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< CHECKLIST DE CONFIGURACION INICIAL (Dia
1)

OPTIMIZACION DE PERFIL COMPLETO

Fase 1: Elementos Basicos (30 minutos)

O Cambiar a cuenta de empresa o creador
O Foto de perfil profesional (1080x1080px)
0 Nombre de usuario coherente (@tunombre o @tuempresa)
0 Nombre editable con palabras clave principales
O Biografia optimizada siguiendo estructura de 4 lineas:
o [ Linea 1: Problema que resuelves + cliente especifico
o [ Linea 2: Resultado que ofreces + como lo logras
o [ Linea 3: Credibilidad + prueba social numérica
o [dLinea 4: CTA claro con beneficio
O Link funcional con recurso valioso (no solo "mas info")
O Informacion de contacto completa
[0 Horarios de atencidn si aplica

Fase 2: Highlights Estratégicos (45 minutos)

O Crear minimo 5 highlights esenciales:
o [ "INICIO" - Quién eres y qué haces (30 segundos)
o [ "SERVICIOS" - Qué ofreces y para quién
o« [O"RESULTADOS" - Testimonios y casos de éxito
o [ "PROCESO" - Como trabajas paso a paso
e [O"CONTACTO" - Como trabajar contigo
0 Nombres de highlights con palabras clave
OJ Portadas consistentes visualmente
0 Orden logico (méas importante primero)
O Contenido actualizado y relevante



Fase 3: SEO Basico (20 minutos)

O Investigar 5 palabras clave que tu cliente busca

O Incluir palabra clave principal en nombre editable

O Usar 2-3 palabras clave naturalmente en biografia

[0 Optimizar descripcion de highlights con keywords

O Preparar alt-text template para proximas publicaciones

CHECKLIST DE VERIFICACION FINAL

O Perfil se ve profesional en movil (80% del trafico)
[ Est4 claro QUE haces al ver tu perfil

[ Esté claro PARA QUIEN es tu servicio/producto
0 Hay prueba social visible (niimeros, testimonios)
[0 CTA es especifico y facil de seguir

[0 Link funciona correctamente

O Informacion de contacto esta completa

- CHECKLIST DE CREACION DE CONTENIDO
SEMANAL

DOMINGO: PLANIFICACION ESTRATEGICA (60 minutos)

Analisis de Semana Anterior (15 minutos)

0 Revisar métricas de posts de la semana:
e [ Post con mayor engagement
o [ Post con mas comentarios
o [ Post que gener6 mas profile visits
o [ Post que gener6 méas leads/DMs
[0 Anotar patrones exitosos:
o [ Tipos de hook que funcionan
o [ Formatos preferidos por audiencia
e [ Temas que mas interesan
o [ Horarios de mayor engagement

Planificacion Nueva Semana (25 minutos)

O Definir 5 posts siguiendo formula 60-30-10:
e [ 3 posts educativos (60%)
e [1-2 posts de conexion personal (30%)
o [ 0-1post de conversion directa (10%)



0 Asignar formato a cada post:
e [ Lunes: Carrusel educativo
o [ Martes: Reel de tip rapido
o [ Miércoles: Post personal/behind scenes
e [ Jueves: Carrusel paso a paso
e [JViernes: Conversion suave o caso de éxito
O Escribir hooks para cada post
O Definir CTAs especificos
O Planificar Stories complementarias

Preparacion de Recursos (20 minutos)

[0 Recopilar imagenes necesarias

O Preparar testimonios para usar

O Revisar estadisticas para incluir
[0 Preparar templates de diseno

O Planificar horarios de publicacion

LUNES: BATCH CREATION (3 horas)

Hora 1: Redaccion Completa

O Escribir todos los copies completos

O Incluir hooks especificos por post

O Desarrollar contenido educativo detallado

O Preparar CTAs variados pero claros

0 Redactar captions optimizadas para SEO

[0 Preparar hashtags estratégicos (maximo 10 por post)

