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DOCUMENTACION DEL FLUJO CERRAR CARTELERA DEL PROCESO CERRAR
CARTELERA.
Automatizacién de procesos con Power Automate.

AREA GESTION COMERCIAL - SOPORTE CLIENTES.

Resumen

La documentacion presenta una guia completa para el bot de Automatizacién desarrollado en
Power Automate. Este bot se ha disefiado para optimizar, mejorar la productividad y disminuir
el error del proceso de Cerrar Cartelera. En este documento se abarca la configuracion,
acciones claves, flujo de trabajo y recomendaciones, proporcionando de esta forma al usuario
una comprensién detallada y facilitando la implementacion efectiva del bot.

Recomendacion

Se recomienda que el usuario conozca y comprenda el flujo del proceso manualmente,
incluso al utilizar bots o procesos automatizados, debido a la posibilidad de errores técnicos,
interrupciones en la red o servidores, asi como la necesidad de adaptarse a cambios en el
flujo o procedimientos del sistema. El conocimiento del flujo manual es crucial para garantizar
la seguridad, dar soluciones rapidas o realizar el proceso para que se cumplan las
regulaciones especificas, equilibrando asi la automatizaciéon con la capacidad humana de
intervencidn y toma de decisiones.
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DOCUMENTACION FLUJO CERRAR CARTELERA

1. INTRODUCCION

El Flujo de Cerrar Cartelera es una herramienta integral disefiada para agilizar el
proceso de cierre de procesos dentro de una organizacion. Dividido en dos funciones
principales, primero busca las identificaciones de los procesos faltantes de manera
automatizada, y luego carga la evidencia necesaria, usualmente archivos de soporte,
para respaldar el cierre de dichos procesos. Una vez cargada la evidencia, los usuarios
tienen la facilidad de descargar los archivos de soporte para su revision, promoviendo
la transparencia y facilitando la auditoria de los procesos cerrados.

2.  ARQUITECTURA

El proceso tiene como estructura un bot que se ejecuta en un flujo de Power Automate y esta
disefiado para utilizar localmente. Aunque es un solo flujo se ejecuta en 2 partes.

Power Automate JAIME ARLEY RIZO MORALES - (n ] X
+ Nuevo flujo @ Cambiara Premium @, EMO™o 8 Configuracion 7 Ayuda (@) Copilot O Buscar flujos

Empresas Publicas de Medellin (def.

O alizar
Inicio  Mis flujos Compartidos conmigo  Ejemplos () Actualiza

O o Nombre Medificado | Estado

E Cerrar_Cartelera Hace 6 horas No esta en ejecucion

Imagen 1. Flujo del bot en Power Automate.

2.1 Busca ID - Actividad 1.

Se activa cuando el usuario ejecuta el bot desde el flujo en Power Automate y selecciona la
opcion ‘Buscar IDs faltantes’ en el menu luego de ejecutarlo.

La actividad que cumple es la busqueda de la descripcion de los procesos a los cuales les
falta la ID, la descripcién la guarda en una hoja de Excel local ‘Vacias’ junto con el radicado
al que pertenecen.

2.1.1 Acciones antes de ejecutarlo.

Validar datos del Excel ‘Vacias’.
Descargar carpeta soportes de Onedrive.
Validar datos carpeta ‘CERRAR CARTELERA'’ local.

2.1.2 Configuracion.

Configuracion Excel ‘Vacias’: debe contener los datos de nimero de radicado que no tengan
la ID en la hoja ‘RADICADQ’, la hoja ‘ID’ no debe contener datos.
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2.2 Cerrar Cartelera - Actividad 2.

Se activa cuando el usuario ejecuta el bot desde el flujo en Power Automate y selecciona la
opcion ‘Cerrar Cartelera’ en el menu luego de ejecutarlo.

La actividad que cumple es cerrar procesos y anexar evidencia; Hay que aclarar que los
Unicos procesos que se deben cerrar en la cartelera, son los tipo 0 (avisos), a los demas
procesos en las devoluciones solo se les debe anexar la evidencia de que estuvieron en
cartelera.

