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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo proporcionar
lineamientos claros para la gestion eficiente de
las cuentas digitales del negocio Softcell & PC.

Se busca optimizar el uso de redes sociales
como herramientas de comercializacion vy
publicidad de accesorios tecnologicos en la
ciudad de Archidona.
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/ OBIJETIVOS

e Establecer estrategias para la gestion vy
publicacion de contenido en redes sociales.

e Definir lineamientos visuales y
comunicacionales para asegurar la
coherencia de la marca.

e Proporcionar herramientas para monitorear
y evaluar el impacto de las redes sociales en
la comercializacion.

ALCANCE

Este manual es aplicable a las plataformas
Facebook, Instagram, TikTok y WhatsApp
Business, con un enfoque en potenciar la
visibilidad y las ventas del negocio.
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MISION

Brindar soluciones tecnoldgicas innovadoras a
través de la comercializacion de accesorios
tecnologicos de alta calidad, utilizando estrategias
efectivas en redes sociales para conectar con
nuestros clientes en la ciudad de Archidona.

Nos comprometemos a satisfacer sus necesidades
con un servicio excepcional, garantizando
confianza y satisfaccion en cada interaccion.

VISION

Ser el negocio lider en la comercializacion de
accesorios tecnologicos en Archidona, reconocido por
su excelencia en servicio, innovacion constante y uso
estratégico de las redes sociales para fortalecer
nuestra relacion con los clientes y expandir nuestra
presencia en el mercado.
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BENEFICIOS

e Estandarizacion de la gestion digital

e Optimizacion del tiempo y recursos

e Mayor impacto en la audiencia

e Mejora en la interaccion con los clientes
e Uso eficiente de publicidad digital

VENTAJAS

v/ Estrategia unificada

v/ Definicibn clara de roles vy
responsabilidades

v/ Mejor monitoreo del rendimiento:

v Facilidad de adaptacion a nuevas
tendencia

V/ Seguridad y control

-
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LINEAMIENTOS DE MARCA

¥
SOFTCELL & PC

Uso de logotipos

e Usar el logotipo oficial en todas las
publicaciones y perfiles de redes sociales.

e Evitar distorsiones, cambios de color no
autorizados o modificaciones del disefio
original.

Colores corporativos

e Primarios: Azul real #5271ff) y Blanco
(#FFFFFE).

e Secundarios: Gris (#272030).

o
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PASO PARA CREAR UNA
CUENTA DE FACEBOOK

e Paso 1: Acceder a la plataforma Facebook
e Inicia sesion en cuenta personal.

facebook

compartir con las personas que forman

pade de tu vida. £ Olvidaste 1 contrasefia?

Crea una pigina para una celebridad, Una Mara o un
Frcia

e Paso 2: Ingresar a Paginas
e Al ingresar en la cuenta personal ir a lado derecho, clic en el boton
"Paginas", y Crear una nueva pagina para el negocio.

Crear

= Mueveo perfil o pagina

Perfil personal
@ P

Crea otro perhil

« Seleccionar perfil

. O v nambre y feed

« Ige Con quien quieres conectarte

i,
Sl Meta Adm
- Pagina publica

-] r'l"\l' LOmo "I':.IC:: 14, -{_l".i!i{_‘l u :'.'C_:'JI'\I-' JcIon,
cew s Softcell ¥ PC » Obtén herramientas profesionales avanzadas
= ADIQRd AC0RE0 3 O1ras personas
fl}?,, Panaderia & Pasteleria Espiglal
~as ® 28 nobificaciones

Comparar opciones
S Softcell-Pc

@ 1 notificacion

+  Crear nuevo perfil o pagina
Ver todas las paginas

o
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e Paso 3 : Crear una pagina

e Primero, se ingresan los datos del negocio, incluyendo su nombre y la
categoria correspondiente.

e Luego, se selecciona el tipo de categoria mds adecuada, como

'Accesorios' o 'Empresa de tecnologia de la informacion'. Finalmente,

se hace clic en 'Crear pagina' para completar el proceso

Paginas » Crear una pdgina ) ) -
et Ceim e Vista previa para computadoras -]

una pagina
s el lugar dond

Accesorios X

Empresa de tecnologia de la

= x h
informacian

Softcell y Pc
rgreca La categoria que mejor te describa.
Crear pagina ' Publicaciones  Informacidn  Seguidores  Fotos  Videos  Mds
W crear una phging, sceptas L Politicas de piginas, grapos ¥ =

EveRlEE

Paso 4: Configuracion de los datos de contacto
Ingrese el numero de teléfono

Correo electronico

Ubicacion exacta para completar la configuracion.

