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Dispondremos de una hoja Excel con los datos que queremos exportar, con aquellos 

campos que necesitemos subir. Antes de la importación deberíamos ver si todos los 

campos existen en el CRM en el módulo pertinente. 

Ejemplo: 

Si nuestra hoja de datos hay una columna que contiene datos de “Num. de empleados” 

en el CRM se debe crear un campo con este término. 

Cómo crear un nuevo campo: 

Paso 1: 

 

Paso 2: 

 

Paso 3: nos saldrá este cuadro donde pondremos los datos ( en nuestro ejemplo, es de 

texto, se llamará Num.de empleados y tendrá una longitud de 100 caracteres ) 
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Ya nos ha creado en la ficha de la cuenta un campo nuevo: 

 

 

Cuando ya tengamos todos los campos necesarios en el CRM y coincidan con las 

columnas de nuestro Excel, podremos empezar a importar los datos. 

 

 

IMPORTANTE: tanto las cuentas como los contactos como los potenciales deben ir en 

hojas diferentes. No podremos subirlos desde una misma base de datos. 

 

Cuando ya tengamos preparados nuestros datos, debemos pasar el formato Excel a 

formato CSV ( delimitado por comas )  y guardar cada pestaña independientemente. 
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Al guardar el archivo nos saldrá esta advertencia y debemos de clicar: ACEPTAR ( para 

guardar sólo la hoja activa – en nuestro caso la llamada Cuentas. ) 

 

 

Nos volverá a salir otra advertencia y en este caso diremos NO. 

 

 

Ya tendremos el fichero inicial y el CSV con las cuentas ( este ultimo es el que 

subiremos ). 
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Ahora veremos la exportación de las Cuentas en el CRM. Es el mismo proceso para los 

contactos y los potenciales. 

Paso 1: Nos situamos en el módulo de cuentas. 

 

Paso 2: Desplegamos el menú de acciones y elegimos “Importar” 
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Paso 3:  Nos saldrá esta ventana. 

 

3.a: Seleccionaremos donde está nuestro archivo de Excel. 

 

 

3.b: Debemos seleccionar estos valores de los desplegables. 
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3.c: Si deseamos que nos controle los duplicados, el CRM nos ofrece estas opciones para 

que no se dupliquen las cuentas en el caso que pueda darse el caso. 

Se seleccionará la opción deseada ( combinar es muy potente porque fusiona datos 

faltantes si hubiera ). Y le indicaremos en qué campo debe revisar que estén duplicados. 

Muy común es por el nombre o CIF. 

 

 

El ultimo paso para importar los datos es el mapeo. 

 

 

Consiste en que los datos del Excel y del crm sean coincidentes en nombre, veamos un 

ejemplo: 
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“Nombre Empresa” es como se llama mi campo en Excel, pero el CRM no lo encuentra, 

procederemos a buscarlo: encontramos que en el CRM se llama: Nombre Cuenta. 

 

 

Así mapearemos  todos los campos. 

 

 

Por ultimo, encontraremos la posibilidad que el CRM nos guarde nuestra 

personalización de datos para futuras importaciones. Le daremos el nombre que 

pertenece el archivo, en este caso: Cuentas. Podremos utilizar el mismo modelo en otras 

ocasiones. 

 

 

 


