GUIA PARA AGENCIAS

Como saber quéledebes acadafreelancer
afindemes

Cinco pasos paraque el pago atus freelancersno dependade unahojade calculo
que solo entiende unapersona: latarifapor escrito, el coste que nace conlapieza,

qué cuentacomo completada, los gastos adelantadosy el cierre de mes. Conlista

para

marcary plantillas para copiar. Vale con cualquier herramienta. No hace falta

PortaliaFlow paraaplicarla.

LOS CINCO PASOS
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Tarifa por tipo de pieza, por escrito

El coste nace conlapieza, no conlafactura
Qué cuenta como «completada»

Gastos adelantados, connotay aprobaciéon

El cierre de mes, porpersona

01

Tarifa por tipo de pieza, por escrito

La mayoria de los lios de finde mes nacenantes de la primera pieza: una tarifa dicha de
palabra, «lo de siempre» o un precio por hora que nadie cronometra. Una tarifa por tipo de
piezay por persona, escrita, evita la discusion antes de que exista.
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Unatarifaporcadatipo de piezaque produces(reel, carrusel, vide o, historia, post, otra) y
porcadapersona. No porhora, salvo que alguienvayaacontarlashoras.

Escritay enviada: unmensaje acadafreelancerconsulistade tarifasy un«;de acuerdo?»
que responda. Guardalarespuesta.

Decide qué incluye latarif a: cuantasrondas de cambios, silaadaptacionaotro canalesotra
piezay quiénpone losmateriales.

Sihayunretainerfijo almes, vaaparte y tambiénporescrito: qué cubre y qué se pagapor
piezaademas.



O Revisalastarifasconfecha(cadaseismeses, cadaano). Sicambian, que cambienparalas
piezasnuevasdesde undiaconcreto,no amitad de una.

PLANTILLA - ACUERDO DE TARIFAS (UN MENSAJE)

Hola, [nombre]. Parano hablarlo pieza a pieza, estas sontustarifas desde el [fecha]: reel [importe]
-carrusel [importe] - video [importe] - historia[importe] - post [importe]. Incluyen [n]Jrondas de
cambios;apartirde ahilo hablamos antes de seguir. Los materialeslos poneelcliente. ;De
acuerdo? Contéstameaeste mensajey lo doy porcerrado.

02
El coste nace conlapieza, noconlafactura

Silo que debes a cada persona se apunta cuando llega sufactura, a finde mes estas
reconstruyendo el mes con el chat abierto. Apunta el coste enel momento en que asignas la
pieza: ya sabes quiénla hacey a queé tarifa.

O Cadapieza,alasignarla, llevasupersona, sutipoysucoste (latarifade esapersonaparaese
tipo). Tresdatos, enelmismo sitio donde estalapieza.

Quienentregalapiezaesquiencobra. Sicambiasde personaamitad, cambiatambiénel
coste; silapiezase parte endos, apuntados.

Unapiezasinpersonano tiene coste,yunacondospersonastiene doslineas. Nadade «yalo
repartiremos».

Lascorreccionesno sonunapiezanueva: elcoste eselde lapieza, dentro de lasrondas
acordadasenelpasol.
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Apuntatambiénelcliente yelproyecto: afinde mesquerrassaberqué te cuestacada
cliente,no solo qué le debesacadapersona.

PLANTILLA - FICHADE COSTE (AL ASIGNAR)

Pieza: [titulo]- Cliente: [cliente] - Proyecto: [proyecto] - Tipo: [reel / carrusel / video / historia /
post]:-Persona:[nombre] - Tarifa: [importe] - Estado: [en curso /completada] - Por pagar desde:
[fecha]

03
Qué cuenta como «completada»

Lo que mas enfria la relacion conunbuenfreelancer es no saber cuando cobra. «Cuando el
cliente apruebe» es unplazo que no controla; «cuando yo pueda», tampoco. Decide una



reglay cumplela.
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Elige elmomento enque lapiezapasaa«porpagar»: cuando se entrega, cuando elcliente la
apruebao cuando se publica. Unasolareglaparatodos.

Silareglaes«alaprobar»,elfreelancerno debe pagarlademorade tucliente: ponuntope
(«como maximo alos[n]diasde laentrega»). Ese riesgo estuyo, no suyo.

Unapiezaque elcliente canceladespuésde producidase paga: eltrabajo estahecho. Lo
que no se pagaeslo que no se hizo.

Marcaelcambio de estado eldiaque ocurre, no eldiade cierre: asilo «porpagar» yaesta
contado cuando lleguesafinde mes.

Dilo porescrito alincorporaracadapersona: desde cuando cuenta, cuando se pagay como.

PLANTILLA - REGLA DE PAGO (PARA EL MENSAJE DE BIENVENIDA)

Una pieza pasaa«por pagar» cuando [seentrega/ el clientelaaprueba/sepublical,y como
maximo alos[n]dias deentregarla. Lo pendiente se cierra el dia[n] de cadamesy se paga por
transferencia antes del [dia]. Siuna pieza se cancela después de hecha, se pagaigual.

