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Este documento describe el proceso de gestion de suscripciones con compromiso, ya sea mensual o anual,
estableciendo las reglas y opciones disponibles para su renovacién o terminacion.

Cuando un cliente adquiere una suscripcion con compromiso, se obliga a pagar por el periodo acordado y no
puede cancelarla mientras esté vigente. Al llegar la fecha de finalizacion del contrato (Contract End Date), el cliente
debera decidir si renueva la suscripcion o si la termina.

Para evitar renovaciones automaticas no deseadas, es fundamental que la opcion de Auto-Renew antes de la
fecha de finalizacion este como Terminate. Si la suscripcion ya se renovd, Microsoft concede un periodo de
gracia de 7 dias durante el cual aun es posible cancelar el servicio utilizando la opcién "Terminate™ en el menu
de navegacién de la barra inferior

Ademas, este documento explica la importancia del uso horario UTC en la configuracion de los cambios, ya que
las modificaciones deben realizarse con anticipacion para garantizar su efectividad.

Siguiendo estas pautas, se podra administrar correctamente las suscripciones y evitar costos adicionales
innecesarios.



Pasos para la Gestion de Suscripciones con Compromiso (Mensual o Anual)
Las suscripciones con compromiso pueden ser de tres tipos:

1. Mensual con compromiso mensual

2. Mensual con compromiso anual

3. Anual con compromiso anual

En estos casos, el cliente se compromete a pagar por el periodo establecido (mes o afio) y no puede cancelar
mientras la suscripcién esté vigente.

1. Fecha de Inicio y Finalizacion
Cada suscripcion tiene una fecha de inicio y una fecha de finalizacion (Contract End Date).
« Para las suscripciones mensuales con compromiso anual o anuales con compromiso anual, el cliente tiene

un afo para usar el servicio.
« Durante este periodo, la suscripcion no se puede cancelar.



2. ;Qué pasa al finalizar el afo?

Cuando la suscripcion llega a su fecha de finalizacion, el cliente tiene dos opciones:

e Renovar la suscripcidn para continuar con el servicio.
e Terminar la suscripcién si ya no desea seguir con ella.
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3. Opciones para Terminar la Suscripcién
Si el cliente decide no renovar la suscripcion, hay dos formas de hacerlo:
Opcidn 1: Desactivar la Renovacion Automatica (Auto-Renew)

« Se debe cambiar la configuracion de la suscripcion para que no se renueve automaticamente.

« Importante: Esta configuracidn solo se puede hacer antes de la fecha de finalizacién del contrato (Contract
End Date).

« Si se intenta desactivar la renovacion después de la fecha de finalizacion, la suscripcién se renovara
automaticamente para el préximo afio.
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Ejemplo:

Si la fecha de finalizacion del contrato es 2026-01-09 00:00 UTC, la configuracidon debe cambiarse antes de esa
fecha.

Nota:

« Microsoft usa el horario UTC-0

« Para México, se debe restar 6 horas (2026-01-08 hasta las 18:00).

o Para Colombia, se debe restar 5 horas (2026-01-08 hasta las 19:00).

« Recomendacion: Hacer la modificacion un dia antes y antes de las 6:00 p.m. hora local.

Opcion 2: Terminar la Suscripcion después de la Renovacion (Periodo de Gracia)

Si la suscripcion ya se renovd automaticamente, Microsoft ofrece un periodo de gracia de 7 dias en el cual adn se
puede cancelar.

En este caso, la terminacion ya no se puede hacer con la opcidon de Auto-Renew, sino que se debe usar la opcion
"Terminate" en el menu de navegacion de la barra inferior.



Resumen de Acciones Clave

e Si se desea terminar la suscripcion, se debe desactivar la renovacion automatica antes de la fecha de
finalizacion.

e Sila suscripcidn ya se renovo automaticamente, usar la opcion “Terminate” dentro de los 7 dias de gracia.

e Realizar la terminacion con base en el uso horario UTC-0, restando las horas segun el pais.

Siguiendo estos pasos, se garantiza una correcta administracion de las suscripciones y se evitan renovaciones no
deseadas.



