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— GUIA PARA AGENCIAS

Como contarleatuclientelo quehacespor
elcadames

Cinco pasos paraque tucliente sepalo que hacesporélsinuninforme de veinte
paginas. Conlistaparamarcary plantillas para copiar. Vale con cualquier
herramienta, también con email y unacarpetacompartida. No hace falta
PortaliaFlow paraaplicarla.

LOS CINCO PASOS

01 Decide qué cuentas, y cuéntalo siempre igual

02 Dejaquelo vea, no que tecrea

03 Lo que faltade sulado, porescrito

04 Unritmo fijo: unalinea ala semana, unahoja al mes

05 Lareunion mensual de veinte minutos

01
Decide qué cuentas, y cuéntalo siempre igual

«Mi cliente no sabe lo que hacemos por él» casinunca es por falta de trabajo: es porque el
trabajo le llega entrozos, por tres canales, y nunca en el mismo orden. Antes de contar nada,
decide qué cuentas:

O Cuatro apartadosfijosy eneste orden: lo publicado, lo que estaenmarcha, lo que faltade su
ladoylo que viene elmesque viene. Siempre los cuatro, aunque uno esté vacio.

Unalineaporpieza: qué es, paraqué canal,enqué estado estdy cuando sale. Sinadjetivos.

Cuentaestados,noesfuerzo. «Tresreelspublicados, dosenrevision» se entiende; «hemos
estado muy encima» no.

Lo que elcliente aprobo se cuentacomo suyo: «aprobaste elcarruseleldia4». Lorecuerday
le dalamedidade suparte.

Sitienesdatosde alcance oresultados,vanenunapartado aparte yconsufuente. Nolos
mezclesconeltrabajo hecho: sondospreguntasdistintas.
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PLANTILLA - GUION DEL RESUMEN (LOS CUAT RO APARTADOS)

Publicado estemes: [pieza - canal - fecha] - Enmarcha: [pieza - estado - saleel] - Pendientedetu
lado: [qué - desde cuando - paracuando] - Elmes queviene: [pieza - canal - fecha previstal.

02
Deja quelovea, noquetecrea

Unresumen que escribes tues tuversion. Lo que convence a uncliente es poder mirar por su
cuenta, cuando quiera, y ver lo mismo que tu: el calendario del mes concada piezay su
estado.

Uncalendario delmesporcliente, enunsitio que esté siempre actualizado, no enunadjunto
que caducaeldiaque lo envias.

Cadapiezaconfechade publicacion, canaly estadoreal: borrador, enrevision, aprobada,
programada o publicada. Elestado lo cambiaquienhace eltrabajo, el mismo dia.

Unacarpetaporcliente conlasversionesfinales,connombre yfecha. Lo que se publico
tiene que poderencontrarse enmarzo delano que viene.

Elcliente ve sololo suyo. Sicomparteselcalendario de laagenciaentera, dejarade mirarlo.

Antesde cadareunion, abre elcalendariocomolove él. Sitinolo entiendesenunminuto, él
tampoco.
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PLANTILLA - CALENDARIO DEL MES (COLUMNAS)

Fecha - Pieza- Canal-Estado (borrador/enrevisién/aprobada/programada / publicada) - Quién
laaprobo - Fecha deaprobacion - Version final (enlace)

03
Lo que faltade sulado, porescrito

La mitad de las veces que uncliente dice «no sé qué hacéis», lo que pasa es que la pieza lleva
dos semanas esperando sus materiales o suaprobacion. Sino esta escrito, elretraso es tuyo.

O Unalistaconlo pendiente delcliente: materiales, accesos, aprobacionesyrespuestas. Con
lafechadesde laque esperasylafechaparalaque lonecesitas.

Vaencadaresumen,conelmismo tono que lo demas. Sinreprochesy sindisculpas.
Cadapunto dice qué pasasinollega: «sinlafoto eljueves, elpost pasaallunessiguiente».

Cuandollega, se tachay se dice: «recibido eldia8, gracias». Lo que se agradece se repite.
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O Silalistano se acortaendosmeses, no esunproblemade recordatorios: hay que hablarcon
quiencontrato elservicio.

PLANTILLA - MENSAJE DE PENDIENTES

Hola, [nombre]. Para seguir con [pieza] nos falta [qué]. Lo pedimos el [fecha] y lo necesitamos
antes del [fechalimite]; sino llega, [qué pasa]. Encuanto lo tengamos, [siguiente paso]. Gracias.

04
Unritmo fijo: unalinea ala semana, una hoja almes

Lo que se cuenta cuando hay tiempo no se cuenta. Decide undiay unformato para cada
ritmo y no los cambies, tampoco cuando no haya novedades.

O Cadasemana, elmismo dia: cincolineas. Publicado, enmarcha, pendiente de sulado, la
semanaque viene y unapreguntasilahay.

Cadames, elmismo dia: unahojaconloscuatro apartadosdelpaso 1. Sicabe enunahoja, la
lee; sisonveinte paginas, laguarda.

