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Ingresando al Panel de Control 
 
Para ingresar al panel de control escriba en su navegador https://cp.cloud.telmex.com con 
lo que mostrará la siguiente pantalla  
 
 

 

Ingrese su usuario y contraseña y haga clic en ingresar. Puede hacer clic en ¿Olvidó su 
contraseña? Para iniciar el proceso de recuperación por correo electrónico 

 

 

 

 

 
  

https://cp.cloud.telmex.com/
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La renovada vista 
 

1. Pantalla Principal 
Aquí encontrará las diferentes opciones para administrar servicios, comprar 
nuevos servicios y crear o modificar usuarios.  
 

 
 

 

2. Menú de Navegación 
Aquí se muestran las opciones como Usuarios, Inicio, Dominios, más los 
botones para ir a las suscripciones directamente que se encuentran 
habilitadas para usar el panel de control..  
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3. Navegación de suscripciones 
Para seleccionar la suscripción de un producto se puede hacer desde la 
pantalla principal, donde verá los servicios activos (1) la otra opción es 
hacerlo desde el menú de navegación donde se despliega las suscripciones 
activas (2) 

 
 

Anteriormente esto se realizaba desde un menú desplegable superior 
 

 
 
 
 
 
 

4. Area de Información 
a. En esta área se encuentra el menú de ayuda, el perfil de ingreso del usuario y 

las notificaciones que el sistema le envía al usuario 
 
 

 

1 

2 
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Administración de Cuentas y Creación de Usuarios 
 

Administración de Cuentas 
 
En el menú de navegación se encuentra la opción de cuenta donde se pueden consultar los 
apartados como:  
 

 
 
 
 
En esta sección podrá consultar los siguientes puntos: 
 
Pedidos y facturas: pedidos pendientes, historial de los facturas e historial de pedidos 
 

 
 
Subscripciones – lista de las subscripciones que tiene su cuenta activas y desactivadas 
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Métodos de Pago – El método de pago registrado en la cuenta 
 

 
 
 
Perfíl de la Cuenta – Información de la cuenta, como dirección y contactos. 
 

 
 
 
Registro de Acciones – Un historial de todas las transacciones realizadas en la cuenta, por 
ejemplo ordenes procesadas, facturas generadas, pagos recibidos, etc.  
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Creación de Usuarios  
 
Para crear usuarios adicionales para el panel de control de servicios Cloud se puede realizar 
por medio de dos formas de navegación: 
 

a) Seleccionar Usuarios en la barra de navegación 
b) Seleccionar Añadir Nuevo Usuario en el mosaico de Usuarios en la pantalla principal 

 
 

 
 
 
Si utiliza la opción de Usuarios, seleccione Añadir Nuevos Usuarios en la siguiente pantalla. 
 

 
 
El proceso guiado muestra la siguiente pantalla:  
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1. Se pueden asignar servicios al administrador de la cuenta; por lo tanto, este campo 
permite el crear un administrador al cual se le delegaran servicios. 

2. Por default el correo de registro es el mismo para recibir notificaciones, esto se 
puede cambiar al seleccionar esta casilla y agregar el correo de notificación 

3. Esta opción permite crear múltiples usuarios con el mismo servicio asignado en un 
solo paso. 

4. Si el cliente tiene servicios que permiten ser delegados a usuarios, estos aparecerán 
aquí, permitiendo delegarlos a los usuarios al momento de crearlos. Es necesario 
que de clic a finalizar para continuar con el proceso. 

5. No es posible colocar una contraseña default para los usuarios; por lo que se 
recomienda seleccionar la opción de enviar un correo de activación para que cada el 
usuario ponga su contraseña.  
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Compra de servicios desde el panel de control 
 
 
Para contratar más servicios dentro del panel de control de servicios Cloud existen dos rutas 
el proceso guiado y desde el la pantalla de inicio  
 

a) Seleccionar Mercado en la barra de navegación 
b) Seleccionar Mercado en  la pantalla principal 

 

 
 
Dentro de mercado podemos ver la oferta agrupada por familias de servicios 
 

 
 
Al dar clic en cada una de las familias se muestran los servicios la componen 
 
Ejemplo: 
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Para contratar uno seleccione el de su elección dentro de la familia de servicios 

 
 
El producto muestra su oferta disponible para contratar, seleccione una para continuar 
 

 
 

De seleccione el plan deseado y de clic en siguiente 

 
 
Ahora verá los recursos adicionales del servicio que está contratando, si lo desea puede 
activar el de su elección y dar clic en finalizar. Si no queremos adicional nada solo damos clic 
en finalizar 
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A continuación verá una pantalla de confirmación con el pedido, acepte los términos y 
condiciones y posteriormente en confirmar para terminar el proceso de compra 
 

 
 
 
En la pantalla podrá ver el estatus de aprovisionamiento del servicio 
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Sección de otros servicios 
 

Para administrar los servicios Cloud PBX, Servidores Virtuales, Exchange Administrado, Nube 
Privada Virtual, Servidores Virtuales Negocio y Promoción de Paquetes 

 

Es necesario ir a la parte de Otros servicios en el área de información 

 

 

Al hacer clic se mostrarán el panel donde se deberá elegir la suscripción y seleccionar las 
opciones requeridas. 

