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1. INTRODUCCION

La automatizacion es fundamental para gestionar, modificar y adaptar no solo la infraestructura de
TI, sino también todos los procesos de la empresa. Si simplifica la implementacion de los cambios
con la automatizacion, dispondra del tiempo y la energia para concentrarse en generar innovaciones.

Microsoft Forms es una nueva aplicacién de Office 365 que permite crear cuestionarios, encuestas
y registros personalizados los cuales se pueden compartir para que otros usuarios respondan
utilizando cualquier navegador o dispositivos moviles. Asi mismo, Power Automate es una
herramienta de automatizacion de Microsoft que permite a los usuarios automatizar tareas repetitivas
y hacer su trabajo mas eficiente.

Valiéndose de estas aplicaciones y con el propésito de optimizar la actividad de solicitud de creacién,
modificacion y/o eliminacién de documentos por parte de los Lideres de Procesos del Instituto
Superior de Educacion Rural — ISER, el proceso de Gestion de la Calidad ha automatizado esta
accion, permitiendo que las solicitudes se tramiten de forma virtual, generando los registros
requeridos para el sistema de gestion y minimizando los tiempos de respuesta y publicacién de
documentos del SGC.

2. OBJETIVO

Establecer las actividades requeridas para la configuracion del formulario de solicitud de documentos
a través de las aplicaciones Forms y Power Automate de Office 365.

3. ALCANCE

El presente manual aplica para la configuracion del formulario de solicitud de documentos a través
de las aplicaciones Forms y Power Automate de Office 365.

4. RESPONSABLE
Profesional Especializado adscrito al proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacién
5. DEFINICIONES

5.1. AUTOMATIZACION DE PROCESOS: La automatizacion de procesos es la
operacionalizacién de un proceso que antes se ejecutaba manualmente, utilizando la tecnologia y la
integracion de sistemas y datos.

5.2. FLUJO DE TRABAJO: El flujo de trabajo es el estudio de los aspectos operacionales de una
actividad de trabajo: cémo se estructuran las tareas, como se realizan, cudl es su orden correlativo,
cémo se sincronizan, como fluye la informacién que soporta las tareas y como se le hace seguimiento
al cumplimiento de las tareas.

5.3. MICROSOFT FORMS: Creador de encuestas en linea, parte de Microsoft 365. Lanzado por
Microsoft en junio de 2016. Permite a los usuarios crear encuestas y cuestionarios con marcado
automatico.

5.4. POWER AUTOMATE: Microsoft Power Automate, conocido anteriormente como Microsoft
Flow, es un servicio que tiene como objetivo mejorar la productividad de las personas en su trabajo;
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en este caso, esa mejora se realizaria automatizando tareas entre sus propios tipos de servicios y
algunos de terceros.

6. MARCO NORMATIVO
6.1. Ley 341 de 2009, por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TIC, se

crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

6.2. Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

6.3. Resolucion 474 del 08 de Octubre de 2019, por la cual se adopta la politica de proteccion de
los datos personales en el Instituto Superior de Educacién Rural - ISER.

7. GENERALIDADES

7.1. Laadministracion del flujo de trabajo es responsabilidad del Profesional Especializado adscrito
al proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion.

7.2. Los Lideres de Proceso son las Unicas personas responsables y asignadas para crear las
solicitudes de creacion, modificacion y/o eliminaciéon de documentos.

7.3. Esresponsabilidad de los Lideres de Proceso guardar los correos electrénicos generados por
la aplicacién Power Automate como evidencia del tramite y aprobaciéon de documentos.

7.4. Los cambios del flujo de trabajo se consideran en relacion con las necesidades del
procedimiento P-GC- 01 Control de Documentos.

