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TUS TRES DECISIONES DEL PRIMER MES

Identifica:
¿Qué páginas de tu web son más consultadas?
¿Qué contenidos os diferencian, en qué destacáis?
¿Tenéis aprendizajes, metodologías o resultados de proyectos
importantes?
¿Qué servicios son más demandados por vuestro público?

Escribe aquí tus 5 contenidos prioritarios:
“Este contenido es prioritario para el GEO porque...”

1.
2.
3.
4.
5.

Aplica los cambios GEO primero a estos. El resto puede esperar.

PASO 1

www.cipocompany.com

DECISIÓN 1: ELEGIR 5 CONTENIDOS PRIORITARIOS

Un documento con 6 reglas para quien escriba contenidos para la web:
✓ Siempre poner fecha de publicación y actualización.  
     Formato: "Publicado: [fecha] | Actualizado: [fecha]".

✓ Sustituir generalidades por datos concretos
     ❌ "Muchas personas" → ✅ "180 personas en 2025"
     ❌ "Recientemente" → ✅ "Entre enero y octubre de 2025"

✓ Empezar por el problema, no por la organización ¿Qué realidad abordáis? 
✓ Incluir metodología o procesos propios cuando sea posible. 
✓ Cerrar con algo útil y descargable: Guía, recursos, checklist, manual...
✓ Citar fuentes externas cuando uséis datos de terceros.

DECISIÓN 2: CREAR TU PROTOCOLO INTERNO (CORTO)



Proceso simple:
Persona de área técnica escribe borrador → tiene los datos, la
metodología, los aprendizajes.
Comunicación adapta con criterio GEO → estructura, títulos, fechas,
claridad.
Se publica.

Asigna responsables:
Contenidos prioritarios: ____________________
Revisión técnica: ____________________
Adaptación GEO: ____________________
Publicación: ____________________
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DECISIÓN 3: DEFINIR QUIÉN REVISA QUÉ

¿Qué derivados podemos sacar para la web?
¿Qué información es novedosa? → Artículo específico
¿Qué metodología hemos usado? → Post explicándola paso a paso
¿Qué hemos aprendido? → Post de aprendizajes (incluyendo errores)
¿Qué casos concretos? → Historias con resultados medidos

Un informe de 30 páginas puede alimentar 5-6 contenidos diferentes.

CUANDO PUBLIQUÉIS UN INFORME O MEMORIA, ANTES DE
SUBIRLO COMO PDF, PREGUNTAOS:

INCORPORAR EL GEO AL DÍA A DÍAPASO 2

Incluye siempre una sección "En resumen" al inicio.
EN RESUMEN

Punto clave 1
Punto clave 2
Punto clave 3

La IA puede extraer la síntesis cuando alguien necesita una respuesta directa.

AL ESCRIBIR ARTÍCULOS LARGOS



Cada 6 meses, revisa las 10 páginas más consultadas:
□ ¿El contenido sigue vigente? → Marca "Revisado en [fecha]"
□ ¿Han cambiado datos o cifras? → Actualiza + cambia fecha
□ ¿Hay información obsoleta? → Reescribe o elimina
La IA valorará la web como contenido vivo. 
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MANTENIMIENTO MÍNIMO: REVISIÓN SEMESTRAL

[15 min] Qué es el GEO y por qué importa
• Mostrad ejemplos reales: abrid ChatGPT y buscad temas de vuestro trabajo
• ¿Aparece vuestra organización? ¿Qué dicen las IAs sobre vuestros temas?

[15 min] Los 3 cambios principales
1. Títulos: de genéricos a preguntas reales.
    Antes: "Programa de inserción laboral".
    Después: "Cómo 80 jóvenes encontraron trabajo sin experiencia en 4 meses".
2. Datos: de generalidades a especificidades
   ❌ "Muchos" → ✅ "180 personas"
   ❌ "Recientemente" → ✅ "Entre enero y octubre de 2025"
3. Fechas: siempre visibles: Publicado + Actualizado.

[20 min] Práctica con contenido real
• Coged una página de vuestra web.
• Transformadla juntos aplicando los 3 cambios.
• Que todo el mundo vea el antes/después.

[10 min] Dudas + próximos pasos
• ¿Quién se encarga de qué?
• ¿Cuándo revisamos los primeros resultados?

60 MINUTOS: AGENDA DE LA SESIÓN

FORMACIÓN INTERNA EXPRÉSPASO 3



ANTES DE PUBLICAR, VERIFICA:
□ ¿Tiene fecha de publicación visible?
□ ¿Los números son concretos? (no "muchos")
□ ¿Empieza por el problema, no por nosotros?
□ ¿El título responde a una pregunta real?
□ ¿Incluye metodología si es posible?
□ ¿Cierra con algo útil y descargable?
□ ¿Enlazamos fuentes externas cuando citamos datos?
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MATERIAL DE APOYO PARA EL EQUIPO

Semana 1: 
□ Identificar 5 contenidos prioritarios
□ Crear protocolo interno de una página
□ Definir responsables (áreas técnicas + comunicación)

Semana 2: 
□ Sesión de formación interna (1 hora)
□ Checklist para el equipo
□ Elegir primera página para transformar

Semanas 3-4: 
□ Actualizar las 5 páginas prioritarias
□ Añadir fechas a todas
□ Cambiar títulos a preguntas reales
□ Sustituir generalidades por datos concretos
□ Revisar cierres (que sean útiles)

Al final del mes: 
□ Planificar siguiente tanda de contenidos

TU PLAN DE 30 DÍASCHECKLIST