Asegurese de que la informacion sea correcta, ya que sera utilizada para
la comunicacion y localizacion de su negocio.

Paso 1de 5 - s
- Vista previa para computadoras D
Terminar de configurar tu
pagina
jListal Creaste Softcell-Pc. Ahora agrega
mas detalles para que 1as personas pucdan
CONBCLarse COntgo, softce"-Pc
Nimern de beiéfong “Softcell & PC; Innovacion y estilo para tu mundo tedanalogicoe ©
EC593 = pooscenz061 L]
Publicaciones Infarmacian Seguidores Fotos Videos Mis »
OFTED EfetrOmicD Q
alvaradowalterT51@gmail.com
Detalles Publicaciones 2 Filtros
Ubicacidn
B 0 seguidores
Diregcsd 3
263 Avenida Nago 0 Pagina - Accesonias
& 565 Avenida Nape, Archidona
Archidona t, +503906602061
Estado de la pagina: Aceptable
o
En comparacién con piginas similares con S aharadgwalter?31 Ggmailom

mucha mtaraccadn

o
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Paso 5 : Horario comercial
* Ingreso del horario de atencion del negocio.

Horario seleccionado *
- (omr om |+ =
Martes Jom Ly e x
woe O (55O .
Jueves ey 1700 * ®
w— 0 55"+ © :
- O - O .
Dominge [ a;m | ® ysap - ®

Cancelar Guardar

e Paso 6: Agregar imagenes (Foto de perfil y portada)
e Se coloca las imagenes referentes al negocio.

00 oo .

Paso 2 de 5 — =
o WVista previa para computaderas =

Personaliza tu pagina
Tu foto de il es una de || i
personas. U

ue las personas
asociar facilmente contigo,

iyl h Softcell - PC

#_ las teclas de G . S
I ERwccish mata “Softcell & PC ; Innovacion y estilo para tu mundo tecnologico

cambiarla de

e Publicaciones Informacién Seguidores Fotos Videos Mis »
Estado de la pagina: Aceptable ' o '

En comparacion con paginas similares con mucha
interacciin,
N

Detalles
Anterior Siguiente

o
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e Paso 7: Agregar numero (WhatsApp)

e Para conectar al wpp, se digita el numero de celular asociado a
la cuenta de la empresa y se recibira un codigo.

e Una vez que conecte su cuenta de WhatsApp, puede agregar
botones para que el publico de tu pagina le envie mensajes por
WhatsApp.

P )
00 H oo &3
Paso 3de §
Conecta WhatsApp a tu
pagina
Una wez que conectes tu cuenta de

WhatsApp, puedes tones para
i pagina te envie

Vista previa para computadoras - :
et

US+1 = Mamers de teléfono de W

Softcell - PC

“Softcell & PC : Innovacion y estilo para tu mundo tecnolegico

Estada de la pagina: Aceptable Publicaciones Informacién Seguidores Fotos Videos Mis =

En comparacidn con paginas similares con mucha

e Paso 8: Invitar a clientes ideales
e Buscar clientes e invitar amigos de la lista

Invitar a amigos x

Limite de invitaciones diario

Para brindar proteccién contra el spam, limitamos el nimero de invitaciones que puedes
enviar por dia. Invita a un maximo de 1000 amigoes ahora y regresa mafiana para enviar
mas invitaciones,

Todos mis amigoes v Seleccionar a 1000 personas de 4620
Mo invitados (4620) Seleccionades (0) Invitados (0
), Buscar en Todos 108 amigos

Redne a tus grupas
Elige a amiges de tu perfil ael Teo Alvarez para invitarles a la paging Softeell - PC

