Primeros pasos con el administrador comercial

Una gufa completa para usar el administrador comercial en Facebook

El administrador comercial es

una solucién que permite a los
negocios administrar los permisos
de los empleados, las paginas y las
cuentas publicitarias de Facebook
de forma mas sencilla y desde un

mismo lugar.

En los préximos meses,
agregaremos mas funciones al
administrador comercial a fin de
mejorar la experiencia general en
business.facebook.com. Para
obtener mas informacién sobre
el administrador comercial, visita
el servicio de ayuda o ponte en
contacto con un representante
de Facebook si tienes preguntas

O comentarios.

Indice

Introduccién al administrador comercial
Configuracion del administrador comercial

Adicidén de activos de Facebook al administrador comercial

Agregar cuentas publicitarias

Agregar inicios de sesién compartidos (cuentas grises)

Agregar péginas

Agregar aplicaciones

Agregar personas

Descripcién de los roles del administrador comercial

Paginas

Cuentas publicitarias

Asignacién y cambio de roles en el administrador comercial

Asignar roles
Cambiar roles

Eliminar personas

Administracién de cuentas publicitarias y pagos en el administrador comercial

Resumen de cuentas publicitarias
Métodos de pago

............. 16

16

16

18

Preguntas frecuentes
Para administradores

20

21

Para empleados
Para agencias

22



http://business.facebook.com
https://www.facebook.com/help/113163272211510

Introduccién al administrador comercial [fI=]

Una prdactica muy comun de los negocios en el pasado era crear nuevas cuentas de Facebook, llamadas “cuentas
grises” o “cuentas compartidas”, para administrar la pagina de Facebook de su negocio o para publicar anuncios.
Cuando una cuenta se comparte con varias personas, resulta complicado realizar un seguimiento de los cambios

yadministrar los niveles de permisos.

El administrador comercial esta disefiado para negocios conformados por numerosas personas y socios comerciales,
a fin de facilitar la administracién de sus anuncios y paginas en Facebook. La herramienta ofrece a los negocios

una claridad y un control superiores al permitirles definir administradores, los cuales pueden conceder permisos a
las personas y a los socios comerciales sin necesidad de conocer su direccién de correo electrénico personal ni de

agregarlos como amigos en su cuenta personal de Facebook.

Debes usar el administrador comercial para administrar la presencia de tu empresa en Facebook si tienes varias
cuentas publicitarias, mas de tres paginas o varias personas que se ocupan de mantener tu presencia en Facebook,

o bien si trabajas con un socio comercial, como un tercero o una agencia.

= Filters | Showing: 13 Results View Account Summary Search by name or ID

Type | Name Amount Spent This Week Project Your Role Actions

B. Holt and Partners
= 4 Page: Nttps:/www.facebook.co. . A Page Moderator Use Page
Owned by this Business Manager _

Burger Blowout @ Ad Account
-l Ad Account: 288320744648788 Burger Gommand Advertiser

Actions v
Owned by this Business Manager B

Cuando configures el administrador comercial en business.facebook.com, el perfil de tu negocio se establecera
como administrador. El rol de administrador te permite controlar todos los aspectos del negocio, por ejemplo,
modificar o eliminar la cuenta, crear paginas y cuentas publicitarias, y asignar un equipo para que trabaje en ellas.
Todo esto se puede hacer utilizando las direcciones de correo electrénico del trabajo.

» Todo en un solo lugar: administra cdmodamente todas tus paginas y cuentas publicitarias de Facebook en un

solo lugar.

» Trabaja mejor y mas rdpido: reduce el tiempo necesario para configurar y administrar tus cuentas publicitarias
y paginas.
» Mayor control: comprueba claramente quién tiene acceso a tus paginas y cuentas publicitarias, y elimina o

cambia sus permisos.

» Mantén separado el trabajo: ya no es necesario hacerse amigo de la gente del trabajo para acceder a las

paginas y cuentas publicitarias.

Con el administrador comercial, solo tienes que iniciar sesién una vez con tus datos personales de Facebook en
business.facebook.com y verds todas tus paginas y cuentas publicitarias en el mismo lugar. Durante el proceso
de registro, puedes agregar de forma muy sencilla las paginas y cuentas publicitarias de tus inicios de sesion

compartidos (o cuentas grises) sin interrumpir ninguna actividad existente en Facebook.


http://business.facebook.com
http://business.facebook.com

Configuracién del administrador comercial

El administrador comercial, por lo general, solo se configura una vez para cada negocio. La persona que debe
encargarse de esta tarea es aquella que normalmente administra las cuentas publicitarias y los permisos de las
paginas de Facebook de la empresa. Para configurar el administrador comercial, debes ser administrador de la
pagina principal que representa a tu negocio en Facebook. Si tu negocio no tiene una pagina de Facebook orientada

al publico, tendrds que crearla para configurar el administrador comercial.

Para configurar el administrador comercial

1. Entraen tu cuenta personal de Facebook.

2. Hazclic en la parte superior derecha de Facebook y selecciona “Crear negocio”.
3. Completa la siguiente informacién sobre tu negocio:

» Nombre del negocio: puede ser el nombre de tu negocio u otro nombre representativo que reconozcan las

demas personas o empresas.

