Plantilla editable de PostingCat
Plantilla de flujo de aprobacion de clientes
Estandariza quien revisa, quien aprueba y que debe comprobarse antes de programar o publicar un post.
	Ideal para
	Agencias, freelancers y equipos internos de social media con aprobaciones de cliente.

	Tiempo de setup
	20-30 minutos



Como usar esta plantilla
1. Duplica el archivo antes de usarlo con otro cliente, campana o periodo de reporting.
2. Rellena primero las celdas resaltadas para mantener handoffs y revisiones consistentes.
3. Mantiene una sola version final por cliente para evitar ediciones cruzadas y aprobaciones desactualizadas.
Como ponerla en marcha en una semana
	Cuando
	Que hacer

	Dia 1
	Asigna responsables, aprobadores backup y tiempos de respuesta por rol.

	Dia 2
	Define los estados del flujo desde borrador hasta programado.

	Dia 3-5
	Pruebala con un cliente activo y ajusta las reglas SLA.



Controles de aprobacion que deben mantenerse
	Estado
	Tarea

	[ ]
	Un responsable de aprobacion por cuenta de cliente.

	[ ]
	Un canal unico de feedback por ronda.

	[ ]
	Ventana de caducidad definida antes de programar.

	[ ]
	Links, menciones, media y timezone revisados antes de publicar.



Que incluye
Mapa de roles y responsabilidades
- Aclara quien redacta, revisa, aprueba y publica.
- Registra aprobadores de backup para evitar bloqueos.
Estados del flujo y reglas de revision
- Mantiene una secuencia comun desde borrador hasta aprobado.
- Define rondas maximas y escalaciones.
Puerta de publicacion y matriz de escalacion
- Usa un checklist final antes de publicar.
- Documenta tiempos de respuesta por prioridad.


Plantilla editable
Rellena primero las zonas resaltadas. Duplica el archivo antes de reutilizarlo con otro cliente o periodo.
Cliente
	Campo
	Respuesta

	Marca:
	 

	Canales principales:
	 

	Responsable de cuenta:
	 

	Responsable backup:
	 



Roles
	Rol
	Persona
	SLA
	Responsabilidad

	Creador de contenido
	 
	 
	Borrador copy + assets

	Revisor interno
	 
	 
	Calidad de marca + compliance

	Aprobador cliente
	 
	 
	Visto bueno final

	Publisher
	 
	 
	Programar + publicar



Estados del flujo
	Paso
	Notas

	1
	Borrador listo

	2
	En revision (interna)

	3
	En revision (cliente)

	4
	Aprobado

	5
	Programado

	6
	Publicado



Reglas de revision
	Campo
	Respuesta

	Maximo de rondas:
	 

	Ventana de caducidad de aprobacion:
	 

	Escalacion por incumplimiento SLA:
	 

	Canales permitidos de feedback:
	 



Puerta de publicacion
	Estado
	Tarea

	[ ]
	Copy aprobado

	[ ]
	Media aprobada

	[ ]
	Links probados

	[ ]
	Menciones/hashtags validados

	[ ]
	Zona horaria y programacion validadas

	[ ]
	Aprobador final registrado



Matriz de escalacion
	Prioridad
	Trigger
	Responsable
	Tiempo respuesta

	P1
	Bloqueo de lanzamiento
	 
	 

	P2
	Riesgo de calidad
	 
	 

	P3
	Ajuste menor
	 
	 



Retro semanal
	Elemento
	Notas

	Que genero retrasos?
	 

	En que paso hubo retrabajo?
	 

	Que SLA requiere ajuste?
	 



