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Esta guia le muestra cémo utilizar Microsoft Business Center, le permite buscar un usuario, invitar a usuarios nuevos y designar o
eliminar roles para administrar los permisos de los usuarios. También puede administrar la visibilidad de los socios si tiene mas de un
socio de Microsoft, para permitirles a algunos socios ver las licencias y servicios pedidos por otros socios de Microsoft.

Para empezar, inicie sesién en Business Center, seleccione Cuenta en el menu que aparece en la parte superior y luego Administrar
acceso.
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Inicio rapido: Administrar los usuarios y la visibilidad de los
SOCIOS

Introduccion

Esta guia de inicio rapido le explicara las tareas de administracién de los usuarios y designacion de la visibilidad de los socios en
Business Center.

Cuando vaya a la seccion Administrar acceso, vera las dos pestafias denominadas Administrar usuarios y Administrar la visibilidad
de los socios.

» La pestafia Administrar Usuarios es donde puede buscar un usuario, invitar un usuario nuevo y designar o eliminar roles
para administrar los permisos de los usuarios.

» Administrar la visibilidad de los socios es donde los clientes pueden autorizar a los socios de Microsoft a ver las
licencias y suscripciones adquiridas por otros socios.

Business Center  Inventory -~ Account -~ Reports  Support
Manage Access
Manage Users Manage Partner Visibility

| Search by Contact Email el | Filter By Status: | g w INVITEUSER | EXPORTASCSV

1 Select a row to view that user's details and edit their role

=. Microsoft customer@multiparuatl.ccsctp.net
Business Center  Inventory - Account Reports  Support -
Manage Access

Manage Users Manage Partner Visibility

You can grant or revoke the ability of one or more of your partners to view licenses and subscriptions scld to you by another partner. If you went through a change of
channel partner (COCP), licenses and subscriptions purchased by your previous partner have been associated with another partner.

Registrese para utilizar Business Center

Microsoft Business Center es para organizaciones que han firmado un Acuerdo de Productos y Ventas de Microsoft (MPSA). Este
sitio seguro le permite a la gente de su empresa poder ver con seguridad acuerdos de compra, pedidos de licencias por volumen,
descargar software, administrar a otros usuarios y muchos mas, dependiendo de su rol.

Puede iniciar sesion en Business Center con el correo electronico de trabajo asignado a usted por su empresa, pero debe estar invitado
a Business Center.

El empleado designado como Administrador de cuenta de compras en el Acuerdo de Productos y Ventas de Microsoft (MPSA) de su
empresa tiene asignada la tarea de iniciar sesién en el Business Center por primera vez y luego invitar otras personas en la empresa.
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Invitar personas a utilizar Business Center

Una vez que ha sido invitado a Business Center e iniciado sesion por primera vez, puede comenzar a invitar a otros usuarios en su
empresa y administrar sus roles y permisos.

Para administrar usuarios existentes e invitar nuevos usuarios, debe tener asignado el rol de Administrador de Cuentas,
Administrador de Acuerdo o Administrador de Usuario para su administracion en el Business Center. (Para obtener mas informacion
sobre los roles, vea la seccion a continuacion Informacién sobre los roles de usuarios.)

Si no esta seguro de qué rol tiene, asi es como puede verificarlo:

1. Desde cualquier pagina de Business Center, dirijase a la esquina superior derecha, seleccione su nombre de usuario y luego
seleccione Mi perfil.

2. Enla pagina Mi perfil, se mostrara su ROL al lado de su NUMERO DE ACUERDO y NUMERO DE CUENTA DE COMPRAS.
Puede tener varios roles.

BillTestScottyBishopA@Acontososoftwareinc.ccscip.anet v ﬁﬂ

My profile

Sign out

AGREEMENT NUMBER PURCHASING ACCOUNT NUMBER ROLE

v 4100036330

- Customer Agreement Admin
0005222647 Customer Account Admin

Su rol de usuario aparece en la pagina Mi perfil. Puede tener varios roles.

Para solicitar un nuevo rol, comuniquese con el Administrador de cuentas, Administrador de Acuerdo o Administrador de Usuarios
de su empresa. Si no sabe quiénes son estas personas, consulte con su socio Microsoft.

Buscar un usuario

Antes de invitar a alguien nuevo de su empresa a Business Center, debe verificar si no estan ya utilizando Business Center. Para
buscarlos:

1. Seleccione Cuenta en el menu superior, luego Administrar Acceso.

2. Seleccione la pestaifia Administrar Usuarios.
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3. Ingrese el correo electrénico laboral de la persona (no su nombre) en el campo Buscar por correo electrénico de contacto.

