CRMsoftware.pro
Plantillas de correo de seguimiento
Correos de seguimiento para 8 situaciones en las que un cliente o posible cliente deja de responder: consulta, cotización, reunión o llamada, llamada perdida, información pendiente, caso de soporte resuelto, cita a la que no se presentó y el correo de cierre. De CRMsoftware.pro.
Elige la plantilla de lo que pasó y sustituye cada palabra entre [corchetes]. Cuenta los días laborables desde el Día 0, el primer mensaje que no obtuvo respuesta, envía un seguimiento cada vez con una sola petición clara y para con la primera respuesta. Anota cada caso en el registro de seguimientos en Excel.
Las plantillas
1. Correo de seguimiento sin respuesta tras contestar una consulta
Responde en: 1 hora · Seguimientos: Días laborables 2 y 5 · Correo de cierre: Día laborable 10
Úsalo cuando alguien preguntó por tu servicio, le respondiste y luego, nada. Envía esa primera respuesta en menos de 1 hora laborable. En un estudio de 1,25 millones de leads de ventas, las empresas que intentaron contactar con un lead en menos de una hora tenían casi 7 veces más probabilidades de calificarlo que las que lo intentaron una hora después.
Seguimiento 1, asunto: Re: tu consulta sobre [servicio]
Seguimiento 1, día laborable 2: Hola, [nombre]:

Hay algo que no te comenté el [día]: [un dato nuevo y útil, por ejemplo la primera fecha de inicio disponible o lo que elige la mayoría de los clientes en tu situación].

¿Quieres que [un siguiente paso, por ejemplo te reserve una visita gratis el jueves]? Me basta con un sí o un no.

[Tu nombre], [empresa]
[teléfono]
Seguimiento 2, asunto: ¿Mantengo abierta tu solicitud, [nombre]?
Seguimiento 2, día laborable 5: Hola, [nombre]:

No quiero llenarte la bandeja de entrada, así que solo una pregunta: ¿sigues buscando [servicio]?

Responde «sí» y me encargaré de [siguiente paso] antes del [fecha].
Responde «no» y cerraré tu solicitud. Las dos respuestas me ayudan.

[Tu nombre], [empresa]
Por qué esperar 2 días laborables: En un gran estudio sobre el correo electrónico, más del 90% de las respuestas llegaron en menos de un día desde el mensaje. Después de dos días sin respuesta, un recordatorio con algo nuevo es razonable. «Solo quería hacer un seguimiento», no.
Se detiene con: Cualquier respuesta, Un no, Una visita reservada

2. Tras una cotización: cambia el enfoque y pregunta si la mantienes o la cierras
Primer seguimiento: Día 3 · Segundo: Día laborable 7 · Correo de cierre: Día laborable 12
Úsala cuando
• Enviaste el precio de un trabajo que pidió el cliente y pasaron 3 días laborables sin respuesta.
• Para una propuesta más grande con una reunión de decisión, usa la secuencia de 5 correos de seguimiento de ventas.
Seguimiento 1, asunto: Tu cotización para [trabajo]: la pregunta que más nos hacen
Seguimiento 1, día laborable 3: Hola, [nombre]:

Con una cotización como la tuya, casi todos los clientes preguntan lo mismo: [pregunta habitual, por ejemplo si hay que cambiar los conductos viejos]. En tu casa, la respuesta es [respuesta breve].

Tu cotización de [precio] es válida hasta el [fecha]. ¿Quieres que cambie algo de ella?

[Tu nombre], [empresa]
Seguimiento 2, asunto: ¿Mantengo abierta tu cotización o la cierro?
Seguimiento 2, día laborable 7: Hola, [nombre]:

¿Mantengo abierta tu cotización para [trabajo]? Basta con responder con una palabra:

Mantener: te llamo el [fecha] para acordar la fecha de inicio.
Después: dime el mes y te escribo entonces.
Cerrar: sin problema, y gracias por consultarnos.

