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1.1 I NTRODUCCI ON 

El presente manual tiene como finalidad proveer información relacionada a la operación y uso  

de la “Cuenta de Usuario del NIC.BO”, y está orientado principalmente a los usuarios finales y 

operadores del “Sistema de Administración de Servicios” bajo el ccTLD bo. 

Este documento se organiza en secciones específicas los cuales detallan de manera explícita 

cada opción del menú  y los procesos que involucra.  

Para cada una de las opciones del sistema se realiza una descripción del proceso luego paso a 

paso se detallan cada una de las actividades que debe realizar el usuario antes de ejecutar 

cualquier proceso. 

Se espera que los usuarios tengan conocimientos básicos en el manejo de Sistemas Operativos 

Windows o Linux; la interacción del usuario con la computadora se presenta entre los símbolos < > , 

diferenciando de esta manera  del texto normal. 

Ejemplo: Presionar  botón < Guardar> . 

De la misma forma para presionar teclas combinadas. 

Ejemplo: Presionar  < Ctrl> + < S>  

1.2 OPCI ONES DEL MENU 

Estructura de Menú Principal del Sistema: 

Fig. 1. Estructura de Menú Principal 

 

1.3 DESCRI PCI ON DE PANTALLAS /  REPORTES 

1.3 .1 Pantalla principal 

Una vez ingresado a la Cuenta de Usuario del NIC.BO1, la pantalla principal  contiene el 

Menú Principal con  todas las opciones del sistema, ver Fig.1.  

                                                   
1 Ver, Manual de Usuario, Registro de la Cuenta de Usuario del NIC.BO. 
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A continuación se describen las funciones de cada proceso: 

1.3.2 I nicio 

A. Objet ivo 

El objetivo de esta pantalla es de bienvenida al usuario y de familiarización con las opciones 

que presenta, ver Fig.2. 

Fig. 2. Pantalla I nicio 

 

Esta opción debe ser utilizada por el Usuario Registrante. 

B. Funcionalidad 

Los pasos para ingresar a esta opción de menú son: 

Ruta de acceso desde el menú principal: / / I nicio 

1. Nos da un vistazo general de todas las opciones que nos presenta el sistema con las cuales 

el Usuario podrá interactuar. 

2. Este menú es propio del sistema, ubicado en la parte superior derecha con las opciones 

básicas relacionadas con los datos del Usuario Registrante, ver Fig.3. 

Fig. 3. Menú Superior 

 

 Donde:  

< I nicio >nos lleva a la Página Principal del Sistema. 

 1 

 2 
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< Cambiar Password >  Cambiar el Password  o Clave de ingreso al Sistema, ingresando: 

 < Contraseña > Ingresar la contraseña actual 

 <Nueva Contraseña > Ingresar la nueva contraseña (Longitud Mínima para la 

Contraseña es de 6 caracteres)  

 < Confirmar Contraseña >Confirmar la nueva contraseña (Longitud Mínima para 

la Contraseña es de 6 caracteres), ver Fig. 4. 

Fig. 4. Pantalla de Formulario de Actualización de Password 

 

< Mi Cuenta >Proporciona  información del usuario registrante dándole la opción de 

actualización y/o Modificación de datos, ver Fig.5. 

Fig. 5. Pantalla de Formulario de Actualización de Datos 

 

< Ayuda >Proporciona ayuda sobre el manejo del Sistema. 

< Salir >Salir del Sistema. 
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1.3.3 Registro de Dominios 

A. Objet ivo 

Permitir registrar nombre(s) de dominio, informando al registrante del contrato, además de 

solicitar información del titular de dominio, contactos (Administrativo, Técnico y Financiero) y datos 

para la facturación, ver Fig.6. 

Esta opción está dirigida al Usuario Registrante. 

Fig. 6. Pantalla de Registro de Dominios. 

 

Para un mayor entendimiento veamos el flujo de este proceso: 

Fig. 7. Flujo del proceso de Registro de Dominios. 