» Pagina principal de Facebook: es la pagina que mejor representa al negocio para el que trabajas, y no se
trata de una pagina personal ni de un cliente. Serd la forma en que las personas verificardn tu negocio
cuando solicites activos comerciales. Si no tienes una pagina de Facebook, puedes crear una haciendo clic en

“Crear una pagina de Facebook”.
» Categoria: utiliza las opciones de la lista desplegable para elegir la categoria del administrador comercial.

» Ten presente que puedes actualizar esta informacién en cualquier momento en la pestafia “General” de la

configuracién del negocio.
4. Haz clic en”Continuar”.
5. Completa esta informacién para configurar el nombre y la direccién de correo electrénico de tu negocio:
» Nombre y apellido: nombre que quieres que vean todos los miembros de tu negocio.

» Direccién de correo electrénico del negocio: direccién de correo electrénico que quieres utilizar para
recibir notificaciones sobre tu cuenta comercial. Te recomendamos que uses la direccién de correo
electrdnico de tu trabajo. Si dicha direccién ya estd asociada a una cuenta de usuario personal, eliminala de

la cuenta antes de ingresarla en este campo.

6. Haz clic en “Crear negocio”.

Una vez creada la cuenta del administrador comercial, haz clic en la pestafia “Configuracién” y sigue las

instrucciones para importar las cuentas publicitarias, aplicaciones y paginas de Facebook.



Adicion de activos de Facebook al administrador comercial

Existen dos maneras en que puedes asociar los activos de Facebook (cuentas publicitarias, aplicaciones y paginas) al

administrador comercial.

e Reclamar los activos: los negocios pueden reclamar sus propios activos, como cuentas publicitarias y paginas

de Facebook, en el administrador comercial. Las cuentas publicitarias debe reclamarlas el negocio que

normalmente recibe y paga la factura en cada ciclo de facturacion.

» Acceder a los activos: los negocios pueden solicitar acceso a los activos que no pertenecen a su negocio. Por

ejemplo, una agencia puede solicitar acceso a su cliente para acceder a una cuenta publicitaria o pagina.

@l Ad Accounts

Agregar cuentas publicitarias

Para agregar una cuenta publicitaria que pertenece a tu negocio al administrador

comercial:

Accede a la configuracién del administrador comercial.
Haz clic en “Cuentas publicitarias” en la barra de navegacién de la izquierda.
Haz clic en “Agregar una cuenta publicitaria”.

Elige “Reclamar una cuenta publicitaria para mi administrador comercial” si la cuenta

pertenece a tu negocio.
» Debes ser administrador de la cuenta publicitaria para poder reclamarla.

e Una vez que el administrador comercial reclama una cuenta publicitaria, esta no se

puede eliminar.
e Recomendamos que reclame la cuenta la persona o entidad que reciba la factura.

Al agregar tus cuentas publicitarias al administrador comercial, los anuncios que se
encuentren en circulaciéon no se verdn afectados; estos se seguirdn administrando en

el administrador de anuncios.

Para agregar una cuenta publicitaria que no pertenece a tu negocio al administrador comercial:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Cuentas publicitarias” en la barra de navegacién de la izquierda.

3. Hazclic en “Agregar una cuenta publicitaria”.

4. Elige "Solicitar acceso a la cuenta publicitaria de otro negocio”.

 Eladministrador comercial puede solicitar el derecho de acceder a la cuenta publicitaria de otro negocio.

» Por ejemplo, si eres una agencia, necesitards solicitar acceso a la cuenta publicitaria de tu cliente.



5. Copiay pega el identificador que aparece y ponte en contacto con el propietario de la cuenta publicitaria para

solicitar acceso de nivel de agencia al administrador comercial.

+ Una vez que se te conceda acceso a la cuenta publicitaria, podras asignar permisos a los empleados dentro

del administrador comercial.
» Ten presente que el propietario de la cuenta publicitaria puede cambiar tu rol.

6. Alagregar tus cuentas publicitarias al administrador comercial, los anuncios que se encuentren en circulacién

no se veran afectados; estos se seguirdn administrando en el administrador de anuncios.

Si administrabas mas de diez cuentas publicitarias en el pasado, puedes agregarlas todas juntas mediante la
opcién de inicio de sesién compartido masivo. La encontrards en la seccién “Inicios de sesién compartidos” de la

configuracién del administrador comercial.

import them in bulk

Para crear una nueva cuenta publicitaria en el administrador comercial:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Cuentas publicitarias” en la barra de navegacién de la izquierda.
3. Hazclic en “Agregar una cuenta publicitaria”.

4. Elige “Crear una cuenta publicitaria”.

5. Completa los campos obligatorios.

6. Hazclic en”Crear cuenta publicitaria”.

Nota: Los administradores deben establecer la divisa y la zona horaria correctas de la cuentas publicitarias creadas

en el administrador comercial para asegurarse de que se publiquen los anuncios correspondientes.



