HERRAMIENTAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
COMUNICACION INTERNA EN PV NAVARRO

Objetivo

Que los integrantes del equipo conozcamos las
herramientas, procedimientos y formas para interactuar e
intercambiar informacion entre el mismo equipo y otros
departamentos.

Contenido

o Gestion del mail

o Solicitud de facturacion

o Reserva sala de juntas

o Comunicar el ingreso, salida o actualizacion de datos
de clientes

o Chromecast (usar pantalla sala de juntas)

Fecha: Junio 2024



Gestion y uso de mails

- Revisar el correo como primera actividad del dia
- Depurar la bandeja de entrada al menos una vez a la semana.
- No exceder mas de 1 dia para responder un correo
(ya sea notificando de enterado o dando seguimiento)
- NRR = No Requiere Respuesta
- RR = Requiere Respuesta

El contenido de un mail:
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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 GESTION EFECTIVA DEL MAIL
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SOLICITUD DE FACTURA PVN

Serie A e Honorario fijo mensual segun archivo
ene Clientes por Equipo
e Honorario o cobro extraordinario,
del Aviso Costo Tramites
e Devoluciones y compensaciones.
Serie B e E-Firma, CSD, REPSE, EEFF
firmados, lineas de captura
extemporaneas, etc.
De - violeta@pvn.mx
‘:El -
Para.. Facturacidn PVN (facturas@pvn.mx)
Enviar
Asunto RE: FACTURA SERIE B PVM - REINVENCICON
Hola, Mari.

Favor de emitir factura serie B de PVN al cliente Reinvencién Continua
Importe 53,500 + IVA

Concepto: Actualizacion envio Contabilidad Electrénica.

Gracias.

WWW.pvh.mxX

Lainfermacién contenida en este correo elecirénico sélo debe ser lefda por la / las persona/s a quien fue directamente enviada ya



RESERVAR AULA O SALAS DE JUNTAS

De = violeta@pvn.mx
Para... Miriam Elizabeth de Anda Solis <miriam@pvn.mx=;
Enviar
CC..
Asunta RE: Reserva Sala Juntas JO00(
Hola, XXX

Por favor me reservas la sala de juntas X0000000C

Fecha: 07/06/2024

Horario: 11:30am a 12:30pm

Cliente: Jaime de la Torre y Gabriel Aguilar
Integrantes PVN: Jorge y Violeta

Solicitud Especial: xxxxxxx

Gracias.
1



COMUNICAR INGRESO, SALIDA O ACTUALIZACION DE

DATOS DE UN CLIENTE
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>>> Conexion a
(pant

= Abrimos Google chrome.

= MNos dirigimos al lado superior derecho
a los 3 puntos.

« Se desplegara un menda buscamos la
opcion guardar y compartir.

INFONAVIT @ SIPARE

v

Contrasefias y autocompletar

e e Seleccionamos la opcidn:
Descangas “Transmitir.”

Favoritos y listas
Extensiones

I Borrar datos de navegacion..
og e 2 Zoom

Imprimir.
Busca en esta pagina cor
Guardar

[ Guardar pagina como Ctri+S

Compartis

&2  Copiar vinculo ot Co os favoritos
y et Transmitir pestafia
Erwvi
Salir

PV

&1 Transmitir...

Fuentes

- Seleccionamos:
“Transmitir pantalla.” & Transmitir pestana

Transmitir pantalla

Reserva Sala

Conectarse 10

minutos antes

REUNMNIOMES COM
CLIENTES EMN SALA

DE JUMNTAS

Tener abiertos
archivos
necesarios

Elaborar
minuta



