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Por medio del Presente me dirijo a usted. Para informarle de las
actividades que se realizan Coordinacion a mi cargo en el periodo de ENERO,
FEBRERO Y MARZO del afio 2018.

Coordinador de Recursos Humanos: El objetivo es establecer y dar a conocer
los derechos y obligaciones de los trabajadores que regula la Coordinacion de
Recursos Humanos de la Presidencia Municipal de Fresnillo, Zac.

Asistente: Recibir personalmente a los trabajadores y agenda las
Actividades que llevara al dia el Coordinador de Recursos Humanos. Y
acompafiarlo a algunas actividades. Secretaria: Recibir informacién de las
diferentes dreas de los departamentos, contestar oficios, vy registrar toda la
informaciéon que llega a la Coordinacion vy dar contestacion a  oficios,
memorandum requeridos y elabora cambios de adscripcion. Area Encargado de
Personal: Esta area se encarga de elaborar fichas de trabajadores para personal
de nuevo ingreso y elaboracién de finiquitos y trdmites de pension. Area
Nominas: Esta area se encarga de hacer la ndmina para los trabajadores que
cobran por semana que son 12 semanas las que se realizd en este trimestre. Y los
trabajadores que cobran por quincena realizando 6 ndminas, asi también dar de
alta en el sistema al personal de nuevo ingreso. Area de contratos: Firma de
contratos por trimestre 677 eventuales, Area Relaciones Laborales: Esta &rea se
encarga de Actas Administrativas que en este trimestre se realizaron 10 Actas
Administrativas. Asi también 13 Renuncias Voluntarias, 4 Rescisiones Laborales vy
se autorizaron 25 Licencias sin Goce de sueldo



No.

NOMBRE/TEMA DEL CURSO

INTERVENCION DE REEDUCACION
A HOMBRES

INTERVENCION DE REEDUCACION
A MUJERES

FAMILIAS PODEROSAS

FACTORES PSICO SOCIALES;
IMPORTANCIA Y PRIORIDAD DE LA
PREVENCION

CONMEMORACION DEL DIA DEL
NINO: DEMOSTRACION DEL
TRABAJO QUE REALIZAP.C.y B.

BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
ESTANDAR Y SANITIZACION
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PONENTE
LIC. EVELIA GALLEGOS GALAVIZ
LIC. MARIA CONCEPCION RODRIGUEZ
CELAYA

LIC. JOSE FELIX BONILLA SANCHEZ
OMERO IBARRA MENDEZ

LIC. JESUS TAMAYO GUEVARA

ING. MICHELLE ALEJANDRA DIAZ
ALVARADO

PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

ING. KARLA ARANZA ROBLEDO SANCHEZ

M.V.Z. DAVID DE JESUS JAUREGUI OCAMPO

CAPACITACIONES

DEPARTAMENTOS PARTICIPANTES

PERSONAL MASCULINO DE
PRESIDENCIA MUNICIPAL

PERSONAL FEMENINO DE
PRESIDENCIA MUNICIPAL

TODOS LOS DEPARTAMENTOS DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

TODOS LOS DEPARTAMENTOS DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

PROTECCION CIVILY BOMBEROS

RASTRO MUNICIPAL

LUGAR

AULA VIRTUAL EDIFICIO ANEXO
A PRESIDENCIA MUNICIPAL

AULA VIRTUAL EDIFICIO ANEXO
A PRESIDENCIA MUNICIPAL

TEATRO JOSE GONZALEZ
ECHEVERRIA

AULA VIRTUAL EDIFICIO ANEXO
A PRESIDENCIA MUNICIPAL

JARDIN MADERO

AULA VIRTUAL
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FECHA

02 DE ABRILAL 16 DE
SEPTIEMBRE (25 SESIONES)

04 DE ABRILAL 19 DE
SEPTIEMBRE (25 SESIONES)

19 DE ABRIL DEL 2018

26 DE ABRIL DEL 2018

23 DE ABRIL DEL 2018

17 DE MAYO DEL 2018

18 DE MAJO DEL 2018

No. DE
ASITENTES

15

15

204

52

38

37
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JEFES, COORDINADORES,
LIC, JESUS TAMAYO GUEVARA DIRECTORES DE DEPARTAMENTO AULA VIRTUAL 28 DE JUNIO DEL 2018 34
H. CUERPO DE REGIDORES
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NTERVENCION DE REEDUCACION A HOMBRES
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INTERVENCION DE REEDUCACION A MUJERES
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FAMILIAS PODEROSAS
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FACTORES PSICO SOCIALES; IMPORTANCIA Y PRIORIDAD DE LA PREVENCION
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CONMEMORACION DEL DIA DEL NINO: DEMOSTRACION DEL TRABAJO QUE REALIZA
PROTECCION CIVILY BOMBEROS
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACION ESTANDAR Y SANITIZACION
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Control de Asistencia: Dentro de las actividades relacionadas en el Area se lleva a
cabo el registro del control de asistencia semanalmente. Diariamente la supervisidn
del personal que se encuentran en sus dreasy permanezcan en el lugar de trabajo.
Resolver incidencias que se presenten a los servidores publicos. Atender las dudas y
aclaraciones del personal de Presidencia Municipal. General el reporte de faltas y
retardos injustificados via ndmina. Comisiones a entregar y recibir correspondencia
de distintos departamentos y Enlaces de afuera. Actividades en generales que se
presenten a esta drea. Area de Salud Organizacional: Registro y tramite de 346
Incapacidades, maternidad 2 de trabajadores de esta Presidencia Municipal que se
han registrado en este trimestre. Elaboracién de tramite, investigacion vy registro
de Incidentes de Riesgo de trabajo 23 de trabajadores de Esta Presidencia
Municipal de Fresnillo. Area de Enlace de Unidad de Transparencia: Esta area se
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encarga de dar respuesta atodas las solicitudes, que llegan a la Coordinacién de
Recursos Humanos solicitando informacién del departamento y hacer el llenados
de los formatos del SIPOT.

Area Control de Expedientes: En esta &rea se actualizan los
expedientes, y se debe de tener la documentacion actualizada y reciente
de cada trabajador en este trimestre se actualizaron 200 expedientes y
actualizar plantilla laboral.

Area de ISSSTEZAC: Esta area se encarga de descontarles via nomina a 770
trabajadores que solicitaron un préstamo en efectivo, despensa, farmacia y
muebleria. A si mismo se les descuenta el 12% de su salario a 286
trabajadores de confianza, 120 de base y a 575 con el 10% a sindicalizados,
estos descuentos se les aplica semanal o quincenalmente.



