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Power Automate - Aplicado

Descripción General

El curso “Automatización de Procesos con Microsoft Power Automate (Nivel
Inicial)” está diseñado para introducir a los participantes en el uso de
herramientas de automatización dentro del ecosistema Microsoft 365,
permitiéndoles comprender, diseñar e implementar flujos de trabajo desde un
nivel básico. A lo largo del entrenamiento, los participantes conocerán las
principales funcionalidades de la plataforma, integraciones disponibles y lógica
de automatización, aplicando estos conocimientos mediante ejercicios
prácticos guiados.

Durante la segunda etapa del curso, se desarrollará un caso aplicado basado en
un proceso real del área de contabilidad, previamente levantado con la
organización, permitiendo a los participantes experimentar el diseño e
implementación de una solución concreta. Este enfoque busca asegurar la
transferencia efectiva del conocimiento hacia el entorno laboral, generando
valor directo en los procesos del negocio.

Objetivo General

Desarrollar en los participantes las competencias necesarias para comprender y
utilizar Microsoft Power Automate en la automatización de procesos básicos,
permitiéndoles diseñar flujos de trabajo simples e implementar soluciones
aplicadas a necesidades reales del área de contabilidad. Asimismo, se busca
fomentar la adopción de herramientas digitales que contribuyan a la eficiencia
operativa y reducción de tareas manuales.
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Objetivos Específicos

Al finalizar el entrenamiento, los participantes serán capaces de:

▪ Comprender los conceptos fundamentales de automatización de procesos.
▪ Identificar oportunidades de automatización en su entorno laboral.
▪ Navegar y utilizar la interfaz de Microsoft Power Automate.
▪ Crear flujos de trabajo básicos utilizando distintos tipos de desencadenadores.
▪ Integrar Power Automate con herramientas como Excel, Outlook y

SharePoint.
▪ Aplicar lógica condicional y estructuras básicas dentro de los flujos.
▪ Diseñar e implementar un flujo aplicado a un proceso real del área de

contabilidad.
▪ Reconocer buenas prácticas en el diseño y gestión de automatizaciones.

Enfoque Metodológico

El curso se desarrollará bajo un enfoque práctico-aplicado, donde
aproximadamente un 70% del tiempo estará destinado a ejercicios guiados y
desarrollo de soluciones en la herramienta, en el que se considera:

▪ Demostración guiada.

▪ Práctica paso a paso.

▪ Ejercicios estándar basados en los archivos de entrenamiento.

▪ Aplicación integrada sobre un caso final personalizado.
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Características y Modalidad

➢ Duración: 24 Hrs.

➢ Modalidad: E-Learning (Teams)

➢ Clases pueden ser grabadas (Teams) para posterior consulta y revisión por
parte de cliente (sugerido).

➢ Evaluación: Actividad de revisión de aprendizaje y evaluación.

➢ Certificado. Se entrega certificado oficial de nuestra OTEC referente a
participación y aprobación de proyecto.

➢ Requisitos:

✓ Conocimientos previos básicos asociados a herramientas Microsoft 365
como Excel, SharePoint, Teams y Outlook.

✓ Cuenta activa de Microsoft 365 – acceso a SharePoint.

✓ Licencia que incluya acceso a Microsoft Power Automate (idealmente
Power Automate per user o incluida en su plan corporativo).

✓ Equipo con permisos para acceder y crear flujos dentro de la
organización.

✓ Envío previo de información respecto del caso real a aplicar para efectos
de automatización (información anonimizada).

Audiencia Sugerida

Este curso está dirigido a profesionales de la Subgerencia de Contabilidad que
participen en procesos operativos, administrativos o de análisis, y que busquen
mejorar la eficiencia de sus tareas mediante automatización. No se requieren
conocimientos previos en herramientas de automatización.
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Unidad 1. Introducción a la Automatización y Power Automate

# TEMÁTICA

1 Conceptos básicos de automatización de procesos y casos de
uso

2 Introducción a Microsoft Power Automate y su ecosistema

3 Tipos de flujos y estructura general de un flujo

Unidad 2. Primeros Pasos en Power Automate

# TEMÁTICA

1 Navegación en la plataforma y creación de flujos simples

2 Uso de desencadenadores (triggers) y acciones básicas

3 Ejercicios prácticos iniciales de automatización

Unidad 3. Integración con Herramientas Microsoft

# TEMÁTICA

1 Integración con Excel, Outlook y SharePoint

2 Gestión de datos y uso de conectores

3 Ejercicios prácticos de integración

Unidad 4. Lógica y Estructura de Flujos

# TEMÁTICA

1 Uso de condiciones y estructuras de control

2 Manejo de variables y datos dinámicos

3 Ejercicios prácticos de lógica aplicada
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Unidad 5. Buenas Prácticas en Automatización

# TEMÁTICA

1 Diseño eficiente de flujos

2 Manejo de errores y validaciones

3 Consideraciones de seguridad y gobierno

Unidad 6. Desarrollo de Caso Aplicado

# TEMÁTICA

1 Presentación del caso real del área de contabilidad

2 Diseño del flujo de automatización del proceso seleccionado

3 Implementación guiada del flujo

4 Pruebas, ajustes y validación del flujo desarrollado

Resultado esperado caso práctico

• Comprender en profundidad un proceso real susceptible de automatización 
dentro de su área. 

• Diseñar y construir un flujo funcional alineado con una necesidad concreta del 
negocio. 

• Validar en la práctica la utilidad de la automatización para mejorar eficiencia y 
reducir errores. 

• Contar con una base replicable para futuras iniciativas de automatización dentro 
de la organización
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