Hora 2: Diseiio Visual

O Crear carruseles en Canva/herramienta preferida
[0 Mantener consistencia visual de marca

[0 Optimizar imagenes para moévil

O Crear templates reutilizables

[0 Preparar videos/reels si corresponde

O Escribir alt-text para cada imagen

Hora 3: Programacion y Revision

O Subir contenido a herramienta de programacion
O Programar horarios 6ptimos por post

O Revisar preview en movil

O Verificar que links funcionen

[0 Preparar Stories complementarias



0 Backup de todo el contenido creado

MARTES-SABADO: ENGAGEMENT DIARIO (15 min/dia)

Rutina Matutina (5 minutos)

[J Revisar notificaciones de la noche

0 Responder comentarios del post del dia anterior
O Revisar performance del altimo post

O Planificar Stories del dia

Rutina Mediodia (10 minutos)

0 Responder nuevos comentarios y DMs

O Engagement proactivo: comentar 5 posts de tu nicho
O Publicar Stories planificadas

O Interactuar con Stories de tu audiencia

Rutina Noche (5 minutos)

O Ultima revisién de comentarios

O Programar Stories para mafhana

O Anotar insights del dia

O Preparar post del dia siguiente si es necesario



il CHECKLIST DE ANALISIS MENSUAL

PRIMER VIERNES DEL MES: REVISION COMPLETA (90 minutos)
Fase 1: Recopilacion de Datos (30 minutos)

O Exportar métricas de Instagram Insights:
O Alcance total del mes
O Impresiones por tipo de contenido
0 Engagement rate promedio
O Profile visits y clicks al website
O Stories mas vistas
O Posts con mejor performance

O Recopilar métricas de negocio:
O Leads generados desde Instagram
O Consultas agendadas
O Clientes nuevos atribuibles
O Revenue generado
O Costo por lead (tiempo + herramientas)

Fase 2: Analisis de Performance (30 minutos)

O Elementos en comun (hook, formato, tema):
O Horarios de publicaciéon
O Tipos de CTA que funcionaron
0 Temas que méas resonaron

O Analizar BOTTOM 5 posts:
0 Errores comunes
O Formatos que no funcionaron
O Temas que no interesan
O Problemas de timing

O Evaluar crecimiento de seguidores:
[0 Calidad vs cantidad
O Fuentes de nuevos followers
O Tasa de engagement de nuevos vs antiguos

Fase 3: Plan de Optimizacion (30 minutos)

O Definir ajustes para préximo mes:
O Tipos de contenido a aumentar
O Formatos a eliminar o reducir
O Horarios a optimizar
O Temas nuevos a probar

O Establecer objetivos especificos:
[0 Meta de leads para proximo mes



O Objetivo de engagement rate
O Revenue target desde Instagram

O Planificar experimentos:
O Nuevos tipos de carrusel
O Colaboraciones potenciales
O Ofertas especiales a probar



© CHECKLIST DE GENERACION DE LEADS
SETUP INICIAL DE LEAD MAGNETS (Una vez)

Creacion de Lead Magnet (2 horas)

O Definir problema especifico que resuelve

O Crear titulo irresistible usando formula: [Nimero] + [Resultado] + [Tiempo]
+ [Audiencia]

O Desarrollar contenido valioso:
[0 Checklist: 15-25 items especificos
O Guia: 5-8 paginas con valor accionable
O Template: Ejemplo completo + versién en blanco
0 Mini-curso: 5-7 emails progresivos

0 Disenar visualmente atractivo

O Crear landing page simple:
[0 Headline que coincida con promocion
O 3-5 bullet points de beneficios
0 Formulario minimal (nombre + email)
O Thank you page con next steps

Integracion con Instagram (1 hora)

O Crear link personalizado (Linktree/Bio.fm)