Business Center  Inventory - Account -~ Reports  Support -
Manage Access

Manage Users Manage Partner Visibility

| Search by Contact Email P | Filter By Status: INVITE USER | EXPORT AS CSV

© Select a row to view that user's details and edit their role

4. Luego de buscar, seleccione Filtrar por Estado para ver solo usuarios con un estado de cuenta especifico.
» Todos: Los resultados muestran a todos los usuarios.
» Activos: Los resultados muestran a los usuarios activos que hayan iniciado sesion en Business Center al menos una vez.

» Pendientes: Los resultados muestran a los usuarios que se han agregado y que han recibido un mensaje de correo
electrénico de Bienvenida, pero que aun no iniciaron sesion en Business Center.

» Vencidos: Los resultados muestran los usuarios que han sido invitados pero que no han activado sus cuentas al iniciar
sesion dentro de los 60 dias posteriores a los que Microsoft les envié un mensaje de correo electrénico para invitarlos a
Business Center.

NOTA: Los usuarios vencidos también se muestran cuando selecciona Todos. Puede utilizar esto para encontrar
usuarios vencidos y reenviarles la invitacién para Business Center.

Manage Users Manage Partner Visibility

Search by Contact Email jol Filter By Status:
Active
Expired
o Select a row to view that user's details and edit their role Pending
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5. Opcional: Clasifique y filtre si desea una vista mas refinada de los resultados de su busqueda.

T userID
X CLEAR FILTER
Show rows with value that
‘ Is equal to v |
And
| 1s equal to v
T FILTER

Si su busqueda muestra muchos resultados, puede clasificarlos y filtrarlos

Invitar a un usuario
Asi es como debe invitar un usuario nuevo de su empresa y darle acceso a Business Center:

1. En la pestafia Administrar usuarios, seleccione INVITAR USUARIO.

Business Center  Inventory - Account Reports  Support -
Manage Access

Manage Users Manage Partner Visibility

| Search by Contact Email p | Filter By Status: INVITE USER | EXPORT AS CSV

) select a row to view that user's details and edit their role
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2. Enla pagina INVITAR USUARIO, complete cada campo y luego seleccione INVITAR USUARIO. Seleccione INVITAR OTRO
USUARIO si desea continuar invitando otras personas.

Manage Access

Manage Users Manage Partner Visibility

@ INVITE USER

* EMAIL ADDRESS 0 * FIRST NAME * LAST MAME

| Enter work email address | | |

* PREFERRED LANGUAGE 0 * COUNTRY/REGION

| Select e | | Select hd |

w AGREEMENT NUMBER PURCHASING ACCOUNT NAME PURCHASING ACCOUNT NUMBER. +* ROLE o

- Select -

Select -

INVITE USER INVITE ANOTHER USER CANCEL

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO: La direccién de correo electronico laboral de ese usuario nuevo.
NOMBRE y APELLIDO de este nuevo usuario.
IDIOMA DE PREFERENCIA: Configure el idioma para las notificaciones por correo que recibira este usuario desde Business Center.

PAIS/REGION

vV v v v VY

ROL: Abra este menu desplegable para establecer los permisos para el usuario en Business Center al asignarle uno o mas roles de
cliente que se describen a continuacion.
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Informacién sobre los roles de usuarios

» Puede asignarle a sus usuarios los siguientes roles de clientes con estos niveles de permiso para Business Center.

ROL NIVEL DE PERMISOS

ADMINISTRADOR DE CUENTA Los usuarios designados con este rol pueden administrar a
todas las tareas.

ADMINISTRADOR DE ACUERDO Los usuarios designados con este rol pueden ver
informacion especifica de los acuerdos.

ADMINISTRADOR DE USUARIOS Los usuarios designados con este rol pueden administrar
usuarios.
ADMINISTRADOR DE CUENTA Los usuarios designados con este rol pueden editar acuerdos

activos, manejar el aprovisionamiento del autoservicio y
descargar software. También pueden ver acuerdos, claves,
pedidos, detalles de licencias e informes.

VISUALIZADOR DE INFORME Los usuarios designados con este rol pueden ver acuerdos,
claves, pedidos, detalles de licencias e informes.

VISUALIZADOR DE CUENTA Los usuarios designados con este rol pueden ver acuerdos,
pedidos, detalles de licencias e informes.
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Designar roles a usuarios existentes
Cuando actualiza los detalles de un usuario existente, puede designarle uno o mas roles en Business Center.
Coémo hacerlo:

1. Seleccioe Cuenta, y luego Administrar usuarios.

2. Encuentre el usuario que desea editar en la pagina Administrar usuarios.
3. Seleccione al usuario para abrir su pagina de Detalles de usuario.
4

Seleccione EDITAR para seleccionar o eliminar cualquiera de los roles de este usuario en el ment ROLES y luego seleccionar
GUARDAR.