Agregar inicios de sesién compartidos

Si tienes un inicio de sesién compartido, también llamado “cuenta gris” o “cuenta
comercial”, te recomendamos cambiar al administrador comercial, ya que te permite
administrar tus paginas y cuentas publicitarias de Facebook de forma mas segura. Un
inicio de sesién compartido es un inicio de sesién configurado por un representante
de Facebook o a través del enlace “Crear una cuenta comercial” de la pagina de inicio
de sesién de Facebook. No es una cuenta de usuario falsa cuyo inicio de sesién puedes
compartir con los miembros de tu equipo. Puedes notar la diferencia si observas la
seccion de noticias: los inicios de sesién compartidos no tienen seccién de noticias,

mientras que las cuentas de usuario falsas sf la tienen.

1. Silacuenta en cuestion no tiene seccidn de noticias, agrégala al administrador

comercial como un inicio de sesién compartido.

2. Sila cuenta tiene seccién de noticias, agrégala directamente en el administrador
5 Shared Logins comercial como si se tratara de una persona y reclama las paginas y cuentas
publicitarias asociadas a dicha cuenta que, de ahora en adelante, deberfan pasar a

ser propiedad del administrador comercial. Consulta la seccidn “Agregar personas”

de esta gufa para informarte sobre cémo hacerlo.

Para agregar un inicio de sesién compartido:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.
2. Hazclic en “Inicios de sesién compartidos” en la barra de navegacién de la izquierda.

3. Hazclic en”Agregar inicio de sesién compartido” y sigue las instrucciones.

Nota: Es posible que tu inicio de sesién compartido no se suba al administrador comercial si se trata de una cuenta
de usuario falsa. Cuando agregues el inicio de sesién compartido al administrador comercial, dards a tu negocio

permiso para trabajar en cualquiera de los activos con los mismos roles que tenga dicho inicio de sesion.

Cuando agregues el inicio de sesidon compartido al administrador comercial, dards a tu negocio permiso para

trabajar en cualquiera de los activos con los mismos roles que tenga dicho inicio de sesion.

e Sielinicio de sesion compartido es propietario de cuentas publicitarias y paginas y las administra, también
puedes transferir dicha propiedad al administrador comercial. Si eres una agencia, te recomendamos que te
pongas en contacto con tus clientes para hacérselo saber, ya que los propietarios de las paginas y las cuentas

publicitarias verdn que tu administrador comercial tiene acceso.

e Situinicio de sesién compartido es propietario de una cuenta publicitaria y la administra, te recomendamos
que la transfieras al administrador comercial, que designes las personas que deben administrar la cuenta y que
elimines de forma permanente la direccién de correo electrénico del inicio de sesién compartido en la seccién

”Personas” de la configuracion.



Agregar paginas

Un administrador que también sea administrador de una péagina sin reclamar podra reclamarla en su administrador

comercial. Un solo administrador comercial por vez puede reclamar una pagina.

Para agregar una pagina que pertenece a tu negocio al administrador comercial:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en ”Paginas” en la barra de navegacién de la izquierda.

*| Pages 3. Hazclic en“Agregar una pagina”.
4. Elige “"Reclamar una pagina para mi administrador comercial”.
5. Escribe el nombre de la pagina que quieres agregar.

6. Lapdgina aparecerd en tu lista de paginas cuando actualices el navegador.
La pagina se mostrara como “pendiente” hasta que el administrador acepte

la solicitud.

7. Para que las personas que trabajan en tus paginas tengan acceso a ellas después

de agregarlas al administrador comercial, tendrds que agregarlas también.




Para agregar una pagina que no te pertenece al administrador comercial:

1.

2.

o

Accede a la configuracién del administrador comercial.

Haz clic en “Paginas” en la barra de navegacién de la izquierda.
Haz clic en “Agregar una pagina”.

Elige “Solicitar acceso a una pagina”.

Escribe el nombre de la pagina que quieres agregar.

Elige el rol que necesitas para tu trabajo.

Se enviard una solicitud al propietario de la pagina.

 Siaprueba la solicitud, recibiras una notificacién.

» Ten presente que el propietario también puede cambiar tu rol.

Al actualizar el navegador, la pdgina se mostrard como “pendiente” en |a lista de paginas hasta que el

administrador acepte la solicitud.

Para que las personas que trabajan en tus paginas tengan acceso a ellas después de agregarlas al administrador

comercial, tendrds que agregarlas también.

Para aceptar o rechazar la solicitud de una pagina:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.
2. Hazclic en “Solicitudes” en la barra de navegacion de la izquierda.

3. Acepta o rechaza el acceso a la pagina solicitada.

Para cambiar la pagina principal a la que esta asociado tu negocio:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en ”Informacién” en la barra de navegacion de la izquierda.
3. Hazclic en el icono del lapiz para editar la pagina principal.

4. Especifica cualquier pagina que sea propiedad de tu negocio y

selecciénala para convertirla en la principal.

5. Haz clic en”Guardar”.

4. Requests




Agregar aplicaciones

Para agregar una aplicacién al administrador comercial:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Aplicaciones” en la barra de navegacién de la izquierda.
3. Hazclic en “Agregar una aplicacion”.

4. Ingresa el identificador de la aplicacién.

5. Haz clic en “Reclamar aplicacién”.

» Debes ser administrador de la aplicacién y del administrador comercial

para reclamar la aplicacion.