2.2.1 Acciones antes de ejecutarlo.

Editar datos Excel ‘Vacias’.
Validar datos en archivo Teams.
Validar datos Excel ‘Cartelera’.

2.2.2 Configuracion.

Configuracion Excel ‘Vacias’: la hoja ‘RADICADO’ no debe contener datos, la hoja ‘ID’ se
debe editar con las ID faltantes.

Configuracion Excel Teams: debe contener las ID faltantes de cada radicado.

Configuracion Excel ‘Cartelera’: debe contener todos los procesos a cerrar.

2.3 Secuencia de ejecucion.

Se debe ejecutar primero la opcion del menu ‘Buscar IDs faltantes’, de esta forma se obtienen
las ID faltantes, en la hoja ‘ID’ del Excel ‘VACIAS’ registra la descripcién de cada uno de los
radicados con su nimero de radicado correspondiente. Cuando finaliza se deben llevar estos
registros al archivo Excel ‘CARTELERA’ junto con los que tienen ID para asi poder ejecutar
nuevamente el bot y elegir la opcién ‘Cerrar cartelera’.
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2.4 Diagrama de flujo del proceso.

Inicio

. Grupo-epm
Enedrvel BuldleeleEs Carpeta fecha Documentos/ Guardar
MECYS Web archivo a cerrar Descargar CERRAR carpeta
cartelera CARTELERA comprimida
El dia anterior dado que las
devolugiones llegan de esa
forma
a . Excel dia . Filtrar por
Microsoft Equlppsf enEra Abr'lr er,vla e am A LHayv Procesos
Teams devoluciones aplicacion sin ID?
cancelar columna ID
Copiar los.
radicados de
los procesos
sin ID
Documentos/ s—
CERRAR : .
CARTELERA/ g radicados sin
: ID/Hoja 1
Vacias
Power Ejecutar bot Seieccion
Automate/ —b& Descarga_ -
Cerrar_cartelera avisos Gl
- procesos
r Y
sl
Seleccion
Ment:
Buscar ID
faltantes
Mercurio/
pagina
principal
Finaliza
Documentos/ P
CERRAR ragi';?;os Copiar datos
CARTE_LERA/ vacios/2 hoja editados
Vacias
>4 Excel di
Microsoft Equipos/ Xcel dia Abrir en la Pegar datos
Teams devoluciones EICHETE) aplicacion editados
cancelar
Copiar todos L
los radicados SAC/
pagina
principal
Documentos/
CERRAR Pegar
CARTELERA/ | —| e Guardar
cerrar
cartelera

Imagen 2. Diagrama de flujo del proceso Notificaciones por aviso.
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3. REQUISITOS

3.1 Power Automate.

Licencia de Power Automate, el flujo estd desarrollado en esta herramienta.

Power Automate JAIME ARLEY RIZO MORALES - a X

N 5 N . Entornos N N .
+ Nuevo flujo € Cambiar 2 Premium B Emprosas Publicas de Medellin (def.. 3% Configuracién 7 Ayuda () Copilot O Buscar flujos
. . " . . . Actuali
Inicio  Mis flujos Compartidos conmigo  Ejemplos O Actualizar
O o Nombre Modificado | Estado

Hace 6 horas No esta en ejecucion

H Cerrar_Cartelera

Imagen 3. Flujo del bot en Power Automate.

3.2 SAC.

Acceso a SAC en Google Chrome, en este sistema de informacion se podran llevar a cabo
las acciones de cerrar cartelera.