[Tu nombre], [empresa]
Nunca: Bajar el precio solo para conseguir una respuesta. Si el problema es el precio, la gente lo dice en cuanto decir que no resulta fácil.
Registra la respuesta como: Avanzó, Ahora no, Dijo que no

3. Correo de seguimiento después de una reunión: resumen y una sola petición
Resumen: Mismo día · Seguimientos: Días laborables 2 y 5 · Correo de cierre: Día laborable 10
Envíalo el mismo día, mientras los detalles siguen frescos. A diferencia del resumen de una propuesta, aquí todavía no hay precio: lo que entendiste, lo que pasa ahora y lo único que necesitas de la otra persona.
Asunto: Gracias por tu tiempo hoy: siguiente paso para [proyecto]
Correo, Día 0: Hola, [nombre]:

Gracias por tu tiempo hoy. Esto es lo que entendí:
- [su principal problema, con sus palabras]
- [lo que más le importa, por ejemplo un sistema silencioso o el presupuesto]
- [plazo, por ejemplo antes de la primera semana de frío]

Siguiente paso: [lo que vas a hacer] antes del [fecha]. Para eso, necesito una cosa de ti: [lo único que falta, por ejemplo una foto de tu cuadro eléctrico].

¿Entendí mal algo? Responde y corrígeme.

[Tu nombre], [empresa]
Seguimiento 1, día laborable 2: Hola, [nombre]:

Un breve seguimiento de nuestra [reunión o llamada] del [día]. ¿Podrías enviarme [lo que falta]? Con eso, puedo [siguiente paso] antes del [fecha].

Si tus planes han cambiado, basta con una línea.

[Tu nombre]
Consejo: Indica el siguiente paso, quién se encarga y la fecha. Un resumen que termina con «ya me dirás» no le da al lector nada que responder.
Una sola petición, por ejemplo: Una foto, Una fecha, Un sí o un no

4. Tras una llamada perdida: devuelve la llamada, deja un mensaje y escribe
Devuelve la llamada en: 1 hora · Segunda llamada: Día laborable 1 · Correo de cierre: Día laborable 3
En menos de 1 hora laborable
1. Devuelve la llamada: Al número desde el que llamó.
2. Deja un mensaje de voz: Quién eres, por qué llamas y cómo contactarte. Menos de 20 segundos.
3. Escribe una vez: Por correo si tienes la dirección. Por SMS o WhatsApp solo si aceptó que le escribieras por ahí.
Mensaje de voz: Hola, soy [tu nombre], de [empresa]. Te devuelvo la llamada de hoy a las [hora]. Siento no haberte atendido. Llámame al [teléfono] hasta las [hora] o responde al correo que te envío ahora. Gracias.
Correo, asunto: Sentimos no haber atendido tu llamada, [nombre]
Correo, Día 0: Hola, [nombre]:

Hoy llamaste a [empresa] a las [hora] y siento que no pudiéramos atenderte. Te devolví la llamada a las [hora].

¿En qué podemos ayudarte? Responde en una línea o dime a qué hora te viene bien que te llame, y te contesto hoy mismo.

[Tu nombre], [empresa]
[teléfono], [horario de atención]
Consentimiento: Una llamada perdida no es un consentimiento. La política de WhatsApp Business solo permite enviar mensajes a quien te dio su número y aceptó que le escribieras, y exige respetar cada petición de dejar de recibirlos.
Nunca: Diez llamadas, Mensajes sin consentimiento, Vender en el buzón de voz

5. Esperando al cliente: indica exactamente qué falta, una sola vez
Primer recordatorio: Día 3 · Segundo recordatorio: Día laborable 7 · En espera hasta: Día laborable 12
Úsalo cuando no puedes avanzar hasta que el cliente te envíe algo: fotos, un número de modelo, un formulario firmado, medidas o una fecha para acceder. Un correo de seguimiento cordial indica exactamente qué falta, por qué lo necesitas y qué pasa cuando llegue.
Asunto: Falta una cosa para tu [trabajo]: [elemento]
Seguimiento 1, día laborable 3: Hola, [nombre]:

Para [siguiente paso, por ejemplo confirmar el precio de tu nuevo equipo], todavía necesito:
1. [elemento, por ejemplo una foto de la etiqueta de tu caldera]
2. [segundo elemento, si lo hay]

Cómo enviarlo: responde a este correo con [el elemento]. En cuanto llegue, me encargaré de [siguiente paso] en un plazo de [1] día laborable.

