
Sistema Administrativo
MANUAL



Este es un manual que le permitirá familiarizarse con el 
manejo del sistema administrativo          , el cual le 
ayudará a realizar sus pagos de manera rápida y 
segura, además de proporcionarle las herramientas 
necesarias para  ver y editar su cuenta, así como enviar 
tickets de soporte y ver las últimas noticias y beneficios 
como descuentos, promociones etc.

Introducción

manejo del sistema administrativo          , manejo del sistema administrativo          , 



Para  tener acceso a su cuenta, y poder hacer algún 
pago ó bien revisar su historial de órdenes de servicio, 
tendrá que loggearse con los datos de acceso 
proporcionados.

Si usted no cuenta con ellos aún puede escribirnos a:
ayuda@kiubix.com 

y con gusto se los facilitaremos. 

Acceso al Sistema
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Para accesar al sistema lo podrá hacer desde el 
siguiente link:

                 http://kiubix.com/sistema/

Una vez dando click tendrá en su pantalla el 
resumen de lo que este sistema permite realizar.



Pestaña Área de Incio
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Al ingresar el sistema nos da la bienvenida y podemos 
ver un resumen de historial de cliente dentro de KIUBIX 

    Tickets abiertos, respondidos, cerrados
    Productos y servicios adquiridos
    Saldos por pagar
 



Pagar una Factura Vencida
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Seleccionamos la factura que queremos pagar 
Damos click en PAY SELECTED



Pagar una Factura Vencida
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Al dar click tendremos nuestra factura en vista 
imprimible, ahora bastará seleccionar nuestro 
método de pago si es por paypal o harémos un 
depósito.



Seleccionamos el método de pago que es 
depósito o transferencia

Tendremos nuestra factura con los datos de 
depósito añadidos

Podemos imprimir la factura y pagar en el banco

Hecho el pago, notificaremos éste a:
 ayuda@kiubix.com
 

Pagar por Transferencia o Depósito Bancario
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Seleccionar el método de pago que será 
PAYPAL

Daremos click en el icono de PAYPAL como 
muestra la imagen

Llenar los datos que  nos pide el formulario y 
procesar pago

 

Pagar una Factura Vencida Mediante Paypal
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Al dar click a PayPal como forma de pago 
veremos una pantalla como la siguiente.
 

Pagar una Factura Vencida Mediante Paypal
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Damos un click en Enviar ticket de consulta como se muestra en la imagen

TICKETS: Enviar un Ticket de Consulta
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Seleccionamos el departamento al que irá dirigido el ticket 

TICKETS: Enviar un Ticket de Consulta
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Llenamos el formulario para enviar el ticket 
como se muestra a continuación

TICKETS: Enviar un Ticket de Consulta
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En su correo recibirá una notificación de 
que creó un ticket y cuándo le respondan, 
de igual manera se le enviará un mail.

Al enviar nuestro ticket  automáticamente 
en el área de cliente nos informa de éste 
movimiento.



Pestaña Mis Datos

11

Al elegir esta pestaña como su nombre lo 
indica el sistema le mostrará sus datos de 
registro, los cuales usted puede cambiar, 
además de eso se ofrecen otras opciones 
como:

Administración de contactos: Esto le es útil si 
cuenta con varios socios  los cuales también 
desee que puedan pagar y  enviar tickets, en 
fin que tengan conocimiento de la cuenta en 

Desde ésta pestaña usted podrá administrar 
sus contactos y decidir a quienes les da ciertos 
permisos de control en su cuenta.

  

Añadir Nuevo Contacto: Le permite añadir tantos 
contactos como le sean necesarios.   

Cambiar Contraseña: Por razones de seguridad le 
ofrecemos ésta opción.

Change Security Question: Cambiar la pregunta es 
también por razones de seguridad.

 



Pestaña Mis Servicios

12

Esta pestaña le muestra de manera rápida 
todos los servicios con que usted cuenta y el 
estado en el que se encuentran como:

Activo: Que usted todavía goza del servicio.

Pendiente: Hace falta procesarlo para que 
cambie a activo, puede ser por pago o por 
espera de confirmación de su parte.

 

  

Suspendido: Debido a razones de pago, el servicio 
se encuentra temporalmente inactivo.

Terminado: Usted contrató el servicio por cierto 
tiempo y el plazo ha terminado.

 



Pestaña Mis Servicios
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De manera general la pestaña mis servicios se 
verá en pantalla de la siguiente manera.

Los servicios con que usted cuenta.

El estado en el que se encuentran

 



Pestaña Mis Dominios
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Esta pestaña nos muestra la lista de dominios 
que están a nuestro nombre y han sido registrados 
por

En esta pantalla aparecerá nuevamente la 
barra de estado con la que ya  nos hemos 
familiarizado en la pestaña “Mis Servicios”

 



Pestaña Mis Facturas
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Esta pestaña le muestra las facturas que usted 
tiene, pagadas y sin pagar.

