Guia Practica: Como Automatizar Listas de
Microsoft

1. ¢Por qué automatizar Microsoft Lists y para qué sirve?

La digitalizacion de las operaciones empresariales exige abandonar la gestién estatica de
datos. Microsoft Lists, al integrarse con el ecosistema de Microsoft 365, permite transformar un
simple repositorio de informacién en un motor operativo dinamico que ejecuta procesos
empresariales complejos en segundo plano de forma auténoma.

La automatizacion de listas resuelve directamente la ineficiencia operativa mediante:

e Eliminacidn de tareas repetitivas: Erradicacion del formateo manual, actualizacion
estado por estado y distribucion manual de assignments.

e Reduccidn de tiempos muertos: Disparo inmediato de acciones consecutivas en el
instante preciso en que los datos cambian.

e Erradicacion del error humano: Estandarizacién de la validacion de datos,
asignaciones automaticas basadas en reglas de negocio y consistencia en las
comunicaciones.

Niveles de Arquitectura de Automatizacion

Para implementar automatizaciones en Microsoft Lists existen dos aproximaciones técnicas
principales segun la complejidad del requerimiento:

1. Reglas Nativas Integradas (Quick Rules): Mecanismos de automatizacion lightweight
disefiados para configurar alertas y modificaciones basicas en dos clics sin salir de la
interfaz grafica de la lista.

2. Flujos en la nube con Microsoft Power Automate: Orquestacién avanzada de procesos
de negocio que permite légica condicional compleja, bucles, transformaciones de datos
e integracion bidireccional con servicios como Microsoft Teams, Outlook, Forms,
Planner, Azure y Dataverse.

Tabla Comparativa: Reglas Nativas vs. Power Automate
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Criterio

Alcance y profundidad

Conectores externos

Légica condicional

Soporte de aprobaciones

Requisitos de licencia

Reglas Nativas (Quick Rules)

Limitado al envio de

notificaciones por correo interno.

No soportados (Solo correo de
Microsoft 365).

Evalua una sola condicion simple
por regla (ej. Si Columna ==
Valor).

No soportado.

Incluido en cualquier licencia
base de Microsoft 365.

Flujos en la Nube (Power
Automate)

conectores y expresiones
WDL/OData).

Extensible a todo el ecosistema
M365, APIs externas y bases de
datos corporativas.

Mas de 1.000 conectores
nativos, HTTP REST APIs y
conectores personalizados.

Légica multinivel (If/Else,
Switch, bifurcaciones
complejas, bucles Apply to
each).

Integracion nativa con el motor
de Microsoft Approvals (Tarjetas
interactiva en Teams y correo).

Incluido en M365 para
conectores Estandar; requiere
licencia Premium para
conectores avanzadas o HTTP.

2. Casos de negocio y arquitecturas practicas

Caso 1: Triaje y asignacion reactiva de tickets / incidencias

e Flujo del proceso: Un usuario registra una incidencia técnica en la lista. El sistema

evalla la columna Categoria (ej. Redes, Software, Hardware) y Prioridad.

e Arquitectura: Un flujo en Power Automate se dispara al crear el elemento, consulta la
tabla de técnicos de guardia en funcion de la categoria, asigna el elemento en la
columna Técnico Asignado y emite un mensaje en un canal de Microsoft Teams
notificando al responsable con un enlace directo a la incidencia.



Caso 2: Circuito de aprobaciones formales (Compras, permisos o
presupuestos)

Flujo del proceso: Se anade una nueva solicitud de compra en la lista con estado
Pendiente.

Arquitectura: Power Automate inicia un proceso de aprobacién (Create an approval).
Envia una tarjeta adaptable (Adaptive Card) interactiva por Teams y correo al
responsable del centro de costes. Tras la respuesta del aprobador, el flujo actualiza la
fila en Microsoft Lists cambiando la columna Estado a "Aprobado" o "Rechazado",
registrando de forma inmutable los comentarios del aprobador y la marca de tiempo de
la decision.

Caso 3: Captura de datos desatendida desde Microsoft Forms

Flujo del proceso: Proveedores o clientes externos completan una encuesta o
formulario de registro en Microsoft Forms.

Arquitectura: El desencadenador de Power Automate captura la respuesta recibida en
Forms en tiempo real, procesa los campos de datos y ejecuta una accion Create item
en la lista de destino, enriqueciendo la informacién con metadatos de auditoria antes de
guardar el registro.

Caso 4: Monitorizacion y alertas preventivas de vencimiento

Flujo del proceso: Control de vencimientos de contratos, licencias o certificaciones.
Arquitectura: Un flujo programado (Recurrence) se ejecuta diariamente a primera hora.
Aplica una consulta OData para obtener Unicamente los registros donde la Fecha de
Vencimiento esté dentro de las ventanas criticas de 30 o 15 dias respecto a la fecha
actual. Genera un reporte consolidado en HTML y lo envia por correo al director del
area.