O Preparar Quick Replies para DMs:
O "GUIA" — Link + pregunta de calificacién
O "RECURSO" — Entrega + invitacion a conversar
O "AYUDA" — Ofrecimiento de consulta

O Disenar Highlight especifico para lead magnet
O Crear template de Stories promocional
O Preparar secuencia de follow-up por email

PROMOCION SEMANAL DE LEAD MAGNETS

Lunes: Carrusel Educativo con CTA

O Contenido 80% educativo, 20% promocional
O Ultima slide invita a lead magnet relacionado
0 CTA especifico: "DM 'PALABRA' para descargar”



O Stories amplificando el carrusel
O Responder todos los DMs en <2 horas

Miércoles: Stories Interactivas

[0 Serie de 5-7 Stories sobre tema del lead magnet
O Usar polls, preguntas, quizzes

O Story final ofrece recurso completo

O Link sticker directo a landing page

O Guardar en Highlight correspondiente

Viernes: Caso de Exito + Oferta

O Compartir resultado de alguien que aplico el contenido
0 Conectar resultado con lead magnet

O CTA: "¢Quieres resultados similares? Link en bio"

O Follow-up en Stories mostrando testimonios

0 DM personalizado a quienes descarguen

SEGUIMIENTO DE LEADS (Diario)

Rutina de DMs (15 minutos, 2 veces al dia)

[0 Responder solicitudes de lead magnets:
O Enviar recurso prometido
[0 Hacer pregunta de calificacion
O Ofrecer ayuda personalizada si aplica

O Follow-up a leads de dias anteriores:
O "éTuviste chance de revisar [recurso]?"
O "¢Qué pregunta especifica te surgio?"
O "¢Te gustaria que revisemos tu situacion?"

[0 Mover conversaciones calientes a WhatsApp/email
[0 Agendar consultas con leads cualificados



CHECKLIST DE HERRAMIENTAS Y
AUTOMATIZACION

SETUP DE HERRAMIENTAS ESENCIALES (Una vez)

Herramientas Gratuitas Obligatorias

O Instagram Business/Creator account
O Facebook Business Manager conectado
[0 Google Analytics con UTM tracking

O Google Sheets para CRM bésico

[0 Canva cuenta gratuita

0 WhatsApp Business

O Linktree o alternativa gratuita

Herramientas Pagadas Recomendadas (Segan presupuesto)

O Later Starter ($25/mes) para programacion avanzada

[0 Canva Pro ($15/mes) para disefios profesionales

O ConvertKit ($29/mes) para email marketing

O Calendly ($8/mes) para agendar consultas automaticamente
O Airtable ($10/mes) para CRM mas sofisticado

AUTOMATIZACION BASICA SIN CODIGO

Instagram Automation

O Quick Replies configuradas para keywords principales:
0 "CONSULTA" — Info sobre servicios + link calendario
O "PRECIO" — Rango de precios + invitacién a conversar
O "PROCESO" — Como trabajas + proximos pasos

[0 Away messages en DMs con horarios de respuesta
O Stories Highlights organizados por customer journey
O Link en bio actualizado semanalmente

Email Automation (Si usas herramienta de email)

[0 Welcome sequence de 7 emails:
0 Email 1: Bienvenida + entrega de lead magnet
0 Email 2: Tu historia y por qué ayudas
0 Email 3: Caso de éxito de cliente
0 Email 4: Error coman + céomo evitarlo



0 Email 5: Herramienta/recurso recomendado
O Email 6: FAQ principales respondidas
0 Email 7: Invitaciéon suave a trabajar juntos

0 Segmentacion basica por interés
[0 Tags para leads desde Instagram

BACKUP Y ORGANIZACION

Organizacion de Contenido

O Carpeta Drive/Cloud con estructura:
0 01_Fotos_Stock
0 02_Templates_Canva
O 03_Copy_Posts
[0 04_Testimonios_ Screenshots
0 05_Analytics_ Reports

