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15 tareas de correo que tu
equipo haceamanoylalA
resuelve en minutos

El correo es el impuesto invisible de las empresas de servicios:

nadie lo presupuesta y todos lo pagan. Estos 15 prompts atacan las

tareas de correo que mas tiempo cuestan, listos para probar hoy.
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LISTOS PARA

Hoy mismo

COMO SACARLE VALOR

Copiaq, pega y prueba una hoy

Cada tarea trae su prompt listo para copiar en
Claude o ChatGPT. Prueba una con un correo
real de esta semana y mide cuanto tiempo te
devolvio.
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Como usar este pack

Tres pasos, siempre en el mismo orden:

Copia el prompt
Pégalo tal cual en Claude o ChatGPT. Los [corchetes] marcan lo que debes completar con tu caso.

Pega tu insumo

El hilo, el borrador o la lista de correos sobre la que quieres trabajar. Adjunta o pega directamente.

Revisa siempre el resultado

La IA prepara, tu decides. Nada sale a un cliente sin tu lectura final. Ese orden es el método.

Regla de oro de confidencialidad

Anonimiza antes de pegar. En cuentas gratuitas personales no entran nombres de clientes, firmas con datos
de contacto, montos identificables ni informacion sensible. Sustituye por iniciales o [CLIENTE] antes de pegar.
Este es justamente el riesgo de que tu equipo use IA por su cuenta sin politica: 4 de cada 10 ya lo hace.

éNecesitas una version paga de IA?

No. Todos estos prompts funcionan en las versiones gratuitas de Claude o ChatGPT. La diferencia con las
pagas es volumen y funciones, no la capacidad de resolver estas tareas.

a Las 15 tareas, con su prompt

n Resumir un hilo interminable y saber qué responder

Llegas de vacaciones (o de una reunién) a un hilo de 32 correos. La tarea no es leerlo: es decidir.

PROMPT

Te pego un hilo de correos completo. Entrégame: (1) resumen cronoldgico en 5 lineas maximo, (2) qué
se decidid y qué sigue abierto, (3) qué se me esta pidiendo a mi especificamente y para cuando, (4) el
borrador de mi respuesta atendiendo lo pendiente. Si en el hilo hay contradicciones entre lo que dicen
distintas personas, sefnalalas antes del borrador.

ANTES DE PEGAR - Quita firmas con datos personales y nombres de clientes si usas cuenta gratuita.
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a Bandeja a cero: clasificar y priorizar de un pase

La bandeja con 80 correos sin leer no es un problema de volumen. Es un problema de triaje.

PROMPT

Te pego la lista de correos de mi bandeja (remitente y asunto, y si puedo la primera linea). Clasificalos
en: (1) responder hoy (requieren decision mia), (2) responder esta semana, (3) delegar (sugiere a quién
segln lo que te diga de mi equipo), (4) solo informativos (archivar), (5) basura o suscripciones que
deberia cortar. Para los del grupo 1, dime en una linea qué decisién me piden.

a La respuesta dificil: cliente molesto, cobro incomodo, mala noticia

El correo dificil se pospone tres dias y crece cada dia que se pospone.

PROMPT

Necesito responder un correo dificil. Contexto: [situacidn], mi objetivo: [conservar al cliente / cobrar /
decir que no / corregir un error nuestro]. Redacta la respuesta: reconoce lo legitimo del reclamo sin
sobredisculparte, di lo que haremos concretamente y cuando, y protege la relacién sin ceder lo que no
debo ceder. Tono profesional y humano. Dame 2 versiones: una mas célida y una mas firme, y dime
cuando usaria cada una.

n Convertir tus mejores correos en plantillas del equipo

Tu equipo redacta desde cero, cada dia, correos que ya se escribieron cien veces.

