AZTERION
30 mensajes para cobrar amablemente
Listos para copiar y pegar. Versión corta para WhatsApp y versión formal para correo, ordenados por días de atraso.
Las 3 reglas antes de mandar cualquiera
1.  Cobra con datos, no con emociones. Folio, monto y fecha. El que cobra con hechos no queda como el malo.
2.  Nunca preguntes si ya pagó. Pregunta cuándo va a pagar. Es la diferencia entre una charla y un compromiso.
3.  Ponle siempre una fecha al siguiente paso. Un mensaje sin fecha se archiva mentalmente y no vuelve.
Los campos que tienes que rellenar
Todos los mensajes traen campos entre corchetes. Reemplázalos antes de mandar:
	Campo
	Qué va ahí

	[NOMBRE]
	Nombre de pila del cliente. Si es empresa, el nombre de tu contacto.

	[MONTO]
	La cantidad exacta con moneda: $4,850 MXN.

	[FOLIO]
	Número de factura, nota o pedido. Le da peso al cobro.

	[FECHA]
	La fecha que venció o la fecha que estás proponiendo.

	[NEGOCIO]
	El nombre de tu negocio.

	[LINK]
	Tu link de pago, o los datos bancarios.



Calendario de cobranza
Si no sabes cuándo mandar qué, sigue esta tabla. Es la secuencia que evita que un atraso se vuelva una deuda.
	Momento
	Qué mandar
	Tono

	3 días antes
	Recordatorio preventivo (mensajes 1-3)
	Servicial, casi un favor

	Día del vencimiento
	Aviso neutro (4-5)
	Informativo, sin presión

	3 a 7 días
	Recordatorio suave, asume olvido (6-10)
	Amable, abre la puerta

	10 a 15 días
	Pedir fecha concreta o plan de pagos (11-14)
	Firme y cordial

	Promesa rota
	Seguimiento a lo prometido (15-17)
	Serio, sin agresividad

	30 días o más
	Último aviso y pausa de servicio (18-21)
	Con consecuencia clara

	Casos aparte
	Renta, anticipos, conocidos, quejas (22-28)
	Según el caso

	Ya te pagaron
	Acuse y agradecimiento (29-30)
	Corto y a tiempo




Antes del vencimiento
El cobro más fácil es el que se adelanta. Estos tres evitan la mitad de los atrasos.
1. Recordatorio preventivo, 3 días antes
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], buen día. Te escribo solo para recordarte que la factura [FOLIO] por [MONTO] vence el [FECHA]. Aquí te dejo el link por si lo quieres dejar listo: [LINK]. Cualquier cosa me dices.
CORREO
Asunto: Recordatorio — factura [FOLIO] vence el [FECHA]

Hola [NOMBRE]:
Te comparto el recordatorio de la factura [FOLIO] por [MONTO], con vencimiento el [FECHA].
Puedes pagarla en [LINK]. Si necesitas algún dato adicional para procesarla, con gusto te lo mando.
Saludos,
[NEGOCIO]
2. Preventivo para cliente que suele atrasarse
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], ¿cómo vas? Te escribo con tiempo: la factura [FOLIO] por [MONTO] vence el [FECHA]. ¿La programamos desde ahora para que no se nos pase como la vez pasada? Te dejo el link: [LINK]
El «como la vez pasada» funciona si lo dices sin reproche. Menciona el hecho, no el defecto.
3. Preventivo cuando el pago requiere trámite interno
CORREO
Asunto: Factura [FOLIO] — para que entre en su corrida de pagos