@ A Rock O

8 Alis Na
- L

o
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e Paso 9: Como debe estar creado el nombre de la pagina de
Facebook
El nombre de la pagina debe cumplir con las siguientes caracteristicas:
1. Debe ser facil de escribir
o Usa palabras simples y sin caracteres especiales.
o Evita simbolos, numeros innecesarios o abreviaturas complicadas.
e No uses espacios entre palabras si es un nombre compuesto
2. Debe ser facil de recordar
e El nombre debe ser corto y directo.
e No agregue palabras innecesarias.
* Debe estar relacionado con el negocio.
3. Debe coincidir con el nombre de la empresa
e Lo ideal es que el nombre de la pagina sea el mismo que el nombre
comercial del negocio.
e Si el nombre exacto no esta disponible, puede agregar una palabra
clave o la ubicacion.

9 Q1 Buscar en Facebook G:] ﬂ l;:l [Z] E!! ﬂ .' '
Configuracion y privacidad Configuracion de la pagina
0, Buscar configuracin Softcell - PC
E Contenido multimedia & Nembre S
@ Modo oscuro
Acceso a la pégina
Piblico y visibilidad &f invita a personas para que te ayuden a administrar tu pagina y controla guién tiene »
Controla quién puede ver lo que compartes #ccesoacla
en Facebook
e Historial de administracion de la pagina 3
@ Detalles de |a pagina T Este et el historial de las sociones que realizan a8 personas que admmistran L pagina
ae Come pueden encontrarte y
: Estado de |
contactarte los demas @ sinRe Pégma >
ulta las clones de |a pagina y revisa |as Mormas comunitarias y politicas.
Publicaciones
@ Ft«ecomendanon dela pégma >
III Historias estacko de recomendaion de tu pagina
E:L Configuracidon de la pagina Mcnsa;ena avanzada Vir
dministra la configuracion avanzada de mensajpes

@ Reels

Link:https://www.facebook.com/profile.php?id=100068087377458

By
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PAO PARA CREAR UNA
CUENTA DE INSTAGRAM

r@] Instagram
Instagram . o 7
GENSH U, SonyTems e Paso 1: Descargar la aplicacion de

aplicacion

Instalar '

Instalar en teléfono. Mis dispositives disponibles.

Instagram
e Ve a la tienda de aplicaciones de tu
dispositivo (Google Play Store en Android
0 App Store en i0S).
Valora esta aplicacion

e Busca "Instagram" y descargala.
XIS * S * S * I * ¢

Escribir una resena

@ Hay una aplicacién similar disponible
Instagram Lite (2,9 MB)
Ver

Asistencia de la aplicacion ~

e Paso 2: Registrar
e Opciones para iniciar sesion o registrarse
en Instagram:

Instagram

Registrate para ver fotos y videos de

tus amigos.
o Usar Facebook: Esta es la opcion
recomendada. Al seleccionar "Iniciar
sesion con Facebook”, Instagram ?
vinculard automaticamente la cuenta CortaRIOUNAN ©
y facilitara la  administracion e ) Ocultar
conjunta. P
L. . . Softcell & PC -
Usar un correo electronico: Si elige o
., . fteellpe s
esta opcion, es importante recordas =
e . soft.cellpc softc_ellpc
que debe utilizar el mismo correo con
Es posible que los usuarios de nuestro servicio

el que se creo la cuenta de Facebook.

Esto es importante para que ambas
cuentas puedan
correctamente mas adelante.

sincronizarse

ﬂ!}'é.’ SUDICO tu |:':.‘c:'mz:|:r. de contacto en
Instagram. Mas informacion

Al registrarte, aceptas nuestras Condiciones
nuestra Politica de privacidad y nuestra Politica de
cookies

o
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< Editar perfil

. e Paso 3: Configurar tu Perfil
R e Agrega una foto de perfil.
Nombre e Escribe una breve descripcion en la
Softcell & PC
biografia (incluye informacién relevante
Nombre de usuario
softcell_pc sobre tu negocio o propdsito).