8. CONTENIDO
8.1. CREACION FORMULARIO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS
Para la creacion de un formulario en la aplicacién Microsoft Forms, el usuario debe ingresar al correo

electronico ISER asignado y, desde la pagina principal seleccionar la aplicacién Forms, como se
indica a continuacion:
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Acto seguido, se debe iniciar con la creacion del nuevo formulario, pulsando la opcién “Nuevo
Formulario”, como se muestra a continuacion:

)

) > €  Laaplicacion Office se est convirtiendo en la nueva aplicacién Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenido e ideas. Mss informacion X

,
Pulsar opcion “Nuevo Formulario”

@ Nuevo formulario

Big D 0

'‘Compartides conmigo be par Y g8~

P
Aptaaciane
Ousat - -
w VALIDACION REQUISITOS Solicitud de Documentos Solicitud de Documentos Registro de socializacion Lista de Asistencia - Encuesta de Satisfaccion -
Tearns AUDITORES INTERNOS v03 Resolucién 617 de 2022 y Capacitaci ificacié i ISER
Apoyo SIG Apoyo SIG Apoyo SIG Apoyo SIG Apoyo SIG Apoyo SIG
;u Grespuestss 61 respuestas 39 respuestas 24 respuestas respuestas 18 respuestas

e

CARACTERIZACION DE EVALUACION DE LA ENCUESTA DE Evaluacion de Auditores Evaluaci6n de Contratistas Seleccién Mapa de
MOVILIDAD INDUCCION SATISFACCION DEL Internos Procesos Institucional
Apoyo SIG Apoyo SIG ApoyoSIG Apoyo SIG Apoyo SIG Apoyo SIG

58 respuestas 171 respuestas 24 respuestas 0 respuestas 46 respuestas 12 respuestas

Una vez se accede a esta opcion, el usuario debe asignar el titulo de formulario y crear las preguntas
necesarias, como se observa a continuacion:
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3101680 4181-467c-8e10-beec59412aBe8iroute= Templates&sut T¥

Forms

Preguntas Respuestas /8 Vista previa Q Estilo Recopilar respuestas O Pre

Una vez se finaliza con la creacion del formulario, este se puede visualizar de la siguiente forma:

S&origin=OfficeDotC ign&id=wfO-B4 DEEWS1 -TwiEdstL: Ty

Solicitud de Documentos v03 - Guardado

Preguntas  Respuestas (@) 7\ Vista previa Q Estilo Recopilar respuestas O Presentar

Solicitud de Documentos v03

1. Nombres

Esaiba su respuesta

2. Cargo

Selecciona la respuesta v

3. Correo electrénico

Esaiba su respuesta

Para finalizar, es importante capturar el enlace para la recoleccién de respuestas por parte de los
usuarios que requieren realizar solicitudes de creacion, modificacién y/o eliminaciéon de documentos;
para este fin, se debe seleccionar la opcién “Recopilar respuestas”, donde se encuentra el enlace,
el cual se debe copiar a través de la opcién “’ y compartir a través de los medios definidos, como se
muestra a continuacion:
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OfficeDotC AO-B4DEEWS1L BF-7wiE491tL

Enviar y recopilar respuestas

® Q -

!
@ Solo las personas de mi organizacién pueden Copiarvinculo

responder
Iicodesesién en s coentaSER ecesario T —

Registrar nombre
B reo Acortar URL
[_] Una respuesta por usuario

) Personas especificas de mi organizacion pueden

responder

Las personas que respondan veran el formulario como este.

O Comentarios

8.2. CONFIGURACION FORMULARIO CON POWER AUTOMATE

Para configurar la solicitud de documentos del SGC, el prerrequisito es contar previamente con un
formulario en Forms definido, como se mostré en el punto anterior. Acto seguido, se debe ingresar a
la aplicacién Power Automate, como se indica a continuacion:

O B nttpsy//www.office.com/2auth=2

Microsoft 365 -

“» € Laaplicacién Office se ests convirtiendo en la nueva aplicacién Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenido e ideas. Mas informacién X

Aplicaciones
@ Outiook @ OneDrive
Il wora i e
@ roverroint [ onenote 5

ida a Microsoft 365, Apoyo Instalar aplicaciones

B ssreroint K Teams [ Lohaediado £y Lohaabierto recentemente ‘o haediado
Ayeralas 927 Hace 5 minutos 29jun L
Sway Forms ; ) )
6n Solicitud de ... ) Plan de Auditoria Interna 2023 B Auditoria Externa - Direccionamiento ... ) RXD - Gestion de la Calidad 1

Profect A = 2 =
E i

—
F raner €@ Pover Apps - N
X
o ToDo @ vammer
o vie
Explorar todas sus aplicaciones ->
Documentos Crear v

i i i =t 7 = gg

nz; PLAN DE MEJORAMIENTO GC - .. recientemente &3 Compartido 17 Favoritos + T Cargar = 88

OneDrive de Ap... > ... >Auditoria ...

