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— GUIA PARA AGENCIAS

Como saber queuncliente se enfriaantes
dequesevaya

Cuatro senales que se pueden mediramano, unafichamensual por cliente y qué
hacer con cadasenal. Con listaparamarcary plantillas para copiar. Vale con
cualquier herramienta, también con email y unahojade calculo. No hace falta
PortaliaFlow para aplicarla.

LAS CUATRO SENALES Y LA FICHA

01 Tardamasenresponder

02 Entramenos

03 Sunotabaja, o nuncase lapediste

04 Se acumulanatrasos, tambiénlostuyos

05 Lafichamensualy qué hacerconella

01
Tarda mas enresponder

Un cliente que se va casinunca lo dice. Primero deja de contestar a tiempo. Lo malo es que un
retraso suelto no se notay tres seguidos ya sonunmes perdido. Midelo:

O Apunta, porcadapieza, cuando laenviaste aaprobary cuando respondié. Dosfechas; con
eso basta.

Comparaconelplazo que acordasteis. Sino hay plazo acordado, esaeslaprimerasenal:
empiezaporahi.

Miralatendencia, no eldato: unretraso esunretraso; tresseguidos, o cadamesunpoco mas,
esunasenal.

Separa«tarda» de «no decide»: siresponde rapido pero siempre «lo consulto», ha
cambiado quiénmandaalotrolado y nadie te lo hadicho.

Antesde insistir, pregunta. «;Osviene maleste ritmo?» abre mas puertasque eltercer
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recordatorio.



PLANTILLA - REGISTRO DE RESPUESTA (COLUMNAS)

Cliente - Pieza - Enviadael-Plazo acordado - Respondida el - Dias de mas - Quiénrespondio -
Respuesta (aprobada/cambios/«lo consulto»)

Alfinal del mes: dias demedia por cliente, comparados conelmes anterior. Sisuben dos meses
seguidos, esunasenal.

02
Entra menos

Cuando uncliente esta contento, mira. Abre lo que le mandas, entra enla carpeta, comenta,
pregunta por la proxima pieza. Cuando se enfria, lo primero que desaparece es elinterés,
mucho antes que el contrato.

O Cuentalasvecesque elcliente entraenlo compartido (lacarpeta, elcalendario, eltablero) y
cuantascomentaalgo. Sinprecision: «cadasemana», «algunavez alme s», «<nunca.

Miraquiénentra. Siantesentrabandospersonasy ahorauna, olaque entraesnueva,
preguntaqué hacambiado ensuequipo.

Apuntalaspiezasque aprobo sindejarniuncomentario. Aprobartodo sinmirarno es
conflanza: esdesinterés.

Fijate enlasreuniones: ;lasacorta, lasmueve, mandaaotrapersona? Cadacancelacion
cuenta.

Comparaconcomo eraalempezar. Losprimerosmesesde cualquier cliente sonlamedida;
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lo que hayabajado desde entonceseslasenal.

PLANTILLA - SENALES DE ACTIVIDAD (UNA LINEA AL MES)

[Cliente] - Entra: [cada semana/ algunavez /nuncal- Comenta: [si/poco /no]- Quién: [nombres] -
Reuniones: [las mantiene/las mueve /mandaa otra persona] - Respecto almes pasado: [igual /
menos/mas]

03
Sunotabaja, onuncaselapediste

Lo que uncliente dice enuna reuniony lo que pondria enuna nota del O al 10 no es lo mismo. La
nota es incomoda de pediry por eso casinadie la pide. Es la sefal mas barata de todas.

O Unasolapregunta: «Del0Oal10, ;recomendariasnuestraagenciaaalguiencomo tu?». Yuna
segunda: «;Qué cambiarias?».



Lamismapreguntaatodoslosclientes,conlamismacadencia(cadapocosmeses,no cada
semana), porescritoyno de pasada.

Que respondaquiendecide, no quiente cae mejor.

No discutaslanota. Agradece, apuntaelcomentarioyvuelve enunasemanaconlo que vasa
cambiar.
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Lo que importano eslacifra, essucambio: uncliente que pasade alto aregulareslasenalmas
clarade estaguia.

PLANTILLA - MENSAJE PARA PEDIRLA NOTA

Hola, [nombre]. Una preguntarapida parahacerlo mejor: del 0 al 10, ;srecomendarias [agencial a
alguiencomo tu?Y siquieres, enunalinea: ;qué cambiarias? Esunmomento ylo leo yo. Gracias.

04
Se acumulan atrasos, tambiénlos tuyos

Los atrasos del cliente (materiales que no llegan, aprobaciones que se eternizan) y los de la
agencia (piezas que salentarde) se parecenenuna cosa: cuando dejan de molestar a alguien,
ese cliente ya esta medio fuera.