PROMPT

Te pego 3-5 correos reales que hemos enviado sobre [situacidn recurrente: bienvenida, cotizacion,
seguimiento, entrega). Extrae la estructura ganadora y genera la plantilla maestra: asunto, cuerpo con
[CAMPOS] variables marcados, y las 2-3 variantes segun el tipo de destinatario. La plantilla debe

sonar a nosotros, no a manual: conserva las frases que se repiten en los ejemplos porque esas son
nuestra voz.
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a El seguimiento a la propuesta que no contestaron

La propuesta sin respuesta no estd muerta. Esta esperando un seguimiento que no dé pena ajena.

PROMPT

Envié una propuesta de [servicio] hace [dias] y no han respondido. Genera la secuencia de
seguimiento de 3 toques: dia 4 (valor anadido: un dato o idea Util relacionada, no “¢la viste?”), dia 10
(pregunta directa sobre el estatus con salida facil), dia 20 (cierre de ciclo elegante que deja la puerta
abierta). Cortos, sin reproche, cada uno con una razén para responder.

a Convertir un correo en tareas con responsables

El correo con cinco pedidos mezclados es la fabrica de pendientes olvidados.

PROMPT

Te pego un correo (o hilo) con multiples pedidos mezclados. Extrae todas las tareas: qué hay que
hacer, quién lo pidi6, fecha limite explicita o implicita, y a quién de mi equipo deberia asignarse
[describir equipo]. Tabla lista para pasar a nuestro gestor de tareas. Las fechas implicitas (“lo antes

» o«

posible”, “para la reunion”), tradicelas a fecha concreta y marcalas como interpretadas.

El correo de estatus semanal que se escribe solo

El estatus del viernes toma 40 minutos que salen del viernes. Las notas ya existen; falta la redaccion.

PROMPT

Cada viernes envio un estatus a [cliente/jefe/equipo]. Te doy mis notas de la semana en desorden.
Genera el correo: qué se completd, qué estd en curso con % o etapa, qué estd bloqueado y qué
necesito de ellos, prioridades de la préxima semana. Maximo 12 lineas, escaneable, sin adjetivos de
relleno. Mismo formato cada semana para que el lector sepa dénde mirar.

n Pulir el tono de un borrador que salié muy duro

El correo escrito molesto se envia dos veces: una hoy y otra cuando toca disculparse. Este prompt es el
filtro.

PROMPT

Escribi este borrador molesto/apurado [pegar]. Reescribelo conservando el mensaje y los puntos que
exijo, pero en tono profesional y sereno: quita sarcasmo, mayusculas emocionales y frases que
escalan el conflicto. Después dime en 2 lineas qué cambiaste y por qué, para que yo decida si alguna
dureza era necesaria dejarla.
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n La escalada de cobro en 3 niveles

Cobrar sin dafar la relacion es un arte que se practica cada mes. Con la escalada escrita, nadie improvisa.

PROMPT

Genera 3 correos de cobro para factura vencida, en escalada: nivel 1 (recordatorio amable, asume
olvido), nivel 2 (firme, fecha limite concreta, menciona acuerdos), nivel 3 (formal, consecuencias:
suspension de servicio o instancia legal, sin amenazas vacias). Datos: [monto, factura, dias de vencida,
historial del cliente]. En los tres: |la puerta abierta a un plan de pago si hay dificultad real.

ANTES DE PEGAR - Sustituye el nombre del cliente y usa montos redondeados si trabajas en una cuenta gratuita.

m El resumen del dia para direccion

Tu director no necesita leer 40 correos. Necesita saber qué decidir y qué ya resolviste tu.

PROMPT

Soy [rol] y mi director quiere estar informado sin leer 40 correos. Te pego los correos relevantes del
dia. Genera el resumen ejecutivo: 5 vifletas maximo con lo que necesita saber, decisiones que solo él
puede tomar (si las hay), y lo que ya resolvi yo (una linea, para visibilidad). Nada mas.

ANTES DE PEGAR - Quita firmas con datos personales y nombres de clientes antes de pegar los correos.

n El fuera de oficina que delega de verdad

El “estaré fuera con acceso limitado” no delega nada: garantiza que te escriban igual.