Hola [NOMBRE]:
Te adelanto la factura [FOLIO] por [MONTO], que vence el [FECHA], para que alcance a entrar en la próxima corrida de pagos.
Si necesitan orden de compra, complemento o algún documento extra, dime y lo preparo hoy mismo.
Gracias,
[NEGOCIO]
Para clientes empresa. Le quita la excusa de «es que ya cerró el ciclo de pagos».
El día del vencimiento
Neutro y sin drama. Todavía no hay atraso.
4. Aviso el mismo día
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], buen día. Hoy vence la factura [FOLIO] por [MONTO]. Te dejo el link a la mano: [LINK]. Si ya la pagaste, ignora este mensaje y disculpa la insistencia.
El cierre «si ya la pagaste, ignórame» baja la defensa del cliente y casi siempre genera respuesta.
5. Aviso con confirmación de recepción
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], ¿todo bien? Hoy es la fecha de la factura [FOLIO] ([MONTO]). ¿Me confirmas si te llegó completa y sin problema? Si falta algo de mi lado, lo corrijo hoy.
Atraso temprano: 3 a 7 días
Asume siempre que fue un olvido. En esta etapa casi siempre lo es.
6. Primer recordatorio suave
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], espero que estés bien. Se me pasó darle seguimiento: la factura [FOLIO] por [MONTO] venció el [FECHA]. ¿Me ayudas a checarla? Link por si lo necesitas: [LINK]
Fíjate en el «se me pasó darle seguimiento». Te echas tú la culpa del retraso en avisar, no el cliente del retraso en pagar. Baja la tensión sin quitarle firmeza al dato.
7. Recordatorio con el dato al frente
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. Pendiente: [MONTO], factura [FOLIO], venció el [FECHA]. ¿Te queda pagarla esta semana o la dejamos para la siguiente?
La pregunta cerrada de dos opciones es la que más funciona: cualquiera de las dos respuestas es una fecha.
8. Recordatorio ofreciendo ayuda
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], veo que la factura [FOLIO] por [MONTO] sigue pendiente desde el [FECHA]. ¿Hubo algún problema con ella o con el servicio? Si necesitas que la reexpida o que le cambie algún dato, dime y lo hago.
9. Cuando el cliente te dejó en visto
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], no quiero ser insistente, solo asegurarme de que llegó mi mensaje anterior sobre la factura [FOLIO] ([MONTO]). Si es mal momento, dime cuándo te busco y lo dejamos así.
Darle salida digna al que te ignora es lo que reabre la conversación. El que se siente acorralado deja de contestar del todo.
10. El mismo recordatorio, en versión correo
CORREO
Asunto: Factura [FOLIO] — pendiente desde el [FECHA]

Hola [NOMBRE]:
Te escribo para dar seguimiento a la factura [FOLIO] por [MONTO], que venció el [FECHA] y aún aparece pendiente de mi lado.
Si ya la procesaron, ¿me puedes compartir el comprobante para conciliarla? Y si sigue en trámite, ¿me confirmas para cuándo la tendrían?
Gracias,
[NEGOCIO]
Para clientes empresa, el correo pesa más que el WhatsApp: queda en el hilo y se puede reenviar a quien autoriza.
Atraso medio: 10 a 15 días
Aquí ya no pides que la revise. Pides una fecha.
11. Petición de fecha concreta
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. La factura [FOLIO] por [MONTO] lleva [X] días vencida. Para poder organizar mis cuentas, ¿me puedes dar una fecha concreta de pago? Con que me digas el día me basta.
12. Petición de fecha, versión correo
CORREO
Asunto: Factura [FOLIO] — ¿me confirmas fecha de pago?