 Las aplicaciones solo se pueden asociar a un negocio por vez. Si quieres
reclamar una aplicaciéon que pertenece a otro negocio, es necesario

que se la elimine del negocio al que esta asociada actualmente.

Para aceptar o rechazar la solicitud de una aplicacién:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.
2. Hazclic en “Solicitudes” en la barra de navegacién de la izquierda.

3. Acepta o rechaza el acceso a la aplicacién solicitada.



Agregar personas

Cuando configures el administrador comercial, solo debes agregar a las personas de tu
A People negocio que necesiten acceder a todas las paginas, aplicaciones o cuentas publicitarias
del administrador comercial. La gente que no pertenezca a tu negocio debe configurar
su propio administrador comercial (o se la debe agregar a otro administrador

comercial) y luego solicitar acceso a tus activos desde alli.

Para agregar personas al administrador comercial:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en ”Personas” en la barra de navegacion de la izquierda.

3. Hazclic en“Agregar una persona”.

4. Ingresa las direcciones de correo electrénico del trabajo de las personas que quieres agregar y selecciona el

rol que quieres asignarles. Algunos de los roles que puedes asignar son los siguientes:

» Administrador: puede administrar todos los aspectos de la configuracién del negocio, como modificar

oeliminar la cuenta y agregar o eliminar a personas de la lista de empleados.

e Empleado: puede ver informacién bésica del negocio y recibir los roles que le asignen los

administradores, pero no puede realizar cambios.

Elige en qué activos quieres que tengan roles estas personas.

o o

Elige el rol mas bajo en cada cuenta publicitaria o pagina que permita a las personas hacer su trabajo.

7. Las personas que hayas agregado recibirdn un correo electrénico en el que se les indicard que las invitaste a
unirse a tu negocio en Facebook. La invitacién caducara después de siete dfas. Una vez que acepten la solicitud,

tendrdn permiso para trabajar en paginas, aplicaciones y cuentas publicitarias del administrador comercial.

Nota: Cuando agregues personas al administrador comercial, plantéate activar las aprobaciones de inicio de sesién
como medida de seguridad adicional. Si activas esta funcidn, se te solicitard que ingreses un cddigo de inicio
de sesidn especial cada vez que intentes acceder a tu cuenta de Facebook desde una computadora o un

teléfono celular distintos.



Descripcién de los roles del administrador comercial

Hay dos roles disponibles en el administrador comercial: administrador o empleado.

Add New People

‘Assign the new people a role:

(") Add as Business Manager admin

View Business Manager settings
Change Business Manager settings
‘Addfremove employees

Manage employee parmissions

Be assigned to ad accounts/Pages

‘Add Pages/ad accounts

Step 10f4

‘Add people to your business using their email addresses. Use commas to separate multiple addresses.

Ex: roger@mycompany.com, jane@mycompany.com

° Add as Business Manager employee

Business Manager Employees: Business Manager Admins:

v

i

v

» Empleado: puede ver toda la informacién de la configuracién del negocio, pero no puede realizar cambios.

»  Administrador: puede administrar todos los aspectos de la configuracién del negocio, como modificar

oeliminar la cuenta y agregar o eliminar personas.

Acciones que los administradores

pueden realizar:

« Eliminar paginas del administrador

comercial

« Cambiar la pagina principal en el
administrador comercial

« Agregar inicios de sesién compartidos

(cuentas grises) de forma masiva y reclamar

los activos que estos administran

e Agregary eliminar administradores y

empleados del administrador comercial

o Cambiar el estado de administrador y de
empleado de sus compafieros de trabajo

Acciones que los administradores

no pueden realizar:

Eliminar la pagina principal del administrador
comercial (los administradores deben cambiar la

pagina principal antes de eliminarla)
Fusionar dos administradores comerciales

Eliminar una cuenta publicitaria que se reclamé

en su administrador comercial

Crear mas de cuatro negocios por persona
Eliminar el administrador comercial*
Agregar paginas de forma masiva*

Cancelar una comprobacién de fraude si el

negocio se reporté como fraudulento*

* En algunos casos, es posible que Facebook admita solicitudes de operaciones por parte de algunos anunciantes. Los anunciantes que cuenten con
equipos de cuentas dedicados de Facebook deben ponerse en contacto con sus representantes de Facebook si necesitan realizar alglin comentario

osolicitar una de estas operaciones.



Paginas

» Administrador de la pagina: puede administrar los roles de la pagina, enviar mensajes y crear publicaciones en
nombre de la pagina, crear anuncios y ver estadisticas. La capacidad para administrar los roles de la pagina varfa

en funcién de si la pagina es o no propiedad de un negocio.

« Sila pagina es propiedad de un administrador comercial, los administradores pueden agregar o eliminar

aotras personas, pero no pueden eliminar los permisos del negocio.

« Sila pagina no es propiedad de un administrador comercial, los administradores pueden agregar o eliminar a
cualquier persona. Ten cuenta que esto significa que un administrador puede eliminar a todos los miembros

de la paginay reclamarla como propia, por lo que aseglrate de agregar Unicamente personas en las que conffes.

» Un administrador de la pagina que es empleado de una pdagina sin reclamar conservard los mismos permisos

cuando un administrador comercial reclame la pagina.
« Un administrador de la pagina que no es empleado podrd anunciar la pagina de todos modos.

