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OBJETIVO DE LA GUÍAOBJETIVO DE LA GUÍA
Muchos negocios no crecen por falta de esfuerzo, sino por falta
de estructura. Se abren cuentas en varias redes sociales sin
saber realmente para qué sirve cada una, se publica sin una
intención clara, y se termina invirtiendo tiempo y energía en
plataformas que ni siquiera son las correctas para el tipo de
negocio o el público al que se quiere llegar. 

Organizar tu presencia digital no es una cuestión estética, es
una decisión estratégica. Cuando entiendes qué es cada
plataforma, para quién funciona y qué te puede aportar, dejas
de "estar en todas partes" y empiezas a estar donde realmente
le conviene a tu negocio. 

Esta guía te va a ayudar a identificar en qué redes sociales,
plataformas y herramientas conviene que tu negocio tenga
presencia, y con qué aplicaciones puedes empezar a organizar
tu operación desde ya, muchas veces sin necesidad de invertir
dinero al inicio.
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La estructura digital es el conjunto ordenado de canales,
plataformas y herramientas que tu negocio usa para darse a
conocer, comunicarse con sus clientes, vender y organizar su
operación. No se trata solo de "tener redes sociales", sino de
que cada canal cumpla una función específica dentro de un
mismo sistema.

Una estructura digital ordenada responde a tres preguntas: 

Cuando estos tres niveles están definidos, el negocio deja de
depender del azar y empieza a funcionar como un sistema que
se puede sostener y hacer crecer. 

¿QUÉ ES LA ESTRUCTURA
DIGITAL DE UN NEGOCIO?
¿QUÉ ES LA ESTRUCTURA
DIGITAL DE UN NEGOCIO?
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¿Dónde me descubren?

Redes sociales orientadas a

mostrar tu marca y tu contenido.

¿Dónde se concreta la venta o el

servicio?
WhatsApp, agenda de citas, plataforma

de pagos, etc. 

¿Dónde confirman quién soy?

 un sitio web o perfil que respalda

tu credibilidad. 



No se trata de tener la maor cantidad de plataformas posibles.
Se trata de saber:

Qué tienes - para qué sirve - cómo se conecta - 
quién lo utiliza

Una estructura puede incluir:
Redes Sociales
Sitio Web
Correo electrónico
Sistemas de pago
Heramientas de gestión
Herramientas de diseño
Bases de datos
Automatizaciones, etc.

Una estructura organizada ayuda a:
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Ahorrar tiempo. Cuando sabes dónde está cada cosa y
para qué sirve cada plataforma, pasas menos tiempo
buscando información o haciendo tareas repetitivas.

Dar experiencia más clara al cliente. El cliente puede
pasar fácilmente de descubrir tu negocio a obtener
información, hacer preguntas y comprar.

Generar confianza. Una marca con información
completa y cosistente transmite mayor profesionalismo. 

Evitar errores. La organización ayuda a detectar
información incorrecta, enlaces rotos, perfiles
incompletos y datos diferentes entre plataformas.

Trabajar de manera más estratégica. En lugar de
publicar por publicar, comienzas a entender qué función
cumple cada canal dentro del negocio.



• Porque una presencia digital ordenada genera confianza, y la
confianza es lo que convierte a un seguidor en cliente. 

• Porque cada red social tiene un público y una función distinta
— usarlas todas igual es desperdiciar esfuerzo. 

• Porque un negocio con estructura digital clara puede sostener
su crecimiento sin depender únicamente de una persona
haciendo todo manualmente. 

• Porque las herramientas correctas te ahorran tiempo, y el
tiempo que ahorras se convierte en tiempo para generar más
ingresos.

¿POR QUÉ ES IMPORTANTE
ORGANIZAR TU PRESENCIA

DIGITAL?

¿POR QUÉ ES IMPORTANTE
ORGANIZAR TU PRESENCIA

DIGITAL?
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Una buena presencia de marca debe ser:

Clara. La persona debe entender rápidamente qué hace
tu negocio.

Consistente. La información principal debe mantenerse
coherente entre tus diferentes canales.

Reconocible. Tu nombre, imagen y estilo deben permitir
identificar tu marca.

Accesible. El cliente debe encontrar fácilmente la
manera de contactarte o dar el siguiente paso.
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Elementos básicos de tu presencia de marca.
1.Nombre.

Utiliza el mismo nombre de negocio o una versión reconocible
en las diferentes plataformas.
Ejemplo: Dulce Aroma Café
IG: Dulce Aroma Café
FB:Dulce Aroma Café
Tik Tok: Dulce Aroma Café

2. Imagen de perfil. 
Utiliza una imagen que represente claramente tu negocio.
Puede ser: 

Logotipo
Fotografía profesional
Fotografía tuya si eres una marca personal

No necesitas una imagen diferente en cada red.

