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Listado de Servicios de Apoyo para el Nuevo Ingreso

Area

Responsable

Servicios Disponibles

Extension

Correo

Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos

1.-Atencion general al personal.
2.-Contratos.

3.-Asignacion de bases.
3.-Prestaciones internas.
4.-Documentacioén para tramites.
5.-Prestamos.

1279

rea.reclutamiento@redestatal.com.
mx

Auxiliar de Capacitacion

1.- Induccion.

2.-Atencién a solicitudes de cursos emergentes.
3.-Actualizaciones al programa de capacitacion.
4.-Seguimiento a capacitaciones programadas por
DNC.

5.-Gestion de evidencias de participacién en cursos
(diplomas, constancias, certificados).

1279

rea.capacitacion@redestatal.com.m
X

Analista de Némina

1.-Pago de ndmina quincenal.

2.-Pago de vales de despensa (personal base).

3.- Apoyo con la banca movil.

4.- Apoyo con la app digital del ISSSTELEON.
5.-Deducciones y retenciones en pago de la némina.
6.-Control de justificacién del personal.

7.-Altas y bajas de los colaboradores.

1279

rea.nominas@redestatal.com.mx

Analista de Comunicacion

1.-Entrega de gafete y portagafete

2.-Servicios de publicacién en los canales de
difusion oficiales.

3.-Generacion de contenido

4.-Campafias de comunicacion

5.-Registro fotografico

6.-Difusidn de avisos, proyectos y oficios en canales
oficiales

7.-Apoyo en el disefio y la elaboracién de
presentaciones.

8.-Apoyo en el disefio de la indumentaria solicitada
para colaboradores activos.

9.-Logistica de eventos internos y externos
10.-Disefio institucional

11.-Relaciones publicas

12.-Prensa y medios

1279

rea.comunicacio@redestatal.com.m

X

Sistemas

Auxiliar de Sistemas

1.-Asignacion de correo electronico y firma.
2.-Asignacion de equipo de cOmputo.
3.-Asignacion de extension telefénica.
4.-Apoyo en las dificultades con la conexién a
internet o con el equipo de cémputo.

1285

rea.sistemas@redestatal.com.mx

Servicios Generales

(Patrimonio)

Auxiliar de Servicios
Generales

1.- Atencioén a las requisiciones de material de
oficina.

2.-Mantenimiento correctivo y preventivo de
vehiculos asignados por la REANL.

1295

rea.patrimonio@redestatal.com.mx

Control interno-

(Auditoria interna 'y

Calidad)

Analista de Auditoria
Interna y Calidad

1.-Procedimientos.

2.-Formatos y registros.

3.-Asesoria en el disefio de la informacion.
4.-documentada (manuales, procedimientos,
lineamientos, formatos, etc.).

5.-Actualizacion, bajas y difusion de cambios en la
informacién documentada.

6.-Control de versiones y asignacion de codigos.
7.-Levantamiento y verificacion de acciones
preventivas y correctivas.

8.-Aprobacién de cambios en el Sistema de Gestion
de Calidad.

1290

ninfa.gomez@redestatal.com.mx
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