Sin prisa por nuestra parte: [tu cotización o reserva] queda en espera hasta el [fecha].

[Tu nombre], [empresa]
Seguimiento 2, día laborable 7: Hola, [nombre]: sigo guardando [trabajo] para ti. Si te cuesta encontrar [elemento], puedo [una opción más fácil, por ejemplo hacer la foto en la visita]. ¿Te ayudaría? [Tu nombre]
Nunca: Amenazar con cancelar. Mantén la solicitud en espera y ciérrala el día del correo de cierre, con una forma fácil de retomarla.
Di en cada recordatorio: Qué falta, Por qué lo necesitas, Qué pasa después

6. Tras un caso de soporte: verifica, pide confirmación y explica cómo reabrirlo
Pide confirmación: Día 0 · Comprobación: Día laborable 2 · Cierra el caso: Día laborable 5
Antes de enviarlo
• Verifica tú mismo la solución: pruébala, comprueba el resultado o pide al técnico que la confirme en el sitio.
• Ten clara la vía para reabrir: una respuesta a este correo o una llamada con la referencia del caso.
Asunto: Resuelto: [problema]. ¿Nos lo confirmas? Ref. [referencia del caso]
Correo, Día 0: Hola, [nombre]:

[Problema] ya está resuelto. Qué hicimos: [qué cambió, en una línea]. Cómo lo comprobamos: [por ejemplo, hicimos funcionar el sistema 30 minutos después de la reparación].

¿Puedes confirmar que funciona por tu parte? Basta con una palabra: «resuelto» o «todavía no».

Si el problema vuelve, responde a este correo o llama al [teléfono] con la referencia [referencia del caso]. Tu caso se reabre con la misma persona y no tendrás que explicarlo de nuevo.

¿Podemos enviarte una pregunta breve sobre cómo lo hicimos? Responde «sí» si te parece bien. Si no, no te preguntaremos.

[Tu nombre], [empresa]
Seguimiento 1, día laborable 2: Hola, [nombre]:

¿Sigue resuelto [problema]? Si es así, no tienes que hacer nada. Si no, responde «todavía no» y te llamo hoy.

Cerraré el caso el [fecha]. Una respuesta lo reabre en cualquier momento.

[Tu nombre], ref. [referencia del caso]
Cierra el caso el día laborable 5 si nadie responde. Los programas de soporte funcionan igual: por defecto, Zendesk cierra un ticket resuelto 4 días después de resolverse, y una respuesta del cliente antes de ese momento lo reabre.
Por qué sin ofertas: El regulador británico de protección de datos indica que un mensaje de servicio que además promociona tus servicios cuenta como marketing directo. Pregunta primero si quiere dar su opinión y envía la encuesta solo a quien dijo que sí.
Resultado: Resuelto, confirmado, Reabierto, Sin respuesta, cerrado

7. Si no se presentó: sin reproches, dos horarios nuevos y un seguimiento
Envía en: 1 hora · Seguimiento: Día laborable 2 · Correo de cierre: Día laborable 5
El cliente no acudió a una visita, una llamada o una videollamada. Espera 15 minutos, llama una vez y envía esto en menos de una hora. Da por hecho que le surgió algo.
Asunto: Sentimos no haber podido verte hoy, [nombre]
Correo, Día 0: Hola, [nombre]:

[Compañero] estaba listo para [cita] hoy a las [hora], pero no pudimos localizarte. Espero que todo esté bien.

¿Te viene bien alguno de estos horarios?
- [día] a las [hora]
- [día] a las [hora]
O elige una hora aquí: [enlace de reserva].

Si ya no necesitas [servicio], responde «cancelar» y lo cierro. Sin ningún problema.