» Un empleado que es administrador de una pagina sin reclamar solo podra anunciar en nombre de la pagina si

utiliza una cuenta publicitaria que sea propiedad del mismo negocio.

Page Admin

Select a Role

~ Page Admin
Page Editor
Page Moderator
Page Advertiser
Page Analyst

Leam About Roles...

» Editor de la pagina: puede editar la pagina, enviar mensajes y crear publicaciones en nombre de la pagina, crear

anuncios y ver estadisticas.

* Moderador de la pagina: puede responder a comentarios de la pagina y eliminarlos, enviar mensajes en
nombre de la pagina, crear anuncios y ver estadisticas. Los moderadores de la pagina no pueden publicar en

nombre de esta.

» Anunciante de la pagina: puede crear anuncios para la pagina y ver estadisticas. Los anunciantes de la pagina no

pueden publicar en nombre de esta.

» Analista de la pagina: puede ver estadisticas. Los analistas de la pdgina no pueden publicar en nombre de esta.

Nota: Si en |a lista de personas asignadas de tu pagina aparece “No estd en el administrador comercial” debajo de
un nombre concreto, significa que dicha persona tiene un rol en la pagina de Facebook, pero no se la agregd

como empleado. Puedes invitar a esta persona a tu administrador comercial o eliminarla de tu negocio.



Cuentas publicitarias

e Administrador de la cuenta publicitaria: puede

administrar todos los aspectos de campafias,

Ad Account Admin

informes, facturacién y permisos de cuentas,
Select a Role

v Ad Account Admin y establecer los limites de gasto de la cuenta

Ad Account Advertiser .. . .7 . /
publicitaria. También puede asociar métodos de

Ad Account Analyst
Leam About Roles... pago del negocio.

» Anunciante de la cuenta publicitaria: puede ver
anuncios, editarlos y configurarlos con el método

de pago asociado a la cuenta publicitaria.

e Analista de la cuenta publicitaria: puede ver el

rendimiento de los anuncios.

Nota: Las personas que tienen roles en cuentas publicitarias reclamadas por el administrador comercial podran
anunciar paginas a las que tengan acceso en el administrador comercial. Las demds péginas que no haya

reclamado el administrador comercial no aparecerdn como opcién de segmentacion.



Asignacién y cambio de roles en el administrador comercial

Debes ser administrador para poder asignar o cambiar el rol de alguien o para eliminar a una persona del
administrador comercial.

Asignar roles

Para que una persona pueda anunciar una pagina, debe tener un rol superior al de analista, tanto en la pagina como

en la cuenta publicitaria, en al menos una cuenta publicitaria del administrador comercial.

Para asignar un rol de pagina y un rol de cuenta publicitaria a tu empleado:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.
2. Hazclic en “Personas” en la barra de navegacion de la izquierda.
3. Selecciona la persona a la que quieres asignar el rol.
4. Hazclic en "Asignar activos”.
a. Haz clic en "Paginas”.
i. Selecciona la pagina a la que quieres asignar a esta persona.
ii. Selecciona el rol de pagina que quieres asignarle.
b. Haz clic en “Cuentas publicitarias”.
i. Selecciona la cuenta publicitaria a la que quieres asignar a esta persona.
ii. Selecciona el rol de cuenta publicitaria que quieres asignarle.

5. Hazclic en “Guardar cambios”.

Cambiar roles
Para cambiar el rol de una persona en el administrador comercial:
1. Accede al administrador comercial.
2. Selecciona ”Personas” en la barra de navegacién de la izquierda.
3. Selecciona el nombre de la persona cuyo rol quieres cambiar.
a. Hazclic en el icono del [apiz para cambiar el rol de la persona en el administrador comercial.

b. Haz clic en el mend desplegable situado junto a uno de los activos asignados para cambiar el rol
delapersona.



Eliminar personas

Para eliminar una persona del administrador comercial:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Personas” en la barra de navegacion de la izquierda.
3. Selecciona la persona que quieres eliminar.

4. Haz clic en”Eliminar”.

5. Ten presente que, si eliminas un empleado del administrador comercial, tendras que invitarlo a unirse a tu

administrador comercial en Facebook si quieres volver a agregarlo.

Como administrador de tu negocio, puedes eliminar una agencia de cualquiera de tus paginas y cuentas publicitarias

alas que tenga acceso.

Para eliminar una agencia de paginas y cuentas publicitarias en el administrador comercial:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Agencias” en la barra de navegacién de la izquierda.

3. Hazclic en la agencia que quieres eliminar.

4. Hazclic en”Eliminar”.

Para eliminarte a ti mismo del rol de administrador en tu administrador comercial:
1. Accede a la configuracién del administrador comercial.
2. Hazclic en "Abandonar el administrador comercial”.

3. Sieres el Unico administrador del negocio, no puedes eliminarte a ti mismo del administrador comercial

de la empresa.



Administracién de cuentas publicitarias y pagos con el administrador comercial

Resumen de cuentas publicitarias

El administrador comercial te permite consultar datos comerciales sobre tus cuentas publicitarias de forma muy
sencilla. Debes tener asignado como minimo el rol de analista en el administrador comercial para poder ver el
resumen de las cuentas publicitarias. Si eres administrador de la pagina, puedes asignarte el rol ti mismo o pedir a

otro administrador que te conceda al menos los permisos de analista.

