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DOCUMENTACION DEL FLUJO ACTUALIZAR LISTA RECLAMOS
Automatizacion de procesos con Power Automate.

AREA GESTION COMERCIAL - SOPORTE CLIENTES.

Resumen

La documentacién presenta una guia completa para el bot de Automatizacidén desarrollado en
Power Automate. Este bot se ha disefiado para optimizar y mejorar la productividad. En este
documento se abarca la configuracion, acciones claves, flujo de trabajo y recomendaciones,
proporcionando de esta forma al usuario una comprension 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 automatizacién con la capacidad humana de
intervencidn y toma de decisiones.
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DOCUMENTACION FLUJO ACTUALIZAR LISTA RECLAMOS

1. INTRODUCCION

Esta documentacién, explica el funcionamiento del bot Actualizar lista. Este bot esta
disefiado para actualizar la informacién, que se encuentra en las listas de sharepoint.
Para esto es necesario subir los datos actualizados del SAC, al OneDrive.

2.  ARQUITECTURA

El proceso tiene como estructura un bot que se ejecuta en un flujo de Power Automate y esta
disefiado para operar de forma virtual.

I Power Automate £ Buscar

} Nuevo flujo P> Ejecutar &7 Editar £ Compartir B Guardar como £ Buscar

+ 2 |l

Inicio
Copia de: Enrutador Buzon Conexiones General v7 Rendimienta lento Automatizado
Crear
3 Plantillas (-] m Actualizar listas_Reclamos_Mecys P2 8 ! haetsem Programada
M Més informacion
Llenado_Radicado_Salida_Factura hace 1 sem. Automatizado

| o mis flujos

Imagen 1. Flujo del bot en Power Automate.

2.1 Eliminar Elementos De Sharepoint - Actividad 1.

Se activa de manera periédica a las cero horas, de los dias habiles de la semana. En este
momento, se inicia la configuracién de la peticion web para eliminar elementos y se inicializa
la plantilla en la cual se van a ejecutar las peticiones en lotes.

2.1.1 Acciones antes de ejecutarlo.

Descargar Acta Reporte PRO_HOMOLOGA tramite del SAC.

Editar el archivo, y obtener la tabla de Excel

Subir la tabla de Excel, al archivo SAC trdmite Reclamos, en OneDrive
Asegurarse de que los datos cargados sean correctos.
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Delete SharePoint ltems

[=1 Delete iterns from SharePoint using the $batch APl method

(Gl settings @
[ Template @
Do until
m itemCount x | | esigual 3 | | ]

Editar en modo avanzado

Cambiar limites

Get items @

IE N BatchDelete

N Results @

Imagen 2. Diagrama del bot, eliminar datos Sharepoint.

2.1.2 Configuracion.

Se debe tener en cuenta el nombre de la lista a eliminar, en este caso ‘Reclamos’, asi como
la direccién del sitio en el que se encuentra la lista.

2.2 Aiadir elementos a sharepoint - Actividad 2.

Se activa tras eliminar los datos anteriores en la lista. De igual manera, al enviar las peticiones
de eliminacién, se inicializan variables de control y las configuraciones necesarias para cargar
los datos a la lista de sharepoint.
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Imagen 3. Diagrama del bot, Carga de datos a Sharepoint.

2.2.1 Configuracion.

Configuracion Excel ‘Sac_tramite_reclamos’: El archivo debe tener la informacién correcta; al
actualizar el excel se debe asegurar que el nombre con el que se sube al OneDrive sea
‘Sac_tramite_reclamos’.
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2.3 Diagrama de flujo del proceso.

Recurremce

&
A"

— o

ﬁ Erviar comeo electronico (V2) @

Imagen 4. Diagrama de Bot del proceso Actualizar Lista Reclamo.
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Actualizar datos Tramites Reclamos
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ya Apps
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Filtrar por: Fecha de [Microsoft]
finalizacion legal - Vacia, et '—‘&‘
Tipo - Redamo

Ir a la carpeta,
Sac Tramite
Excel

Actualizar los datos de
Sac_tramite_Reclamos
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Imagen 5. Diagrama de Bot del proceso Actualizar Lista Reclamo.