Caso 5: Generacion automatica de tareas operativas en Microsoft Planner

Flujo del proceso: Gestion de proyectos donde los requerimientos de la lista deben
convertirse en tareas de ejecutores directos.

Arquitectura: Cuando el estado de un elemento en Lists cambia a "Aprobado para
Ejecucion”, Power Automate crea automaticamente una tarjeta de trabajo en el panel
del equipo en Microsoft Planner, asigna los recursos correspondientes, establece la
fecha limite y adjunta la URL directa al registro de Microsoft Lists.

3. Guia de uso paso a paso: De cero a la automatizacion avanzada

Nivel 1: Automatizacion con Reglas Nativas (En 2 minutos)

Las reglas nativas son ideales para escenarios donde solo se requiere notificar por correo
electrénico ante cambios puntuales dentro de la lista.



| Cambio en Lista | --> | Evaluacioén de | --> | Envié de Correo |
| (Nuevo/Modif/Del) | | Condicioén Simple | | (Estatico/Dinam) |

1. Acceso a lainterfaz: Abra su lista en Microsoft Lists. En la barra de herramientas
superior, seleccione Automatizar > Crear una regla.
2. Seleccion de condicidn: Seleccione uno de los 4 desencadenadores disponibles:
o Un dato cambia en una columna: Alerta sobre cualquier modificacion en una
columna especifica.
o Elvalor de una columna cambia a un valor especifico: Dispara la notificacion
solo si una columna toma un valor concreto (ej. Estado cambia a Completado).
o Se crea un nuevo elemento: Util para auditar registros entrantes.
o Se elimina un elemento: Notificacion inmediata de seguridad/control.
3. Configuracion de destinatarios:
o Estdticos: Escriba directamente direcciones de correo de usuarios especificos.
o Dindmicos: Seleccione una columna de tipo Persona existente en la lista (ej.
Creado por o Asignado a).
4. Administracion: Gestione sus reglas desde Automatizar > Administrar reglas. Desde
alli puede activar, pausar o eliminar cualquier regla creada.

Nivel 2: Automatizacion avanzada con Power Automate

Para flujos de trabajo profesionales que requieren integracion, validacion avanzada y légica
condicional, utilizamos Power Automate.

Paso 1: Configurar el desencadenador (Trigger) optimo

Acceda a Power Automate y cree un Flujo de nube automatizado. Seleccione el conector de
SharePoint (Microsoft Lists se fundamenta sobre la arquitectura de SharePoint).

e Desencadenadores principales:
o Cuando se crea un elemento (When an item is created): Se ejecuta
estrictamente una vez por cada nueva entrada.
o Cuando se crea o modifica un elemento (When an item is created or modified):
Se ejecuta en la creacion y en cada actualizacion posterior del registro.
e Configuracion de parametros: Inserte la direccion URL del sitio de SharePoint y
seleccione el nombre de la lista en el desplegable.



None

| Desencadenador: Cuando se crea o modifica un elemento |

| Condiciones de Disparo (Trigger Conditions en WDL) |
| @equals(triggerOutputs()?['body/Estado/Value'], 'Pend") |

e Implementacion de Trigger Conditions (Filtros de ejecucion):
Para evitar consumos inutiles de cuota APl y prevenir bucles, configure filtros de
disparo directo en la configuracién del Trigger:

a. Haga clic en los tres puntos (. . .) del desencadenador > Configuracion
(Settings).

b. En el apartado Trigger Conditions, aflada una expresién en lenguaje WDL
(Workflow Definition Language) como:
@equals(triggerOutputs()?['body/Estado/Value'], 'Pendiente de
Revisidn')

Paso 2: Consultar y transformar datos

Para procesar datos de manera masiva o realizar busquedas especificas dentro de la lista,
utilice la accion Obtener elementos (Get items).

e Filtros OData: Evite traer miles de registros a la memoria del flujo. Filtre desde el
servidor utilizando la consulta OData en el campo Filtro de consulta (Filter Query):
Estado eq 'Pendiente’' and Prioridad eq 'Alta’

e Mapeo de contenido dinamico: Power Automate extrae los metadatos del registro.
Utilice el panel de Contenido dindmico para inyectar variables de la lista en pasos
posteriores (titulo, fechas, datos de usuarios).

Paso 3: Ldogica condicional y ramas de decision

Estructure la toma de decisiones utilizando las acciones de control:

e Bloques Condicionales (If/Else): Evallia expresiones booleanas binarias (ej. Monto es
mayor que 5000).