 

B. Funcionalidad 
Los pasos para realizar el Registro de dominios son: 

Ruta de acceso desde el menú principal: / / Registro de Dominios  
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1. Escribir Nombre de Dominio: Al ingresar a la sección Registro de Dominios nos muestra 

la Fig.8, en el cual el usuario registrante debe ingresar su nombre de dominio y su 

terminación o extensión y presionar el botón < Buscar > .  

Fig. 8. Registro y Disponibilidad de Dominios 

 

2. Visualizar Disponibilidad del Nombre de Dominio y C osto por Año: Seleccione del 

Listado de Dominios Disponibles, el Nombre de Dominio(s) que eligió, además del 

(Año/Costo) por el que desea pagar y presione el botón <Registrar > , ver Fig.9. 

Fig. 9. Pantalla de Listado de Dominios 

 
3. Contrato NI C.BO:  Revise el contrato NIC BO aceptando las condiciones y términos de uso 

(< I mprimir contrato >) y presione el botón < Aceptar >  en caso de no estar conforme 

con el contrato presione el botón< Declinar > , ver Fig.10. 

Fig. 10. Pantalla de Contrato NI C BO 
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4. Registrar el Titular del Dominio: Registro de datos del Titular o Propietario del 

Dominio, rellenando los siguientes Campos, ver Fig.11: 

< Razón Social /  Representante Legal * >  Razón Social o Nombre del Representa Legal  

< Email * >  Email del Titular del Dominio 

< Dirección * >Dirección del Titular del Dominio  

< Teléfono * >Teléfono del Titular del Dominio 

< Fax>  Fax del Titular del Dominio 

<Número Postal > Numero Postal del Titular del Dominio 

< País> País del Titular del Dominio 

< Ciudad * >Ciudad del Titular del Dominio 

 

Fig. 11.  Pantalla  de Registro del Titular del Dom inio 

 

Los campos finalizados con < * >  son de carácter obligatorio, luego presione el botón 

< Aceptar >  o en todo caso < Cancelar > , inmediatamente nos aparece la siguiente pantalla, 

Ver Fig.12. 

5. I nformación del Registrante del Dominio y Contactos  (Administrativo, Técnico y 

Financiero, donde se visualiza dos secciones en A)  muestra la información del Usuario 
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Registrante y B)  los datos de los Contactos Administrativo, Financiero y Técnico con la 

opción de EDITAR, ver Fig.12 

Fig. 12. Pantalla de Contactos e información del re gistrante 

 

 

A) En la parte superior se  muestra la Información del Registrante de dominio,  

B)  más abajo se proporciona información de los Contactos Administrativo, Financiero y 

Técnico, ver Fig.12, si  desea actualizar dicha información ya sea del contacto 

Administrativo, Financiero o Técnico presione  en el botón < Editar >  en cualquiera de ellos  

y le mostrara la pantalla de la Figura 13, donde podrá hacer todas las correcciones del 

caso. 

Si no desea realizar ninguna modificación en los contactos, presione sobre el botón 

< Continuar con el Registro > , de todas maneras esta opción de modificación estará 

habilitada una vez este ACTIVO el nombre de dominio. 

 A 

 B 
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Fig. 13.  Pantalla de Contacto Administrativo 

 

6. I nformación de Dominio en Proceso de Reserva y Dato s para la Facturación, 

donde se visualiza dos secciones en A)  muestra los dominios en proceso de Reserva y B)  

los datos requeridos para facturación, ver Fig.14 

A)  Información de los Dominios en proceso de reserva donde los campos son:  

 < Dominios Reservados >  Nombre del dominio reservado  

 < precio >  El precio  

 < Años a Pagar >  Periodo (años) a pagar  

 < Monto Parcial >  Monto parcial en (Bs.) 