@ Empresas Publicas de Medellin X + - a x

é

~ A Inicio x M Documento compartido contio. X B BOT RADICAR - Documentas . X

« C %5 essa-ws12 essa.com.co:9095/SAC/Vistas/App/SAC_INICIO.aspx Q % O a

R Correo: Atencion Cli..  €F Pagina principal | Mi... Empresas Publicas d.. Bk ORLANDO PAEZ AG.. 4 Login

[«

Administracion | Consultas | Procesos | Facturacion | Especiales = Carlera | Recaudos | Revisiones | Redes = Pérdidas | Interfaces | Gestion (7] v Salir [+

Procesos
Usuario  Oficina
ATENCION CLIENTES
OVencidos Por Vencer ©@Vigentes
Salida: 18 Salida: 57 Salida: 782
Alertas
AGrave Medio Aleve

Imagen 4.SAC en Google Chrome.
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3.3 Mercurio.

Acceso a mercurio en Google Chrome, en este sistema de informacion se podran llevar a
cabo las acciones de busqueda de ID.

« » C 23 epm-vapp47.epm.com.co/mercurio/Principal jsp?now=Fri%20)an%2026%202024%2012:12:34%20GMT-0500%20(hora%20est%E Indar¥%20de%20... ¥ in} a ‘

ERCU

s m-..- a- Grslmn Emumrnlal

ME

RADICACION = SEGURIDAD = ADMINISTRACION

BANDEJAS

INICIO

( Mensaje: | Estado OK )]

Resumen Documentos Pendientes de Gest

Bande;
Destinatarios
Documentas Vigentes
‘WorkFlow 0 [] 0
s T
I 1 I | 1
0% 50% 80% 100% N
00 - 50 % Documentos en fase @ 80 - 100 % Altn(mrl Documentos
inicial de tramite roximos a vencerse
[0)'50 - B0 % Documentos a W > - 100 % Alerta: Documes
tramitar proatamente Vencitos sin tramite
* Corresponde al je del tiempo ido desde que el fue radicado
** Corresponde a los que no fueron dentro del ti blecido por la empresa

Imagen 5. Mercurio en Google Chrome.

3.4 Teams - Equipo Devoluciones.

Es donde se encuentran los datos para cargar el bot.

Probar el nuevo Teams Q. Buscar

Equipos w = + General FPosts Archivos v + N

Nexo EPM

~ B KEFUKIE UE LURKESH

Q iF Cargar |2 Compartir @ Copiar vinculo = Todos los documentos T 0]
Actividad General

5] N AR Documentos > General > Devoluciones
Chat
General
- v [  Nombre Modificado ™ Medificade por - + Agregar columna
Equipos
General Agosto 2023 01/08/2023 DIEGO ANDRES A...
. | hd B Soporte Clientes ESSA _
olenase ©.  Diciembre 2023 01/12/2023 DIEGO ANDRES A..
General
T Fre—r i Enero 2024 3 de enero DIEGO ANDRES A...

Gestion Notificacion

L0 Julio 2023 04/07/2023 DIEGO ANDRES A..
Archivos Gestion Respuestas
Gestion Verificacion Junio 2023 15/05/2023 FRANCISCO JAVIER...
Informes
L Mayo 2023 15/05/2023 FRANCISCO JAVIER...
Reporte Consignaciones
Aplicaciones Reportes Noviembre 2023 01/11/2023 DIEGO ANDRES A...
o E DEVOLUCIONES
L. Octubre 2023 02/10/2023 DIEGO ANDRES A...
General
N AVISOS Septiembre 2023 01/09/2023 LAURA JULIANA A...

Ayuda - publicaciones

Imagen 6. Equipo Devoluciones Teams.



Grupo-ep

3.5 Onedrive - Mecys.

Es donde se encuentran los soportes que se deben anexar en el proceso de cerrar

& © ©)  https://epmco-my.sharepoint.com.mcas.ms/personal/atencionclientes_essa_com_co/_layouts/15/onedrive.asg B A & Q ) o= [~ B o
2 &l 7 i L =

=+ Agregar nuevo @ Compartir G Copiarvinculo  J, Descargar (¥ Automatizar v IF Organizar v = v @D Detalles

Atencionclientes Mis archivos > MECYS > Publicaciones Web_Archivo > 2024 &

@ Inicio

| B Mis archivos [  Nombre + ~ Modificado v Modificado por ~ Tamaiio de arch... Compartir

&3 Compartido

& ENERO El martes a las 10:4 JAIME ARLEY RIZO MC 13 elementos 23 Compartido
v¢ Favoritos

@ Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
8 Contactos

Reuniones
Acceso rapido
@ orvoluciones

@& Soporte Clientes ESSA

@ RcPORTE DE CORRESPON.