Estructura Switch: Ideal para evaluacién multivariable. Permite definir multiples casos
0 ramas segun el valor de una sola columna (ej. si la categoria es TI, ejecuta la rama A;
si es Recursos Humanos, la rama B; si es Finanzas, larama C).

Paso 4: Actualizacion del elemento y comunicacion

None

Acciodn: Actualizar elemento

I
- ID (Dinamico del trigger) |
- Modificacidén de campos requeridos |

Accioén: Publicar tarjeta adaptable en Teams |
- Destino: Canal o Chat 1:1 |
- Formato: Adaptive Card / HTML |

Actualizar elemento (Update item): Seleccione la accién de SharePoint. Es obligatorio
pasar el ID dinamico generado por el desencadenador y especificar los campos que se
desean modificar.

Comunicacion en Teams: Anada la accién Publicar mensaje en un chat o canal de
Microsoft Teams. Configure el formato mediante Tarjetas Adaptables (Adaptive Cards)
utilizando sintaxis JSON para integrar botones interactivos, imagenes y campos
formateados.

Paso 5: Pruebas, depuracidn e inspeccion de ejecuciones

Pruebas (Test Flow): Utilice el botdn Probar en la esquina superior derecha.
Seleccione Manualmente para registrar un nuevo dato en tiempo real, o
Automdticamente utilizando datos de ejecuciones previas para depuracion rapida.
Inspeccidn del historial: En la pantalla principal del flujo, examine la seccion Historial
de ejecuciones (Run history). Al hacer clic en un registro de ejecucion, podra
inspeccionar el payload exacto de entrada y salida (JSON Inputs/Outputs) de cada
tarjeta para identificar errores sintacticos o de tipo de datos.

4. Buenas practicas y blindaje contra errores criticos

Prevencion del Bucle Infinito (Infinite Loop Mitigation)

Uno de los fallos arquitectonicos mas comunes ocurre cuando se utiliza el desencadenador
Cuando se crea o modifica un elemento en combinacidn con la accion Actualizar elemento. Al



actualizar el registro desde el propio flujo, la lista detecta una modificacion, volviendo a
disparar el flujo indefinidamente hasta agotar las licencias o ser bloqueado por la plataforma.

None

FALLO:

[Modificacion en Lista] ---> [Disparo de Flujo] ---> [Actualizar Elemento] --+
" |
[--------- - (Bucle Infinito Recurrente) -------------------—- +

SOLUCION:

[Modificacion en Lista] ---> [Trigger Condition: Status != 'Procesado’'] --->

[Ejecucidén] ---> [Actualizar Status='Procesado']

Estrategias de mitigacion:
1. Uso de Trigger Conditions: Restringir el disparo a estados especificos del ciclo de vida
del dato mediante WDL.
2. Columna Booleana/Estado de Control: Incorporar una columna oculta en la lista
llamada FlujoProcesado (Si/No). El flujo se evalla solo si FlujoProcesado eq 0,y
la primera accion tras ejecutarse es cambiar dicho valor a 1.

Manejo de columnas complejas

Microsoft Lists utiliza tipos de datos enriquecidos que requieren un tratamiento especial dentro
de Power Automate:

e Columnas de Eleccion (Choice): No devuelven una cadena de texto directa, sino un
objeto. Para acceder al valor en texto plano debe seleccionar la propiedad .Value
dentro del panel dinamico (ej. triggerOutputs()?[ 'body/Estado/Value']).

e Columnas de Persona (Person/Group): Al ser objetos complejos de Azure Active
Directory, constan de multiples atributos.

o Para enviar correos use la propiedad .Email.
o Para asignaciones y permisos use el identificador .Claims o el
.UserPrincipalName.

Gobernanza y optimizacion de cuotas API

e Nomenclatura descriptiva estandarizada: Renombre cada bloque o tarjeta dentro de
Power Automate con un prefijo funcional (ej. [SP_GetItem] - Obtener datos del
solicitante, [TEAMS_SendCard] - Notificar a la gerencia). Esto simplifica el
mantenimiento y la auditoria.



Paginacion en listas masivas: Cuando trabaje con listas que superen el umbral de vista
de lista de SharePoint (5.000 elementos), active la Paginacion (Pagination) en la
configuracion de la accion Obtener elementos, estableciendo un limite superior
explicito de registros a recuperar.

Manejo de Excepciones con patrones Ambito (Scope / Try-Catch): Agrupe las
acciones de ejecucion del flujo dentro de una tarjeta de tipo Ambito (Scope)
denominada Try. Cree una tarjeta paralela de Catch configurada en Ejecutar tras (Run
after) con las opciones Ha fallado, Se ha omitido o Ha expirado activas. En caso de
error catastrofico, el bloque Catch capturara la falla y enviara una alerta inmediata al
equipo de administracion sin interrumpir silenciosamente el servicio.
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