 < Monto Total >  Monto total en (Bs.)  y 

B)  datos requeridos para facturación, los campos son: 

 < Nombre Completo ( * )> Razón Social o Nombre y Apellidos al cual se emitirá la 

factura 

 < NI T> Numero De Identificación Tributaria (NIT) o Carnet de Identidad (CI), en 

caso que no lo tuviera poner 0 (Cero) 

 < Dirección ( * )> Dirección actualizada   

 < País> Nombre del País 

 < Ciudad ( * )> Nombre de la Ciudad  
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Los campos finalizados con < * >  son de carácter obligatorio, luego presionar el botón 

< Aceptar >  o caso contrario presione<Cancelar >  para cerrar la pantalla. Ver Fig.14. 

Fig. 14. Pantalla de proceso de Reserva y Facturaci ón 

 

 

7. Finalmente I mprimir Nota de Debito , presionar el botón de < I mprimir Nota de 

Debito > , Ver Fig.15 y finalizar el registro presionando sobre el botón< Finalizar > . 

Fig. 15. Pantalla I mprimir Nota de Debito 

 

1.3.4 Dominios Reservados 

A. Objet ivo 

Brindar información de dominio(s) reservados y la fecha de plazo para que se envié el 

Comprobante de depósito bancario a las oficinas de la ADSIB, mediante correo electrónico 

(tesoreria@adsib.gob.bo), fax (591-2-2200740/30/20) o a través de la Cuenta de Usuario del NIC. 

BO, para la activación del dominio; el uso de esta opción está  dirigido al Usuario Registrante. 

 A 

 B 
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B. Funcionalidad  

Para visualizar la información del proceso de Dominios Reservados realizar las siguientes 

tareas: 

Ruta de acceso desde el menú principal del sistema son: / / Dominios Reservados  

Al ingresar a la pantalla se despliega el listado de todos los dominios reservados con los 

siguientes campos: 

< Dominios Reservados >  Visualiza los Dominios Reservados por el Registrante. 

< Precio > Visualiza los precios por cada Nombre de Dominio. 

< Fecha de Reserva >Fecha en la cual se hizo la reserva de Nombre de Dominio. 

< Fecha de Plazo >  Plazo de 10 días a partir de la < Fecha de Reserva > para  el envió del 

Comprobante de depósito bancario. 

Luego presione el botón < Cancelar >para volver  a la Página Principal. Ver Fig.16. 

Fig. 16. Pantalla de Dominios Reservados 

 

 

1.3.5 Administración de Dominios 

A. Objet ivo 

Permitir  Adicionar/Actualizar/Eliminar los DNS e IṔ s, realizar renovaciones y modificaciones en 

los Contactos Administrativos, Financiero y Técnico; esta opción es usada por el Usuario 

Registrante, ver Fig.17. 

Fig. 17. Pantalla de Administración de Dominios 

 

 

Veamos el flujo de todo el proceso de Administración de Dominios. 
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Fig. 18. Flujo del proceso de Administración de Dom inios 

 

B. Funcionalidad 

Los pasos para realizar la Administración de Dominios son: 

Ruta de acceso desde al menú principal: / / Administración de Dominios 

 Al ingresar a la opción de “Administración de Dominios ” se muestra la pantalla como se 

observa en la Fig.17 el cual contiene los siguientes campos: 

< Dominio > Visualiza el Nombre de Dominio. 

< Fecha de Activación > Fecha de Activación del Dominio. 

< Fecha de Finalización >  Fecha de Vencimiento del Dominio.  

< Acción >Acción a realizar por el Registrante.   

Para un mejor entendimiento dividiremos esta sección de dos partes, la primera estrictamente 

relacionada a la administración de DNS’s, IP’s y actualización de contactos Administrativo, 

Técnico y Financiero; y segunda al proceso de renovación de un nombre de dominio. 