Para consultar datos comerciales en el administrador comercial:

Accede al administrador comercial.

—_

2. Hazclic en“Todos los proyectos” para seleccionar las cuentas publicitarias cuyos datos quieres consultar.
3. Hazclic en “Resumen de cuentas publicitarias”.

4. Verds un resumen del gasto y el alcance de las cuentas publicitarias que seleccionaste en el administrador

comercial y un desglose de las cuentas individuales.

Los datos que se visualizan en el resumen de las cuentas del administrador comercial no se pueden personalizar.
Para ver datos sobre campafias, conjuntos de anuncios o anuncios especificos de tu cuenta publicitaria, accede al

administrador de anuncios.

Métodos de pago

Al agregar uno o varios métodos de pago al administrador comercial, puedes crear
cuentas publicitarias de forma répida y cémoda. Todas las cuentas publicitarias

necesitan un método de pago, y si eres administrador, puedes agregarlo ti mismo.

Para agregar un método de pago:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Métodos de pago” en la barra de navegacion de la izquierda.
& Payment Methods 3. Hazclic en “Agregar un nuevo método de pago”y sigue las instrucciones.

4. Ten presente que, al agregar un método de pago en el administrador comercial,
este no se agrega automaticamente a tus cuentas publicitarias. Una vez que
agregues un método de pago, tendras que agregarlo a una cuenta publicitaria en

el administrador de anuncios.




Para agregar un método de pago a una nueva cuenta publicitaria en el administrador comercial:

1. Accede a la configuracién del administrador comercial.

2. Hazclic en “Cuentas publicitarias” en la barra de navegacién de la izquierda.

3. Hazclic en “Agregar una cuenta publicitaria”.

4. Selecciona “Crear una cuenta publicitaria”.

5. Selecciona el método de pago de tu negocio en la lista desplegable y completa la informacién necesaria.
6. Hazclic en”Crear cuenta publicitaria”.

7. Lacuenta publicitaria se configurard para utilizar este método de pago como principal.

Nota: Si creaste una cuenta publicitaria nueva en el administrador comercial, selecciona la divisa y la

zona horaria correctas para asegurarte de que se publiquen los anuncios correspondientes.

Para agregar un método de pago a una cuenta publicitaria existente en el administrador comercial:

1. Accede al administrador de anuncios.

2. Hazclic en “Facturacién”y, a continuacién, en “Métodos de pago” en la barra de navegacién de la izquierda.
3. Hazclic en”Usar el método de pago del negocio”.

4. Podrds elegir el método de pago que hayas agregado en el administrador comercial.

5. Hazclic en “Elegir como principal”.

6. Sieres administrador de tu negocio en Facebook, puedes agregar el mismo método de pago del administrador

comercial a varias cuentas publicitarias del administrador de anuncios.

Cualquier método de pago que agregues al administrador comercial debe asociarse a una cuenta publicitaria para
poder utilizarse. Una vez asociado un método de pago a una cuenta publicitaria, solo podran usarlo las personas a
las que hayas concedido permiso para poner en circulacién anuncios desde la cuenta publicitaria. Ten presente que
solo los administradores de cuentas publicitarias (personas con el rol de administrador en la cuenta publicitaria)

pueden agregar métodos de pago al administrador comercial.

Si necesitas cuentas publicitarias que utilicen una linea de crédito emitida por Facebook, ponte en contacto con
tu representante de Facebook para saber si relines los requisitos necesarios para que el crédito de tu cuenta de

Facebook se agregue como método de pago al administrador comercial.



Preguntas frecuentes

P: Cuando asocio mi cuenta personal de Facebook para obtener acceso al administrador comercial, ¢qué

informacién estoy revelando?

R: Lainformacién que pueden ver sobre ti los miembros de tu administrador comercial depende de si son

compafieros de trabajo o administradores. Los administradores solo podran ver:
e Las paginas, cuentas publicitarias y aplicaciones en las que tienes permiso para trabajar.
e Elnombrey la direccién de correo electrénico que usas en el administrador comercial.

A continuacién, se muestra la informacién que revelas cuando asocias tu cuenta personal de Facebook para

obtener acceso al administrador comercial:

. Tus compafieros Tus administradores
Tus amigos personales . .
de trabajo del del administrador
de Facebook L . .
administrador comercial comercial

Nombre personal

Publicaciones y fotos personales

Correo electrdnico del negocio

Paginas y cuentas publicitarias del

administrador comercial en las que
tienes permiso para trabajar

P: ¢Pueden varias personas usar el mismo inicio de sesién para acceder al administrador comercial?

R: Eladministrador comercial es una herramienta que proporciona a los negocios mas transparencia y control
sobre sus paginas, aplicaciones y cuentas publicitarias. Como resultado, cualquier persona que necesite acceder
a una pagina, aplicaciéon o cuenta publicitaria a través del administrador comercial debera contar con su propio

inicio de sesién, y este no se podrd compartir con otros.

P: Siuso el administrador comercial, éseguiré utilizando el administrador de anuncios y el editor multiple para

administrar mis anuncios?