{3 RO - Gestin de a Cacao ci6n Solicitud de Documentos Hace 4 minutos 2 Lohaeditado
-] OneDrive de Ap... > ... >Revisién p... 8 Comentaios .

v

Una vez hemos ingresado a la aplicaciéon Power Automate, procedemos a pulsar la opcién “Crear”,
como se indica a continuacion:
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efault-fBcef7c2-031e-4510-bed5-4

Entornos
8 (SR (default)

| @ Inicio v
& Aprobaciones é [V # Hola, Apoyo

Mis flujos . . . . N
U Cree un flujo para automatizar una tarea profesional repetitiva en su totalidad.

o

+ Crear - Z
P

eg =2

Plantillas

7 Conectores ./__ v

B Datos v
& v - ;
2 Soperear Aprendizaje para todos los niveles ver todo ¥
(B Al Builder v
Analizar informes con el Analizar su proceso de Automatizar un proceso de Automatizar procesos con Mejorar el renc
i @ sesor de procesos @ negocio n Mint 0 negocio mediante Power.. @ Is sutomatizacion obstic empresaral co
Principiante 45min Principiante A3min Principiante 4hr 50 min Intermedio 2he5 min Principiante
3 Soluciones
® O 0O
[ Mas informacion
Descubra la automatizacion RPA con infraestructura cero
Con RPA hospedada, ahora puede crear, probar y ejecutar automatizacién a escala. Configure sus propias maquinas hospedadas por '

Microsoft en unos pasos.
[ preguntar s un bot d..
%) Nueva maquina hospedada = - >

Posteriormente, se debe pulsar la opcion “Flujo de nube automatizado”, como se muestra a
continuacion:

31e-4510-bed5-4 @ 9

Entornos. 7\
P Busear 8 SR (defaui) 8 27 apoyosc (as)

Tres formas de crear un flujo Instalar ~ |

@ Inido i
Iniciar desde cero ©
& Aprobadones
o Mis flujos e
J o/ $ O} @y o @
+ + + £ +
|+ crear Describalo para +
Flujo de nube Flujo de nube Flujo de la nube disefiarlo (version
N automatizado instantanea programado preliminar) Flujo de escritorio Process Advisor
lantillas
Desencadenado por un Se desencadena de forma Puede elegir cundo y con Describa el flujo que desea e Automatiza procesos en su Evaliie y optimice sus
evento designado. manual segin sea necesario. qué frecuencia se ejecuta. 1A lo compilar para usted entomo de escritorio, procesos y tareas existentes.
&” Conectores
B Datos v
B supervisar v "
Empezar desde una plantilla © A Buscar en todas las plan!
(B Al Builder v

Selecciones principales  Trabajo remoto  Correo electrénico  Notificaciones ~ Guardarenlanube  Aprobacién

oA ooo o] 0]

Programar una respuesta Guardar un mensaje en OneNote Crear una tarea de Planner cuando una

() Process Advisor

3 Soluciones u a

[ Mas informacién Seguimiento de un mensaje
De Microsoft De Microsoft De Microsoft publicacién de canal empiece por TODO
De Microsoft
nstantinea 363456 Instantinea nstanténea n2w7 Automtizado R

0. nm - mrm nEgn an

Una vez pulsa esta opcién, en el campo “Nombre de flujo” se debe buscar la opcién Forms, como se
indica a continuacion:
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fecef7 31e-4510-bcd5-4ce661711e64/create

Crear un flujo de nube automatizado

Nombre de flujo

l forms|

Elija el desencadenador del flujo * (1)

Busque o seleccione un desencadenador en la siguiente lista para crear
un flujo (obligatoric).

[ L Buscar todos los desencadenadores

Cuando se envia una respuesta nueva
Microsoft Forms.

) Cuando se crea un elemento
Para librarse del trabajo repetitivo, conecte las aplicaciones que ya SharePoint
usa a fin de automatizar alertas, informes y otras tareas.
Cuando se crea o se modifica un ele...