Imagen 7. Onedrive - Mecys.

3.6 Carpeta y archivos necesarios.

Se debe tener la siguiente estructura en la ruta “C:\Users\atencionclientes\Documentos\’

carpeta llamada “CERRAR CARTELERA” en documentos.
Libro de Excel llamado “VACIAS” en carpeta “CERRAR CARTELERA”
Libro de Excel llamado “CARTELERA” en carpeta “CERRAR CARTELERA”

Soportes descargados comprimidos con la fecha a desfijar en carpeta “CERRAR
CARTELERA”.
| \ﬂ = | Extraer CERRAR_CARTELERA
Inicio Compartir Vista Herramientas de carpeta comprimida
<« v 1 » Este equipo » Documentos » CERRAR_CARTELERA
Nombre Fecha de meodificacion Tipo Tamafio
v 3t Acceso rapido
B Esaritorio * VACIAS 24/01/2024 2:27 p. m. Hoja de célculo de M... 23 KB
CARTELERA 25/01/2024 9:48 a. m. Hoja de célculo de M... 18 KB
¥ Descargas - =
i 17-01-2024 24/01/2024 3:04 p. m. Carpeta comprimida ... 15.481 KB

[5 Documentos

Imagen 8. Carpeta y archivos Excel para funcionamiento del bot.

4. CONFIGURACION DEL FLUJO

4.1 Paso 1: Descarga Soportes.

4.1.1 Inicio del proceso.
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El usuario debe iniciar el proceso ingresando a Onedrive- mecys y buscar la carpeta
Publicaciones Web Archivo. Descarga la carpeta con fecha correspondiente a desfijar.

&« C (3  https://epmco-my.sharepoint.com.mcas.ms/personal/atencionclientes_essa_com_co/_layouts/15/onedriveasp... B A ¥ a m = @ ¥ - o

b = g; @3 L &
+ Agregar nuevo & Compartir G2 Copiarvinculo Yy Favorito -+ J7 Organizar ~ = X Elementos seleccionados: 1 = v [ED Detalles

Atencion Clientes & 10-01-2024 @ Compartir IME ARLEY RIZO MC 17 elementos &3 Compartido
@ Inicio () incul ARIE oo
& 11-01-2024 Copiar vinculo JIME ARLEY RIZO MC 15 elementos &3 Compartido
I £ Mis archivos €¢ Administrar acceso
&8 12-01-2024 JIME ARLEY RIZO MC 10 elementos &3 Compartido
& Compartido
E’ Eliminar
¥ Favoritos & 16-01-2024 JME ARLEY RIZO MC 10 elementos &3 Compartido
T2 Favorito
@ Papelera de reciclaje -
Q@ [& 1702024 L Descargar IME ARLEY RIZO MC 17 elementos &3 Compartido
Examinar archivos por =
& 18-01-2024 ED Cambiar nombre IME ARLEY RIZO MC 28 elementos 25 Compartido
o
< Contactos EB Mover a
= & 23-01-2024 JIME ARLEY RIZO MC 28 elementos &3 Compartido
Reuniones © Copiara
Acceso rapido &  24-01-2024 C:) Color de la carpeta » encion Clientes 10 elementos &% Compartido
- EECESRE & 25-01-2024 #1 Automatizar > encion Clientes 11 elementos &3 Compartido
d Soporte Clientes ESSA
N
& ~%6.n1.2n%4 Detalles ‘ancinn Clisntec a alsmantne 29 Famnartidn
—

8 RePORTE DE CORRESPON..

Imagen 9. Onedrive - mecys.