3.Descripción.
Debe explicar rápidamente qué haces. Puedes usar esta
formula:

qué haces + para quién + ubicación + acción
Por ejemplo:
Pasteles personalizados para cumpleaños y eventos.
📍 Maryland
🎂 Pedidos por WhatsApp
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4. Información de contacto.
Haz que sea fácil contactarte. Dependiendo del negocio, puedes
utilizar:

Whatsapp
Teléfono
Correo electrónico
Mensajes directos
Sitio web
Formularios

5.Ubicación. 
Si tienes un espacio físico, muéstralo. Si trabajas a domicilio o
atiendes diferentes ciuidades, indica las áreas de servicio. 
Ejemplo:
📍 Catonsville, MD
🚗 Servicio en Baltimore County

Esto evita que personas que están fuera de tu área pierdan
tiempo preguntando y ayuda a atraer clientes que sí puedes
atender.

6.Horarios. 
Mantén los horarios actualizados. Por ejemplo:
Lunes – Viernes: 9:00 AM – 6:00 PM
Sábado: 10:00 AM – 2:00 PM
Domingo: Cerrado

Si tus horarios cambian entre temporadas, recuerda actualizar
la información en tus diferentes canales.



Un sitio web es un espacio digital propio — no depende de un
algoritmo ni de las reglas de una red social. Es tuyo. A diferencia
de las redes sociales, donde el negocio "pide permiso" para
aparecer frente a las personas, el sitio web es el único canal
donde tú tienes control total del contenido y la experiencia.

¿QUÉ ES UN SITIO WEB Y POR QUÉ
IMPORTA?

¿QUÉ ES UN SITIO WEB Y POR QUÉ
IMPORTA?
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¿QUÉ COMUNICA UN SITIO WEB?¿QUÉ COMUNICA UN SITIO WEB?
Profesionalismo y seriedad — un negocio con sitio
web se percibe más establecido y confiable.

Información clara y permanente — servicios, precios,
proceso de trabajo, testimonios, sin que se pierda en un
scroll. 

Identidad de marca completa — colores, tono,
propuesta de valor, todo en un solo lugar coherente

Punto de conversión — es donde una persona puede
agendar, comprar o dejar sus datos de contacto.



¿QUÉ SE NECESITA PARA TENER
UN SITIO WEB? 

¿QUÉ SE NECESITA PARA TENER
UN SITIO WEB? 

www.njsuazo.com | Para uso personal | 
No se permite la reproducción o venta

www.njsuazo.com | Para uso personal | 
No se permite la reproducción o venta

Un dominio — la dirección de tu sitio (ej.
www.tunegocio.com).

Hosting — el "espacio" donde vive tu sitio web
(muchos constructores de sitios ya lo incluyen).

Un constructor de sitios — plataformas donde
puedes armar tu web sin saber programar, como Wix,
Squarespace, Canva Websites o Google Sites (con
opciones gratuitas o de bajo costo para empezar). 

Contenido definido — quién eres, qué ofreces, cómo
te contactan y evidencia de tu trabajo (fotos,
testimonios, portafolio).

No necesitas un sitio web complejo para empezar. Una sola página
clara, con tu propuesta de valor y forma de contacto, ya te da la
credibilidad y la estructura digital de base.



EJEMPLOS:
APLICACIONES Y PLATAFORMAS 

EJEMPLOS:
APLICACIONES Y PLATAFORMAS 
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Aquí tienes una selección de herramientas y aplicaciones. Todas
cuentan con una versión gratuita para comenzar, y planes pagos que
puedes ir adquiriendo a medida que tu negocio crece y lo necesita.

MARKETING

Canva — diseño gráfico para redes, presentaciones y material de
marca, con plan gratuito muy completo

Meta Business Suite — programa y administra publicaciones de
Instagram y Facebook, y mide resultados, gratis.

Mailchimp — envío de correos y campañas a tu lista de clientes, con
plan gratuito para listas pequeñas.

Ventas

Instagram Shop / Facebook Shop — catálogo de productos dentro
de tus redes, gratis y directo desde donde ya te descubren.

Shopify — tienda online completa para negocios de producto, con
planes que crecen según el volumen de ventas. 

Square Online — tienda online sencilla, integrada con cobro y punto
de venta.
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FACTURACIÓN

Wave — facturación y contabilidad básica gratuita, ideal para
negocios que están empezando. 

Zoho Invoice — facturación gratuita con opción de crecer dentro del
mismo ecosistema Zoho. 

QuickBooks — el más robusto de los tres, con planes pagos, pensado
para cuando el negocio ya factura con volumen.

APPOINTMENTS

Calendly — agenda de citas simple, se conecta a tu calendario y evita
ida y vuelta de mensajes.

Square Appointments — agenda + cobro en el mismo lugar, buena
opción si ya usas Square para pagos. 

Setmore — agenda gratuita con recordatorios automáticos, útil para
negocios de servicio.

ORGANIZACIÓN DE TAREAS

Trello — tableros visuales para organizar pendientes, gratis y muy
intuitivo. 

Asana — gestión de tareas y proyectos, útil cuando ya trabajas con
un equipo.

Notion — organiza tareas, notas y procesos del negocio en un solo
espacio, con plan gratuito completo. 
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