H. AYUNTAMIENTO DE FRESNILLO, ZACATECAS ADMINSTRACION
2018-2021
INFORME DE ACTIVIDADES TRIMESTRAL
COODINACION DE RECURSOS HUMANOS
JULIO, AGOSTO Y SEPTIEMBRE DEL 2019

Coordinadora de Recursos Humanos: brindar a nuestro talento humano
un servicio profesional en sus servicios laborales, poniendo en practica
programas para desarrollar y capacitar a los Servidores Publicos en la calidad
Optima, logrando un eficiente funcionamiento. A si mismo establecer,
mantener y desarrollar la armonia laboral.

Asistente: Recibir personalmente a los trabajadores y agendar las
Actividades que llevara al dia a la Coordinadora de Recursos Humanos. Y
acompanarla a algunas actividades.

Secretaria: Recibir  informacién de  diferentes dreas de los
departamentos, contestar oficios, memorandum y cambios de adscripcién vy
registrar toda la documentacion recibida en el dia.

AREAS

Encargado de Personal: Esta area se encarga de elaborar fichas de

trabajadores para personal de nuevo ingreso y elaboracion de finiquitos vy
tramites de pension.

Nominas: Esta drea se encarga de hacer la ndmina para los
trabajadores que cobran por semana que son 12 semanas las que se realizé
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.

Contratacion: esta drea es la encargada de contratar a los nuevos
solicitarles a 22 trabajadores de nuevo ingreso su papeleria y tramitar todos los
beneficios como servidor publico de confianza o eventual.
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Relaciones Laborales: Esta area se encarga de las Actas Administrativas

en este trimestre se realizaron 12. Asi como también 50 bajas por
fallecimiento, pensidn, terminacién de la relacién laboral, renuncias voluntarias
y por faltas injustificadas y 11 Licencias sin Goce de sueldo.

Control de Asistencia: Dentro de las actividades relacionadas en el Area

se lleva a cabo el registro del control de asistencia semanalmente vy
diariamente, la supervision del personal que se encuentre en sus areas y
permanezcan en el lugar de trabajo.

Resolver incidencias que se presenten con los Servidores Publicos.
Atender las dudas y aclaraciones de entradas y salidas del personal de
Presidencia Municipal, generar el reporte de faltas y retardos injustificados
para los descuentos via némina, entregar y recibir correspondencia a distintos
departamentos y actividades en general que se presenten y tenga que estar
presente y competa a esta area.

Salud Organizacional: Esta area es la encargada de los recorridos de

Seguridad e Higiene para detectar los posibles riesgos de trabajo que se
puedan suscitar en cada drea y llevar el registro vy tramite de 276
Incapacidades generales y por maternidad 4 de trabajadoras de esta
Presidencia Municipal que se han registrado en este trimestre. Elaboracion
de tramite, investigacion v registro de Incidentes de riesgo de trabajo 14 de
trabajadores de este Ayuntamiento de Fresnillo.

Enlace de Unidad de Transparencia: Esta darea se encarga de dar

respuesta a todas las solicitudes que llegan a la Coordinacion de Recursos
Humanos solicitando informacion del departamento, realizar el informe
trimestral, los movimientos que se realizaron en las areas de esta
Coordinacién, hacer el llenado trimestral de los formatos del SIPOT.
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Control de Expedientes: En esta area se actualiza la plantilla laboral y de

los expedientes se tiene la documentacién actualizada y reciente de cada
trabajador, en este trimestre se actualizaron 500 expedientes.

ISSSTEZAC:  Esta darea se encarga de descontar via nomina a 872
trabajadores que solicitaron un préstamo en efectivo, despensa, farmacia y
muebleria. 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.

