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Como ordenar las aprobaciones contus
clientes

Cinco pasos, unalistaparamarcary cinco plantillas para copiar. Sirve con cualquier
herramienta, también sihoy apruebas poremail y chat. No hace falta PortaliaFlow
paraaplicarla.

LOS CINCO PASOS

01 Acuerdalasreglas antesde laprimerapieza

02 Pidelaaprobacionde forma que se puedadar
03 Cuando pidencambios

04 Cuando no contestan

05 Dejaregistro de cadaaprobacion

01
Acuerdalasreglas antes dela primera pieza

La mayoria de los problemas de aprobacidonno nacenenla pieza: nacenenlo que nunca se
dijo. Concada cliente, porescrito y antes de empezar:

O Unapersonaaprueba,connombre y apellido. Yunasuplente paracuando no esté.

O Unplazo pararesponderdesde que recibe lapieza,endiaslaborables,y qué pasasise
cumple sinrespuesta: se entiende aprobadao se retrasalapublicacion. Elige unade lasdosy
escribela.

O Cuantasrondas de cambiosincluye cadapiezay qué cuentacomo ronda: unalistade
cambiosenviadade unavez.

Unsolo canalparaaprobar. Lo que llegue porotro sitio se copiaal canal oficialantesde tocar
nada.

O

O Qué se puede cambiardespuésde aprobar(unaerrata, si)y qué no (elconceptooel
mensaje).



PLANTILLA - PARRAFO PARA LA PROPUESTA O EL CONTRATO

Aprobaciones. [Nombre] aprueba cada pieza en nombre de [cliente]; en su ausencia, [nombre de
lapersona suplente]. Cada pieza se envia conunafechalimite derespuesta de[n] diaslaborables.
Sino hay respuesta eneseplazo, lapublicacidon se posponehastarecibirla.

Cadapiezaincluye[n]rondas de cambios. Unaronda esunalista de cambios enviada deunavez
por elcanalacordado ([canal]). Los cambios de concepto después delaaprobacidénsetratan
COMO una piezanueva.

02
Pide la aprobacion de forma que se puedadar

«;Te parece bien?» enunaudio no es una peticion de aprobacion. Una peticionlleva todo lo
que la persona necesita para decidir sin preguntar:

Unapiezaporpeticion. «Aquivanlasdoce delmes» garantizaque algunase quede sin
respuesta.

Qué es, paraqué canaly cuando se publica.

Qué versidnesy qué hacambiadorespecto alaanterior. Numeralasversionesyno
sobrescribasficheros.

Lafechalimite pararesponder,ladelacuerdo.

OO0 00 O

Dosrespuestasposibles: «Aprobado» o «Cambios» conlalista. Pidelasasi,conesas
palabras.

PLANTILLA - MENSAJE DE PETICION DE APROBACION

Asunto: Paraaprobar - [pieza] - [canal] - se publica el [fechal

Hola, [nombre]. Te paso [piezal para[canal], prevista para el [fecha de publicacion]. Eslaversion
[n];respecto alaanterior cambia [qué].

Necesitamos turespuesta antes del [fecha limite]: «Aprobado» o «Cambios» conlalista. Sino la
tenemosesedia, lapublicacionsepospone.

[enlace o adjunto]




03

Cuando piden cambios

Los cambios infinitos casi nunca son culpa del cliente: vienen de cambios que llegan sueltos, a
medias y sin confirmar.

O

O 0O O O

Pide que lleguenescritosyjuntos, enunasolalista. Tresmensajesy unaudio no sonunaronda:
sontres.

Antesde tocarnada, devuelve lalistanumeradatalcomo lahasentendidoy pide un«si». Esun
mensaje y ahorraunaronda.

Numeralasrondasenlapropiapieza(v2 - ronda2de 2) paraque todo elmundo veaencual
esta.

Separacorreccionesde cambiosde concepto. Unaerratase corrige; un«mejorotro
enfoque»vuelve albrief y se cuentaaparte.

Cuando unapiezallegaalaultimarondaincluida, avisalo antes de empezarla, no despues.

PLANTILLA - RESPUESTAAUNA PETICION DE CAMBIOS

Gracias, [nombre]. Lo queheentendido, enorden:
1.[cambio]:2.[cambio]: 3. [cambio]

Siescorrecto, respéondeme«si» y lo tienes el [fecha]. Estaeslaronda[n]delas[n]incluidasenla
pieza.

04

Cuandono contestan

Perseguir no es insistir mas: es tener decidido de antemano cuando se avisa, a quiénse
escalay qué pasa sisigue sinhaberrespuesta.

OO0 0O O O

Tresrecordatorios, no diez: aldiasiguiente, alostresdiasy alasemana. Siempre conlafecha
de publicaciéndelante.

Cadarecordatorio dice qué pasasino hay respuesta: «sinolo tenemoseljueves, no sale el
lunes». Sinreproches.