Lista, porcliente,laspiezasfuerade plazo este mesy de quiénfue elatraso: materialdel
cliente, aprobacidondelcliente o produccionde laagencia.

Cuentalasfechasque se movieron. Unapiezaque cambiade fechadosvecesesunapieza
que yano le importaanadie.

Uncliente que dejade quejarse de tusatrasosno estamascontento: hadejado de contar
contigo.

Silosatrasossontuyos, dilo tuantesde que lo digaél,confechanuevay porescrito.

Sisonsuyos, preguntaqué hacambiado: presupuesto, prioridades o personas. Casisiempre
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esunade lastres.

PLANTILLA - REVISION DE ATRASOS (FIN DE MES)

[Cliente] - Piezas fueradeplazo:[n]- Por material del cliente: [n] - Por aprobacién del cliente: [n] -
Porlaagencia: [n]- Fechas movidas: [n] - ;Se ha quejado alguien? [si/no]




05
La ficha mensual y qué hacerconella

Cada senal por separado tiene una explicacidninocente. Las cuatro juntas, mes a mes, no. La
ficha no es para tener datos: es para decidir a quiénllamas esta semana.

O Unavez almes, porcliente, marcacadasefalenverde, ambarorojo. Sinférmula: tucriterio,
porescrito.

Guardalafichade cadames. Latendenciade tresmesesdice masque cualquiermessuelto.

Uncliente enambar: unaacciénconcretaconfechayresponsable (unallamada, una
propuesta, unapiezaextra, uncambio de interlocutor).

Uncliente enrojo: unaconversacionsinagendacomercial. Preguntaqué estapasandoy
escucha; novendas.

Apuntaqué hiciste y qué paso después. Lo que funcionaconuncliente te sirve conel
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siguiente.

PLANTILLA - FICHA MENSUAL DEL CLIENTE

[Cliente] - Mes: [mes] - Respuesta: [verde/ambar /rojo] - Actividad: [verde/ambar /rojo]-Nota: [n
de10, o «sinpedir»] - Atrasos: [verde/ambar /rojo]

Tendencia (tresmeses): [mejora/igual/empeora] - Accion: [qué] - Responsable: [nombre] - Antes
del: [fecha]

Quépasd:[unalinea, almes siguientel].

Lo que puedes hacer esta semana, sin cambiar de herramienta

D Rellenarlafichamensualde tustresclientesque masfacturanconlo que sabeshoy, sin
buscardatos.

Apuntarlafechade envioylade respuestade todaslaspiezasque mandesaaprobar
estasemana.

Enviarelmensaje de lanotaauncliente alque no se lahaspedido nunca.

00 O

Llamaralcliente que llevamastiempo sinaparecer, sinnadaque vender.



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 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-aprobaciones -portaliaflow.com/es/guia-brief -
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

Siquieres que las cuatro senales se midan solas

Todolo de arribase puede llevarenunahojade calculo. PortaliaFlow lo calculacadadia
apartirde loque yapasaenelportal,contumarca:

Cadacliente tiene unasalud de 0a100 que sale de lascuatro sefialesde estaguia:
como responde alasaprobaciones, suactividad, sunotade OalOylosatrasosde sus
piezas.

Latendenciase calculaconunafoto diariade cadacliente; sino hay historial, no se
inventa.

Lanotano hay que pedirlapormensaje: tucliente puntiade OalOycomentadesde su
propio portal,y tuvescadarespuestaylamediaporcliente enlapaginade feedback.

Elpanelensefalasalud de todostusclientesysutendencia, confiltro de los ultimos7,
300 90dias; elinforme operativo daeltiempo medio de aprobacionporcliente ylos
atrasados,y cadacifraabre sustareas.

Cuandouncliente noresponde, losrecordatoriossalensolosylaescaladaavisaal
responsable de cuentay ati;yelcumpleanosylosaniversariosde unmes, seismesesy
unano de cadacliente se felicitansolosporemail, conelremitente de tuagencia.

Y paraverlo que tienesenelpanelcadamanana: Lo que veras tu, desde el panel
hasta el pago de cada freelance (portaliaflow.com/es/lo-que-ves-tu)

Y enesamismapagina, paradejarpasareltiempo conuncliente ficticio que no contesta

yverqué sale,aquiénycuando: Pruébalo: asi avisa el portal cuando tu cliente no
contesta (portaliaflow.com/es/lo-que-ves-tu#prueba)

Ylo que no hace: loscuatro pesosde lasalud sonfijos(no se cambianporagencia), no
enviaencuestasautomaticas(tucliente puntuacuando quiere desde suportal), no
mide lasredesnilasventasde tucliente y no sustituye lallamada.

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


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