Ejemplos: SharePoint
« Recopilar y almacenar datos automaticamente en

soluciones de negodio. Cuando se crea un archivo en una ca...
« Generar informes mediante consultas personalizadas en la SharePoint

base de datos SQL.
Cuando se crea un archivo
OneDrive for Business

Omitir Cancelar

Posteriormente, se debe seleccionar la opcion “*, como se detalla en la siguiente imagen:

It-f8cef7c2-031e-4510-bed5-4ce66f711e64/create

Crear un flujo de nube automatizado

Nombre de flujo
| formg]

Elija el desencadenador del flujo * (D

el enla sig para crear
un flujo (obligatorio).

‘ P Buscar todos los desencadenadores

Cuando se envia una respuesta nueva
Microsoft Forms

. Cuando se crea un elemento
Para librarse del trabajo repetitivo, conecte las aplicaciones que ya SharePoint

usa a fin de automatizar alertas, informes y otras tareas.

Ejemplos: SharePoint

« Recopilar y almacenar datos automaticamente en

soluciones de negodio. Cuando se crea un archivo en una ca..
 Generar informes mediante consultas personalizadas en la SharePoint

(0]
0]
Cuando se crea 0 se modifica un ele.. iy
(0]
base de datos SQL.
0]

Cuando se crea un archivo
OneDrive for Business

Omitir { Cancelar

A continuacién, el usuario debe pulsar la opcion “Crear”, la cual se habilita una vez se selecciona la
opcion indicada en el punto anterior, como lo muestra la siguiente imagen:
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efault-f8cef7c2-031e-4510-bcd5-4ce6617 11e64/create

Crear un flujo de nube automatizado

Nombre de flujo

forms

Elija el desencadenador del flujo * (D

Busque o sel enla sig para crear
un flujo (obligatoric).

I L Buscar todos los desencadenadores

Cuando se envia una respuesta nueva
Microsoft Forms

Cuando se crea un elemento
Para librarse del trabajo repetitivo, conecte las aplicaciones que ya SharePoint
usa a fin de automatizar alertas, informes y otras tareas.
Cuando se crea o se modifica un ele.
Ejemplos: SharePoint
« Recopilar y almacenar datos automaticamente en
soluciones de negodio. Cuando se crea un archivo en una ca...
« Generar informes mediante consultas personalizadas en la SharePoint

base de datos SQL.
Cuando se crea un archivo

OneDrive for Business v

Cancelar

Cuando se pulsa esta opcién, automaticamente la aplicacion Power Automate nos habilita el panel
de automatizacién del flujo de trabajo, en el cual debemos seleccionar el formulario Forms
previamente creado, como se muestra a continuacion:

efault-f8cef7c2-031e-4510-bed5-Ace661711e64,

Power Automate

& forms Deshacer Rehacer Comentaric Guardar & Comprobadordefisio & Proba

@ Inido
Cuando se envia una respuesta nueva &) oo
& Aprobaciones
*Id. de formularie ‘ Elij v (ﬁ
I"’n Mis flujos CAPACITACION INFORMACION DOCUMENTADA ALY

Ep— CARACTERIZACIGN DE MOVILIDAD
B Plantillas Cuestionario sin tiulo

Encuesta de Satisfaccion - Estudiantes ISER
& @ ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE ESTUDIANTES
B Datos w Evaluacin de Auditores Intemos

Evaluacién de Contratistas
Supervisar s EVALUACIGN DE LA INDUCCION
CD Al Builder ) Evaluacion de Proveedores

Evaluacisn de Proveedores (2) v
(&) Process Advisor - -
Soluciones

M Mas informacion

A continuacion, una vez seleccionado el formulario a automatizar, se debe pulsa la opcién “Nuevo
paso”, como se detalla a continuacién:
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@ a

€2-031e-4510-bod5-4ce66(7 11664,

Apoyo SIG {:AS‘)

L Buscar

& Sintitulo ) Deshacer & Guardar V9 Comprobador de flujo

@ Inido
Cuando se envia una respuesta nueva [0

& Aprobacianes

* Id. de formulario [ Solicitud de Documentos v03 ~

| & Mis fiujos

=+ Crear
Agregar el siguiente paso + Nuevo paso Guardar
28 Plantillas Agreque los pasos de uno en uno hasta que cbtenga el flujo deseado.

