad e 
Higiene,  el viernes  25 de enero del presente año, se llevó a cabo curso de capacitación con el tema de 
Evacuación de Personas”  impartido por el Técnico en Urgencias Médicas  Erick Rodolfo Ibarra Hernández, 
en  el área  de capacitaciones de Protección Civil y Bomberos,  de 9:00 a 11:00 hrs.  
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Dentro de las actividades programadas para el personal que integran la Comisión Mixta de Seguridad e 
Higiene, el lunes 28 de enero del presente año, en el aula virtual del edificio anexo a Presidencia Municipal 
de 9:00 a 11:00 hrs., se llevó a cabo curso de capacitación con el tema de “Primeros Auxilios; R.C.P.” 
impartido por el Técnico en Urgencias Médicas Juan Muñoz Nájera, instructor de Protección Civil y 
Bomberos,   
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El Martes 29 de enero del presente año, se llevó a cabo taller de capacitación con el tema “Autoestima; Tu 
Fuerza Interior” impartido el Lic. Jesús Tamayo Guevara, dirigido al personal de Protección Civil y 
Bomberos, en el área de capacitaciones de la misma corporación, de 10:00 a 12:00 hrs.   
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El 30 de enero del presente año, como parte de las actividades del Área de Capacitaciones se 
realizó taller con el personales  de los departamentos de Sanidad y O.P.D. con el título “Inteligencia 
a la Emoción”,  impartido en la sala de reuniones  de sanidad, de 10:00 a 11:30 hrs.    
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El jueves 31 de enero del presente año, se realizó la 4ta. sesión del curso de capacitación “Los 
Secretos de Hablar en Público” con el tema “Uso y Manejo de la Voz”, de 11:00 a 13:00 horas, en el 
aula virtual. Dirigido a los trabajadores de este H Ayuntamiento. 
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el jueves 07 de febrero del presente año, se realizó la 5ta. Sesión del taller de capacitación “Los 
Secretos de Hablar en Público” con el tema “Tipos de Audiencia”, de 11:00 a 13:00 horas, en el aula 
virtual. Dirigido a los trabajadores de este H Ayuntamiento. 
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Dentro de las actividades programadas para el personal que integran la Comisión Mixta de Seguridad e 
Higiene, el lunes 11 de febrero del presente año, en el aula virtual del edificio anexo a Presidencia 
Municipal, se llevó a cabo curso de capacitación con el tema de “Primeros Auxilios; Heridas y 
Hemorragias, Fracturas y Quemaduras” impartido por el Técnico en Urgencias Médicas Juan Muñoz 
Nájera, instructor de Protección Civil y Bomberos,   
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Los adultos mayores son una parte muy importante dentro de nuestra sociedad, motivo por el cual el 
martes 12 de febrero del presente año, se realizó la conferencia titulada  “Envejecer con Éxito”, impartida 
por el Lic. Jesús Tamayo Guevara,  dirigida a los adultos que asisten a la Estancia de Adultos mayores Villa 
Plateros. 
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Jueves 14 de febrero del presente año, 6ª. Sesión y clausura del curso de capacitación “Los Secretos 
de Hablar en Público” con el tema “Lenguaje Corporal”, de 11:00 a 13:00 horas, en el aula virtual. 
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El 25 de Febrero del presente año, dio inicio las actividades del taller titulado: “Mejorar la 
Comunicación Interpersonal a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic. Evelia Gallegos Guevara y 
Silvia Jara Barrios, personal del CEPAVIF, el cual se realizara los lunes en 25 sesiones de dos horas 
cada una.  
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El 27 de Febrero del presente año, a solicitud del Delegado Municipal del S.U.T.S.E.M.O.P., se 
llevo a cabo la conferencia “EL ARTE DE COMUNICARNOS” impartido por el Lic. Jesús Tamayo 
Guevara al personal que integra y labora en el sindicato.   