4.1.2 Carpeta Soportes.

La guarda en “CERRAR CARTELERA” en documentos del equipo local.

| s | Documentos

Inicio Compartir Vista
<« v > Este equipo » Documentos »
7t Acceso rapido H:Lﬁi\
I Escritorio b l_" = =
R = - =
¥ Descargas b g = =
. ~ ] =
Documentos o
. CERRAR_CARTEL Plantillas Smart Touch Visual Studio
&= Imégenes * ERA personalizadas 2022
CERRAR _CARTELER, de Office
J5 Musica
ﬁ Videos

Imagen 10. carpeta cerrar cartelera.
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4.2 Paso 2: Filtrado y copiado.

4.2.1 Acceso a Microsoft Teams.

Entra a Microsoft Teams, en el equipo ‘Devoluciones’ y busca el archivo Excel nombrado con
la fecha anterior a la de desfijar (se debe a que los archivos se suben un dia antes de la

.. .z
fijacion).
Probar el nuevo Teams Q, Buscar
newen | Equipos = o General Posts Archivos v+ [
Q General
Actividad m @l Abrir 12 Compartir Abrir Editar en Teams (predeterminado) N4
ERAIC . MECYS 2.0
Vista previa Abrir en el explorador
@ General Documentos > General > Devoluciones > Enero 2024 P P
o - MAPA = Compartir Abrir en la aplicacion
[  Nombre na
‘ General z Copiar vinculo Cambiar valor predeterminado
E]  09-enero-2024.xlsx L Cnees
- B Soporte Clientes ESSA Establecer como pestana
7 B  10-enero-2024.xIsx tencion Clientes
Calendario General Administrar acceso
Documentacion ;
% B 11-enero-2024.xlsx Eliminar tencion Clientes
Lamadas Gestion Notificacion
B Gestion Respuestas B  15-enero-2024 xlsx Favorito tencion Clientes
Archivos Gestion Verificacion .
’ (V) B  16-enero-2024.xlsx =3 Agregar acceso directo tencion Clientes

Informes
Reporte Consignaciones

Reportes

-8

DEVOLUCIONES

General

B 17-enero-2024 xlsx

B 22-enero-2024.xisx

B 23-enero-2024.xisx

Descargar
Cambiar nombre

Abrir en SharePoint

Imagen 11. Seleccidn archivo Excel.

tencion Clientes

tencion Clientes

tencion Clientes

General Anclar a la parte superior
' AYISOS ] 24-enero-2024 xlsx Mover a tencion Clientes
¥ m publicaciones S Contira <
@ | T 25-enero-2024.xlsx P tencion Clientes

Abre el archivo en la aplicacion y filtra la columna ‘ID’ por vacias, copia los datos filtrados.

[ < Q. Buscar . AC, o X
. [ _@ v £ Buscar en Excel
Nexo EPM
O Archivo  Inicio Insertar Compartir  Disefio de pagina Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar Disefio de tabla v =] Cerrar
Actividad ; . " — ) —
ﬁj 4 Arial u‘ ) i‘b N @ @ e @
5) Pegr @ | B I U D & A A § -9 9 f 4 Gl Ceds oo 0. Confidencialidad  Complementos
e~ © & EHed-A-~ o G 20 . . . N
Portapapeles Fuente Alineacion Numero Edicion Confidencialidad Complementos v
B
el | 02 N S 1 ~|
A B C D F G H 1 J K L
1 [T ) D B FECHA DEVOLUCIOE] ORD - |
Colendzne 5 120230330098309 17/01/2024| 1
Q} 3 20230330098689 56052147 17/01/2024 2 I
e B 20230330098689 56052147 17/01/2024] 3
5 20230330098355 55802550 17/01/2024 4
6 20230330098854 55958675 17/01/2024] 5
onebrive 7 20230330098175 55664535 17/01/2024] 6
8 20230330099327 55879206 17/01/2024] 7
& 9 20230330099515 17/01/2024] 8
Eucel 10 20230330099140 55871625 17/01/2024 9
11 20230330099571 55901336 17/01/2024] 10
12 20230330099430 56053866 17/01/2024] 11
o 13 20230330099292 55744009 17/01/2024] 12
14 20230330098803 56103768 17/01/2024] 13
15 20230330099405 17/01/2024 14
16 20230330099850 17/01/2024] 15 »
L] »
= Hojal +