[Tu nombre], [empresa]
Seguimiento 1, día laborable 2: Hola, [nombre]: todavía puedo guardarte el [día] a las [hora] hasta mañana a las [hora]. ¿Te lo reservo? Basta con un sí o un no. [Tu nombre]
Nunca: Cobrar una penalización por no presentarse que no indicaste al reservar, ni enviar más de un seguimiento.
Ofrece: Dos horarios nuevos, Un enlace de reserva, Cancelar fácilmente

8. Correo de cierre: el último correo de seguimiento, siempre amable
Cierra el registro tras: 3 días · Tono: Amable y definitivo · Nunca: Culpa ni plazos falsos
Envíalo el último día del calendario. Es el único seguimiento que dice que vas a parar, y facilita cualquier respuesta, incluido el no.
Asunto: Cierro tu solicitud de [servicio]
O: ¿Lo cierro por ahora, [nombre]?
Correo: Hola, [nombre]:

No he tenido noticias sobre [solicitud], así que el [fecha] la cerraré por mi parte y dejaré de escribirte.

Si todavía necesitas [servicio], responde a este correo o llama al [teléfono] y seguiremos donde lo dejamos. Si ya encontraste lo que necesitabas, me alegro.

Gracias por pensar en [empresa].

[Tu nombre]
Versión para casos de soporte: Hola, [nombre]: como no he tenido noticias, hoy cierro el caso [referencia del caso]. Si [problema] vuelve, responde a este correo y el caso se reabre conmigo. Gracias. [Tu nombre]
Después de enviarlo: Sin respuesta en 3 días laborables: cierra el registro como «Sin respuesta, cerrado» y no añadas a la persona a un boletín. Si alguien te pide que pares, para en el acto: la FTC exige atender una baja del correo comercial en un plazo de 10 días laborables, sin excepción para el correo entre empresas.
Cierra el registro como: Sin respuesta, cerrado, Ahora no, Dijo que no

Ejemplo: Una cotización sin respuesta que volvió por el chat de la web
Harrowgate Heating & Air, una empresa ficticia de calefacción y aire acondicionado, envía la cotización de una bomba de calor y no recibe respuesta. En este ejemplo de correo de seguimiento sin respuesta, el seguimiento 2 consigue la respuesta esa misma noche por el chat de la web, donde el agente de IA responde primero.
Cliente: Martes 15 de septiembre, 21:40: Nuestra caldera tiene 22 años. ¿Instalan bombas de calor y cuánto cuesta?
Agente de IA: Sí, instalamos bombas de calor con conductos. El precio depende de la casa, así que Ben, el técnico que hace nuestras cotizaciones, te da un precio cerrado después de una visita gratis de 45 minutos. ¿Me dejas tu nombre, tu correo y tu teléfono para que la oficina reserve la visita mañana por la mañana?
Nora (oficina): Seguimiento 1, miércoles 23 de septiembre: Casi todos preguntan lo mismo con una cotización como la tuya: ¿hay que cambiar los conductos? Los tuyos pasaron la revisión de Ben, así que se quedan. ¿Quieres que cambie algo de la cotización?
Nora (oficina): Seguimiento 2, martes 29 de septiembre: ¿Mantengo abierta tu cotización de la bomba de calor? Basta con una palabra: Mantener, Después o Cerrar.
Cliente: Martes 29 de septiembre, 21:12: Hola, soy Dana Whitfield. Mantener, pero no podemos hacer la instalación antes del 20 de octubre. ¿Sigue valiendo el precio?
Agente de IA: Gracias, Dana. Nuestras cotizaciones son válidas 30 días, y la oficina fija las fechas de instalación. He pasado tu mensaje a Nora con la fecha que necesitas. Te responderá mañana, miércoles, antes de las 10:00.
Nora (oficina): Miércoles 30 de septiembre, 09:02: Buenos días, Dana, soy Nora. Tu precio se mantiene en 9.850 $ para una instalación después del 20 de octubre. Ben puede el jueves 22 de octubre o el martes 27 de octubre. ¿Qué te viene mejor?
Cliente: El martes 27 de octubre, por favor.
Nora (oficina): Reservado para el martes 27 de octubre desde las 8:00. Te envío ahora por correo la confirmación y el enlace para el anticipo.

