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Coordinador  de  Recursos Humanos: El objetivo es establecer y dar a 

conocer los derechos y obligaciones de los trabajadores que regula la 

Coordinación de Recursos Humanos de la Presidencia Municipal de Fresnillo, 

Zac. 

Asistente:   Recibir personalmente  a  los trabajadores  y agenda las 

Actividades  que llevara al día   el   Coordinador de Recursos Humanos. Y  

acompañarlo a  algunas actividades.  Secretaria:  Recibir  información  de  las  

diferentes áreas  de  los departamentos, contestar  oficios,  y registrar  toda la  

información que  llega a la Coordinación y   dar contestación a  oficios, 

memorándum  requeridos y elabora  cambios de adscripción. 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. 

Área  de contratación: Se contrataron 273   trabajadores eventuales y de 

confianza.  Área Relaciones Laborales: Esta  área se encarga de  Actas  

Administrativas que en este trimestre  se realizaron 10 Actas Administrativas.  

Así como también  11 Renuncias Voluntarias, 56 Rescisiones Laborales  y se 

autorizaron  2 Licencias sin Goce de sueldo.  
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AREA DE CAPACITACION 

El 10 de Octubre del presente año, dio inicio las actividades del Área de Capacitaciones de estas Coordinación de 

Recursos Humanos, con el taller  titulado: “La Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF, el cual se realizara los miércoles en 12 sesiones de dos horas cada 

una.  
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 El 17 de Octubre del presente año, se realizó la 2° sesión del taller  titulado: “La Intervención para la 

Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF, el 

cual se realizara los miércoles en 12 sesiones de dos horas cada una.  

 

 



 
 

H. AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO, ZACATECAS ADMINSTRACIÓN 
2018-2021 

INFORME DE ACTIVIDADES  TRIMESTRAL 
COODINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

OCTUBRE, NOVIEMBRE Y DICIEMBRE  DEL 2018 
 

 
 
 
 
 

 

          Miércoles 24 de Octubre del presente año, 3ra. Sesión del taller  titulado: “La Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. 

C. Lic, Evelia Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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Como celebración del Día de Muertos, el 31 de Octubre del presente año se 

llevó a cabo la conferencia titulara “Reconciliándome con la muerte”, 

impartida por el Lic. Jesús Tamayo Guevara, en las instalaciones del teatro  

José González Echeverría.   
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Miércoles 31 de Octubre del presente año, 4a. sesión del taller  titulado: “La 

Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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Como parte de las actividades del Área de Capacitaciones de esta Coordinación de 

Recursos Humanos, el 06 de Noviembre del presente año, en el C.D.C. Polvaredas se 

realizó taller de capacitación titulado “Comunicación Asertiva” dirigida a los 

encargados de los distintos C.D.C., de 08:00 a 10:00 horas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

H. AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO, ZACATECAS ADMINSTRACIÓN 
2018-2021 

INFORME DE ACTIVIDADES  TRIMESTRAL 
COODINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

OCTUBRE, NOVIEMBRE Y DICIEMBRE  DEL 2018 
 

 
 
 
 
 

Miércoles 07 de Noviembre del presente año, 5a. sesión del taller  titulado: “La 

Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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Debido que para esta Administración Municipal es importante la capacitación 

constante de su personal, el jueves 08 de Noviembre del presente año, se realizó la 

primer capacitación para los Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento con 

el tema “El Arte de Comunicarnos”, impartido por el Lic. Jesús Tamayo Guevara, en el 

Aula Virtual del edificio anexo a Presidencia Municipal de 11:00 a 13:00 hrs. 
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El día viernes 09 de Noviembre del presente año, dio inicio el taller denominado: 

“Escuela para Padres”, dirigido a los trabajadores padres de Familia que laboran en 

este Ayuntamiento Municipal. El cual se realizara en 6 sesiones de 11:00 a 13:00 

horas, en las instalaciones del Aula Virtual concluyendo el próximo 14 de diciembre. 
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El día miércoles 14 de Noviembre del presente año, se realizó la capacitación 

denominada: “La Virtud de la Buena Actitud”, dirigido a los trabajadores que integran 

el Departamento de Ecología y Medio Ambiente  de 11:00 a 13:00 horas, en las 

instalaciones del Aula Virtual. 
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Miércoles 14 de Noviembre del presente año, 6a. sesión del taller  titulado: “La 

Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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Dentro de las actividades del Área de Capacitación, el día 15 de noviembre del 

presente año, se realizó curso de capacitación para el personal del departamento de 

Mantenimiento Interno, titulado “Uniendo Fuerzas”, de 8:00 a 9:30 horas en el aula 

virtual del edificio anexo a Presidencia Municipal.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

H. AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO, ZACATECAS ADMINSTRACIÓN 
2018-2021 

INFORME DE ACTIVIDADES  TRIMESTRAL 
COODINACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

OCTUBRE, NOVIEMBRE Y DICIEMBRE  DEL 2018 
 

 
 
 
 
 

El día viernes 16 de Noviembre del presente año, se inició con la capacitación 

denominada: “La Virtud de la Buena Actitud”, impartido a la mitad de los trabajadores 

de la Oficialía de Registro Civil en una primera etapa, de 08:30 a 10:00 de la mañana, 

en las instalaciones del Aula Virtual. 
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El día viernes 16 de Noviembre del presente año, 2ª. Sesión del taller denominado: 

“Escuela para Padres”, dirigido a los trabajadores padres de familia que laboran en 

este Ayuntamiento Municipal.  
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Miércoles 21 de Noviembre del presente año, 7a. sesión del taller  titulado: “La 

Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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El día viernes 23 de Noviembre del presente año, 3ª. Sesión del taller denominado: 

“Escuela para Padres”, dirigido a los trabajadores padres de familia que laboran en 

este Ayuntamiento Municipal; Impartido por el Lic. Juan Manuel Quiñones Benavides, 

Profesor de Educación Primaria de la comunidad de San Martin de Pajaritos. 
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El día viernes 23 de Noviembre del presente año, concluyo la capacitación 

denominada: “La Actitud de la Buena Actitud”, impartido a la mitad de los 

trabajadores de la Oficialía de Registro Civil en  la segunda etapa, de 08:30 a 10:00 de 

la mañana, en las instalaciones del Aula Virtual. 
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Miércoles 28 de Noviembre del presente año, 8a. sesión del taller  titulado: “La 

Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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El día viernes 30 de Noviembre del presente año, 4ª. Sesión del taller denominado: 

“Escuela para Padres”, dirigido a los trabajadores padres de familia que laboran en 

este Ayuntamiento Municipal; Impartido por el Lic.  Luciano Tamayo Guevara, 

Encargado del Área de Apoyo Psicopedagógico de la UPZ. 
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Debido a la importancia que tiene para el Ayuntamiento Municipal la constante 

capacitación del personal que en el laboran, el lunes 03 de diciembre del presente 

año, esta Coordinación de Recursos Humanos acudió al curso titulado: “Uniendo 

Fuerzas”, impartida por el Lic. Jesús Tamayo Guevara al  en el Aula Virtual del edificio 

anexo a esta Presidencia Municipal, de 08:30 a 10:00 hrs 
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El lunes 03 de diciembre del presente año, el personal de la Dirección de Desarrollo 

Económico asistió a la capacitación denominada: “La Virtud de la Buena Actitud”, 

impartido por el Lic. Jesús Tamayo Guevara, del Área de Capacitaciones de esta 

Coordinación, de 11:30 a 13:00 horas, en las instalaciones del Aula Virtual. 
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Como parte de las actividades del Área de Capacitaciones de esta Coordinación de 

Recursos Humanos, el Lic. Jesús Tamayo Guevara el martes 04 de diciembre, de 10:30 

a 12:00 hrs., acudió a la Estancia de Adultos Mayores Norte a impartir el  taller titulado 

“Envejecer con Éxito”, dirigido a los adultos mayores como una actividad de la 

estancia. 
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Miércoles 05 de Diciembre del presente año, 9a. sesión del taller  titulado: “La 

Intervención para la Reeducación a Mujeres”, impartida por las  C. C. Lic, Evelia 

Gallegos Guevara y Denise Valadez E., personal del CEPAVIF.  
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Con motivo de los festejos navideños, el jueves 06 de diciembre del presente año, dio 

inicio el taller titulado; “La Silla Vacía, Navidad Sin Mi Ser Querido”, impartida por el 

Lic. Jesús Tamayo Guevara, dirigida a los trabajadores de las diferentes aéreas de este 

Ayuntamiento municipal que han sufrido la pérdida de algún familiar, el cual se llevara 

a cabo en 3 sesiones de 2 horas cada una, en el aula virtual del edificio anexo a esta 

Presidencia Municipal.  
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El día viernes 07 de diciembre del presente año, 5ª sesión del taller denominado: 

“Escuela para Padres”, dirigido a los trabajadores padres de familia que laboran en 

este Ayuntamiento Municipal; Impartido por el Lic.  Jesús Tamayo Guevara,  
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El día viernes 07 de diciembre del presente año, 5ª sesión del taller denominado: 

“Escuela para Padres”, dirigido al los trabajadores padres de familia que laboran en 

este Ayuntamiento Municipal; Impartido por el Lic.  Jesús Tamayo Guevara,  
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Como parte de las actividades del Área de Capacitaciones de esta Coordinación de 

Recursos Humanos, el Lic. Jesús Tamayo Guevara, el martes 11 de diciembre, participo 

en el Primer Congreso de Regional del Adulto Mayor, organizado por el DIF Municipal, 

con la conferencia titulada “Calidad de Vida en el Adulto Mayor”, dirigido a los adultos 

mayores y personal a su cargo de las distintas Estancia de los municipios de Fresnillo. 

Zacatecas, Calera, Jerez y Guadalupe. 
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El día viernes 14 de diciembre del presente año, 6ª sesión y clausura del taller 

denominado: “Escuela para Padres”, con la entrega de reconocimientos para los 

padres de familia que laboran en este Ayuntamiento Municipal participantes en dicho 

taller; Impartido por el Lic.  Jesús Tamayo Guevara, Lic.  Tamayo Guevara,  los Lic. 

Luciano Tamayo Guevara, Encargado del Área de Apoyo Psicopedagógico la UPZ  y Lic. 

Juan Manuel Quiñones Benavides, Mtro. de Educación Primaria de la comunidad de 

San Martin de Pajaritos. 
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Como parte de las actividades del Área de Capacitaciones de esta Coordinación de 

Recursos Humanos, el Lic. Jesús Tamayo Guevara, el martes 18 de diciembre del 

presente año, impartió el curso titulada “El Arte de Comunicarnos”, dirigido al 

personal del los diferentes DIF. 
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Control de Asistencia: Dentro de las actividades relacionadas en el Área se lleva a 

cabo el registro del control de asistencia semanalmente. 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. General 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  230 

Incapacidades, maternidad 2 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 10  de trabajadores  de Esta Presidencia 

Municipal  de Fresnillo. 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 400 expedientes y 

actualizar plantilla laboral.  

 

Área de ISSSTEZAC:   Esta área se descuenta 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. 

 