0 Banco de hooks exitosos documentado

O Lista de palabras clave principales

O Template de respuestas para DMs comunes

O Calendario editorial actualizado mensualmente



CHECKLIST DE VERIFICACION PRE-
PUBLICACION

ANTES DE PUBLICAR CUALQUIER POST

Contenido (2 minutos)

O Hook detiene el scroll en primeros 2 segundos

O Aporta valor especifico y accionable

O Se alinea con cliente ideal definido

O Cumple objetivo claro: educar/conectar/convertir
O Tiene CTA especifico y medible

O Copy revisado sin errores ortograficos

O Mensaje coherente con mi marca personal

Técnico (1 minuto)

O Iméagenes en resolucidn correcta (1080x1080 0 1080x1920)
O Texto legible en pantalla movil

O Alt-text optimizado para SEO

[0 Hashtags relevantes (maximo 10)

O Horario 6ptimo para mi audiencia

O Links funcionando correctamente

Estratégico (30 segundos)

[0 Balance 60-30-10 mantenido esta semana
O Variedad de formatos utilizada

O No publiqué tema similar recientemente
O CTA diferente al post anterior

O Stories complementarias preparadas

INMEDIATAMENTE DESPUES DE PUBLICAR

Primera Hora - Critica para Alcance

OO0 Compartir en Stories propias

O Enviar a lista de contactos cercanos para engagement inicial
O Responder inmediatamente cualquier comentario

O Interactuar con 10 posts de cuentas de mi nicho

O Monitorear métricas iniciales

Primeras 6 Horas

O Responder todos los comentarios personalmente
O Agradecer shares y menciones

[0 Responder DMs generados por el post

O Amplificar con Stories adicionales si va bien

O Documentar performance para futuras referencias



© CHECKLIST DE CONVERSION Y VENTAS
OPTIMIZACION DEL FUNNEL DE CONVERSION

Seguimiento de Leads (Diario)

O Actualizar CRM/spreadsheet con nuevos leads:
0 Nombre y contacto
[0 Fuente (post especifico, Stories, DM)
O Nivel de interés (frio/tibio/caliente)
O Fecha de primer contacto
O Préxima accion programada

O Follow-up a leads de 24-48 horas antes

O Cualificar nuevos leads con preguntas especificas
[0 Mover leads calientes a consulta/llamada

O Nurture leads tibios con contenido adicional

Preparacion para Consultas
O Calendario de disponibilidad actualizado

O Scripts de calificaciéon preparados:
[ Situacién actual del prospecto
O Objetivo que quiere alcanzar
O Timeline para lograr resultados
O Presupuesto disponible
[0 Experiencias previas con servicios similares

[0 Materiales de consulta listos:
[0 Presentacion de servicios (maximo 5 slides)
[ Casos de estudio relevantes
O Propuesta de precio transparente
[0 Next steps claros si decide trabajar contigo

DURANTE LA CONSULTA

Estructura de Llamada (30-45 minutos)

0 Minutos 1-5: Rapport y contexto
0 Agradecer su tiempo
O Confirmar situacion actual brevemente
O Establecer agenda de la llamada



0 Minutos 5-20: Discovery profundo
O Problemas especificos que enfrenta
0 Consecuencias de no resolver el problema
[0 Qué ha intentado antes
[0 Qué busca en una solucion

[0 Minutos 20-30: Presentacion de solucion
0 Como tu servicio resuelve especificamente su problema
O Caso de éxito similar
O Proceso de trabajo paso a paso
O Resultados esperados y timeline

0 Minutos 30-40: Propuesta y objeciones
O Inversién requerida explicada claramente
O Opciones de pago si aplica
[0 Manejo de objeciones principales

0 Minutos 40-45: Cierre y proximos pasos
[0 Decision o timeline para decidir
O Proximos pasos especificos
O Seguimiento programado

Post-Consulta (Mismo dia)

O Enviar resumen de la llamada por email:
O Problemas identificados
[ Solucién propuesta
O Inversion y términos
[0 Proximos pasos acordados

O Agendar follow-up si no hubo decisién inmediata
O Actualizar CRM con estado del prospecto
O Preparar propuesta formal si se requiere

SEGUIMIENTO ESTRUCTURADO

Follow-up Timeline
O Dia 1: Email resumen post-consulta

[ Dia 3: Follow-up si no hay respuesta
O "¢Tuviste oportunidad de revisar la propuesta?"
O "¢Hay alguna pregunta especifica que te surgio?"