Capacitacion: Promover y organizar conferencias, cursos vy talleres
para las diferentes areas del Ayuntamiento, para fortalecer aspectos
personales y laborales con temas de desarrollo humano como en el desarrollo
laboral.
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Con el propdsito de brindar a poyo a diferentes instituciones, el 3 de Julio del presente afto, el Lic. Jesids
Tamayo Guevara en coordinacion con el departamento de Gobernacidn y Participacidn Ciudadana, asistio
al CERESO de esta cludad, para realizar la conferencia titulada “AVECES SE GANA AVECES SE APRENDE",
dentro del programa de Prevencion Social de 11:00 a 12:30 horas

Juan de Tolosa Nao. 100 « Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 = Fresnillo, Zacalecas
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El 4 de julio del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “PONGALE INTELIGENCIA A LA
EMOCION" impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal de la Estancia del Adulto
Mayor Norte en las instalaciones de la misma Estancia, de 12:003 13:30 horas.

Juan de Tolosa Nao. 100 « Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 » Fresnillo, Zacalecas
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El B de julio del 2019 se llevo a cabo curso de capaditacion con el tema “PONGALE INTELIGENCIA A LA

EMOCION" impartido por el Lic. Jesis Tamayo Guevara, dirigido al personal de la Oficina de Enlace con
Relaciones Exteriores de Fresnillo en las instalaciones de la misma Oficina de Enlace, de 14:00 2 15:00

horas.

Juan de Tolosa No. 100 « Colonia Centra CP 99000 « (493) 95 5 94 90 » Frennillo, Zacatecas
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El 11 de julio del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “EL ARTE DE COMUNICARNOS"
impartido por el Lic, Jesus Tamayo Guevara, dirigido al personal de Notificadores de Limpia de Fresnillo
en las instalaciones del Aula Virtual, de 11:00a 12:30 horas,

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 » Fresnillo, Zacalecas
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El 12 de julio del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “PONGALE INTELIGENCIA A LA
EMOCION" impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal de Notificadores de Limpia de
Fresnillo en las instalaciones del Aula Virtual, de 11:00a3 12:30 horas.

Juan de Tolosa No. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 @ Frexnillo, Zacatecas
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El 18 de julio del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “LENGUAJE Y EXPRESION
CORPORAL" impartido por el Lic. JesiGs Tamayo Guevara, dingido al personal de Notificadores de Limpia
de Fresnillo en 13s instalaciones del Aula Virtual, de 11:00 3 12:30 horas

Juan de Tolosa Nao. 100 « Colonia Centro CPF 99000 = (493) 95 3 94 90 = Frexnillo, Zacalecas
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El 7 de Agosto del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacién con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS™ impartido por el Lic. Roberto Saldafia Cervantes dirigido al personal de
Diferentes Areas en las instalaciones del Aula Virtual, de 11:00 a3 12:30 horas

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 = Fresnillo, Zacalecas
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El 7 de Agosto del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacién con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS" impartido por el Lic. Roberto Saldafa Cervantes dirigido al personal del DIF
Fresnillo en las instalaciones del Auditorio del DIF IV Centenario de 12:00 a2 13:00 horas

Juan de Tolosa Nao. 100 = Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 » Frennillo, Zacalecas
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El 15 de Agosto del 2019 se Nevo a cabo curso de capaditacion con el tema “UNIENDO FUERZAS”

impartido por @l Lic. Jesus Tamayo Guevara, dirgido al personal de Estancia de Adultos Mayores Plateros
en las instalaciones de la misma Estancia, de 13:00 3 14:00 horas

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 5 94 90 » Fresnillo, Zacalecas
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El 12 de Septembre del 2019 se llevo a cabo curso de capadtacion con &l tema “EL ARTE DE
COMUNICARNOS" impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal de Turismo de Fresnillo
en las instalaciones del Centro de Corwvenciones, de 11:00 3 12:30 horas

Juan de Tolosa No. 100 » Colonia Centro CP 99000 = (493) 98 3 94 90 » Frennillo, Zacalecas
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El 17 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS™ impartido por el Lic. Roberto Saldafa Cervantes dirigido al personal de INMUDE,

INJUFRE, Biblioteca y Archivo Histérico en las instalaciones de |a Biblioteca Municipal de 13:00 3 14:00
horas.
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Juan de Tolosa Na. 100 « Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 » Frexnillo, Zacatecas
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El 17 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS™ impartido por el Lic. Roberto Saldafla Cervantes dirigido al personal de
Desarrollo Social en las instalaciones del Aula Virtual, de 11:00 3 12:00 horas,

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 95 5 94 90 » Fresnillo, Zacatecas
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El 20 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capaditacion con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS™ impartido por e Lic, Roberto Saldafa Cervantes dirigido al personal de
Proteccion Civil y Bomberos en las instalacones del mismo departamento, de 11:00 3 12:00 horas.