Imagen 12. Filtrado y copiado de datos.
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4.2.2 Datos.

Se dirige a documentos en el equipo local, en la carpeta ‘CERRAR CARTELERA’, abre el
archivo Excel ‘VACIAS’ y pega las ID copiadas.

Autoguardado @ ) [§] ©) ~ VACIAS Publico ™ P Buscar Atencion Clientes @ m
Archivo  Inicio  Insertar  Disposicionde pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda 2 Comentarios | | 1% Compartir ~
&

Calibri

22 General  ~ | ElFormato condicional Einsertar v | v 57~ |§ P
| S+ | § v 9% ow | BEDarformato como tabla» | EEiminar ~ | v O~ 0o N

m -
- Confidencialidad | Complementos | Analizar | Excel
& N K 5-|H-[&a-A- =2p. XY T Estilos de celda ~ [ElFormato~ | &~ . datos | Lsbs
Portapapeles & Fuente ] Alineacion ] Nimero ] Estilas. Celdas Edicion Confidencialidad Complementas Excel Labs ~
A5 : fe v
A B = D = F G H | il K L =

il RADICADO

2 202303300928996
3 20230330098126
4

s ]

Imagen 13. Datos en archivo local ‘VACIAS'.

4.2.3 Preparacion para la ejecucion del bot.

Asegurarse que la hoja ‘ID’ del archivo Excel ‘VACIAS’ no contenga datos.
Tener una ventana abierta en Google Chrome con la pagina de ingreso a mercurio.

4.3 Paso 3: Ejecucién del bot - ‘Buscar IDs faltantes’.

4.3.1 Ejecucion del Bot.

El usuario ejecuta el bot y elige la opcion del menu ‘Buscar IDs faltantes’

Archivo  Editar Depurar Herramientas  Vista  Ayuda Cerrar_Cartelera | Power Automate B, Empresas Publicas de...

Acciones > P @ £ O copilot  Preview —w x  0

] Mai 0

Imagen 14. Ejecutar flujo Cerrar cartelera.

Ingreso de Usuarios

Usuario: | jrizomor
Contrasefia: | sseesssssee

e
| Ingresar
l Seleccion Proceso
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Sistema de Gestion Documental

| Elige el procesos a iniciar

| |Cerrar Cartelera
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Imagen 15. Eleccién ‘Buscar IDs faltantes’ en menu.



Grupo-ep

Este bot utiliza una sesion de mercurio para buscar la descripcion de los procesos a los cuales
les falta la ID, estos los guarda en la hoja ‘ID’ del archivo Excel ‘VACIAS’ junto con el radicado
al que pertenecen.

4.3.2 Revision post ejecucion.

Verifica que haya hecho la busqueda de los radicados.
Verifica que estén registrados los datos de ID y descripciéon en la hoja ‘ID’ del archivo Excel
‘VACIAS'.

4.4 Paso 4: Actualizacion datos.

4.4.1 Edicion de datos.

El usuario edita las columnas de la hoja ‘ID’ del archivo Excel “VACIAS” donde se registran
la descripcién y numero de radicado. En la columna ‘DESCRIPCION’ esta el numero de ID
faltante.