PARTE 1: I NTRODUCI R NUEVO DNS E I P Y ACTUALI ZAR CON TACTOS 

1. Para adicionar y/o actualizar DNS’s e IP’s presione en el botón < Administrar > .  

2. Presionar sobre el botón < I ntroducir Nuevo DNS >  para realizar la adición de un nuevo 

DNS e IP o en todo caso puede cancelar la operación pulsando en el botón <Volver > , ver 

Fig.19. 
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Fig. 19. Pantalla de Adición de DNS 

 

Asimismo,  podrá observar en la Fig. 19 los Nombre de Servidor DNS e IP̀ s actuales, los 

campos son: < Nombre de Servidor DNS > , < I P Servidor DNS >  y <Acción > este último 

contiene dos botones, ver Fig. 20. 

Fig. 20. Pantalla Botones Actualizar y Eliminar DNS  e I P 

  Actualizar/Modificar de DNS 

  Eliminación de DNS 

 

3. Introducir en el Formulario de Adición de DNS  los campos de <Nombre de Servidor 

DNS>  e < I P del DNS> y luego presione el botón <Aceptar > o en todo caso cancelar la 

operación presionando el botón < Cancelar > , ver Fig.21. 

Fig. 21. Pantalla de Formulario de Adición de DNS 

 

4. Visualizar la Adición del nuevo DNS e IP introducido, observe que el campo < Acción > 

tiene dos opciones, los cuales son: 

  Actualizar/Modificar un DNS 

  Eliminación de DNS,  ver Fig. 22: 
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Fig. 22. Pantalla de Administración de DNS, campo < Acción>  

 

a)   Actualizar/Modificar un DNS 

Si presionamos en este botón visualizará la siguiente pantalla, ver Fig. 23: 

Fig. 23. Pantalla de Formulario de Actualización de  DNS 

 

En esta pantalla se podrá realizar actualizaciones o modificaciones tanto en el campo 

<Nombre de Servidor DNS >  e < I P del DNS> , luego de realizar los cambios presione el 

botón < Aceptar > caso contrario presione < Cancelar >  para cancelar la operación, ver Fig 

23.  

b)   Eliminación de DNS 

Si presionamos en este botón nos dará la posibilidad de eliminar el DNS e IP, para ello 

seleccione en la opción <Si Deseo Eliminar >  o <No Deseo Eliminar >  y presione en el 

botón <Aceptar >  o cancelar la operación presionando sobre el botón < Cancelar > , 

Fig.24. 
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Fig. 24. Pantalla de Formulario de Eliminación de D NS 

 

En este punto también se podrá realizar la actualización de los contactos Administrativo, 

Técnico y Financiero pulsando en el botón < Actualizar al Contacto Administrativo >  o 

< Actualizar al Contacto Tecnico >  o < Actualizar al Contacto Financiero >  respectivamente, 

ver Fig.25. 

Fig. 25. Pantalla de Actualización de Contactos Adm inistrativo, Financiero y 
Técnico 
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PARTE 2: RENOVACI ON DE NOMBRES DE DOMI NI O  

1. Ir al Menú principal: / / Administración de Dominios y Seleccione el dominio que desee 

renovar y presione en el botón <Renovar Dominio > , ver Fig.17, o cancele la operación 

pulsando en el botón <Cancelar > . 

2. Seleccionar en los campos la cantidad de Años a Pagar < Años a Pagar >  y el Precio se 

activara automáticamente para la renovación del Dominio; luego presione el botón 

< Aceptar >  o cancele la operación en < Cancelar > , ver Fig.26. 

Fig. 26. Pantalla de Renovación de Dominios 

  

3. Observar en la Fig.27 que la información de visualiza en dos secciones, a continuación se 

detallan cada una de ellas: 

Fig. 27. Pantalla de Proceso de Renovación y Factur ación 

 

 

 

A)  Dominios en Proceso de Renovación: muestra información de los Dominios en Proceso 

de Renovación además del precio unitario, Años a Pagar y los montos (parcial y total) en 

Bs. 

 A 

 B 
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B)  Datos Requeridos para la Facturación : esta funciona de la misma forma que  el 

Registro de Dominios vista en el punto 1.3.3 (5 y 6). Los Campos son: 

< Nombre Completo ( * )> Razón Social o Nombre y Apellidos con el cual se emitirá la 

factura. 