O Dia 7: Ultimo follow-up activo



0 "Entiendo que puede ser una decisi6on importante”
O "¢Hay algo que pueda clarificar?"
[0 "Si no es el momento correcto, ¢cuando seria mejor?"

[0 Dia 14+: Mover a nurturing de largo plazo
[0 Agregar a lista de email marketing
O Seguir interactuando ocasionalmente en redes
0 Check-in cada 3-6 meses



© CHECKLIST DE FORMACION CONTINUA
EDUCACION MENSUAL (2 horas/mes)

Analisis de Competencia

[0 Revisar 3 competidores directos:
O ¢Qué contenido estd funcionando mejor?
O ¢Qué estrategias nuevas estan probando?
O ¢Qué temas estan cubriendo que yo no?
O ¢Coémo estan evolucionando sus ofertas?

O Identificar 2 oportunidades de mejora
[0 Testear 1 estrategia nueva observada

Tendencias de Instagram

O Leer actualizaciones oficiales de Instagram for Business

O Revisar qué features nuevos estan disponibles

[ Testear 1 feature nuevo por mes

O Ajustar estrategia segiin cambios de algoritmo

O Participar en 1 webinar/podcast sobre Instagram marketing

Optimizacion de Habilidades

0 Mejorar 1 habilidad técnica por mes:
O Diseno en Canva
0 Copywriting para redes
O Video editing basico
0 Analytics e interpretacién de datos

[ Practicar nuevos tipos de contenido
0 Experimentar con herramientas nuevas

NETWORKING Y COLABORACIONES

Construccion de Red (Semanal)

[0 Identificar 2 profesionales complementarios para seguir
O Comentar genuinamente en 10 posts de colegas
O Compartir contenido de otros (con valor agregado)
[0 Responder Stories de conexiones importantes
O Proponer 1 colaboracion por mes:
O Instagram Live conjunto
0 Intercambio de audiencias



O Co-creacion de contenido
O Referencias cruzadas



CHECKLIST DE TROUBLESHOOTING
SI EL ENGAGEMENT ESTA BAJANDO
Diagnoéstico Rapido (15 minutos)

[0 Revisar altimos 10 posts:
[0 éHooks menos atractivos?
[0 éContenido menos valioso?
[0 ¢CTAs menos claros?
[0 éMenos variedad de formatos?

O Verificar horarios de publicaciéon
O Comprobar si hay cambios en algoritmo (biisqueda online)

O Revisar si competidores tienen mismo problema
Acciones Correctivas Inmediatas

O Volver a formatos que funcionaron antes

[0 Aumentar engagement proactivo (comentar mas en otros posts)

O Probar horarios diferentes

O Hacer Stories preguntando directamente qué quiere ver la audiencia
O Colaborar con otra cuenta para cross-pollination

[0 Revisar y actualizar hashtags

SI NO ESTAS GENERANDO LEADS

Auditoria de Conversion Funnel

O Profile visits: ¢Estan llegando personas a tu perfil?
[0 Si no: Problema de alcance/contenido
[ Si si: Problema de conversion

O Biografia: ¢Es claro qué haces y como ayudas?

O CTAs: éSon especificos y faciles de seguir?

[0 Lead magnets: ¢Resuelven problema real y urgente?
O Landing page: ¢Funciona en movil y es clara?

O Follow-up: ¢Respondes rapido a DMs y comentarios?