PROMPT

Estaré fuera del [fecha] al [fecha]. Genera: (1) el mensaje automatico: quién atiende qué en mi
ausencia (te doy los nombres y areas), qué es realmente urgente y como escalarlo, y cuando respondo
lo demas, (2) el correo previo a mi equipo delegando pendientes activos con contexto suficiente para
que no me escriban, (3) el correo a mis 3 clientes clave avisando con anticipacion.
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a Convertir una cadena en una decision documentada

La decisidon regada entre 15 correos no existe: en seis meses nadie sabra quién la aprobd.

PROMPT

Esta cadena de correos [pegar] terminé en una decision, pero quedd regada entre 15 mensajes.
Genera el correo de cierre: “Confirmando lo acordado”: la decisién tomada, quiénes la aprobaron, qué

implica para cada parte, y desde cuando aplica. Formato que sirva como registro si en 6 meses alguien
pregunta “;quién decidio esto?”.

B Dar una mala noticia por escrito

La mala noticia enterrada en el tercer parrafo se lee dos veces y se perdona la mitad.

PROMPT

Debo comunicar por correo que [retraso/error/aumento de precio/no podemos hacer X]. Contexto:
[detalles]. Redacta el correo: la noticia clara en el primer parrafo (sin enterrarla en el tercero), la causa
sin excusas kilométricas, qué haremos al respecto y qué opciones tiene el destinatario. Ni frio ni
dramético. La regla: que el lector sepa la noticia, el plan y su siguiente paso en menos de un minuto.

m La solicitud de informacion que no genera 4 idas y vueltas

Pedir mal la informacién cuesta cuatro correos mas. Pedirla completa se resuelve en uno.

PROMPT

Necesito pedirle a [proveedor/cliente/colega] esta informacién: [lista]. Genera el correo de solicitud
disenado para resolverse en UNA respuesta: lista numerada de lo que necesito con el formato
esperado de cada cosa, para qué lo necesito (contexto que evita respuestas incompletas), fecha limite

con razoén, y qué hacer si algo no lo tiene. Anticipa las 2 preguntas que me haria y respéndelas de una
vez.
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B El correo en inglés que no suena a traductor

El inglés traducido literal se nota en la primera linea. Las convenciones del correo de negocios en inglés son
otras.

PROMPT

Escribe en inglés profesional este correo que te doy en espariol [pegar]. No traduzcas literal: adapta a
las convenciones del correo de negocios en inglés (mas directo, cortesias mas breves, asunto claro).
Nivel de formalidad: [describir relacion]. Al final, dame una nota de 2 lineas si algo de mi versién en
espanol no se estila en inglés y cdmo lo resolviste.

Ya probaste el valor. Ahora multiplicalo.

Un prompt resuelve una tarea. El Entrenamiento de Fluidez en IA Aplicada logra que todo tu
equipo trabaje asi: con sus procesos reales, con método y con las horas recuperadas medidas en

ndmeros.

El correo es una de las 6 areas donde entrenamos equipos completos, con sus procesos reales y

una politica de confidencialidad clara. En 20 minutos te mostramos cémo se ve eso en tu empresa.

Sin compromiso. Sales con ideas aplicables aunque no

Agenda una llamada de 20 minutos

trabajemos juntos.

ESCRIBENOS ¢POR DONDE EMPEZAR?

WhatsApp Empieza por la tarea 9

+1829 8271337 La escalada de cobro es la que mas dinero
admin@adem.digital recuperay la que menos gusta escribir. Pruébala

.. hoy con una factura vencida real. Cuando
www.adem.digital

pruebes una, escribenos y cuéntanos cémo te
fue.

é¢Tereenviaron este PDF?

Estos 15 prompts viven en www.adem.digital/prompts-para-correo. Y hay packs iguales para firmas contables,
abogados, agencias, corredores de seguros, firmas técnicas y Excel.
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