
Manual para cargar una lista 

El siguiente manual le guiará en el proceso de carga de sus listas en su cuenta. Para agilizar el 
proceso es recomendable que sus listas tengan una fila de encabezado con el nombre del campo y 
que esté en formato CSV.  

1 – Entrar a la pestaña de Listas de Contactos y dar clic en el botón de Crear Lista 

 

 

2.- Poner un nombre y llenar la información de envío. Esta información puede ser cambiada en 
cualquier momento si lo desean.  Dar clic en el botón de Crear  

 

 

3.- En la siguiente ventana podrán ver un resumen de su lista. Si desean cargar datos den clic en el 
botón de “Añadir Contactos” 



 

 

4.- En el siguiente paso tendrán que validar que tienen permiso para enviar a esa lista, activen el 
checkbox y den clic en continuar 

 

 

5.- En la siguiente ventana tendrán que elegir que tipo de archivo que desean subir. ContinuaPro 
solo permite archivos CSV y XLS. Hay que seleccionar en las opciones y cargar el archivo 

 

6.- En el siguiente paso deberán de relacionar las columnas con el set de datos. Si la lista es nueva 
se creará el set de datos con los nombres de sus columnas automáticamente. Simplemente 
seleccionen que campos desean importar o no.  



 

Es importante mencionar que siempre debe haber una columna en su archivo llamado “Email”. En 
caso de no tenerla verán un mensaje pidiendo que relacionen su columna de email con el campo 
email 

 

 

7.- Den clic en el botón de añadir y se procesará la lista. Es importante mencionar que no deben de 
cerrar la ventana hasta que no terminen de procesarse los correos. 

 

8.- Una vez finalizado el proceso será redirigido a la página de la lista, donde podrá agregar nuevos 
contactos, ver el detalle de cada uno,  crear  grupos o eliminar su lista si lo desea.  

 



 