 

 

 

Creación de usuarios en Exchange 
 

Haga clic en la opción “Crea tus cuentas de correo” 
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Crear un nuevo usuario  
Si aún no tiene ningún usuario creado, o si todos los usuarios tienen asignado Correo Exchange, le 
aparecerá la siguiente pantalla  
Ingrese los datos requeridos en los campos correspondientes  
 

 
 
Una vez terminado esto, de clic en el botón “Siguiente”  

Asignar cuenta a usuarios 
 
Cuando tenga usuarios creados y que no tengan asignado Correo Exchange, le aparecerá la siguiente 
pantalla  
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Si desea asignarle una cuenta de Correo Exchange a un usuario nuevo, seleccione la opción “Nuevo 
usuario de servicio”, y de clic en el botón “Siguiente”. Le aparecerá una pantalla como la mostrada 
con anterioridad, donde deberá ingresar los datos requeridos en los campos correspondientes. Una 
vez terminado esto, de clic en el botón “Siguiente”. Si desea asignarle una cuenta de Correo 
Exchange a algún usuario creado y que no tenga, seleccione la opción “Usuario de servicio 
existente”, y de clic en el botón “Siguiente”. Le aparecerá una pantalla donde se mostrarán los 
usuarios que no tienen asignado Correo Exchange, seleccione al usuario que le desee crear la cuenta 
de correo 

 

 

 
Una vez seleccionado el usuario, de clic en siguiente  
 

 

Seleccione la plantilla del buzón que desee asignar al usuario creado 

Confirme que los detalles de la cuenta son correctos. Si quisiera hacer alguna modificación puede 
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Si la información es correcta, presione el botón “Finalizar”  

Podrá ver la confirmación de que la creación del buzón para el usuario está en proceso 

 
Si lo desea, puede dar clic en “Actualizar” para confirmar el estado de la creación del buzón 
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Creación de varios usuarios al mismo tiempo  

Si se desea dar de alta a varios usuarios, se puede optar por subir una lista en un archivo .csv 
(Comma Separated Values), y evitar tener que dar de alta uno a uno 

 

En el panel de inicio de clic en “Buzones de Correo” 

 

 

En la siguiente pantalla de clic en el botón “Importar Buzones” 
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De clic en el botón “Browse” para seleccionar la ubicación del archivo .csv que desee cargar. Una vez 
seleccionado, cargue el archivo dando clic en el botón “Siguiente” 

 

 

Verifique los registros que fueron cargados desde el archivo y seleccione las opciones que requiera 
antes de terminar la carga 

 
 
 
Para terminar de clic en el botón “Finalizar” 
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Nota: Si se detectó algún error en la validación, el letrero de la parte superior será rojo explicando 
esto mismo, y los campos que no hayan cumplido aparecerán coloreados también de color rojo. 
Podrá corregir los campos en la página web, o bien seleccionar alguna de las opciones que vienen 
debajo de la tabla, según lo desee 
 
En la siguiente pantalla podrá observar la confirmación de la creación de los usuarios, así como de 
algún conflicto que haya sucedido durante el procedimiento 
 

 
Para terminar de clic en el botón “Cerrar”  
 
Aparecerá una pantalla con la lista de todos los usuarios registrados incluyendo a los que acaban de 
ser agregados 
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Eliminación de usuarios  
 
Paso 1: En la pantalla donde aparece la lista de correos (en la pestaña “Exchange”), seleccione los 
que se desean eliminar, y hacer clic en “Eliminar” 
 

 
 
De clic en el botón “Ok” para confirmar esta acción 
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Podrá ver en la columna “Estado”, que las cuentas seleccionadas de están “Eliminando”  
Para poder confirmar la eliminación de estas, de clic en “Actualizar” 
 

 
 
 
Las cuentas eliminadas ya no aparecerán en la lista 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

Dominios 
 
Para acceder a los dominios desde el panel de control de servicios Cloud se puede realizar 
por medio de dos formas de navegación: 
 

a) Seleccionar Dominios en la barra de navegación 
b) Seleccionar Añadir dominio nuevo en el mosaico de Dominios en la pantalla principal 

 

 
 
Si utiliza la opción de Dominios, seleccione Añadir Dominio Nuevo en la siguiente pantalla. 
 

 
 

Nuevo dominio 
 
El proceso guiado mostrará la siguiente pantalla:  
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1) Si desea añadir un nuevo dominio coloque el dominio en “Encontrar dominio”. A 
continuación se desplegará una lista de dominios disponibles; seleccione el que 
desea y de clic en enviar 

 

 

 
 
 
A continuación se muestra una pantalla de confirmación, acepte los términos y condiciones 
y posteriormente en confirmar para terminar el proceso. 
 

 
 
En la pantalla de inicio podrá ver el estatus de aprovisionamiento del servicio 
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Transferir dominio 
 
Seleccione transferir y escriba el dominio en “indicar dominio”. De clic en buscar, esto 
arrojará el costo por año, para continuar es necesario que coloque la clave de autorización y 
de clic en enviar 
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Añada su dominio 
 
En esta opción puede utilizar un dominio que ya posee con otro proveedor para sus 
servicios; usted seguirá pagando el dominio al tercero, pero lo podrá utilizar en nuestros 
servicios. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 


	Ingresando al Panel de Control
	La renovada vista
	Administración de Cuentas y Creación de Usuarios
	Administración de Cuentas
	Creación de Usuarios

	Compra de servicios desde el panel de control
	Sección de otros servicios

	Creación de usuarios en Exchange
	Crear un nuevo usuario
	Asignar cuenta a usuarios
	Creación de varios usuarios al mismo tiempo
	Eliminación de usuarios

	Dominios
	Nuevo dominio
	Transferir dominio
	Añada su dominio


