
Protocolo

Canales de comunicación interna



Para las comunicaciones internas entre las personas trabajadoras de las oficinas
centrales de BPXport, deben utilizarse los siguientes medios puestos a su disposición
por la Empresa:

§ Correo electrónico corporativo facilitado por la Empresa; 

§ Teléfonos puestos a disposición por la Empresa; y

§ Teams
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§ Se utilizará siempre el correo electrónico corporativo facilitado por la empresa

§ Se incluirá la firma corporativa facilitada por la empresa (incluido el link del Aviso
Legal)

§ No se absorberá el correo electrónico de la empresa en ningún correo personal

§ Se podrán crear grupos de correo para las comunicaciones grupales

Canales de comunicación interna
Correo electrónico



Canales de comunicación interna
Teléfonos

§ Se utilizarán preferentemente los siguientes datos de contacto



§ Microsoft Teams es una aplicación de colaboración creada para el trabajo híbrido para que tú y tu
equipo estéis informados, organizados y conectados, todo en un sólo lugar.

§ Con carácter general, evitaremos el uso de herramientas de mensajería instantánea para las
comunicaciones de trabajo durante la jornada laboral entre compañeros, tales como Whatsapp.

§ En cualquier caso, si resultase necesario acudir a vías de mensajería instantánea para realizar
comunicaciones internas entre compañeros de trabajo, estas, además de deber realizarse dentro
de la jornada laboral en la medida de lo posible, deben canalizarse a través de la herramienta de
mensajería instantánea de Microsoft Teams.

§ A tal efecto, las personas trabajadoras deberán tener en todo momento durante tu jornada laboral
la herramienta abierta.

§ Todo el personal de oficinas centrales tendrá la versión de escritorio descargada en su equipo.

§ Se permite descargar la aplicación móvil también.
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Teams permite varias funcionalidades:

§ Chat: con un funcionamiento similar al Whatsapp. Permite asimismo crear grupos de chat.
Permite enviar y recibir archivos, que luego se pueden consultar también en la pestaña “Archivos”
del chat. https://bit.ly/3BhcNaM

§ Equipos: la aplicación permite generar equipos de trabajo, con chat independientes y
compartiendo archivos, de manera que todos los miembros de un equipo dispongan de la
información necesaria para esa tarea. Se pueden crear tantos equipos como se estime necesario.
Siempre que se creen equipos, se trabajará sobre los archivos compartidos. Los archivos
compartidos en Equipos se pueden sincronizar al escritorio. Se pueden añadir accesos directos a
One Drive, One Note y otras aplicaciones. https://bit.ly/3b10cO2

§ Calendario: se pueden crear eventos para videollamadas y otros a través del calendario.
https://bit.ly/3Owm6GH

§ Llamadas: para realizar videollamadas, tanto grupales como individuales.
§ Archivos: para la consulta de los últimos archivos sobre los que se ha trabajado
§ Otros: se pueden agregar otras aplicaciones de manera que se trabaje con ellas en grupo (One

Note, One Drive, Forms, Tasks…). https://bit.ly/3cGLegM
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