R: Si, el administrador de anuncios y el editor multiple son las herramientas que puedes utilizar para administrar
tus cuentas publicitarias. El administrador comercial te permite administrar tus cuentas publicitarias y acceder

al administrador de anuncios, al editor mdltiple y a tus paginas de forma sencilla.

o Paraacceder al administrador de anuncios desde el administrador comercial, ve al administrador comercial y haz

clic en "Administrar anuncios” junto a la cuenta publicitaria que quieras usar en el administrador de anuncios.

e Paraacceder al editor multiple desde el administrador comercial, ve al administrador comercial y haz clic en

“Usar editor mdltiple” en la esquina superior derecha.



¢Se puede usar el administrador comercial de forma gratuita?

Sf, el administrador comercial se puede usar de forma gratuita.

¢Por qué necesito el administrador comercial si ya tengo una cuenta comercial en Facebook?

El administrador comercial es una forma mas segura y eficaz de administrar en un solo lugar tus paginas,
cuentas publicitarias y aplicaciones. Podras ver quién trabaja en tu negocio y administrar los permisos que
tengan estas personas en dichos activos. Para usar tu cuenta comercial en el administrador comercial, agrega

todos los activos de la cuenta al administrador.

¢Puedo usar el administrador comercial con la cuenta de Facebook independiente que tengo para mi negocio?

Si tienes otra cuenta de Facebook independiente para tu negocio y quieres incorporarla al administrador
comercial, agrégala como si se tratara de una persona que tiene el rol de administrador. Dicho administrador

podra reclamar los activos de la cuenta de Facebook en el administrador comercial.

¢Coémo agrego a alguien a mi administrador comercial si su direccién de correo electrénico del trabajo ya se

utiliza como inicio de sesién compartido?

Si la direccién de correo electrdnico del trabajo de la persona también se usa como inicio de sesién compartido,

deberds cambiar la direccién asociada a tu inicio de sesién compartido. Para ello, haz lo siguiente:

1. Usa el inicio de sesiéon compartido de Facebook con el correo electrénico y la contrasefia que utilizas

habitualmente.
2. Hazclic en la parte superior derecha de Facebook y selecciona “Configuracion”.
3. Hazclic en”Correo electrénico”.

4. Hazclic en "Agregar otra direccién de correo electrénico” para agregar otra direccion a tu cuenta y,

a continuacién, en “Eliminar” para eliminar la direccién del trabajo de la cuenta.
5. Escribe la contrasefia.

6. Haz clic en ”“Guardar cambios”.

Acabo de agregar mi inicio de sesién compartido al administrador comercial. ¢Por qué aparece atenuada una
direccién de correo electrénico en la lista de administradores de los activos que se importaron con el inicio de

sesion?

La direccién atenuada representa el correo electrénico del inicio de sesién compartido. Es tarea del
administrador eliminarla. Recomendamos agregar a todas las personas que necesiten acceso a los activos del
inicio de sesién compartido en el administrador comercial y concederles el nivel de acceso correspondiente en

dichos activos.



¢Cémo debo asignar roles o transferir una propiedad a mi negocio en el administrador comercial si mi inicio de

sesion compartido tiene acceso a cuentas publicitarias a través de grupos de cuentas?

Si tu inicio de sesidn compartido tiene acceso a cuentas publicitarias a través de grupos de cuentas, puedes
utilizar el archivo CSV de migracidon masiva para especificar las cuentas publicitarias que necesitas transferir
a tu negocio en el administrador comercial. Ten presente que nuestro proceso de migracién habitual no

selecciona todas las cuentas publicitarias asociadas a través de grupos de cuentas.

Acabo de configurar mi negocio en el administrador comercial. ¢éPor qué no puedo acceder a mis paginas en

el celular?

Si utilizas el administrador comercial y quieres acceder a tus paginas en el celular, tienes que descargar la
aplicaciéon Administrador de paginas desde la App Store de Apple o desde Google Play.

Para administradores

P:

R:

¢Qué son los proyectos y cémo debo utilizarlos?

Los proyectos son una forma de organizar tus cuentas publicitarias y paginas, y de asignarlas facilmente a
personas en el administrador comercial. Por ejemplo, un negocio puede utilizar proyectos para cada divisién
o utilizar un proyecto para cada region si el negocio esta organizado segun la ubicacién. Como administrador,

puedes buscar y administrar los proyectos en el lado izquierdo de la configuracién del administrador comercial.

¢Es lo mismo etiquetar en el editor multiple y usar proyectos en el administrador comercial?
No, etiquetar en el editor mdltiple y usar proyectos en el administrador comercial son funciones diferentes.
» Las etiquetas del editor multiple te permiten organizar tus campafias en grupos.

» Los proyectos del administrador comercial te permiten organizar las cuentas publicitarias de modo que
puedas acceder a ellas facilmente y asignar permisos en cuentas publicitarias relacionadas.

¢El rol de administrador de la persona que configure el administrador comercial serd superior al de cualquier
persona que designe también como administrador?