Optimizaciones Prioritarias

[0 Hacer CTAs mas especificos y tentadores
O Crear nuevo lead magnet mas relevante
0 Aumentar frecuencia de posts con CTAs
[0 Mejorar tiempo de respuesta a DMs

O Simplificar proceso de contacto

[0 A/B testear diferentes ofertas gratuitas



SI EL ROI ES BAJO

Analisis de Inversion vs Retorno

O Calcular tiempo real invertido semanalmente
O Dividir por leads generados = costo por lead
O Evaluar calidad de leads generados

[0 Revisar tasa de conversion lead—cliente

0 Comparar con otros canales de marketing

Optimizaciones de Eficiencia

[0 Automatizar tareas repetitivas

[0 Batch creation para ahorrar tiempo

O Templates reutilizables

0 Herramientas de programacion

0 Foco en contenido que genera mas leads
O Eliminar actividades de bajo retorno



CHECKLIST FINAL DE IMPLEMENTACION
COMPLETA

SEMANA 1: FUNDACION

0 Completar optimizacion total del perfil

O Crear primeros 5 Highlights estratégicos
O Configurar herramientas basicas

O Planificar primera semana de contenido
[0 Establecer rutinas diarias de engagement

SEMANA 2-4: MOMENTUM

O Crear y programar contenido consistentemente
O Implementar sistema de respuesta a DMs

O Comenzar generacion de leads activa

[0 Establecer proceso de seguimiento

O Medir y documentar primeros resultados

MES 2-3: OPTIMIZACION

[0 Analisis profundo de qué contenido funciona
O Refinamiento de buyer persona

[0 Optimizacion de conversion funnel

0 Automatizacién de procesos repetitivos

O Primeras colaboraciones estratégicas

MES 4-6: ESCALAMIENTO

[ Sistema funcionando de manera predecible
O ROI positivo y medible

O Proceso replicable documentado

[0 Team member entrenado si aplica

O Plan de crecimiento para siguiente fase

INDICADORES DE EXITO POR FASE

Mes 1:

O Perfil convierte >15% de visitantes en seguidores
O Engagement rate >3% consistente

[0 10+ leads cualificados generados

O Sistema de contenido funcionando sin estrés

Mes 3:
O 50+ leads mensuales desde Instagram



[0 10+ consultas agendadas por mes

O 3+ clientes nuevos atribuibles a Instagram

O Proceso optimizado requiere <10 horas/semana
Mes 6:

[0 100+ leads mensuales predecibles

0 ROI >200% del tiempo/dinero invertido

O Sistema puede funcionar parcialmente sin ti

[0 Referencia en tu nicho en Instagram

O Pipeline constante de oportunidades comerciales

© NOTAS FINALES DE IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS DE EXITO

1. Consistencia sobre perfeccion: Mejor contenido bueno consistente
que contenido perfecto esporadico

2. Progreso sobre perfeccionismo: Cada semana debe ser mejor que la
anterior

3. Datos sobre suposiciones: Toma decisiones basadas en métricas
reales

4. Value-first siempre: Tu audiencia debe beneficiarse antes que ti

5. Long-term thinking: Construyes relaciones, no solo generas contenido

RECORDATORIOS CRITICOS

La implementacion parcial no genera resultados parciales, genera NO
resultados
Il Mide lo que importa para tu negocio, no vanity metrics
@ Tu cliente ideal debe estar presente en cada decision de contenido
Las conversaciones generan conversiones, no solo el contenido
&) La optimizacién continua es lo que separa a winners de wannabes

RECURSOS DE SOPORTE

B Usa estos checklists en tu teléfono para revision rapida
% Imprime el checklist semanal y marcalo fisicamente
m Crea carpeta digital con todos estos checklists
® Programa alarmas para reviews mensuales
Encuentra accountability partner para seguimiento mutuo

iTu éxito en Instagram es inevitable si sigues estos checklists
sistematicamente!