Autogusrdado (@ ) £ Buscar Atencion Clientes  AC
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Disefic de tabla 2 Comentarios | | 15 Compartir ~
oy e e oAx SE=E | wmeo - | Efomso cdionl - Hinsartar ~ | 2~ 59~ I~ |Tj| s
sial oJie ~ ) = J u[s| @
[ 0~ $ + 9 w00 | [EEDarformato como tabla > | BEekminar ~ | [E]~ e ([l ik
Pogar N K s ; & A : 5 s onfidencialidad =~ Complementos | Analizar | Excel
i & v gy~ - - o n [ Estilos de celda ~ [Eiformato ~ | &~ e | e
Portapapeles [ Fuente I F] Numero & Estilos Celdas Edicion Confidencafidad Complementos. Exced Labs -~
D5 x fe | 55767355 v
I ] 3 F 5 a
B Bluocos: [ - -]
| Asunic: Respussta al radicade ndmero
0320067006 del 19.12.2023 56094521
5|55 | 20240330001551 .
0230320063363 del 26-11.2023
55795654 ‘
20230I00ATITE
Radicada nomeso 55767355 de 21
55767355
5153 202MIF0ATTES .
s 52 0230330100245 |
diciembre de 2023
? 51 202303300996106 |
& |50 2023030061 ‘
|Radicada nimeso 55913970 de 07 de
® |49 20230330097T6T6
[ Badicadn nimenm S5A51008 de 11 do._ | 1 *
RADICADO | ID i »
Lk . Accesibildadt todo correcis H BH M —

Imagen 16. Datos registrados por el bot.



4.4.2 Actualizacion en Microsoft Teams.

Entra a Microsoft Teams, en el equipo ‘Devoluciones’ y busca el archivo Excel nombrado con
la fecha anterior a la de desfijar (Ver 4.2.1). Llena los campos de ID vacios con la informacion
ahora disponible en el archivo Excel ‘VACIAS’. Una vez terminado se copian los datos.

o < > Q  Buscar A ) X
@ @ 24-enero-2024 @ - A Buscar en Excel
Neso EPM
o Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Disefiodetabla ~ 3 Cerrar
Actividad . E = = - &
Y 4 === . H sow & B
® pogr B B T U D& AN === § -0 9 43 & fles Celds . 0. Confidencilidad Complementos
char ¥ mea-A-~ = = g A . v v
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Edicién Confidencislidad Complementos v
E37 v £ v
A B e D £ F G H I ] K L
Wwocoo B
S 2 20230330099526 24/01/2024 1 4 25-ene
3 20230330099611 24/01/2024 2 8 25-ene I
& . Zososi009617 24/01/2024 3 11 25-ene
PS5 30230330099620 24/01/2024 4 14 25-ene
B 6 0230330099350 55921794 24/01/2024) 5 17 25-ene
o7 20230330098549 53805405 24/01/2024 6 P! 25.ane
5 20230330099441 24/01/2024) 7 % 25-ene
5| 9 20230330099645 55884484 24/01/2024 8 28 25-ene
10 20230330100512 55778103 24/01/2024 9 33 25-ane
11 20230330100000 55893202 24/01/2024 10 3 25-ene
12 20230330100247 55809451 24/01/2024 11 m 25.ane
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15 20230330099483 24/01/2024 14 56 25-ane
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Imagen 17. Actualizacién datos.

4.4.3 Copiar datos en archivo ‘CARTELERA’.

En el archivo Excel ‘CARTELERA’ que se encuentra en la carpeta local ‘CERRAR
CARTELERA’, se copian los datos de la informacion ahora completa en Teams.

Autoguardado (@) e~ CARTELERA  Publico + Guardado en Este PC £ Buscar Atencion Clientes  AC
Archivo w Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Diseric de tabla O Comentarios | | 5 Compartir ~
[In] b il s A A iz E g; Nimero  ~ | Bl Formato condicional B Insertar ~ - i¥ @ P
Pegar - N K S G oMb A L — R %Ehmmf v @ L Confidencialidad | Complementos | Analizar | Excel
- 4 e YAt | 25 8. ] i Estilos de celda ¥ [ Formato v | &~ M datos | Labs
Portapapeles [ Fuente Gl Alineacién  El  Nimero & Estilas Celdas Edicion Canfidencialidad | Complementos Excel Labs
A2 2 S 55742284
A B [¢ D E F G H | J K L
1 | -
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4+ 55767754
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Imagen 18. Actualizacién archivo Excel ‘CARTELERA'.
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4.4.4 Preparacién para la ejecucion del bot.