No, la persona que configure el administrador comercial no tendra un rol de administrador superior

al de ninguna otra persona que designe como administrador, porque no existe una jerarquia entre los
administradores. Todos los administradores tienen los mismos privilegios para agregar o eliminar personas,
paginas, cuentas publicitarias e inicios de sesiéon compartidos (denominados en ocasiones “cuentas grises”),

asi como para asignar permisos a empleados.
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¢Cémo sabré cuando alguien acepta la invitacidn para unirse a mi negocio en Facebook?

Cuando alguien acepte la invitacién para unirse a tu negocio en Facebook, aparecera en “Notificaciones”, en la
parte izquierda del administrador comercial.

Si alguien abandona mi empresa y se desactiva su correo electrdnico, ése bloqueard automaticamente su acceso

al administrador comercial?

No, el administrador comercial no detecta automéaticamente cuando se desactivan los correos electrénicos. Un

administrador debera eliminar al antiguo empleado.

Para empleados

P:

Me agregaron como empleado de un administrador comercial en Facebook. éDénde puedo ir para ver las

paginas y cuentas publicitarias a las que me concedieron acceso?

Para ver las paginas y cuentas publicitarias a las que te concedieron acceso, accede al administrador comercial

en business.facebook.com.

Intenté aceptar una invitacién para unirme a un administrador comercial, pero recibf un mensaje de error.

En el momento de aceptar la invitacion del administrador comercial, debes estar conectado con tu cuenta
personal de Facebook. De este modo, se verificara tu identidad para que nuestro sistema conceda acceso a la
persona adecuada. Si estds conectado a tu cuenta personal de Facebook y aparece el error de todas formas,
puede deberse a que tu direccién de correo electrénico del trabajo estd asociada a un inicio de sesién compartido
existente (en ocasiones denominado “cuenta gris” o “cuenta comercial”) o a otra cuenta de Facebook. Debes

cambiar la direccién que utilizas en tu inicio de sesién compartido y aceptar la invitacién nuevamente.

¢Por qué recibo notificaciones en mi cuenta personal de Facebook sobre paginas que administro en el

administrador comercial?

Los administradores de paginas reclamadas por un administrador comercial que no estén conectados a las
paginas a través de este seguirdn recibiendo las notificaciones en su cuenta personal. Por ejemplo, si eres
administrador de la pagina de Jasper’s Market y un administrador comercial reclama esta pagina, si no recibes
una invitacién del administrador comercial para conectarte a la pagina, seguirds viendo las notificaciones en
tu cuenta personal de Facebook hasta que crees una cuenta del administrador comercial y se te concedan los

permisos correspondientes en la pagina.

¢Cémo me elimino del administrador comercial de mi empresa?

Si quieres eliminarte del administrador comercial de tu empresa, pide al administrador del negocio en

Facebook que te elimine.
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Para agencias
P: ¢Cémo solicito acceso a paginas y cuentas publicitarias de mis clientes?
R: Consulta los capfitulos anteriores para configurar el administrador comercial de tu agencia:
»  Configuracién del administrador comercial
e Adicién de activos de Facebook al administrador comercial
e Agregar una cuenta publicitaria que no pertenece a tu negocio
» Agregar una pagina que no pertenece a tu negocio

Cuando solicites acceso a paginas o cuentas publicitarias de un cliente de las que no seas propietario, se enviard
una solicitud al administrador de la pagina o cuenta publicitaria, el cual podra concederte acceso y modificar la

configuracién de tu rol.

P: Cuando mi agencia solicite acceso a la pagina o cuenta publicitaria de un cliente, écudntos roles debo solicitar?

R: Selecciona todos los roles que tu agencia pueda necesitar para hacer su trabajo en la pagina o cuenta
publicitaria. Aunque muchas personas trabajen en tu pagina o cuenta publicitaria, es posible que no todas
necesiten el mismo nivel de acceso para realizar su trabajo. Ten presente que no deberias solicitar roles que

no necesite tu negocio, ya que el propietario de la pdgina o cuenta publicitaria podria rechazar tu solicitud.

P: Cuando mi agencia solicite acceso a la pagina o cuenta publicitaria de un cliente, équé rol debo solicitar?

R: Las agencias deben solicitar el rol que necesiten para hacer su trabajo. Deberfa ser el mismo rol que solicitarfas

para cualquier pagina en la que hayas trabajado con el negocio. La persona que confirme tu solicitud en el

administrador comercial puede cambiar tu rol sin importar lo que solicites.

P: Como agencia, ¢puedo agregar a mis empleados a la pagina o cuenta publicitaria de un cliente?

R: Si, puedes agregar a tus empleados a la pagina o cuenta publicitaria de tu cliente. El administrador comercial
propietario de la pagina o cuenta publicitaria puede aprobar roles especificos en esos activos para tu
administrador comercial; después, tU puedes asignar estos roles a miembros de tu administrador comercial,

siempre que no sean superiores a los permisos que tienes en la pagina o cuenta publicitaria.

P: ¢Por qué no puedo asignar todos los roles de las paginas o cuentas publicitarias del administrador comercial

amiembros de mi negocio?

R: Es posible que algunos roles de las paginas o cuentas publicitarias del administrador comercial no se puedan

asignar a miembros de tu negocio si el negocio propietario del activo solo te concedié determinados permisos

o si tu negocio no solicité en ninglin momento el rol correspondiente al propietario.
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