< NI T> Numero De Identificación Tributaria (NIT) o Carnet de Identidad (CI), en caso que 

no lo tuviera poner 0 (Cero) 

< Dirección ( * )> Dirección actualizada   

< País> Nombre del País 

< Ciudad ( * )> Nombre de la Ciudad  

 Los campos finalizados con < * >  son de carácter obligatorio, luego presionar el botón 

< Aceptar >  o caso contrario presione<Cancelar >  para cerrar la pantalla. 

4. Una vez ingresados los datos para la Facturación se genera la Nota de Debito mostrando el 

siguiente mensaje, ver Fig.28.  

Fig. 28. Pantalla de Generación de Nota de Debito 

 

 La Nota de Debito generado tiene el siguiente formato, ver Fig. 29. La información que muestra 

tiene la siguiente información: 

 Nombre de Dominio a Renovar o Registrar, Años a Pagar y Monto Parcial y Total en (Bs). 

 Formas de Pago y Bancos Autorizados para realizar el Pago por Concepto de Nombre de 

Dominio 
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Fig. 29. Pantalla de Nota de Debito Generada 

 

1.3.6 Envió  de Comprobante de Depósito  

A. Objet ivo 

Permitir adjuntar el Comprobante de depósito bancario o transferencia previamente escaneado, 

desde el Sistema ;  además de visualizar dicho comprobante en caso de estar adjunto. Asimismo 

visualizar las Notas de Debito recién enviadas, observadas, atendidas y anuladas por NIC Bolivia. 

El uso de esta opción es para el Usuario Registrante, ver Fig.30. 

Fig. 30. Pantalla de Comprobante de Nota de Debito 

 

 A 

 B 

C 

D 
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Donde : 

A)  NOTAS DE DEBI TO RECI EN ENVI ADOS A NI C BOLI VI A:  tenemos los siguientes 

campos: 

<No> Número de Nota de Debito  con la opción de Imprimir la misma. 

< Tipo > El Tipo puede ser de RENOVACI ON  o REGI STRO.  

 < Renovación> : Para Nombres de Dominios ya registrados anteriormente. 

 < Registro> :  Para Nombres de Dominio Nuevos. 

< Fecha de Envió > Fecha de Renovación o Registro 

< Estado >Atendido/No Atendido/Observado/Anulado. 

< Monto Total  (Bs) > Monto Total en Bolivianos 

< Acción > La acción puede ser < Ver Nota de Debito>  o < Enviar Comprobante> . 

 < Ver Nota de Debito> : Visualizar el Comprobante de Deposito Bancario o 

Transferencia adjunto. 

 < Enviar Comprobante> : Adjuntar el Comprobante de Deposito Bancario o 

Transferencia, en formato PDF, JPG, GIF, PNG. 

B)  NOTAS DE DEBI TO OBSERVADOR POR NI C BOLI VI A:  En esta sección el sistema nos 

informa de las Notas de Debito Observadas por NIC Bolivia, si presionamos el botón < Enviar 

Comprobante>  podrá adjuntar nuevamente el Comprobante de Deposito Bancario o 

Transferencia y visualizar el motivo de la observación.  

 C)  NOTAS DE DEBI TO ATENDI DOS POR NI C BOLI VI A:  En esta sección el sistema nos 

informa de las Notas de Debito Atendidos por NIC Bolivia dando la opción de visualizar el 

Comprobante de depósito bancario pulsando en el botón < Ver Nota de Debito > .  

D)  NOTAS DE DEBI TO ANULADOS POR NI C BOLI VI A:  En esta sección el sistema nos  

informa de las Notas de Debito Anulados por NIC Bolivia dando la opción de visualizar el 

Comprobante de depósito bancario pulsando en el botón < Ver Nota de Debito > .  