& Conectores

B Datos v
B Supervisar o
(B Al Builder v

&) Process Advisor
Soluciones.

[ Mas informacién

Posteriormente, se debe digitar la palabra “Forms” en el campo “Buscar” y seleccionar la opcion
“Obtener detalles de la respuesta”, como se observa en la siguiente imagen:

nments/Default-fBcef7c2-031e-4510- beds-Ace661711e64/flows/newdtrigger=%2Fproviders%2FMicrosoft. PowerApps%2Fa; TF

Entomos
8 [SER (default)

& Sintitulo ) Deshacer Guardar 5 Comprobador de flujo

-
@ Inicio
==
& Aprobaciones Elija una operacion %

|.f Mis flujos I k>|p formd J

+ Crear Todo  Integrado  Estindar  Premium  Personalizar Mi portapapeles
&3 Plantillas
d = 2 E
aq EETREE - n . .
Microsoft Captisa Cognito  ElasticForms  IManage Plumsail Rainbird
B Datos ~ Forms Forms Forms work. Forms
Supervisar ~ -

(B Al Builder ~ Desencadenadores  Acciones Ver més
&) Process Advisor I—L.unwlmml\s!ﬂn respuesta oM
V

3 Soluciones
Actualizar una entrada (vista previa) | PREMIUM ®
ie i " tisa F
[ Mias informacién Captisa Form:
||:L‘ ‘Crear una entrada (vista previa) | PREMIUM ®
(5] Captisa Forms
Actualizar entrada
®

Cognito Forms

Crear entrada
Cognito Forms @
Prequntara un botd...
n Establecer disponibilidad de formularic ~ o

Una vez en este paso, se debe selecciona nuevamente el formulario de Forms creado previamente
y en el campo “Id, de respuesta”, seleccionar la opcién “Id respuesta”’, como se muestra en la
siguiente imagen:
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/Default-f8cef7 c2-031e-4510-bed5-4ce66711e64 trigger=%2F, rosoftPowerApps%2Fa; T3 2 9
Entomos o
B |ER (default) @ 7 Apoyosic ‘\f-)
= 4 Sin titulo ) Deshacer t & Guardar Yy Comprobador de flujo
~

@ Inico
Cuando se envia una respuesta nueva

& Aprobaciones
+
N

|y" Mis flujos
Obtaner los detalles de | respuesta

—+ Crear

*1d. de formulario Solicitud de Documentos v03

&3 Plantillas -
*1d. de respuesta |

&7 Conectores

6O Datos v

Contenido dindmico Expresién

B supenvisar v + Nuevo paso Guardar

[ A Buscar contenido dindmico

(B AlBuilder ~

Cuando se envia una respuesta nueva

@) Process Advisor
{3 Soluciones 1d. de respuesta
Identificador Grico de la respuesta. Uselo con la aceién "Obt

D Mas informacion

Una vez realizado este paso, se debe seleccionar la opcion “Nuevo paso”, como se ve a
continuacion:

efault-f8cef7 c2-031e-4510-bed5-4ce66f7 11664, igger=%2Fprovids FMicrosoft. 2 O =
Entornos -
Power Automate £ |SER (default) & 7  Apoyosic (‘As}l
= & Sintitulo ) Deshacer B Guardar ¥7 Comprobador de flujo
@ Inido
Cuando se envia una respuesta nueva @
& Aprobacones l
| o Mis fujos
Obtener los detalles de la respuesta @
+ Crear
*1d. de formulario Solicitud de Documentos v03 v
23 Plantillas
*1d. de respussta B 5 serespuens x
&° Conectores
B Datos ~
+ Nuevo paso Guardar
B Supervisar ~
(B Al Builder v