Pronombres

Presentacion
Innovacion y estilo para tu mundo tecnolégico”

e Paso 4: Configuracion

Elige entre "Creador" para influencers o

"Empresa" para negocios. Mostrar insignia de Threads

+ Creador: Para influencers o creadores de 5 *¢esseats ainsgniade nsagram os (@)

tu perfil de Threads también desaparecera.

contenido, enfocado en compartir
contenido personal, interactuar con
seguidores y monetizar a través de  Pagina Softcell YPC >
colaboraciones. Eategoria B e e

e Empresa: Para negocios, marcas o
empresas, enfocado en promocionar
productos/servicios, gestionar campafias  Betonesdellamadaalaaccion Ninguno activo
publicitarias y herramientas de venta. Visualizacion del pel Kecocsiiie &

En nuestro caso fue creada como “Empresa”

debido a la intencién de promocionar los

productos.

Configura las opciones adicionales segun el

tipo de negocio.

Informacion publica de la empresa

Opciones de contacto >

>

Configuracion de la informacién personal

oy
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Publicacién
(+) Historia
Q) Historia destacada
(<) Transmitir en directo

Z Creado para ti

AA  Anuncio

e Paso 6: Acceso rapido mediante QR

e Ve a tu perfil, toca el menu (tres
lineas) y selecciona Codigo QR. )

o Comparte tu codigo QR para que 4
otros puedan acceder facilmente a tu
perfil.
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e Paso 5: Comienza a crear y publicar fotos,
videos o historias que reflejen tu marca.

e Usa herramientas como Reels e Historias para
interactuar con tu publico de forma dinamica.

e Es clave que las fotos y videos sean las mismas
que en tu cuenta de Facebook, lo que te
permite manejar el mismo contenido en
ambas plataformas.

e Recuerda que debes tomar en cuenta el
tamafio de fotos (publicaciones cuadradas es
de 1:1. Para publicaciones horizontales es de
1,91:1.) y videos (16:9.).

BSOFTCELL PC &
§: & 2 4

Compartir Copiar enlace Descargar

[ ]
S - <

=
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Y

PASO PARA CREAR UNA
CUENTA DE TIKTOK

« Paso 1: Descargar la Aplicacion: ‘ @ 1
e Busca "TikTok" en Google Play Store o .
App Store. e |

e Descarga e instala la aplicacion También te puede intercear.
unc@-al

Registrate en TikTok * Paso 2: Registrar

e Abre la aplicacion
A B T P o Elige registrarte con el correo electrénico,

numero de teléfono o cuentas de redes
sociales,

o bien o Usar Facebook: Esta es la opcion
recomendada. Al seleccionar "Iniciar
sesion con Facebook", TikTok wvinculara
automaticamente la cuenta y facilitara la
G Continuar con Google administracion conjunta. Esto permitira

tener anexadas las tres App.
e Completa la informacién solicitada vy
verifica tu cuenta.

-~ Continuar con correo electrénico

o Continuar con Facebook

Al seqguir usando una cuenta en EC, aceptas los Términos del
servicio y confirmas que has leido la Politica de privacidad.

:Ya tienee 11Ina rlIenta? Inicia cacidn

=5y
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Paso 3: Configurar tu Perfil
Agrega una foto de perfil.
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Siguiendo Seguidores Me gusta
o o
Editar perfil v
—— ——

+ Afnadi scripcién corta

Crea un nombre de usuario creativo

relacionado con tu marca o negocio.

& [& &

Escribe una breve descripcion en tu

perfil.

&« Cuenta

Datos de la cuenta

Contrasefia

Clave de acceso >

Establece una clave de acceso para iniciar sesion
en TikTok a través de desbloqueo facial o tactil
de Android. TikTok no tendra acceso a tus datos
biométricos.

Cambiar a cuenta personal >

Descargar tus datos

Haz una copia de tus datos de todas las aplicaciones
de TikTok que usas.

Desactivar o eliminar la cuenta >

ADMINISTRACION

Comparte un video de recuerdo

Paso 4: Cambiar a Cuenta empresa

Ve a tu perfil y toca el icono del menu
(tres lineas).

Selecciona Configuracion > Administrar
cuenta > Cambiar a cuenta Empresa.

Elige la categoria que mejor represente tu
negocio.