Registro de seguimiento: Dana Whitfield
	Situación
	Tras una cotización: bomba de calor, 9.850 $, válida 30 días

	Día 0
	Vie. 18 sep., cotización por correo

	Seguimiento 1
	Mié. 23 sep., día laborable 3: la pregunta de los conductos. Sin respuesta

	Seguimiento 2
	Mar. 29 sep., día laborable 7: ¿mantener, después o cerrar?

	Respuesta
	Mar. 29 sep., 21:12, por el chat de la web, tras el seguimiento 2

	Correo de cierre
	Previsto para el mar. 6 oct., no hizo falta

	Responsable, otro canal permitido
	Nora; teléfono: sí, dado en el chat

	Resultado
	Avanzó: instalación el mar. 27 oct.



Tareas en CRMsoftware.pro
	Fecha límite
	Tarea
	Resultado

	Mié. 23 sep.
	Seguimiento 1: Dana Whitfield, cotización
	Enviado, sin respuesta

	Mar. 29 sep.
	Seguimiento 2: Dana Whitfield, cotización
	Enviado, respuesta esa misma noche

	Mié. 30 sep.
	Responder a Dana: fecha de instalación
	Reservada para el 27 oct.

	Jue. 1 oct.
	Comprobar el anticipo: Dana Whitfield
	Pagado el 30 sep.



Las mismas semanas en el registro de seguimientos
	Situación
	Contacto
	Resultado

	Llamada perdida
	Raymond Ortiz
	Le devolvimos la llamada en 40 minutos, visita reservada

	Esperando información
	Helen Brooks
	La foto llegó tras el recordatorio 1

	Caso de soporte resuelto
	Sofia Reyes
	«Resuelto» el Día 0, encuesta: sí

	No se presentó
	Alan Price
	Sin respuesta tras 2 correos, cerrado



Empresa y cliente ficticios
Cuándo enviar un segundo correo de seguimiento sin respuesta
	Situación
	Día 0: primer mensaje
	Seguimientos
	Correo de cierre
	Para o cambia si

	Consulta sin respuesta
	Tu respuesta, en menos de 1 hora laborable
	Días laborables 2 y 5
	Día laborable 10
	Cualquier respuesta, una visita reservada o un no

	Tras una cotización
	La cotización por correo
	Días laborables 3 y 7
	Día laborable 12
	Cualquier respuesta. Para una propuesta más grande, usa la secuencia de ventas de 5 correos

	Tras una reunión o llamada
	El resumen, el mismo día
	Días laborables 2 y 5
	Día laborable 10
	Envía lo que falta o confirma el siguiente paso

	Llamada perdida
	Devolver la llamada, mensaje de voz y correo en menos de 1 hora laborable
	Una segunda llamada el día laborable 1
	Día laborable 3
	Llama o escribe. SMS o WhatsApp solo con consentimiento

	Esperando información
	La lista exacta de lo que falta
	Días laborables 3 y 7
	Día laborable 12, en espera hasta entonces
	Llega lo que faltaba

	Caso de soporte resuelto
	Solución verificada, pide confirmación
	Día laborable 2
	Día laborable 5: caso cerrado, una respuesta lo reabre
	«Resuelto» o «todavía no»

	No se presentó
	Dos horarios nuevos, en menos de 1 hora
	Día laborable 2
	Día laborable 5
	Vuelve a reservar o cancela



Seis reglas para un correo de seguimiento cordial que obtenga respuesta
Sirven para cualquier correo de seguimiento a clientes, en ventas o en soporte. Acuérdalas una vez con todo el equipo.
Una sola petición clara por correo
Una pregunta que se pueda responder en pocas palabras: sí o no, uno de dos horarios, una cosa que falta. Con dos peticiones, la gente responde a la más fácil.
Petición: ¿Te viene bien la visita el martes a las 10:00 o el jueves a las 14:00?

Que decir no sea fácil
Ofrece el no como una respuesta normal y di qué pasa después. Un no claro termina el calendario y te libera tiempo.
Frase: Si no es buen momento, responde «ahora no» y cerraré tu solicitud.