Cada vez que usted hace un pedido por 
algún servicio, se le genera una factura la 
cual puede ver en esta pestaña.

 



Pestaña Mis Tickets de Soporte
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En ésta opción usted puede ver  y buscar sus 
tickets de soporte, en cada mail se le envía el 
ID asignado a su ticket y de esta manera lo 
puede buscar.

 

 



Pestaña Mis Tickets de Soporte
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En esta opción usted puede ver  y buscar sus 
tickets de soporte, en cada mail se le envía el 
ID asignado a su ticket y de esta manera lo 
puede buscar.

 

 



Pestaña Mis Emails
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Tiene un historial de todos los mensajes enviados 
a usted. 

Esto le permite leer de forma fácil cualquier 
correspondencia relativa a su cuenta en caso 
de que usted pierda alguno de los emails.

 



ACCESOS DIRECTOS
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Área de Administración

Nos da una vista de lo que se puede hacer con 
el sistema y son actividades propias para el 
administrador, así que como cliente no lo usaremos.
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Área del Cliente

Nos da una vista de lo que se puede hacer con 
el sistema y son actividades propias para el 
administrador, así que como cliente no lo usaremos.

Anuncios

En esta parte usted puede ver los anuncios de                                                             
                 para los clientes, como pueden ser, 
promociones, descuentos, nuevos servicios, etc. 
y posteriormente si le interesa puede enviar un 
ticket preguntando por la promoción.

Enviar un ticket de Consulta

Al dar click en éste acceso directo, usted puede 
enviar un ticket de consulta, con preguntas y 
dudas que tenga, donde con gusto le ayudaremos. 
Y el proceso es como anteriormente lo habíamos visto.

                 para los clientes, como pueden ser,                  para los clientes, como pueden ser, 

ACCESOS DIRECTOS
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ACCESOS DIRECTOS

Así que usted puede dar click en cualquiera de las 
pestañas y ver los servicios que contiene ese apartado y 
sus detalles, así como se muestra en la imagen.

Hacer Pedido

Si usted está interesado en alguno de los servicios 
o productos                      , puede dar click en hacer 
pedido y en primera instancia usted verá que los 
servicios están divididos en:

WebHosting
Desarrollo Web
Soluciones
Marketing
Consultoria
Registro de Dominio
Transferencia de Dominio
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ACCESOS DIRECTOS

Al dar click en “hacer pedido” el sistema le dará 
una lista de todos los productos y servicios que                                                              
                   ofrece.

 

 

                   ofrece.                   ofrece.
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Realizar una Compra

Después de ver todos nuestros productos e 
identificar cuál es el que está buscando, 
podemos proceder a la compra y dar click en: 
Pedir Ahora, como se muestra en la imagen.
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Realizar una Compra

Existen algunos servicios que incluyen el 
dominio dentro del paquete así que al pedir 
alguno de éstos servicios nos mandará a la 
siguiente pantalla y ahí elegiremos el nombre 
que tendremos en internet.

 

 



25

Realizar una Compra

Con el nombre que deseamos, haremos click 
en continuar para verificar la disponibilidad del 
dominio que elegimos, veremos el resultado 
en pantalla  y en caso de que el dominio que 
deseamos esté disponible daremos nuevamente 
click en continuar para proceder a la compra
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Realizar una Compra

Ahora tendremos una pantalla que muestra el 
estado de nuestro carro de pedidos y daremos 
click en procesar pedido para procesar nuestra 
compra.
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Realizar una Compra

Ahora tendremos un formulario a llenar para 
control de                 y así poder brindarle un 
mejor servicio, para quienes ya son clientes                       
                 , sólo tienen que hacer click para entrar 
a su cuenta y desde ahí proceder a la compra.

 

 

control de                 control de                 

                 , sólo tienen que hacer click para entrar                  , sólo tienen que hacer click para entrar 



Ahora tendremos un formulario a llenar para 
control de                 y así poder brindarle un 
mejor servicio, para quienes ya son clientes                       
                 , sólo tienen que hacer click para entrar 
a su cuenta y desde ahí proceder a la compra.

Si ya somos clientes y queremos adquirir otro 
servicio, hecho ya el paso de dar click en 
ingresar como se muestra en la imagen tendre-
mos que ingresar nuestros datos para acceder 
al área de cliente y terminar el pedido desde 
ahí.
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Realizar una Compra

control de                 control de                 

                 , sólo tienen que hacer click para entrar                  , sólo tienen que hacer click para entrar 
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Realizar una Compra

Al ingresar nos dará el formulario con nuestros 
datos que están registrados en el sistema y 
solo nos faltará decidir si el dominio quedará 
registrado a nuestro nombre o al nombre de 
alguien más y elegir el método de pago, si 
requerimos que sea registrado a nombre de 
algún socio, amigo etc. 

Elegiremos la opción de añadir contacto, 
llenaremos sus datos y procesaremos el pedido, 
si el dominio queda a nuestro nombre sólo daremos 
click en procesar pedido como se muestra en la 
imagen.

 

 