5
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Paso 7: Publicar Videos:

o Explora las herramientas de edicion
dentro de TikTok para crear contenido
atractivo.

e Sube tu primer video utilizando
tendencias y temas relevantes.

e Puedes hacer videos mostrando
productos, tutoriales, contenido detras de
camaras o participando en retos.

e Asegurate de usar mausica y efectos
populares para atraer mas atencion.

e Interactua con los usuarios respondiendo

comentarios y creando contenido que los

invite a participar.

i ‘

e Paso 8: Acceso rapido mediante QR:
Softcell & PC ) ] i
@softcellpc e Ve a tu perfil, selecciona el menu (tres
lineas) y elige Mi codigo QR.
e Descarga y comparte el codigo QR para
que otros puedan encontrar tu cuenta.

o TikTok

@ M
Copiar enlace Compartir enlace

g
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PASO PARA CREAR UNA CUENTA DE
WHATSAPP BUSINESS

Paso 1: Descarga la app de WhatsApp O whatsapp business © Cancelar
Business
e Encuentra la app en la App Store o en
Google Play, o descargala a traves del
sitio de WhatsApp.

WhatsApp Business
Negocios OBTENER

O -

Te damos la bienvenida a

Paso 2: Acepta los términos y condiciones
i Para continuar con la configuracion de la
WhatsApp Business . .
- _ cuenta empresarial, el usuario debe aceptar
Una opcidn simple, segura y confiable B . L o
para que las empresas se comuniquencon  ]0s  términos y condiciones del servicio
sus clientes , .
pulsando el boton "Aceptar y continuar.
Este proceso es esencial para garantizar el
cumplimiento de las politicas de uso de la
plataforma y el correcto funcionamiento de
la aplicacién .

Pulsa en “Aceptar y continuar” para aceptar las
Condiciones del servicio de WhatsApp Business

¢ Mo tienes un negocio? Prueba WhatsApp
Messenger

FACEBOOK

ADMINISTRACION



https://apps.apple.com/app/whatsapp-business/id1386412985
https://www.whatsapp.com/business/?lang=es
https://www.whatsapp.com/business/?lang=es
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Paso 3: Ingresa el teléfono de tu Paso 4:Ingresa tu informaciéon

empresa e Sube una foto de perfil: Utiliza el
 Es recomendable que el numero logo de tu empresa para que los
de teléfono que ingreses para tu clientes te reconozcan facilmente.
empresa sea el mismo que o Elige una imagen de portada:
utilizaste en Facebook. Selecciona una imagen llamativa
e Esto permitira que ambas que represente tu negocio, como
plataformas trabajen de manera tus productos o servicios.
conjunta, facilitando la e Asegurate de que ambas imagenes
comunicacion con los clientes y sean de buena calidad para
mejorando la integracion en proyectar una imagen profesional.

campafias de publicidad vy
atencion al cliente.

< App Store ol T 12:56 (]

< Atras Ingresa tu nimero de teléfono

WhatsApp te enviard un mensaje SMS para s o
verificar tu nimero de teléfono (es posible que tu )

. Pramocionar Compartir
operador aplique cargos).

México
s Softcell ¥ Pc
= Mombre de empresa
+52 |
Indumentaria y accesorios, Tienda de
¢o  telefonia celular, Accesorios
Categoria
o) Archidona, Ecuador
Direccion de empresa
o iBhone @ https//www.facebook.com/profile php?id=...
Sitio web
1 2 3
A8C EE (3 https://www.instagram.com/softcell_pc?ig...
4 5 6 = sitio web
GHI JKL MHO
7 8 9

FPORS TUV WXYZ

oy
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Paso 5: Aprende mas sobre las herramientas de WhatsApp Busines .
A continuacion, te detallamos las principales configuraciones que
debes realizar:
 Mensaje de bienvenida: Configura un mensaje automatico para
saludar a los clientes cuando te escriban por primera vez.
 Mensaje de ausencia: Define un mensaje automatico para cuando
no estés disponible.
 Horarios de atencion: Establece los dias y horas en que estaras
disponible para responder mensajes.
* Redes sociales: Conecta con las redes sociales a través del link.
o Catalogo: Afadir un producto o servicio y detalles opcionales,
como: precio, precio de oferta, descripcion, enlace al sitio web,
codigo del producto o servicio.

