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Descripcion General

El curso “Automatizacion de Procesos con Microsoft Power Automate (Nivel
Inicial)" esta disenado para introducir a los participantes en el uso de
herramientas de automatizacién dentro del ecosistema Microsoft 365,
permitiéndoles comprender, disehar e implementar flujos de trabajo desde un
nivel basico. A lo largo del entrenamiento, los participantes conoceran las
principales funcionalidades de la plataforma, integraciones disponibles y l6gica
de automatizacion, aplicando estos conocimientos mediante ejercicios
practicos guiados.

Durante la segunda etapa del curso, se desarrollara un caso aplicado basado en
un proceso real del area de contabilidad, previamente levantado con la
organizacion, permitiendo a los participantes experimentar el diseno e
implementacion de una solucion 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 automatizacion de procesos basicos,
permitiéndoles disenar flujos de trabajo simples e implementar soluciones
aplicadas a necesidades reales del area de contabilidad. Asimismo, se busca
fomentar la adopcion de herramientas digitales que contribuyan a la eficiencia
operativa y reduccion de tareas manuales.
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Objetivos Especificos

Al finalizar el entrenamiento, los participantes seran capaces de:

= Comprender los conceptos fundamentales de automatizacion de procesos.

= |dentificar oportunidades de automatizacién en su entorno laboral.

= Navegar y utilizar la interfaz de Microsoft Power Automate.

= Crear flujos de trabajo basicos utilizando distintos tipos de desencadenadores.

= Integrar Power Automate con herramientas como Excel, Outlook vy
SharePoint.

= Aplicar légica condicional y estructuras basicas dentro de los flujos.

= Disenar e implementar un flujo aplicado a un proceso real del area de
contabilidad.

= Reconocer buenas practicas en el disefio y gestion de automatizaciones.

Enfoque Metodoldgico

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

Demostracion guiada.

Practica paso a paso.

Ejercicios estandar basados en los archivos de entrenamiento.

Aplicacion integrada sobre un caso final personalizado.
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Audiencia Sugerida

Este curso esta dirigido a profesionales de la Subgerencia de Contabilidad que
participen en procesos operativos, administrativos o de analisis, y que busquen
mejorar la eficiencia de sus tareas mediante automatizacion. No se requieren
conocimientos previos en herramientas de automatizacion.

Caracteristicas y Modalidad
> Duracion: 24 Hrs.
> Modalidad: E-Learning (Teams)

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

Evaluacion: Actividad de revisién de aprendizaje y evaluacion.
Certificado. Se entrega certificado oficial de nuestra OTEC referente a
participacion y aprobacion de proyecto.

> Requisitos:

v' Conocimientos previos basicos asociados a herramientas Microsoft 365
como Excel, SharePoint, Teams y Outlook.

v Cuenta activa de Microsoft 365 — acceso a SharePoint.

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

v  Equipo con permisos para acceder y crear flujos dentro de la
organizacion.

v Envio previo de informacidon respecto del caso real a aplicar para efectos
de automatizacion (informacién anonimizada).
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Unidad 1. Introduccioén a la Automatizacion y Power Automate

TEMATICA

1 Conceptos basicos de automatizacion de procesos y casos de
uso

2 Introduccion a Microsoft Power Automate y su ecosistema

3 Tipos de flujos y estructura general de un flujo

Unidad 2. Primeros Pasos en Power Automate

TEMATICA

1 Navegacion en la plataforma y creacion de flujos simples
2 Uso de desencadenadores (triggers) y acciones basicas
3 Ejercicios practicos iniciales de automatizacion

Unidad 3. Integracion con Herramientas Microsoft

TEMATICA

1 Integracion con Excel, Outlook y SharePoint
2 Gestion de datos y uso de conectores
3 Ejercicios practicos de integracion

Unidad 4. Légica y Estructura de Flujos

TEMATICA

1 Uso de condiciones y estructuras de control
2 Manejo de variables y datos dinamicos

3 Ejercicios practicos de logica aplicada
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Unidad 5. Buenas Practicas en Automatizacion

TEMATICA

:
2

3

Diseno eficiente de flujos
Manejo de errores y validaciones

Consideraciones de seguridad y gobierno

Unidad 6. Desarrollo de Caso Aplicado

TEMATICA

1

N W N

Presentacion del caso real del area de contabilidad
Diseno del flujo de automatizacion del proceso seleccionado
Implementacion guiada del flujo

Pruebas, ajustes y validacion del flujo desarrollado

Resultado esperado caso practico

+ Comprender en profundidad un proceso real susceptible de automatizacion
dentro de su area.

+ Disefary construir un flujo funcional alineado con una necesidad concreta del
negocio.

+ Validar en la practica la utilidad de la automatizacién para mejorar eficiencia y
reducir errores.

+ Contar con una base replicable para futuras iniciativas de automatizacién dentro
de la organizacion
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