(L) Process Advisor
Soludones

[ Mis informacién

Posteriormente, en el capo de busqueda, digitamos la palabra “Aprobaciones” y seleccionamos la
opcién “Aprobaciones” que nos genera la aplicacion; acto seguido, seleccionamos la opcion “Iniciar
y esperar una aprobacion” como se muestra a continuacion:
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« C @ 08 /e Defaul 7¢2-031e-4510-bed5-4ce66f71 trigger=% \Pps%2Fa; T @ 8 =
Entornos
532 m.ﬂ:., Power Automate £ Buscar £ |SER (default) & 7  Apoyosic @
= & Sintitulo *) Deshacer & Guardar ¥ Comprobador de flujo
EE— i
@ Inido A
[0 sprobacioned & |
& Aprobaciones R
Todo Integrado  Estindar  Premium  Personalizar  Miportapapeles
| o Mis fiujos
)
+ o —E B o B a8
Aprobacione  Assently Powell Power Torjetas
& Plantillas s E-Sign Teams. Automat..  adaptable...
& Conectores
B Datos v Desencadenadores  Acciones Ver més
B supervisar v (rexumipmbacidﬂ oM
Aprobaciones
(B Al Builder v
obacion
N f] Esperar una apr
(© Process Advisor """""""“ o
a 5 O e o » [ Iniciar y esperar una aprobacién
Soluciones e _.) [ sorcbaciones &
’
[ Miés informacion [ Start and wait for an approval of text
L& Aprobaciones ©
Aprobar solicitud para enviar | PREMIUM | °
Assently E-Sign
Mostrar todas las aprobaciones (vista previa) | PREMIUM °
Powell Teams o

Una vez se selecciona esta opcion, se debe seleccionar la opcion “Aprobar o rechazar: primero en
responder”, como lo muestra la siguiente imagen:

/Default-f8cef7c2-03 1e-4510-bcd5-4ce66(711e64, gger=% %2FMicrosoft. pps¥%2Fa; TF H =
~ Entomos
£ Buscar 8 |SER (default) ?  Apoyosic @
) Deshacer 5 Guardar ‘{;Comprobador de flujo

= & Sintitulo

@ Inico
Cuando se envia una respuesta nueva @ e

& Aprobaciones

| o Mis flujos
Obtener los detalles de la respuesta @i ==
=+ Crear
<3 Plantillas
] Iniciar y esperar una aprobacién @ .-

&° Conectores
*Tipo de aprobacién

B Datos v
Supervisar v
(B Al Builder v

(&) Process Advisor
£ Soluciones

[ Mis informacion

Una vez se selecciona esta opcion, la aplicacion le solicita la asignacion de un “Titulo” de esta accién,
el responsable en el campo “Asignado a”, el cual debe ser un correo electrénico y en el campo
“Detalles”, la informacién que debe contener para la aprobacién a realizar, donde se selecciona las
opciones de “Tipo de solicitud” e “Identificacion”, como lo muestra la siguiente imagen:
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wironments/Default-fécef7c2-03Te-4510-bcd5-4ce66f7 1 1e64 fflows/6abb0f5c-Bcad -dedc-942b-60ad024fcT4c @ 9O

Entomos ~
Power Automate P Buscar B SR (default) Apoyo SiG (AS)

& solicitud de Documentos v02

~
@ Inico
(3Rl Cuando se envia una respuesta nueva @ -
& Aprobaciones J/
| o= Mis fiujos
(3=l Obtener (os detalles de la respuesta ®
~+ Crear
o
@ Plantillas v
T Iniciar y esperar una aprobacien 2 @ -
& Conectores
*Tipo de sprobacién \ Aprobar o rechazar: primera en responder ~
B Datos v
*Titulo ‘ Aprobacién / Rechazo Solicitud de Documentos
B Supenvisar v

*Asignado a

Al Build ~
(B Al Builder Detalles B e cesotita x [l wentiicacion..

‘ planeacion @iser.edu.co; ‘

© \
&) Process Adviser Vinculo del elemento | Agregar un vinculo al elemente que desea aprobar
E S Descripeién del vinculo ‘ Describir el vinculo del elemento
del elemento
@ Mss informacién Mostrar opciones avanzadas "

Una vez realizada esta accion, se debe pulsar la opcién “Nuevo paso”, como se indica a continuacion:

/Default-fBcef7c2-031e-4510-bod5-40e66711

[}

& Sin titulo ) Deshacer t & Guardar Y9 Comprobador de flujo

Inicio
- Cuande se envia una respuesta nueva @
Aprobaciones l,

@ D

|.¢’ Mis flujos
Obtener los detalles de |a respuesta @
-+ Crear .
+
23 Plantillas W
[] Iniciar y esperar una aprobacién @
&% Conectores
B Datos v
+ Nuevo paso Guardar
B Supervisar ~
B Al Builder ~
(L) Process Advisor

{3 soluciones

[ Mas informacién

Preguntar a un bot d...