&  Catilogo "

“Softcell & PC : Innovacién y estilo para tu

mundo tecnologico *

“Softcell & PC: Inm
mundo t

Abierto ahora Abierto 24 horas .,

Archidona, Ecuador

ACCESORIOS TECNOLOGICOS ver tada /
Akt
e
WVENTA DE ESTUCHES DE ... | '
2 Lo #00 e i NS L +
: J nIArr:hldona

15, £ Unidad

Tedos los articulos Ver todo X
alvaradowalter751@gmail.com

VEMTAS DE ACCESORIOS ... https://www.facebook.com/profile.php?
- CARGADORES Y AUDIFOMNC ® id=100068087377458
https://www.instagram.com/softcell_pc?
igsh=ZngxbWcOMmES5cDlp

ADMINISTRACION
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LINEAMIENTOS DE MARCA

Tono de comunicacion

e Usar un lenguaje profesional pero accesible,
adaptado al publico objetivo.

e Incorporar frases que resalten la calidad y
utilidad de los accesorios tecnologicos.

e Evitar jerga excesivamente técnica, salvo en
publicaciones  dirigidas a  audiencias
especializadas.

<COMO DEFINIR EL, TONO
DE COMUNICACION DE
UNA MARCA EN REDES

SOCIALES o,

ADMINISTRACION
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GESTION DE CONTENIDOS

Tipos de publicaciones
e Promociones y descuentos
e Tutoriales de uso
e Novedades y tendencias
e Interaccion con la audiencia

e = E% ol
22 W aes
L_'E-
,cpg C ﬂ.:
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GESTION DE CONTENIDOS

Frecuencia de publicaciones

e Facebook: 3-5 publicaciones por semana.

e Instagram: 5 publicaciones y 2 historias por
semana.

e TikTok: 2-3 videos por semana.

e WhatsApp Business: Mensajes directos a
clientes con promociones relevantes, maximo
2 veces por semana.

u I’i m FRECUENCIA DE PUBLICACION DIARIA
W L W W

Publicado

3 horas
12 horas W W

24 horas W W
1 semana v "

1 mes W W W W
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PRESUPUESTO

. Costo ..
Plataforma Tipo estimad Duracion Presupuesto
de campaiia .. mensual mensual
o diario

Promocion de
Facebook |productosy

tienda $5-$10| 30 dias $150 - $300

Anuncios en feed

Inst o
nstagram e historias
TikTok Videos $10 - $20 | 30 dias $300 - $600
promocionales
Campaiias de
mensajes $0.02 500 $10 - $50
WhatsApp |directos (Costo $0.10 por | conversaciones
por mensaje |al mes
conversacion)
Total estimado $ 460 - $950

Para una estrategia equilibrada, se recomienda asignar
un presupuesto inicial de $410 a $9,50 mensuales,
distribuyendo la inversion en campaiias de interaccion
en Facebook e Instagram, contenido promocional en

TikTok y atencion personalizada en WhatsApp.

oy
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MONITOREO Y EVALUACION

Herramientas de analisis

e Facebook e Instagram Insights: Para medir
alcance, interaccion vy efectividad de
publicaciones.

e TikTok Analytics: Para evaluar la visibilidad
y popularidad de los videos.

e WhatsApp Analytics: Para rastrear
Interacciones y conversiones.

oy
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MONITOREO Y EVALUACION

Métricas clave

e Tasa de interaccion (engagement): Numero de
interacciones dividido entre el alcance total.

e Clics en enlaces: Para medir la efectividad de
publicaciones que dirigen a la tienda o contacto.

e Crecimiento de seguidores: Incremento
semanal en cada plataforma.

e Conversion: Ventas generadas a partir de
campaiias en redes sociales.
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CONCLUSION

El uso de redes sociales como medio de
comercializacion es una estrategia clave para
Softcell & PC.

Este manual busca guiar y unificar las acciones
digitales, garantizando un impacto positivo en el
reconocimiento y ventas del negocio.

Su correcta implementacion permitira posicionar
a Softcell & PC como una referencia en accesorios
tecnologicos en Archidona.

=
ADMINISTRACION