Sino hay novedades, se mandaigual: «estasemanano hasalido nada; eljuevesentrandos
piezasenrevision». Elsilencio se lee como abandono.

Elmismo remitente siempre, elresponsable de cuenta. No elque esté libre ese viernes.

Guardacadaresumenenviado. Cuando alguienpregunte «;y enabrilqué hicisteis?», la
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respuestaestaenuncorreoconfecha.

PLANTILLA - RESUMEN SEMANAL (CINCO LINEAS)

Semanadel[fecha] - Publicado: [piezas] - En marcha: [piezasy estado] - Pendientede tulado: [qué,
paracuando]-Lasemana queviene: [quésale] - ;Alguna pregunta? [si/no,y cual]

05
La reunion mensual de veinte minutos

Sielcliente ya ha podido ver el trabajo y ha recibido la hoja, la reunidon no es para repasarlo
hecho: es para decidirlo que viene y para escuchar. Veinte minutos, con orden del dia,
siempre el mismo.

O Antes: envialahojadelmesdosdiasantesde lareunion. Enlareunionno se lee; se comenta.

O Ordendeldiaencuatro puntos: lo gue hapasado (cinco minutos), lo que faltade sulado
(cinco),lo que viene y qué hay que decidir(cinco) y unapregunta: «,qué cambiarias?» (cinco).



O Lo que se decide se escribe enelmomentoy se enviaelmismo dia, conresponsable y
fecha. Sinacta, lareunionno existio.

O Sielcliente lamueve dosvecesseguidas, noinsistasconunatercerafecha: preguntapor
escrito qué hacambiado.

O Unavez altrimestre, invitaaquiencontratd elservicio, aunque no seaquienapruebacada
pieza. Esquiendecide sisigues.

PLANTILLA - ORDEN DEL DiA YACTA (EL MISMO MENSAJE)

Reunidn[mes]: 1. Lo quehapasado: [resumenenunalinea] - 2. Pendientedetulado: [listal - 3. Lo
quevieney quédecidimos: [decisiones, responsable, fecha] - 4. Qué cambiarias: [lo que dijo, tal
cuall.

Enviado el [fecha] a[nombres]. Sialgo no es asi, dimelo y lo corrijo.

Lo que puedes hacer esta semana, sin cambiar de herramienta

D Escribirelguionde loscuatro apartadosy mandarelprimerresumensemanalatu
cliente que masfactura.

Montarelcalendario delmesde ese cliente enunsitio compartido,conelestadoreal
de cadapieza.

parado.

D Enviarlalistade pendientesde sulado,confechas, alosclientesque tienenalgo
D Fijarenlaagendaeldiadelresumensemanalylareunionmensual de veinte minutos.



TAMBIEN TE PUEDEN SERVIR

Como ordenarlas aprobaciones contusclientes Quéacordar,como pedirunaaprobacion
quesepuedadary quéhacerconloscambiosy conquienno contesta.

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

Como saber queuncliente se enfriaantes de que sevaya Lascuatro sefales dequeun
cliente seestaenfriando, cdmo medirlasamano cadamesy quéhacer concadauna.

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

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

portaliaflow.com/es/guia-aprobaciones -portaliaflow.com/es/guia-brief -
portaliaflow.com/es/guia-salud-cliente -portaliaflow.com/es/guia-freelancers


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

Si quieres que tu cliente lo vea sin que nadie se lo mande

Todolo de arriba se puede hacerconemail, unacarpetayunahojade calculo.
PortaliaFlow lo ensehasolo,enunportalcontudominioy tulogo, apartirde lo que tu
equipoyahace:

Tucliente entraensuportalyve suinicio: laspiezas que esperansuaprobacion, el
calendario delmesconelestado de cadauna, lo planificado paralosproximos 30 diasy
losficherosque le compartes. Solo lo suyo, nuncaotrosclientesnilasnotasinternasde
tuequipo.

Cadalunesle llegaunresumende suespacio poremail, conelremitente de tuagencia;
atuequipolellegaelde laagencia. Sinque nadie lo escriba.

®

Lo que tiene pendiente de aprobarse lorecuerdaelportal: tresrecordatorioscon
plazoy, sise agotan, elescalado osavisaalresponsable de cuentay ati.

®

Cadaaprobacionquedaconnombre,fechayversion,yelhistorialde correcciones
separasusrondasde lasinternas. Lo que aprobd hace tresmesesse puede abrir.

®

Antesde lareunionabressuportaltalcomolove él;yenelinforme operativo tienesel
contenido publicado, cuanto tardaenaprobarylosatrasosde cadacliente,concada
cifraabriendo suspiezasy exportacionaCSV.

®

Y paraversusillade principio afin: 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: nogenerainformesenPDFnicontumarca, no mide alcance, leadsni
ventas(no se conectaconMeta, Google AdsniAnalytics), no publicaenredes(el
estado «Publicado»lo marcatuequipo) y no sustituye lareunionde veinte minutos.

Guia de PortaliaFlow, portal de clientes para agencias - portaliaflow.com/es/guia-cliente-al-dia - Puedes
compartirla contuequipo.
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