04

Gastos adelantados, con nota yaprobacion

Una licencia, un desplazamiento, una compra para el cliente: los gastos que unfreelancer o
alguiendel equipo adelanta acabanenunmensaje conla foto deltique, y se pagantarde o se
olvidan. Dales el mismo camino que a las piezas.
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Cadagasto,unanota: qué, cuanto, enqué divisa, paraqué cliente yde qué categoria. Conel
justificante adjunto.

Quiénlo apruebayantesde cuando. Ungasto sinaprobarno esunadeuda; ungasto
aprobado,si.

Sielgasto esparauncliente, apuntalo aese cliente: escoste suyo, aunque lo adelante tu
freelancer.

Sitrabajasenvariasdivisas, apuntacadaimporte enlasuyay no conviertasamano hastael
pago:lo que debeseslo que se pago.

Ungasto que se repite cadames(unaherramienta, unasuscripcion) no esungasto
adelantado: ponlo atunombre.



PLANTILLA - NOTADE GASTO

Gasto:[qué]-Importe: [importe] [divisa] - Fecha: [fecha] - Cliente: [cliente 0 «agencia»]-
Categoria: [categoria] - Quienlo adelanto: [nombre] - Justificante: [adjunto] - Aprobado por:
[nombre, fecha] - Pagado el: [fecha]

05
El cierre de mes, por persona

Silos cuatro pasos anteriores estanhechos, el cierre de mes es una lista, no una investigacion:
lo que debes a cada persona, pieza a pieza, mas sus gastos aprobados. Se revisa, se pagay
se marca.

Undiafijo de cierre yundiafijo de pago,losmismostodoslosmeses. Que lo sepantodos.

Porpersona: laspiezascompletadasenelperiodo consucoste,losgastosaprobadosy el
retainersilo hay. Apruébalolineaalinea, no «eltotal».

Lo que no esté completado eldiade cierre vaalmessiguiente, sinexcepciones: asinadie
negociaelcierre.

Alpagar,marcapagadacadalineaconlafecha. Lo que no esté marcado se sigue debiendo,
aungue creasrecordarque lo pagaste.
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Guardaelcierre de cadames(exportaoimprime): esturegistro cuando alguienpregunte
porunapiezade hace cuatromeses.

PLANTILLA - CIERRE DE MES (UN MENSAJE POR PERSONA)

Hola, [nombre]. Cierre de [mes]: [n] piezas completadas ([pieza - cliente - importe, una porlineal),
gastosaprobados[importe]y retainer [importe]. Total: [importe]. Sives algo queno cuadra,
dimelo antes del [fecha]; se paga por transferencia el [fecha]. Gracias por este mes.

Lo que puedes hacer esta semana, sin cambiar de herramienta
O Enviarelacuerdo de tarifasalapersonaconlaque mastrabajasy guardarsurespuesta.
D Apuntarpersona, tipoy coste entodaslaspiezasque asignesestasemana.

D Escribirlareglade pago enunafrase ymandarlaatodo elequipo.

D Fijareldiade cierre yeldiade pago delmesque viene.



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 contarleatuclientelo que haces porélcadames Cinco pasosparaquetucliente
sepalo quehaces porélsinuninforme deveinte paginas: qué contar, dejar quelo vea, lo pendiente
desulado,unritmo fijo y lareunion deveinteminutos.

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-cliente-al-dia


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

Siquieres que el cierre de mes salga solo

Todolo de arribase puede llevarenunahojade calculo. PortaliaFlow lo hace conlo que
yapasaenelportal, enunainstanciacontumarca:

Cadapersonatiene sutarifaportipo de piezay, siquieres, suretainer o sunémina
mensual. Esosimportessololosvestu: nielresponsable nieleditor.

Elcoste nace conlatarea, alatarifade quienlahace,y quienentregaesquiencobra. Al
completarse lapiezapasaa«porpagar» sinque nadie reclame nada.

Veslo pendiente de pago porpersonay periodo, piezaapieza;lo apruebasylo marcas
pagado desde ahi.

Losgastosse enviandesde elportalconcategoria, cliente y divisa, ylos apruebas tu.
Cadaimporte vaensudivisa,de unalistacerrada.

Gastosycostesse exportanaCSV; lasgraficasensefanelmixde costesyelcoste
frente alpresupuesto de cadaproyecto; yenlapestanade equipovesloque ha
entregado, aprobadoycompletado cadapersonacadames.

Yparaverloque ve elfreelancerdesde sulado: Lo que vera tu equipo, desde la

invitacion hasta la pieza completada (portaliaflow.com/es/lo-que-ve-tu-
equipo)

Y enesamismapagina, paramovertuunapiezade ejemplo porelflujo delequipo, con

datosficticios: Pruébalo: asi avanza una pieza por tu equipo
(portaliaflow.com/es/lo-que-ve-tu-equipo#prueba)

Ylo que no hace: no mueve dinero (pagasdesde tubancoylo marcaspagado), no
emite facturas, nilastuyasnilasde tusfreelancers, y no sustituye elacuerdo de tarifas
concadapersona.

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


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