Cuando se pulsa esta opcion, se debe seleccionar del menu la opcién “Control”, como se indica en
la siguiente imagen:



ISER

Vig lads Mirsaucac 2n

CONFIGURACION DE FORMULARIO DE
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Cédigo: M-GC-02

Version: 02

MANUAL

Fecha: 01/08/2024

Pagina: 15 de 18

/Default-fBcef7c2-031e-4510-bed5-4ce661711e64,

P Buscar

Entomnos
& SER (default)

= & Sintitulo
@ Inido

& Aprobaciones
| o Mis fiujos

+ Crear

3 Plantillas

&° Conectores

B Datos v
3 supervisar N
(B Al Builder W,

(&) Process Advisor
A Solucones

@D Mas informadén

) Deshacer
- Obtener los detalles de Ia respuesta ®

!

Iniciar y esperar una aprobacién (o)

Bl Eija una operacion

|p Buscar todos los conectores y acciones

Estindar  Premium  Personalizar  Mi portapapeles

B 200

Todo Integrado

Control | AlBuilder  Desktop  Excel Online Mail Microsoft  Microsoft
flows (Business) Dataverse Teams
Desencadenadores Acciones Ver mas

Condicién [eS
Control (o]

Y Anaiizar a opinicn positiva o negativa en e texto

MOl Al Builder @
P Clasificar el texto en categorias con el modelo estandar (vista previa)
Rb Al Builder o

& Guardar Y9 Comprobador de fiujo

Con la seleccion de esta opcién, la aplicacion va a mostrar la siguiente pantalla:

Power Automate

wironments/Default-fécef7c2-031e-4510-bcd5-4 f71 tew?trigger=2%2Fproviders%2FMicrosoft.

P Buscar

& sintitulo

@ Inicio

& Aprobaciones
| o is fiujos

+ Crear

&3 Plantillas

° Conectores

B Datos v
A Supervisar ~
(B AlBuilder ~

(@) Process Advisor

8 Soluciones

O Mmas informacion

*) Deshacer ace
T — w

J

Obtener los detalles de |a respuesta @

)
F

Iniciar y esperar una aprobacion (€]

Condicién

Elegir un valor

| Elegir un valor esiguala ‘

En caso positivo
T Agregar una accion

+ Nuevo paso Guardar

=
?  ApoyosiG (as)

arios Guardar ¥ Comprobader de flujo

T Agregar una accion

Para su configuracion, en el campo “Elegir un valor” se debe seleccionar la opcion “Resultado” y en

el campo “Elegir un valor” se debe digitar la palabra “Approved”, como se muestra a continuacién:

@ 8 =



CONFIGURACION DE FORMULARIO DE | Cédigo: M-GC-02
SOLICITUD DE DOCUMENTOS Version: 02

Fecha: 01/08/2024
ISER
T M R Pagina: 16 de 18

Vig lads Mirsaucac 2n

It-fBcef7c2-031e-4510-bod5-Ace66171 = ders%2FMicrosoft @ O =
Entomos N
£ Busar B (SeR (defoult) @ 7 apopsic (as)
= & Sintiulo ) Deshacer Guardar Y5 Comprobador de flujo
[ [ = ~
@ Inicio \l,
& Aprobaciones
F Okbtener los detalles de la respuesta @
| o Mis flujos J,
=+ Crear
[] Iniciar y esperar una aprobacian @
23 Plantillas
+
&% Conectores N
Condicién
B Datos ~
B supenisar v [ E Resultada x esiguala approved ]
Al Builder hd regar
eg:
() Process Advisor B
a8 s En caso positive %< | En caso negativo
oluciones
M Mss informacion
I Agregar una accién I Agregar una accion

e Preguntar a un bot d... + Nuevo paso Guardar
v

A continuacion, se deben configurar las acciones en los campos “En caso positivo” y “En caso
negativo”, que muestra la aplicacion.

