
• Utilizar plantilla de correo electrónico.

•

•

•

•

• Poner copia en el mail al gerente  javier@pvn.mx 

Fecha Actualización: 29/05/2023

Por indicación de dirección, se puede llegar a suspender el 

servicio.
•

ASISTENTE DIRECCIÓN

PROCESO DE ACCIÓN DE COBRANZA PVN CONSIDERACIONES

COORDINADOR

Si la(s) factura(s) que debe  fueron emitidas en fecha reciente 

(dentro del mismo mes), No necesita acción de cobro.

Asegurarse que se envíe al contacto adecuado, es decir a quien 

gestione las CxP del cliente. 

Si el caso lo amerita, se solicita intervención de gerente o los 

socios.

Enviar el mail de cobranza, inmediato a haber recibido la macro. 

Si el cliente acuerda realizar el pago en una fecha,  esperar el 

plazo y de no cumplirse retomar la acción de cobro.
•

INICIO

Semanalmente envía MACRO 
de CxC (con fecha del  corte de 
estado de cuenta bancario)

No

No amerita
acción de cobro

Valida de cada cliente estén 
las facturas provisionadas

SÍ

¿Debe facturas con 
más de 1  mes de 

antiguedad?

Enviar mail al 
cliente

¿Hay 
Respuesta?

Hacer gestión vía 
telefónica

No

Dar seguimiento al 
pago

SÍ



PLANTILLA DE CORREO PARA COBRANZA

ASUNTO: NOMBRE CLIENTE - Honorarios Pendientes PVN

TEXTO

Estimado cliente,

Al corte del día  XX de XXXX de 201X, se tiene pendiente de pago las siguientes  facturas a favor de PV Navarro y Asociados SC:

NOMBRE 8333 08/11/2018 1,000.00

8434 10/12/2018 1,000.00

8460 16/01/2019 1,000.00

Total NOMBRE 3,000.00

Favor de validar que coincida con sus cuentas y esperamos se pueda liquidar a la brevedad posible para ir al corriente en el pago de honorarios.

Saludos. 




