          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      ABRIL, MAYO Y JUNIO  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.
                                         AREAS
 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. 
 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. 
             Contratación: esta área es la encargada de contratar a los nuevos solicitarles a 31 trabajadores de nuevo ingreso su papelería y tramitar todos los beneficios como servidor público de confianza o eventual.,  
 Relaciones Laborales: Esta  área se encarga de las Actas  Administrativas  en este trimestre  se realizaron 10.  Así como también  51 bajas por fallecimiento, pensión, terminación de la relación laboral, renuncias voluntarias y por faltas injustificadas,  13 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 de entradas y salidas del personal de Presidencia Municipal. Generar el reporte de faltas y retardos injustificados para los descuentos vía nómina. Comisiones para entregar y recibir correspondencia de distintos departamentos. Actividades en general  que se presenten y tenga que estar presente  y competa a esta área. 
          Salud Organizacional: Esta área es la encargada de los recorridos de Seguridad e Higiene para detectar los posibles riesgos de trabajo que se puedan suscitar en cada área y llevar el registro  y tramite de  306 Incapacidades generales y por  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 25  de trabajadores  de esta Presidencia Municipal  de Fresnillo. 
 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.  

 Control de Expedientes: En esta  área se actualizan  la plantilla laboral y de los expedientes   se tiene la documentación  actualizada y reciente  de cada trabajador,  en  este trimestre   se  actualizaron 300 expedientes.

               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.

           
                   Capacitación: Promover y organizar conferencias, cursos y talleres para las diferentes áreas del Ayuntamiento para fortalecer aspectos personales y laborales con temas de desarrollo humano y desarrollo en el trabajo
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