Se entiende por Nota de Debito Anulado al vencimiento de los 10 días calendario que le otorga 

el sistema para que realice el pago por concepto de renovación o registro de uno o varios 

nombres de dominio.  
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Asimismo las Notas de Debito Anuladas podrán ser subsanadas realizando nuevamente el 

registro del nombre de dominio, generando una nueva Nota de Debito y adjuntando el 

comprobante de deposito bancario o transferencia desde la sección A)  NOTAS DE DEBI TO 

RECI EN ENVI ADOS A NI C BOLI VI A.  

Veamos el flujo del proceso de envió de comprobante de depósito, ver Fig.31: 

Fig. 31. Flujo de Envió de comprobante de Depósito 

 

B. Funcionalidad 

Los pasos para ingresar a la opción Comprobante de Nota de Debito son: 

Ruta de acceso desde el menú principal: / / Comprobante de Nota de Debito  

1. Al ingresar a la pantalla se despliega el listado de los dominios registrados con los 

siguientes campos, Ver Fig.30: 

<No> Número de Nota de Debito generado por el Sistema 

< Tipo > Puede ser Renovación/Registro/Solicitud 

< Fecha de envió > Fecha de envió de Comprobante de deposito 

< Estado >Tiene las opciones: Atendido/No Atendido/Observado/Anulado 

< Monto total > Monto por el pago de dominio. 

< Acción >Enlaces de <Ver Nota de Debito>  o < Enviar Comprobante > 

Pulsando el botón < Enviar Comprobante >pasamos al siguiente proceso.  

2. Adjuntar comprobante de depósito bancario o transferencia pulsando en el botón 

< Examinar > ; una vez adjuntado el comprobante presionar el botón <Enviar 

Comprobante >  o cancelar la acción pulsando el botón <Cancelar > , ver Fig. 32. 
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Fig. 32. Pantalla Adjuntar Comprobante de Deposito 

 

 

3. El Responsable de Facturación y Cobranzas realizará la verificación del Comprobante 

Enviado, luego presione en el botón <Continuar > , ver Fig.33. 

Fig. 33. Pantalla de Verificación de Comprobante 

 

4. Visualización del Comprobante de Deposito o Transferencia que se adjunto previamente, 

Ver Fig.34, para ello presione el botón <Ver Nota de Debito >  del Dominio en cuestión y 

desplegara la siguiente pantalla, ver Fig.35 donde observara el Comprobante escaneado; 

presione el botón <Volver > para ir a la página anterior. 
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Fig. 34. Pantalla de Visualización de Comprobante 

 

 

Fig. 35. Pantalla de Comprobante Adjuntado 
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1.3.7 Contrato NI C.BO 

A. Objet ivo 

Esta opción permite visualizar el “CONTRATO DE REGISTRO DE NOMBRES DE DOMINIO BAJO EL 

ccTLD .bo ” como se ve en la Fig.36, además de dar al usuario la opción de tener el documento en 

formato PDF. 

Fig. 36. Pantalla del Contrato NI C.BO  

 

B. Funcionalidad 

Los pasos para realizar esta tarea son: 

Ruta de acceso desde el menú principal: / / Contrato NI C.BO  

Ingresando al Menú principal y presionando en el botón < Contrato NI C.BO>  se 

visualizara el “Contrato de Registro de Nombre de Dominio”.  

En la parte inferior derecha se tiene un enlace llamado < Ver documento en formato 

PDF>  que genera el documento en formato PDF. 

1.3.8 Salir 

A. Objet ivo 

Esta opción permite abandonar el Sistema de Administración de Servicios y volver a la página 

principal del sitio http://www.nic.bo, Ver Fig. 37. 
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Fig. 37. Pantalla del Menú Principal “Salir” 

 

B. Funcionalidad 

Los pasos para realizar esta tarea son: 

Ruta de acceso desde el menú principal: / / Salir  

Al finalizar todo el proceso de Registro de Dominios se  tiene dos formas de salir del 

sistema: A)  Ingresando desde  la página principal y presionar el botón < Salir >  y B)  o desde el 

menú superior presionando en el botón < Sali r> .             

A 

 B 