Sise agotan, sube de nivel: elresponsable de cuentallamao escribe aquiencontrato el
servicio. Nouncuarto mensaje.

Aplicaloacordadoenelpaso]. Siestaescrito que se pospone, se pospone,y se dice.

Anotaquiéntardd cuanto. Uncliente que siempre tardano esunproblemade recordatorios:
esunproblemade acuerdo.



PLANTILLA - RECORDAT ORIO

Hola, [nombre]. Sigue pendiente [pieza] ([canal], se publica el [fecha]). Necesitamos tu
«Aprobado» o tus «Cambios» antes del [fechalimite]; sino, la publicacion pasa al [fecha nueval.
Lo tienes aqui: [enlacel].

05
Dejaregistro de cada aprobacion
Lo que no esta escrito no se aprobd. Ylo que no se mide no se puede arreglar.

O Porcadapieza: quiénaprobo, cuando, qué versiony porqué canal. Unalineaenunatabla
basta.

Guardaelmensaje de aprobaciontalcual(copiao captura) junto alaversionfinal.

Sipidio cambios, guardalalistaylarondaenlaque llego.

000

Unavez almes, miratrescosas: qué clientestardanmasenresponder, qué piezaspasaronde
lasrondasincluidasy cuantas se pospusieron. Ahiestalo que tocacambiar: elbrief, el
acuerdo olapersonaque aprueba.

PLANTILLA - TABLADE REGISTRO (COLUMNAS)

Cliente - Pieza - Canal- Version - Enviada el - Fechalimite - Respuesta (Aprobado / Cambios) - Quién
-Fecha-Ronda - Publicadael

Lo que puedes hacer esta semana, sin cambiar de herramienta
D Escribirelparrafo de aprobacionesy mandarselo alostresclientesconmasvueltas.
D Usarlaplantillade peticidonenlaproximapiezaque envies.

D Devolverlalistanumeradaantesde hacerlospréoximoscambios.

D Abrirlatablade registroyrellenarlaconlaspiezasde este mes.



TAMBIEN TE PUEDEN SERVIR

Quéponerenunbrief paraquelapiezasalgaalaprimeralascinco preguntasquetodo
brief tiene queresponder antes de producir, con plantillas para copiar.

Comosaberqueunclienteseenfriaantes de que sevaya lLascuatro sefales dequeun
clienteseestaenfriando, cdmo medirlasamano cadamesy quéhacer concadauna.

Como saberquéledebes acadafreelancerafinde mes Cinco pasosparaqueelpago a
freelancers no dependa deunahojadecalculo: tarifaporescrito, costequenaceconlapieza, qué
cuentacomo completada, gastosy cierredemes.

Cémo contarleatuclientelo quehaces porélcadames Cinco pasosparaquetucliente
sepalo quehacesporélsinuninforme deveinte paginas: qué contar, dejar quelo vea, lo pendiente
desulado, unritmo fijo y lareunidon deveinteminutos.

Y las veinticinco plantillas delas cinco guias, juntas: Todas las plantillas enuna pagina
(portaliaflow.com/es/plantillas)

portaliaflow.com/es/guia-brief - portaliaflow.com/es/guia-salud-cliente -
portaliaflow.com/es/guia-freelancers - portaliaflow.com/es/guia-cliente-al-dia


http://127.0.0.1:3170/es/plantillas
http://127.0.0.1:3170/es/plantillas

Si quieres que esto pase solo

Todolo de arribase puede hacerconemaily unahojade calculo. PortaliaFlow lo hace
porti,enunportalcontumarca:

Cadapiezase enviaconplazoyelcliente responde enlapropiapieza: «Aprobado» o
«Cambios». Pedircambiosexige unanota.

®

Tresrecordatoriosautomaticos(aldiasiguiente, alostresdiasy alasemana,
configurables)yescalado alresponsable de cuentay ati.

®

Cadaentregaesunaversiony cadarondade correccionesquedanumerada.
Quedaquiénaprobd, qué versiony cuando, sintablaaparte.

Losemailssalenconelremitente de tuagencia, desde tudominio.

Y paraque tucliente sepaqué se vaaencontrar: Lo que vera tu cliente, desde el

primer email hasta la pieza aprobada (portaliaflow.com/es/lo-que-ve-tu-
cliente)

Y enesamismapagina, parahacertude cliente conunapiezade ejemploy datos

ficticios: Pruébalo: asi aprueba tu cliente (portaliaflow.com/es/lo-que-ve-tu-
cliente#prueba)

Ylo que no hace: no publicaenredes, no facturay no sustituye elacuerdo contu
cliente.

Guia de PortaliaFlow, portal de clientes para agencias - portaliaflow.com/es/guia-aprobaciones - Puedes
compartirlacontuequipoy tus clientes.


http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente#prueba
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente#prueba
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-cliente#prueba