En el campo “En caso positivo”, se debe pulsar la opcién “Agregar una accion” vamos a seleccionar
la opcién “Enviar correo electronico (V2) 2” y configurar los campos “A”, donde se debe seleccionar
la opcion “Responders Email”, en el campo “Asunto” se debe digitar el titulo del correo electrénico a
generar y, finalmente, en el campo “Cuerpo” se debe digitar el mensaje que queremos generarle al
usuario creador de la solicitud en tramite, como se observa en la siguiente imagen:

Default-f8cef7c2-031e-4510-bed5-4ce6617 11e64/Mows/6abb0fSc-8cad-dedc-942b-60ad024fcT4c

Entormos
B |SER (defaul) @ 2?2 apoyosic @
= & Solicitud de Documentos v02 {3 Comentarios & Guardar 5 Comprobador de flujo A Probar
@ Inido ! Resultado x esiguala Approve e
& Aprobaciones + Agregar v
| o mis fivjos
En caso positivo En caso negativo
=+ Crear

R T T pe—— o

<@ Plantillas \
(o5l Enviar correo electrénico (V2) 2 @ - o5l Enviar correo electrénico (V2) 3 (0]

&7 Conectores

Datos v “A
= l B rororiese. = |
o 5 1 T Agreger una accién
Supervisar *Asunto Respuesta a Solicitud de Documentos ]
(B Al Builder v I *Cuerpo Font v 2B I U /EE & < 1
- Cordial saludo
(@ Process Advisor i s I
Referente a su solictud de documentos, me permito informar que esta ha sido |
& Soluciones 1 obada.
1 Agradezco adelantar la gestion pertinente que nos lleve a la formalizacion de 1
@ Mss informacién documentos requerida. 1
\ Gestion de la Calidad /

Mostrar opciones avanzadas ™

== N
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De esta misma forma se debe configurar la accién de la opcién “En caso negativo” generada por la
aplicacion.

wironments/Default-fBcef7c2-031e-4510-bed5-4ceb6f7 11664/ b0fc-Bcad-dedc-942b-60ad024fcT4c @9 =
Entornos
Power Automate P Buscar 8 [5ER (defaul) @& 7 Apoyesic
= & Solicitud de Documentos v02 Deshace Rehacer [ Comentarios Guardar Q? Comprobador de flujo A Probar
En casa positivo En caso negativo "
) Inido
G Aprobaciones
In/“ Enviar correo elecironico (V2) 2 @ ree Enviar correa electrénico (V2) 3 @
Mis flujos
L = A I Responders'E.. % ‘
rear
% . |
s I s i ‘ *Asunto ‘ Rechazo de s Seicitud ‘
Plantillas
*hAsunto ‘ Respuesta 2 Solicitud de Documentos ‘ * Cuerpo Font v 2B U /== £
g
& Conectores . =T
Cuerpo fot v RYBIU/ZEE & Cordialsaudo
B Datos v Cordial saludo Referente a la siguiente solictud de documentos presentada, me permito
informar que esta ha sido rechazada.
Referente a su solictud de documentos, me permito informar que esta ha sido
B supenisar v P d
Aprobada. Tipo de Solicitud x
(B Al Builder v Agradezco adelantar la gestion pertinente que nos lleve a la formalizacion de Identificacién del Documento (Cédigo, Nombre y Versian) x
documentos requerids,
_ Agradezco adelantar ls gestion pertinente que nos permita definir a solicitud
(8] Process Advisor Cordialmente, requerida por parte del proceso,
Soluciones Gestion de la Calidad Cordialmente,
Gestidn de |a Calidad
Més informacién Mostrar opcianes avanzadas
l, Mostrar opciones avanzadas
Iniciar y esperar una aprobacién @
l, T Agregaruna accien
R prcquntoraun bot ..
Condicién e
v

9. ANEXOS
No aplica.
10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Microsoft Power Automate documentation, https://learn.microsoft.com/en-us/power-automate

11. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacion del documento con el propésito de establecer los
11/07/2023 01 pasos de configuracion y automatizacion de la solicitud de
documentos del SGC.
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