Verifica que estén los datos en el Excel ‘CARTELERA'.

Asegurarse que se encuentre la carpeta de soportes en la carpeta local ‘CERRAR
CARTELERA'.

Tener una ventana abierta en Google Chrome con la pagina de ingreso a SAC.

4.5 Paso 5: Ejecucién del bot - ‘Cerrar Cartelera’.

4.5.1 Ejecucién del Bot.

El usuario ejecuta el bot y elige la opcién del menu ‘Cerrar Cartelera’.

Archivo  Editar Depurar Herramientas Vista Ayuda Cerrar_Cartelera | Power Automate B, Empresas Publicas de...

Acciones 8 b P @ ol @ Copilot  preview Lo [

Main {x}

Imagen 19. Ejecutar flujo ‘Cerrar Cartelera’.
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Elige el procesos a iniciar

Cerrar Cartelera ” |

Buscar |Ds Faltantes
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Imagen 20. Eleccién ‘Cerrar cartelera’ en menu.

Utiliza una sesion de SAC, el proceso se divide en dos partes, Cerrar el procesos y anexar la
evidencia.

4.5.2 Revision Post ejecucion.

El usuario verifica que los procesos se hayan cancelado.
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5. MANEJO DE ERRORES

5.1 Anexo de evidencias.

Cuando se adjunta evidencia, hay ocasiones en las que el bot puede presentar fallos al
intentar agregar un titulo debido a que el sistema SAC aun no ha terminado de cargar. En
este caso, el bot puede creer que el titulo ha sido afiadido cuando en realidad no es asi, lo
gue ocasiona que se salte este paso. Como consecuencia, el proceso no puede avanzar
hasta que se complete la insercion del titulo correctamente.

a

Anexos x Cargue Archivo
Datos Generales
Anexo Id

Titulo*
Descripcion™  Evidencia cartelera FECHA

Tipificacién del Anexo
Tipo Anexo* 7 LLAVES PARA ANEXOS DE PROCESOS

Grupo Doc.

Tipo Doc.
EnvicAnx | o v

Entrada | g v

Llaves

Tipo Liave* Descripcion Uave Valor
1 Codigo Cliente
2 Nimero de Praceso

1a2de2registros

Imagen 22. Error de titulo anexo.

5.2 Cierre de notificacion.

En caso de fallo al cerrar la notificacion, detener el bot, abrir el boton manualmente y
reiniciar la ejecucion.

Administracion | Consultas | Procesos | Facturacion | Especiales = Cartera | Recaudos | Revisiones | Redes = Pérdidas | Interfaces | Gestion @ In & N Salir [
Administracion y Consulta por Cliente
Cliente Q
Codigo - r Diraccian. Grupo CU
|
Nombre | ERROR X Cl Servicio
Clclol R ERROR DEL SAC AL GUARDAR LA NOTIFICACION Estado
s REVISA QUE LA NOTIFICACION QUEDO GUARDADA
| Y DALE ACEPTAR PARA CONTINUAL CON EL PROCESOS DE
ANEXO
Procesos Y&R

|
! ot

Imagen 21. Error de cierre de notificacion.
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5.3 Guardado de evidencia.

Si el SAC no genera la ventana emergente de guardado y el bot muestra el error al guardar
en la web, revisar que el botén esté cerrado o cerrarlo manualmente antes de continuar
ejecutando el bot.

6. MONITOREO

Se debe hacer un monitoreo en tiempo real de la ejecucién del desde el panel de
administracién de Power Automate, esto le permite ver en qué paso se encuentra y si se
genera algun error.



