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Definiciones

Otorgamiento
Cualquier ofrecimiento de licencia donada que

Microsoft proporciona a no lucrativas (sin costo de 

licencia para no lucrativas).

Licencias
Asignadas

Cuando una organización asigna una licencia a un usuario 

específico, estas licencias se consideran asignadas.

Utilización
85% de los usuarios de licencias asignadas deben estar 

usando al menos un servicio en la nube de Microsoft 

365 dentro de los últimos 90 días.

Estos servicios en la nube incluyen Exchange Online, 

Yammer, Microsoft Teams, y Microsoft 365 Apps. Esto no 
incluye las instaladas o in situ. 

Microsoft ahora requiere que 

cualquier organización con un 

producto* donado utilice las 

licencias al menos en un 85%.

*Microsoft 365 Business Basic, Microsoft 365 Business Premium 

(primeras 10 licencias), Office 365 E1 (oferta previamente donada), 

y Office 365 E2 (oferta previamente donada)

Microsoft FAQ (PDF): https://aka.ms/NonprofitGrantFAQ

Requisito de utilización para Licencias donadas (otorgadas) de Microsoft 
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Lo que esto significa para las 

organizaciones no lucrativas

• Las organizaciones que no logran en la actualidad 

un 85% de utilización podrían estar en riesgo de 

que su suscripción de otorgamiento sea 

desactivada por Microsoft y podrían arriesgar ser 

descalificados de futuras ofertas de donación​.

• Las organizaciones deberán administrar 

activamente las licencias donadas.

Asigna y utiliza tus licencias lo antes posible

Si tienes más licencias de las que necesitas, puedes ajustar tu 

suscripción de Office 365 o Microsoft 365 y reducir el número de 

licencias que posees. También puedes desasignar licencias de las 

personas que ya no las utilizan. Sólo se cuenta la utilización de 

aquellas licencias que están asignadas a un usuario.

Para conocer cómo asignar tus licencias donadas a tu personal, o 

quitar usuarios, sigue estas instrucciones

o mira esta simulación guiada.

Requisito de utilización para Licencias donadas (otorgadas) de Microsoft
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https://page.techsoup.org/pdf/getting-started-guide-setting-up-microsoft-365-as-an-administrator
https://octe.azurewebsites.net/Microsoft/viewer/196/index.html#/
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Ingresar al Centro de Gestión de 

Microsoft 365.

Ir a https://admin.microsoft.com

e ingresa con tus credenciales

.onmicrosoft.com

Haz clic en Mostrar todos.
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4 Aparece el informe de uso. 

Por razones de privacidad, los nombres de 

los usuarios están cifrados por defecto. Para 

mostrar los nombres, sigue las instrucciones 

en la página siguiente.

Elige Informes; luego selecciona Uso.3
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En la página de inicio de Admin Center, 

elige Configuración; luego 

Configuraciones Org.

En la pestaña Servicios, haz 

clic en Informes.

1

Visualización de los nombres de usuarios en el Informe de Uso
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En el submenú Informes, 

desmarcar En todos los 

informes, exhibir los 

nombres no identificados 

para usuarios, grupos, y 

sitios y haz clic en Guardar.

Los cambios pueden tardar 

varios minutos en hacerse 

efectivos.

3
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Revisión del 

Informe de Uso



Por defecto, el período es de 30 

días. Usa la flecha hacia abajo 

para cambiar entre los últimos 7, 

30, 90, y 180 días.

En el panel Informes, haz clic 

en Uso para visualizar el panel de 
control.

1
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3 Desplazarse aún más abajo para ver los 

detalles de los usuarios, incluyendo la fecha 

de la última actividad para Exchange, 

OneDrive, SharePoint, Yammer, Skype, etc.

Podrían no estar habilitados o activos todos 

los servicios.

Desplazarse hacia abajo para mostrar la sección de 

usuarios activos; luego hacer clic en Ver más
para mostrar los detalles.

2
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5 Selecciona las columnas relevantes para 

incluir en tu informe; luego haz clic 
en Guardar.

Desplazarse hacia la derecha para 
mostrar Elegir columnas;

luego seleccionar Producto 
asignado como columna del informe.
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Al revisar el informe, el Administrador Global debería notificar a los usuarios que se encuentran por fuera de los 

lineamientos de uso (i.e., ninguna actividad en los últimos 90 días) para indicarles que deben ingresar a su cuenta 
y usar un servicio en línea como Exchange Online, OneDrive, y Teams.

Se puede exportar el informe 
utilizando Exportar.
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