Cambia el enfoque, no el volumen
Nunca «Solo quería hacer un seguimiento». Cada seguimiento aporta algo nuevo: la respuesta a una pregunta habitual, una fecha nueva, una opción más sencilla o una foto de un trabajo parecido.

Cambia de canal solo con consentimiento
Haz el seguimiento donde empezó la conversación. Llama, envía un SMS o escribe por WhatsApp solo si te dio ese número para eso y lo aceptó. La política de WhatsApp exige un consentimiento previo y respetar cada petición de dejar de recibir mensajes.

Para con la primera respuesta
Cualquier respuesta detiene el calendario, incluso «ahora no». Una petición de que pares termina todos los seguimientos en el acto. En EE. UU., una baja del correo comercial debe atenderse en un plazo de 10 días laborables.

Un responsable, una fecha
Cada seguimiento abierto tiene un responsable y una fecha de próximo contacto, en tu CRM o en el registro. Sin fecha, el segundo seguimiento es el que nunca sale.

Esta página no es asesoramiento legal. Las normas sobre correos, llamadas y mensajes varían según el país, así que consulta las normas oficiales del lugar donde viven tus clientes.
Cómo usar estas plantillas de correo de seguimiento
1. Elige la situación
Abre la pestaña de lo que pasó y rellena los corchetes.
2. Registra el Día 0
Una fila en el registro de Excel o una tarea en tu CRM. Las fechas previstas siguen el calendario.
3. Envía un contacto cada vez
En la fecha prevista, envía el siguiente correo con un enfoque nuevo y una sola petición.
4. Para con la primera respuesta
Registra la fecha de respuesta y el resultado. Un no o una petición de parar lo termina en el acto.
5. Envía el correo de cierre
Envía el último correo y cierra el registro 3 días laborables después.
Configúralo en CRMsoftware.pro
1. Abre «Tareas» en el menú de la izquierda y haz clic en «Nueva tarea». Escribe un «Título de la tarea» como «Seguimiento 1: Dana Whitfield, cotización», elige a la persona en «Asignado», pon como «Fecha límite» la fecha del próximo contacto y, si es una venta, elige el «Negocio vinculado».
2. Escribe el Día 0, lo que enviaste y cualquier consentimiento para llamar o enviar mensajes en «Notas» del contacto, el lead o el negocio.
3. Cada mañana, abre «Mis tareas» y despeja primero «Para hoy» y «Atrasadas». Envía el correo desde tu propio buzón, escribe el resultado en el «Resumen de estado», haz clic en «Marcar como hecho» y crea la siguiente tarea.
4. En Growth, guarda las versiones para chat como respuestas guardadas: «Ajustes» > «Respuestas guardadas» > «Nueva respuesta», con un «Atajo» como /noshow, un «Título» y el «Cuerpo de la respuesta». Escribe el atajo en el cuadro de respuesta del chat para insertarla.
5. Cuando un cliente que no respondía vuelve por el chat de tu web, el agente de IA responde a partir de tu «Base de conocimientos». En «Mis Bots» > pestaña «Conceptos básicos», añade en «Instrucciones» quién hace el seguimiento de las cotizaciones y en qué plazo. En Launch, los chats que necesitan a una persona esperan en «Soporte en vivo» como «Esperando agente».
CRMsoftware.pro no envía correos ni secuencias de seguimiento por ti: envías cada uno desde tu propio buzón y las tareas guardan las fechas. El chat con IA y las tareas básicas son gratis para 3 usuarios. El traspaso a una persona en «Soporte en vivo» llega con Launch, 19 $ al mes con facturación anual; las respuestas guardadas, con Growth, 49 $.
Revisión semanal de seguimientos, 10 minutos
• Cada registro abierto tiene un responsable y una fecha de próximo contacto.
• Atrasado: envíalo hoy o cambia la fecha y anota por qué.
• Cerrar ya: cierra el registro como Sin respuesta, cerrado.
• Respondió sin resultado: registra el resultado hoy.
• Tasa de respuesta más baja por situación: reescribe ese primer mensaje.

Plantilla gratis de CRMsoftware.pro. Datos de ejemplo ficticios.
https://crmsoftware.pro/es/templates/follow-up-email-templates