 
 

H. AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO, ZACATECAS ADMINSTRACIÓN 
2018-2021 

INFORME DE ACTIVIDADES  TRIMESTRAL 
COODINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

ENERO, FEBRERO Y MARZO  DEL 2019 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

El 27 de Febrero del presente año, dio inicio las actividades del taller titulado: “Mejorar la 
Comunicación Interpersonal a Hombres”, impartida por los  C. C. Lic. José Félix Bonilla Sánchez 
y Arturo Martínez Murga, personal del CEPAVIF, el cual se realizara los miércoles  en 25 sesiones 
de dos horas cada una.  
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El Martes 01 de marzo del presente año, se llevo a cabo taller de capacitación con el tema “Uniendo 
Fuerzas” impartido el Lic. Jesús Tamayo Guevara, dirigido al personal de Protección Civil y Bomberos, en el 
área de capacitaciones de la misma corporación, de 10:00 a 12:00 hrs.   
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El 04 de marzo del presente año, 2ª. sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación 
Interpersonal a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic. Evelia Gallegos Guevara y Silvia Jara 
Barrios, personal del CEPAVIF. 
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El 06 de marzo del presente año, 2ª. sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación 
Interpersonal a Hombres”, impartida por los  C. C. Lic. José Félix Bonilla Sánchez y Arturo 
Martínez Murga, personal del CEPAVIF,  
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El miércoles 06 de marzo del presente año, con motivo de la conmemoración del DÍA INTERNACIONAL DE 
LA MUJER, se atendió la invitación del INMUFRE para participar en la realizo de la conferencia “EL ÉXITO 
UNA TACONES”, impartían por el Lic. Jesús Tamayo Guevara, dirigidas a mujeres trabajadoras de este 
municipio,    
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Por invitación de la Delegación del S.T.S.E.M.O.P., con motivo de la conmemoración del DÍA 
INTERNACIONAL DE LA MUJER, el jueves 07 de marzo del presente año se realizó la conferencia “EL ÉXITO 
UNA TACONES”, impartían por el Lic. Jesús Tamayo Guevara, dirigidas a las mujeres que forman parte de 
este gremio sindical. 
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Dentro de las actividades del Área de Capacitaciones, el 11 de marzo del presente año el Lic. Jesús Tamayo 
Guevara impartió el taller “TRABAJO EN EQUIPO”, al personal del Instituto Municipal del Deporte 
contando con una gran participación. 
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Por iniciativa de la coordinación de los Centros de Desarrollo Comunitario, el 11 de marzo del 
presente año, inicio del taller titulado: “Mejorar la Comunicación Interpersonal a Mujeres”, 
impartida por las  C. C. Lic. Evelia Gallegos Guevara y Silvia Jara Barrios, personal del CEPAVIF, 
dirigida a las trabajadoras de los distintos C.D.C. 
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El 11 de marzo del presente año, 3ª. sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación 
Interpersonal a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic. Evelia Gallegos Guevara y Silvia Jara 
Barrios, personal del CEPAVIF. 
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El 13 de marzo del presente año, 3ª. sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación 
Interpersonal a Hombres”, impartida por los  C. C. Lic. José Félix Bonilla Sánchez y Arturo 
Martínez Murga, personal del CEPAVIF,  
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Dentro de las actividades del Área de Capacitaciones, el 19 de marzo del presente año el Lic. Jesús Tamayo 
Guevara impartió la 2da. sesión el taller “TRABAJO EN EQUIPO”, al personal del Instituto Municipal del 
Deporte contando con una gran participación. 
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El 20 de marzo del presente año, 4ª. sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación 
Interpersonal a Hombres”, impartida por los  C. C. Lic. José Félix Bonilla Sánchez y Arturo 
Martínez Murga, personal del CEPAVIF,  
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Por iniciativa de la coordinación de los Centros de Desarrollo Comunitario, el 25 de marzo del 
presente año, 2° sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación Interpersonal a Mujeres”, 
impartida por las  C. C. Lic. Evelia Gallegos Guevara y Silvia Jara Barrios, personal del CEPAVIF, 
dirigida a las trabajadoras de los distintos C.D.C. 
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El 25 de marzo del presente año, 4ª. sesión del taller titulado: “Mejorar la Comunicación 
Interpersonal a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic. Evelia Gallegos Guevara y Silvia Jara 
Barrios, personal del CEPAVIF. 
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Dentro de las actividades del Área de Capacitaciones, el 25 de marzo del presente año el Lic. Jesús Tamayo 
Guevara impartió la 3ra. sesión el taller “TRABAJO EN EQUIPO”, al personal del Instituto Municipal del 
Deporte contando con una gran participación. 
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 El martes 26 de marzo del presente año, se llevó a cabo taller de capacitación con el tema “Inteligencia 
Emocional” impartido el Lic. Jesús Tamayo Guevara, dirigido al personal de Protección Civil y Bomberos, en 
el área de capacitaciones de la misma corporación, de 9:00 a 10:30 hrs.   
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