Tutorial practico: Power Automate para PYMEs

Power Automate es una herramienta de Microsoft que permite automatizar tareas y flujos de
trabajo entre diferentes aplicaciones y servicios. Es especialmente Util para pequefias y medianas
empresas que buscan optimizar procesos sin necesidad de programar.

¢, Qué es Power Automate?

Es una plataforma en la nube que conecta aplicaciones (Office 365, Outlook, OneDrive, Teams,
etc.) para automatizar procesos repetitivos. Permite crear 'flujos' que ejecutan acciones
autométicamente cuando ocurre un evento desencadenante.

Ejemplos practicos de uso:

o Guardar autométicamente los adjuntos de correos de Outlook en OneDrive.

« Recibir una notificacién en Teams cuando se afiade un nuevo archivo a SharePoint.
o Crear tareas en Planner a partir de correos marcados como importantes.

o Enviar recordatorios automéaticos antes de la fecha de vencimiento de facturas.

o Generar informes semanales de actividad y enviarlos por correo.

Pasos para crear un flujo basico:

Accede a https://flow.microsoft.com e inicia sesion con tu cuenta de Microsoft 365.
Selecciona 'Crear' y elige un tipo de flujo (automatizado, instantaneo o programado).
Define un desencadenante, por ejemplo: '‘Cuando llega un correo con adjuntos en Outlook'.
Agrega una accién, por ejemplo: '‘Guardar archivo en OneDrive'.

Prueba el flujo y verifica que funciona correctamente.

Activa el flujo para que se ejecute automaticamente.
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Recomendaciones practicas:

« Comienza con flujos simples y ve aumentando la complejidad progresivamente.

« Usa plantillas predisefiadas de Power Automate para ahorrar tiempo.

« Documenta los flujos creados para que otros miembros del equipo puedan usarlos.

« Revisa periédicamente los flujos para asegurarte de que siguen funcionando correctamente.

« Combina Power Automate con otras herramientas como Excel o Power Bl para maximizar el
potencial.



