
Guía Práctica de Microsoft Power 
Automate 

1. ¿Qué es Microsoft Power Automate y para qué 
sirve? 
Microsoft Power Automate es la solución empresarial de automatización de flujos de 
trabajo y RPA (Robotic Process Automation) integrada en la plataforma Microsoft 
Power Platform, junto a soluciones como Power Apps, Power BI, Power Pages y 
Copilot Studio. Su objetivo fundamental es transformar la eficiencia operativa de las 
organizaciones mediante la eliminación de tareas repetitivas, manuales y procelosas, 
conectando aplicaciones y servicios heterogéneos bajo un paradigma low-code / 
no-code. 

Tipologías de Flujos en Power Automate 

Tipo de Flujo Descripción Técnica Detonante Principal Caso de Uso Típico 

Flujos de nube 
automatizados 

Se ejecutan de forma 
autónoma en la nube al 
ocurrir un evento específico. 

Evento del sistema 
(webhook/polling). 

Guardar archivos adjuntos de 
correo en SharePoint 
automáticamente. 

Flujos de nube instantáneos Se inician mediante la 
interacción directa del 
usuario desde un botón o 
app. 

Acción manual del usuario. Solicitud manual de 
aprobación de viaje desde un 
móvil. 

Flujos de nube programados Se ejecutan a intervalos 
temporales prefijados 
(cronjobs). 

Calendario / Temporizador. Generación y envío masivo 
de reportes el primer día de 
cada mes. 

Flujos de escritorio (RPA) Automatizan interfaces de 
usuario (UI) en entornos web 
o aplicaciones legacy. 

Evento, llamada desde nube 
o ejecución manual. 

Extracción de datos de un 
software contable antiguo sin 
API disponible. 



Casos de Uso Empresariales Clave 
●​ Alertas e integración operativa: Envío inmediato de notificaciones críticas a 

canales de Microsoft Teams o correo electrónico cuando se detectan eventos 
clave (ej. incidencias de clientes prioritarios). 

●​ Circuitos formales de aprobación: Gestión completa del ciclo de vida de 
solicitudes de gasto, licencias o documentos, garantizando trazabilidad, firma 
digital y registro de auditoría. 

●​ Sincronización masiva de datos: Transferencia automatizada de registros 
entre bases de datos SQL, Microsoft Lists, SharePoint y plataformas CRM de 
terceros. 

●​ Procesamiento inteligente de documentos: Integración nativa con AI Builder 
para la lectura, extracción de campos e interpretación de facturas, albaranes y 
contratos escaneados. 

Ventajas Competitivas 
Power Automate destaca por su capacidad de integración nativa a través de más de 
1.000 conectores predefinidos, entornos sólidos de gobernanza empresarial con 
directivas DLP (Data Loss Prevention), alta escalabilidad sobre infraestructura Azure y 
una sustancial reducción de los tiempos operativos. 

2. Anatomía de un flujo de Power Automate 

Componentes Fundamentales 
●​ Desencadenadores (Triggers): Son los eventos detonantes obligatorios que 

inician la ejecución. Pueden ser basados en eventos de aplicaciones ("Cuando 
se crea un elemento en Lists"), bajo demanda ("Al presionar un botón"), o 
temporales ("Todos los lunes a las 08:00"). 

●​ Acciones (Actions): Operaciones secuenciales ejecutadas tras el 
desencadenador. Representan el trabajo real del flujo, como enviar correos, 
modificar bases de datos o invocar servicios web. 

●​ Conectores (Connectors): Modulos de comunicación que encapsulan las APIs 
de los servicios. Se dividen en: 

○​ Conectores Estándar: Incluidos en las licencias base de Microsoft 365 
(SharePoint, Teams, Outlook, OneDrive). 

○​ Conectores Premium: Requieren licenciamiento dedicado para acceder a 
bases de datos corporativas (SQL Server), aplicaciones de terceros 
(Salesforce, SAP) o llamadas HTTP personalizadas. 



Contenido Dinámico y Expresiones 
El Contenido Dinámico permite reutilizar las salidas (outputs) de pasos anteriores 
dentro de acciones posteriores arrastrando variables visualmente. Cuando se requiere 
una transformación de datos avanzada, se utiliza el motor de expresiones en lenguaje 
WDL (Workflow Definition Language): 
 

●​ Funciones de cadena: concat('Hola ', 
triggerOutputs()?['body/Title']), toLower(), replace(). 

●​ Funciones de fecha/hora: utcNow(), formatDateTime(utcNow(), 
'yyyy-MM-dd'), addDays(). 

●​ Funciones lógicas y de evaluación: if(equals(variables('Estado'), 
'Aprobado'), true, false), empty(), coalesce(). 

Estructuras Lógicas de Control 
●​ Condición (If/Else): Evaluador binario que bifurca la ejecución según se 

cumplan uno o varios criterios lógicos. 
●​ Modo Switch: Estructura de ramificación múltiple ideal para evaluar una 

variable contra diversos valores posibles (ej. enrutamiento por departamentos). 
●​ Aplicar a cada uno (Apply to each): Bucle de iteración para procesar listas o 

colecciones de objetos devueltos por un paso previo. 
●​ Ámbito (Scope): Bloque de agrupación lógica utilizado para organizar la 

interfaz visual y gestionar excepciones mediante el patrón estructurado 
Try/Catch. 

