
Cómo importar contactos en SAM 
Importar un archivo que contiene direcciones de correo únicamente o contactos 

1. En el contexto organismo, hacer clic en el módulo « Audience Management » después en 
« Importations » en el menú de la izquierda. 

2. La pantalla lista de importaciones les permite ver la lista de importaciones. 
 

 

3. Hacer clic en el botón « Nuevo » para importar el archivo. 
4. Seleccionar el archivo que desea importar. 
5. Seleccionar la segunda opción « importar únicamente los contactos que no existen en la 

base de datos (coincidiendo en el correo electrónico). 



 

 

6. Pueden pedirle al sistema que les confirme por email cuándo ha finalizado el proceso. 
7. Haciendo doble clic en la información, pueden obtener un resultado detallado del 

resultado de importación de su archivo, que les permite hacer así un seguimiento a 
tiempo real del desarrollo del proceso de importación. 



 

 

8. Una vez que la importación ha finalizado, vaya directamente a crear un nuevo objetivo 
del módulo “Audience Management”. 

9. Para tener la lista de los contactos que acaban de ser importados es necesario hacer una 
búsqueda en el campo “Creado desde”, seleccionando el nombre del archivo de 
importación. 
 

 



Calidad de los datos 

El proceso de importación realiza sistemáticamente comprobaciones de la calidad de los 
datos del archivo antes de la importación. Es recomendable realizar una comprobación 
completa antes de importar un archivo, que permite mejorar inmediatamente la calidad de 
los datos importados y de evitar errores de importación. Aquí se muestran las 
comprobaciones realizadas por el sistema: 

Comprobación de la dirección de correo electrónico: 

o ¿Tiene un formato correcto (x@x.x)? 
o ¿Existe ya en la base de datos? 

Comprobación de los datos Nombre, Apellido 

o ¿Los campos no contiene el nombre? 
o ¿Estos campos están vacíos? Si sí, serán importados por el sistema con el valor "-

". 

Comprobación de los campos Tratamiento, Idioma 

o ¿El valor indicado corresponde a uno de los valores en SecuTix? 
o ¿El campo está vacío ? Si sí, será importado por el sistema con el valor por 

defecto. 

Comprobación del campo Cumpleaños 

o ¿El formato es correcto dd.mm.yyyy? 
o ¿El campo está vacío? Si sí, estará vacío en SecuTix igualmente. 

Comprobación del campo Nombre de estructura y el campo Dirección 

o ¿La estructura existe ya en la base de datos ? La comprobación se realiza 
combinando el nombre de la estructura y los campos de dirección. 

� Las líneas del archivo de importación que contienen una estructura 
identificada como duplicada, no serán importadas. 

Comprobación del campo Ciudad 

o ¿El campo está en un formato correcto ? (sin números o caracteres especiales) 

Comprobación del campo País 

o ¿El valor indicado corresponde a uno de los valores en SecuTix? 



o El formato compatible es ISO-Code con 2 letras (FR, CH, DE, BE, …) o el 
nombre completo del país como está registrado en SecuTix (e.j. Brésil, BRÉSIL 
pero no BRESIL) 

Cuando el formato de los datos no cumple con la línea del archivo, no serán importados. 

 
 
 


