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Ruta de la sesión
1.  ¿Qué es Power Automate?
2.  Caso guiado
3. Clase Practica
4. Implementación & Gobernanza de IA



Power Automate

Desencadenador Acciones



Caso guiado: Solicitud de permiso laboral con aprobación y notificación
En el área de RRHH, las solicitudes de permiso laboral suelen gestionarse de forma
desordenada: algunos colaboradores las envían por mensaje, otros por correo y otros
verbalmente, lo que provoca atrasos, pérdida de información y poca trazabilidad sobre quién
solicitó, quién aprobó y en qué fecha se dio respuesta. Además, cuando el jefe inmediato
aprueba o rechaza la solicitud, muchas veces RRHH no se entera a tiempo y el colaborador
queda sin una confirmación clara, generando confusión, seguimiento manual y riesgo de
errores en el control interno.

Microsoft Forms - Excel– Approvals - Condition - Microsoft Teams - Outlook 

Insumos necesarios
1 formulario de Microsoft Forms con:

Nombre
Área
Fecha del permiso
Motivo

1 tabla en Excel con columnas:
Nombre
Área
Fecha del permiso
Motivo
Estado
Fecha de respuesta
Aprobado por



Clase Practica
Práctica 1: Solicitud de constancia laboral
El colaborador llena un Forms solicitando una constancia laboral. El flujo envía
una aprobación simple al encargado de RRHH por Teams y, cuando este
responde, se notifica al colaborador si su solicitud fue aprobada o rechazada.

Práctica 2: Registro de capacitación interna
 Un colaborador llena un Forms para inscribirse a una capacitación interna. El
flujo guarda el registro, notifica al equipo de RRHH en Teams y envía un
mensaje de confirmación al participante indicando que su inscripción fue
recibida.
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EVALUA LA SESION

Solo son 2 preguntas y es anonima
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For AttentionYour
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