Plantilla editable de PostingCat
Checklist QA de social media antes de publicar
Aplica un control de calidad consistente antes de publicar para detectar errores evitables a tiempo.
	Ideal para
	Community managers, agencias y revisores responsables de la calidad final antes de publicar.

	Tiempo de setup
	10-15 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 usarla cada dia
	Cuando
	Que hacer

	Antes de programar
	Revisa copy, links, menciones y media contra el brief.

	Antes de publicar
	Confirma timing, formato por red y aprobaciones finales.

	Despues de incidencias
	Anade un item nuevo por cada error recurrente detectado.



Controles de publicacion mas importantes
	Estado
	Tarea

	[ ]
	Todos los links abren el destino correcto y tienen tracking.

	[ ]
	Menciones, hashtags y tags coinciden con el brief final.

	[ ]
	Export de media, formato y subtitulos son correctos.

	[ ]
	Existe registro de aprobacion antes de programar.



Que incluye
QA de copy, media y links
- Detecta errores de ortografia, marca y formato antes de salir.
- Verifica assets y URLs contra el brief aprobado.
Checks de preparacion por plataforma
- Confirma formato, tags, subtitulos y timing.
- Evita retrabajo de ultima hora por detalles de red.
Aprobacion final y registro
- Registra quien aprobo el post y cuando.
- Deja una trazabilidad util para auditorias futuras.


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

	Cliente:
	 

	Canal:
	 

	Campana:
	 

	Fecha/hora de publicacion:
	 



QA de copy
	Estado
	Tarea

	[ ]
	Ortografia y redaccion revisadas

	[ ]
	CTA claro

	[ ]
	Tono de marca correcto

	[ ]
	Menciones/hashtags validados

	[ ]
	Texto legal/compliance incluido



QA de media
	Estado
	Tarea

	[ ]
	Ratio correcto

	[ ]
	Zona segura respetada

	[ ]
	Portada/thumbnail correcto

	[ ]
	Subtitulos validados

	[ ]
	Version final confirmada



QA de links
	Estado
	Tarea

	[ ]
	URL de destino abre correctamente

	[ ]
	UTM tags validados

	[ ]
	Link alineado al objetivo



QA de programacion
	Estado
	Tarea

	[ ]
	Cuenta correcta seleccionada

	[ ]
	Canal correcto seleccionado

	[ ]
	Zona horaria correcta

	[ ]
	Revisado conflicto con otras publicaciones



Visto bueno final
	Campo
	Respuesta

	Revisor:
	 

	Fecha y hora:
	 

	Notas:
	 



