
HERRAMIENTAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 

COMUNICACIÓN INTERNA EN PV NAVARRO 

 

Objetivo 

Que los integrantes del equipo conozcamos las 

herramientas, procedimientos y formas para interactuar e 

intercambiar información entre el mismo equipo y otros 

departamentos. 

 

Contenido 

o Gestión del mail 

o Solicitud de facturación  

o Reserva sala de juntas 

o Comunicar el ingreso, salida o actualización de datos 

de clientes 

o Chromecast (usar pantalla sala de juntas) 

 

 

 

 

Fecha: Junio 2024 

 

 



Gestión y uso de mails 

 

 

 

 

 

El contenido de un mail: 

 

 

 

                               - Revisar el correo como primera actividad del día 

                                - Depurar la bandeja de entrada al menos una vez a la semana. 

                                - No exceder más de 1 día para responder un correo  

 (ya sea notificando de enterado o dando seguimiento) 

- NRR = No Requiere Respuesta 

- RR = Requiere Respuesta 

Solicitud inicial de la contabilidad va CCO a todos los clientes 

El recordatorio de entrega de la contabilidad va de forma visible 

Para el cliente y CC al supervisor. 



 

                     

 

 

 

 

 

 

PARA UNA GESTIÓN EFECTIVA DEL MAIL 

Si estarás ausente, avisa a recepción por si algún 

cliente te busca. 

Si saldrás de vacaciones pide a TI programe el auto 

contestador. 



 

 

 

 

 

• Honorario fijo mensual según archivo 

Clientes por Equipo
Serie A

• Honorario o cobro extraordinario, 

del Aviso Costo Trámites

• Devoluciones y compensaciones.

• E-Firma, CSD, REPSE, EEFF 

firmados, líneas de captura 

extemporáneas, etc.

Serie B

SOLICITUD DE FACTURA PVN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RESERVAR AULA O SALAS DE JUNTAS 



 

 

 

                                                          

 

 

COMUNICAR INGRESO, SALIDA O ACTUALIZACIÓN DE 

DATOS DE UN CLIENTE 



 

 

 


