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MANUAL DE USUARIO

Importación de métricas
de redes sociales

Facebook e Instagram

Objetivo

Explicar el procedimiento para importar, verificar y revisar las métricas de publicaciones y 
videos de Facebook e Instagram dentro del sistema.

Guía de uso - Módulo Proyecto / Marketing
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1 Ingresar al módulo Proyecto

Desde el menú principal de Odoo, haga clic en el módulo Proyecto para acceder a las opciones 
relacionadas con las tareas y métricas de Marketing.

Acceso al módulo Proyecto desde el menú principal de Odoo.

Referencia: El nombre y la ubicación de las aplicaciones pueden variar ligeramente según la 
configuración y los permisos asignados al usuario.
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2 Seleccionar el tipo de importación

Dentro del módulo Proyecto, abra el menú Marketing y seleccione la opción de importación que 
corresponda al tipo de archivo que desea cargar.

Importar Estadísticas MKT

Utilice esta opción para importar las métricas de publicaciones de Facebook, como imágenes, álbumes y 
publicaciones generales.

Importar Estadísticas MKT (Reels)

Utilice esta opción para importar las métricas de videos y Reels de Facebook.

Importar Estadísticas MKT (Instagram Reels)

Utilice esta opción para importar las métricas de videos y Reels de Instagram.

Importante: Seleccione siempre la opción que corresponda al origen y al tipo de contenido del archivo. 
Esto permite que el sistema procese correctamente las columnas y métricas disponibles.

Opciones disponibles en el menú Marketing.
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3 Seleccionar y cargar el archivo de métricas

Después de seleccionar el tipo de importación, cargue el archivo que contiene las métricas exportadas 
desde la red social correspondiente.

1. Haga clic en el botón “Sube tu archivo”.
2. Busque y seleccione el archivo que desea importar.
3. Verifique que el archivo seleccionado corresponda al tipo de importación elegido.
4. Haga clic en el botón “Importar” para iniciar el proceso.

Selección del archivo y ejecución de la importación.

Recomendación: No modifique la estructura ni los encabezados del archivo exportado antes de 
importarlo, salvo que el proceso interno establecido indique lo contrario.
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4 Verificar la información importada

Una vez finalizada la importación, el sistema procesará el archivo y cargará automáticamente las 
publicaciones y sus respectivas métricas en el listado de Tareas de Marketing.

En el listado podrá revisar la información disponible, por ejemplo:

 Fecha de publicación.
 Tipo de publicación.
 Reacciones y comentarios.
 Visualizaciones.
 Impresiones y alcance.
 Otras métricas disponibles según el archivo importado.

Listado de tareas y métricas cargadas automáticamente.

Nota: Las métricas visibles pueden variar según la red social, el tipo de contenido y la información incluida 
en el archivo exportado.
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5 Revisar o modificar una tarea

Para consultar el detalle de una publicación, abra la tarea correspondiente desde el listado. Dentro del 
formulario podrá revisar la información importada y completar o modificar los campos que se encuentren 
habilitados para edición.

Entre los datos que puede revisar se encuentran:

 Información general de la publicación.
 Diseñador o responsable.
 Empresa, marca, cliente y proyecto.
 Tipo y fecha de publicación.
 Enlace de la publicación.
 Contenido registrado.
 Métricas asociadas a la publicación.

Vista detallada de una tarea importada.

Validación final: Antes de cerrar la tarea, confirme que la información importada sea correcta y que los 
campos necesarios estén completos.



Manual de métricas de redes sociales

Página 7

✓ Resumen rápido del proceso

Utilice esta secuencia como referencia rápida cuando realice una nueva importación:

1. Ingresar al módulo Proyecto.

2. Abrir el menú Marketing.

3. Elegir la opción de importación según Facebook, Facebook Reels o Instagram Reels.

4. Seleccionar el archivo correspondiente.

5. Ejecutar la importación.

6. Verificar las métricas cargadas.

7. Revisar o completar la información de las tareas cuando sea necesario.

Resultado esperado: Las publicaciones y métricas deben quedar registradas en Tareas de Marketing 
para su posterior consulta y seguimiento.