Juan de Tolosa No. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 95 3 94 90 » Fresnillo, Zacalecas
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El 19 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS"™ impartido por e Lic. Roberto Saldafia Cervantes dirigido al personal de los
Centros de Desarrollo Comunitario en las instalaciones del COC Norte, de 13:00 a 14:00 horas,

Juan de Tolosa No. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 5 94 90 » Frexnillo, Zacalecas
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El 25 de Septiembre del 2019 inicid el curso de capacitacsdn con el tema “ESCUELA PARA PADRES”
impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal de Diferentes dreas del Ayuntamiento de
Fresnillo en las instalaciones del Aula Virtual, de 11:00 3 12:00 horas.

Juan de Tolosa No. 100 « Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 5 94 90 & Freanillo, Zacalecas
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El 26 de Septiembre del 2019 inikcid el curso de capacitacdn con el tema “LOS SECRETOS DE HABLAR EN
PUBLICO” impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal de Diferentes dreas del
Ayuntamiento de Fresnillo en las instalaciones del Aula Virtual, de 12:00 a3 13:00 horas

Juan de Tolosa Na. 100 = Colonia Centro CP 99000 = (493) 98 3 94 90 = Fresnillo, Zacatecas
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El 24 de Septiembre del 2019 inkcid el curso de capacitacidn con el tema “METODOLOGIA DE LAS 5°'S*
impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal de Diferentes dreas del Ayuntamiento de
Fresnillo en las instalaciones del Aula Virtual, de 12:00 3 13:00 horas.

Juan de Tolosa No. 100 = Colonia Centro CP 99000 « (493) 95 3 94 90 = Frexnillo, Zacalecas
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El 10 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capaatacion con el tema “LOS S PASOS PARA
TENER EXITO EN LA VIDA" impartido por el Lic. Jests Tamayo Guevara, dirigido al personal del Instituto

Municipal del Deporte de Fresnillo en las instalaciones del Salon de 1a Fama de 9:00 a 10:30 horas

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 5 94 90 » Fresnillo, Zacalecas
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El 27 de Septiembre del 2019 inicd el curso de capacitacdn con &l tema “CONTROL EMOCIONAL Y
ESPIRITUAL" impartido por el Lic. Jesis Tamayo Guevara, dirigido al personal de Diferentes dreas del
Ayuntamiento de Fresnillo en las instalaciones del Aula Virtual, de 9:00 a 10:00 horas.

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 29000 « (493) 98 3 94 90 » Fresnillo, Zacatecas
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El 18 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacion con el tema “COMUNICACION EN
RELACIONES HUMANAS" impartido por el Lic. Roberto Saldafia Cervantes dirigido a los jefes y directores
de los diferentes departamentos en las instalacones del Aula Virtual, de 11:00 3 12:00 horas

Juan de Tolosa No. 100 « Colonia Centro CP 99000 « (493) 98 3 94 90 » Freanillo, Zacatecas
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El 5 de Septiembre del 2019 se llevo a cabo curso de capacitacdn con ¢ tema “EL ARTE DE
COMUNICARNOS” impartido por el Lic. Jesus Tamayo Guevara, dirigido al personal de la Oficina de Enlace
con Relaciones Exteriores de Fresnillo en las instalaciones de la misma Oficina de Enlace, de 14:00 a
15:00 horas.

Juan de Tolosa Nao. 100 » Colonia Centro CP 99000 = (493) 98 3 94 90 » Frexnillo, Zacalecas