*ROLE @

REPORT VIEWER b4

Select -

Select

Account Admin
User Administrator
Account Manager

Account Viewer

Administrar visibilidad de los socios

Si su empresa tiene mas de un socio de Microsoft puede usar la pestana Administrar visibilidad de los socios para permitir que
algunos de sus socios puedan ver las licencias y servicios pedidos por otros socios de Microsoft. Sus socios podran ver estas licencias y
servicios en el Centro de Licencias por Volumen para Socios, un sitio seguro similar al de Microsoft Business Center pero para socios
Microsoft.

=. Microsoﬂ cususa@iupfgr.cesctpnet v [

Business Center  Inventory «~  Account - Reports  Support

Manage Access

Manage Users Manage Partner Visibility

You can grant or revoke the ability of one or more of your partners to view licenses and subscriptions sold to you by another partner. If you went through a change of channel partner (COCP), licenses and
subscriptions purchased by your previous partner have been associated with another partner.

PURCHASING ACCOUNT

Liberty - Liberty
0005299173
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De forma predeterminada, los socios solo pueden ver las licencias y suscripciones que han solicitado para usted. No pueden ver
licencias y suscripciones solicitadas por usted u otros socios excepto que usted les otorgue permiso.

Puede revocar los permisos después, si decide que ya no quiere que un socio vea las licencias y suscripciones que otro socio le ofreci6 a
usted.

NOTA: Si paso por un proceso de Cambio de socio de canal, las licencias con Microsoft, cualquier licencia o suscripciones
comprados por su socio anterior se asocian automdticamente con su huevo socio.

Otorgar visibilidad

Aqui puede ver como otorgar visibilidad a su socio para que pueda ver las licencias y servicios comprados por otro de sus socios.
NOTA: Si solo tiene un unico socio de Microsoft, la configuracion de Administrar visibilidad de los socios no se aplica a usted.
1. Vaya a la seccion Administrar acceso en Business Center y seleccione la pestafia Administrar visibilidad de los socios.
2. Seleccione una cuenta de compras, si no lo ha hecho ya, haciendo clic en Seleccione una cuenta.

3. En NOMBRE DEL SOCIO, seleccione el socio al que desea autorizar para que pueda ver las licencias y suscripciones pedidas
por sus otros socios.

4. En OTORGAR VISIBILIDAD A, seleccione a los socios que pidieron las licencias y suscripciones que desea que su otro socio
pueda ver. Si usted tiene solo dos socios, aqui s6lo aparecera otro socio. Si tiene varios socios diferentes, aqui apareceran
varios socios.

5. Cuando haya terminado de otorgar derechos a sus socios, seleccione GUARDAR. Deberia ver un mensaje de confirmacion
notificandole que ha cambiado con éxito la visibilidad de los socios.

Microsoft notificara a sus socios por correo electronico si se les ha otorgado la posibilidad de ver las licencias y suscripciones adquiridas
por otros socios y les explicard como verlas en Centro de Licencias por Volumen para Socios.
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Manage Users Manage Partner Visibility

You can grant or revoke the ability of one or more of your partners to view licenses and subscriptions sold to you by another partner. If you went through a change of
channel partner (COCP), licenses and subscriptions purchased by your previous partner have been associated with ancther partner.

PURCHASING ACCOUNT
. Select an account
Fabrikam — Fabrikam Research

005170087
DATE VISIBILITY ~ DATE VISIBILITY
PARTNER NAME GRANT VISIBILITY TO GRANTED REVOKED LAST MODIFIED BY
¥ Partner A
Allow Partner A to view licenses and Partner B
subscriptions associated with these other
[partners. |:| Partner C
Partner D
|:| Partner E
»  Partner B
»  Partner C
¥ Partner D
Allow Partner D to view licenses and
subscriptions associated with these other |:| Partner &
artners.
B |:| Partner B
D Partner C
Partner E
» Partner E Partner & 2/15/2015 12/31/2015 bernard @fabrikam.com

Business Center  Inventory .~ Account - Reports  Support
Manage Access

Manage Users Manage Partner Visi

ty

You can grant or revoke the ability of one or more of your partners to view licenses and subscriptions sold to you by another partner. If you went through = change of channel partner (COCP), licenses and
subscriptions purchased by your previous partner have been associsted with ancther partner.

PURCHASING ACCOUNT
Liberty - Liberty
0005299173
DATE VISIBILITY DATE VISIBILITY
PARTMER NAME GRANT VISIBILITY TO GRANTED REVOKED LAST MODIFIED BY
b Partner A Mo partners found

En este ejemplo, el cliente tiene solamente un socio de Microsoft (el Socio A), de modo que no hay otros socios para otorgarles
visibilidad.
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