3. Guía de uso paso a paso: De la idea a tu primer 
flujo operativo 

Paso 1: Explorar el entorno y elegir el punto de partida 
Acceda al portal principal mediante make.powerautomate.com. Para comenzar un 
nuevo desarrollo, existen tres metodologías: 
 

1.​ Plantillas preconfiguradas: Seleccione un patrón validado dentro del catálogo 
oficial organizado por categorías. 

2.​ Creación desde cero: Inicie un canvas en blanco seleccionando explícitamente 
el tipo de flujo (Automatizado, Instantáneo o Programado). 

3.​ Generación con lenguaje natural (Copilot): Describa el requerimiento 
operativo en texto plano para que el asistente de IA construya la arquitectura 
base del flujo. 



Paso 2: Configurar el desencadenador (Trigger) 
1.​ Seleccione el conector (ej. SharePoint) y el desencadenador exacto (ej. 

Cuando se crea un elemento). 
2.​ Autentique la conexión y configure la dirección del sitio y el nombre de la lista 

de origen. 
3.​ Buena práctica: En la configuración avanzada del desencadenador, defina 

Trigger Conditions (Filtros de desencadenamiento) usando expresiones para 
evitar que el flujo se ejecute si no se cumplen requisitos mínimos (ej. 
@equals(triggerOutputs()?['body/Prioridad'], 'Alta')). Esto evita 
ejecuciones innecesarias que consuman cuota API. 

Paso 3: Incorporar acciones y lógica de negocio 
1.​ Presione el botón + Nuevo paso para añadir la secuencia lógica. 
2.​ Añada un bloque Condición para evaluar los datos ingresados. 
3.​ En la rama En caso afirmativo, seleccione el conector de Microsoft Teams y 

configure la acción Publicar mensaje en un chat o canal, mapeando los datos 
dinámicos extraídos del desencadenador en el cuerpo del mensaje. 

Paso 4: Pruebas, depuración y lectura del historial de ejecuciones 
1.​ Comprobador de flujo (Flow Checker): Verifique la barra superior para 

asegurar que no existan errores sintácticos o advertencias de rendimiento. 
2.​ Ejecución de pruebas (Test Flow): Seleccione Probar, utilizando datos de 

ejecuciones históricas o realizando la acción desencadenante manualmente. 
3.​ Inspección de ejecuciones: Acceda al panel de historial de ejecuciones. Haga 

clic en una ejecución para inspeccionar los bloques individuales visualizando 
las entradas (Inputs) y salidas (Outputs) exactas en formato JSON para 
diagnosticar cualquier fallo de conversión o datos nulos. 

Paso 5: Implementar un circuito de Aprobaciones avanzadas 
1.​ Agregue la acción del conector nativo: Iniciar y esperar una aprobación. 
2.​ Seleccione el tipo de aprobación: Todos deben aprobar (unanimidad) o El 

primero en responder (aprobación rápida). 
3.​ Configure la tarjeta de aprobación especificando título, asignatarios y detalles 

contextuales. 
4.​ Evalúe el resultado mediante una condición que lea la variable dinámica 

Outcome. Si la respuesta es igual a Approve, actualice el estado del registro 
original en SharePoint a "Aprobado"; de lo contrario, márquelo como 
"Rechazado" y envíe una notificación de retroalimentación al solicitante. 



4. Buenas prácticas, gobernanza y depuración 
profesional 

Convenciones de Nomenclatura 
Es fundamental renombrar cada tarjeta con un título descriptivo y claro (ej. cambiar el 
nombre genérico Enviar correo (V2) 2 por Notificar aprobación al 
solicitante). Esto facilita el mantenimiento técnico por parte de otros miembros de 
la organización. 

Gestión Avanzada de Errores (Patrón Try-Catch) 
Implemente bloques de tipo Ámbito (Scope) para estructurar la gestión de fallos: 
 

1.​ Cree un Scope denominado Try con las acciones principales del proceso. 
2.​ Cree un Scope secundario denominado Catch. 
3.​ En la configuración Configurar ejecución posterior (Run after) del bloque 

Catch, marque la casilla para que solo se ejecute si el bloque Try ha fallado, 
ha omitido o ha caducado. 

4.​ Dentro de Catch, incluya acciones de registro de errores o alertas automáticas 
al equipo de administración TI. 

Gobernanza y Administración 
●​ Cuentas de Servicio: Para flujos críticos de la organización, evite el uso de 

credenciales personales. Utilice cuentas de servicio dedicadas o conexiones 
compartidas con permisos administrados. 

●​ Optimización de Cuotas API: Evite bucles infinitos no intencionados (ej. un 
flujo que se desencadena al modificar un elemento y dentro del propio flujo 
vuelve a actualizar el mismo elemento sin un filtro de control). 

●​ Directivas DLP: Asegúrese de que los flujos cumplan con las políticas de 
prevención de pérdida de datos corporativas, las cuales controlan qué 
conectores pueden intercambiar información entre sí (aislando, por ejemplo, los 
conectores de redes sociales de la base de datos empresarial). 
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