Hola [NOMBRE]:
La factura [FOLIO] por [MONTO] venció el [FECHA] y sigue pendiente.
¿Me puedes confirmar una fecha estimada de pago? Con eso ajusto mi flujo y dejo de darte seguimiento.
Si hay algo que esté frenando el pago de su lado, dímelo con confianza y buscamos cómo resolverlo.
Quedo atento,
[NEGOCIO]
13. Ofrecer un plan de pagos
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. Entiendo que [MONTO] de golpe puede caer pesado. ¿Te sirve si lo partimos en dos: la mitad el [FECHA] y la otra mitad quince días después? Si te acomoda, lo dejamos por escrito y listo.
Ofrecer el plan tú, antes de que él lo pida, convierte una deuda parada en un cobro con calendario.
14. Confirmar la promesa por escrito
WHATSAPP
Perfecto [NOMBRE], entonces queda así: [MONTO] el [FECHA]. Te lo confirmo por aquí para que los dos lo tengamos por escrito. Te mando un recordatorio un día antes.
Este es el mensaje más importante del pack. Una promesa que no se confirma por escrito no existe.
Promesa incumplida
El cliente dijo una fecha y no cumplió. Firme, sin agresividad.
15. Seguimiento el día después de la fecha prometida
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. Habíamos quedado en que la factura [FOLIO] por [MONTO] se cubría el [FECHA] y aún no la veo reflejada. ¿Pasó algo? Si necesitas unos días más, dime cuántos y lo ajustamos, pero prefiero saberlo a quedarme esperando.
16. Segunda promesa incumplida
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. Es la segunda fecha que se nos pasa con la factura [FOLIO] ([MONTO]). No te lo digo para incomodarte, sino porque necesito cerrar esto: ¿cuál es la fecha real en la que puedes pagar? Prefiero una fecha lejana pero cierta, que una cercana que no se cumple.
«Prefiero una fecha lejana pero cierta» le da permiso de ser honesto. Suele destrabar el caso.
17. Cuando ya no responde
CORREO
Asunto: Factura [FOLIO] — último intento por esta vía

Hola [NOMBRE]:
Te he escrito el [FECHA] y el [FECHA] sobre la factura [FOLIO] por [MONTO], sin respuesta.
Prefiero resolverlo contigo directamente antes de tomar cualquier otra medida. Si me confirmas una fecha de pago esta semana, aquí lo dejamos.
Si no recibo respuesta antes del [FECHA], daré por entendido que prefieres que lo manejemos por la vía formal.
Saludos,
[NEGOCIO]
Fija una fecha límite y una consecuencia concreta. Una amenaza vaga no mueve a nadie; una fecha sí.
Atraso serio: 30 días o más
Serio y por escrito. Aquí ya hay consecuencia.
18. Mensaje firme pero cordial
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. La factura [FOLIO] por [MONTO] cumple 30 días vencida. Te he dado seguimiento por buenas, y quiero seguir así. Necesito una fecha de pago antes del [FECHA] para no tener que pausar el servicio.
19. Último aviso antes de pausar el servicio
CORREO
Asunto: Pausa de servicio programada — factura [FOLIO]

Hola [NOMBRE]:
La factura [FOLIO] por [MONTO] lleva [X] días vencida.
A partir del [FECHA] tendré que pausar el servicio hasta regularizar el saldo. No es una medida contra ti: es lo que puedo sostener.
Si cubres el saldo antes de esa fecha, o me confirmas un plan de pagos, no se interrumpe nada.
Quedo pendiente,
[NEGOCIO]
«No es una medida contra ti: es lo que puedo sostener» evita que se lo tome personal y mantiene la relación viva.
20. Aviso de suspensión ya aplicada
CORREO
Asunto: Servicio pausado — factura [FOLIO]

Hola [NOMBRE]:
Como te anticipé el [FECHA], el servicio quedó pausado hoy por el saldo pendiente de [MONTO] (factura [FOLIO]).
Se reactiva el mismo día que se cubra el pago, sin ningún costo de reconexión.
Aquí sigo para retomarlo cuando lo resuelvas.
[NEGOCIO]
21. Antes de mandarlo a cobranza formal
CORREO
Asunto: Factura [FOLIO] — antes de escalarlo

Hola [NOMBRE]:
Antes de turnar la factura [FOLIO] por [MONTO] a cobranza, quiero darte una última oportunidad de resolverlo entre nosotros.
Si me confirmas el pago o un plan antes del [FECHA], detengo el proceso.
Te lo digo de frente porque prefiero cerrar esto bien.
[NEGOCIO]
Situaciones especiales
Los casos que no caben en la escalera normal.
22. Cobrar la renta
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], buen día. Te recuerdo la renta de [FECHA] por [MONTO]. Te dejo los datos por si te sirve: [LINK]. ¿Me confirmas cuando la hagas para darla por recibida?
En renta, la constancia importa más que el tono: el mismo mensaje el mismo día de cada mes entrena al inquilino.
23. Renta con atraso
WHATSAPP
Hola [NOMBRE]. La renta de [FECHA] por [MONTO] sigue pendiente. ¿Me puedes decir qué día la vas a poder cubrir? Si hay algún problema este mes, prefiero que me lo digas y vemos cómo lo acomodamos.
24. Cobrar un anticipo antes de empezar
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], quedamos listos para arrancar el [FECHA]. Para apartar la fecha necesito el anticipo de [MONTO]. En cuanto lo tenga, bloqueo la agenda y empezamos. Link: [LINK]
«Bloqueo la agenda» convierte el anticipo en un beneficio para el cliente, no en un requisito tuyo.
25. Cliente frecuente que se atrasó por primera vez
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], espero que todo bien por allá. Se me hizo raro: la factura [FOLIO] por [MONTO] sigue pendiente y tú nunca te atrasas. ¿Todo en orden? Si necesitas más plazo, con confianza.
Reconocer su buen historial es lo que hace que este mensaje no ofenda. Y a los buenos clientes hay que cuidarlos.
26. Cliente que se queja del servicio para no pagar
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], gracias por decírmelo. Vamos por partes: dime exactamente qué salió mal y lo corrijo. Lo que sí te pido es que separemos las cosas: resolvemos la queja, y la parte del trabajo que sí quedó bien la cubrimos. ¿Te parece?
Separar la queja del pago evita que un reclamo menor congele la factura completa.
27. Cobrarle a un amigo o a un familiar
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], oye, te quería comentar algo sin rollo: quedó pendiente lo de [MONTO] del [FECHA]. Te lo digo directo porque prefiero eso a que se nos haga raro. ¿Cuándo te queda bien?
Con conocidos, el error es esperar a que se acuerden solos. Decirlo pronto y de frente es lo que salva la relación; el silencio es lo que la desgasta.
28. Cobro a través de un intermediario
CORREO
Asunto: Factura [FOLIO] — apoyo para destrabar el pago

Hola [NOMBRE]:
Sé que el pago no depende directamente de ti, pero necesito tu apoyo para destrabar la factura [FOLIO] por [MONTO], vencida desde el [FECHA].
¿Me puedes decir con quién debo darle seguimiento, o pasarle este correo a quien corresponda?
Te lo agradezco mucho,
[NEGOCIO]
Después del pago
El mensaje que casi nadie manda, y que hace que el próximo cobro sea más fácil.
29. Agradecimiento tras el pago
WHATSAPP
Listo [NOMBRE], ya lo vi reflejado. Muchas gracias por el pago de [MONTO]. Cualquier cosa que necesites, aquí estoy.
Confirmar el pago el mismo día enseña al cliente que llevas control. Los que llevan control cobran más rápido.
30. Agradecimiento tras un plan de pagos cumplido
WHATSAPP
Hola [NOMBRE], con este último pago queda saldada la factura [FOLIO]. Te agradezco que hayas cumplido el plan tal como quedamos. Gusto de trabajar contigo.


Cuándo dejar de mandar esto a mano
Este pack te resuelve el cómo. Pero llega un punto en el que el problema deja de ser la redacción y pasa a ser el seguimiento: cuando tienes veinte clientes con fechas distintas, lo que falla no es el mensaje, es acordarse de mandarlo.
Las señales de que ya te pasó ese punto:
•  Te enteras de que un cliente te debe cuando revisas el banco, no antes.
•  Mandas el recordatorio cuando te acuerdas, no el día que toca.
•  No sabes de memoria cuánto te deben en total ahora mismo.
•  Alguien te promete pagar y no queda registrado en ningún lado.
Cuando eso pasa, lo que se automatiza no es el mensaje: es la fecha en que sale. Un recordatorio que se manda solo el día correcto cobra más que el mejor texto mandado tarde.
¿Quieres que los recordatorios se manden solos?
En Azterion armamos ese seguimiento automático conectado a tu forma de facturar. Agenda una sesión gratuita de 30 minutos: revisamos tu caso y te decimos qué conviene y qué no.
Agenda aquí: azterion.com/es-mx/agendar
Pack gratuito de Azterion. Úsalo y modifícalo libremente en tu negocio. La guía completa está en azterion.com/como-cobrar-amablemente-por-mensaje/