3. REQUISITOS

3.1 Power Automate.

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

——

(R Inicio
+  Crear

23 Plantillas

0 més informacion

| o*  Mis fiujos

+ Nuevoflujo ~ [ Ejecutar & Editar &) Compartir B Guardar como
E Copia de: Enrutador Buzon Conexiones General v7 Rendimienta lento Automatizado

Actualizar _listas_Reclamos_Mecys B £ ! haelsem Programada

Llenado_Radicado_Salida_Factura hace 1 sem

Automatizado

£ Buscar

Imagen 6. Flujo del bot en Power Automate.

3.2 Listas de Sharepoint

Acceso a listas de Sharepoint, en especifico a la lista a la que se van a hacer los cambios.
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https://epmco-my.sharepoint.com.mcas.ms/personal/atencionclientes_essa_com_co/_layouts/15/Lists.aspx?lo...

o= L Buscar
Favoritos
Mis listas Mis listas

Correos_Essa_Essa

Buzon conexiones ge...

Listas recientes -

 Listas X

a

+

oo B

e B o o @ x

" Todas las listas recientes

Parametros_Usuarios_... Parametros_Plantilla Correos_Essa_Essa HORAS EXTRA_ Informe de Area BASE_DE_DATOS_ENE...
Mis listas Mis listas Mis listas Mis listas Mis listas Mis listas
nace 2 horas hace 12 horas hace 13 horas hace 19 horas hace 20 horas hace 21 horas
.
A A A A A A
Imagen 7.Microsoft List.
3.3 SAC.
Acceso al SAC, para descargar los datos, que se deben subir a la lista
Administracion | Consullas | Procesos | Facturacon | Especiales | Carlera | Recaudos | Rewisines | Redes | Pérdidas | Interfaces | Geslion L] Lo = ~ Salir [
Procesos y Reportes
Listade de Procesos T
Médulo Sub Médulo Reporte Titule Tipo Plantilla Sistema Segundo Plano
® ATC_REPOPE PRO_DETANS_RAN Repole detallado por proceso de cumplimiento ANS E saL PRO_DET_ANS_RANG sql SAC N
® ATC_REPOPE PRO_HOMOLOGA Procesos SAC de ATC Asociados a homologacion EPM saL PRO_HOMOLOGA_ATC sal SAC s
®  ATC_REPOPE PRO_HOMOL_FFIN Procesos SAC ATC homologa EPM - Fecha Fin Legal saL PRO_HOMOLOGA_FFIN sql SAC s
® ATC_REPOPE PRO_RESUMEN Resumen Procesos SAC de ATC EPM saL PRO_RESUMEN_ATC sql SAC s
® ATC_REPOPE R_CERCAN Cartificado de Gancelacién de una factura Reports R_CERCAN rep SAC N
11 @ 15 de 26 regisiros 12 4 5 »

Descripcion

Parametros

Numero Parametro
1

2

3
H L Buscar

Procesos SAC de ATC Asociados a homologacion EPM

Parametro
Fecha Solicitud Desde (dd/mm/aaaa)
Fecha Solicitud Hasta (dd‘mmiaaaa)

Medio solicitud (Blanco: todos)

&

Valor

Valor por Defecto

Imagen 8. SAC en Google Chrome.

3.4 OutLook.
Correo, el que llegan las notificaciones de la ejecucion del flujo.
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| = Archivo Enviar y recibir ~ Vista  Ayuda Pruebe el nuevo Outlook (@)
7 Nuevo correo electrénico ~ | m-8 /M9 9> | 0 compartirconTeams | () Noleido/leide BB~ M- [~ ‘ Buscar personas B | -
e ¥
= .
Q ~ Favoritos Prioritarios  Otros PorFecha v T
] ;
Bandeja de entrada 6270 Otros: nueve mensaje (1)
v Elementos enviados Portal Web
Borradores Py
Portal Web
Elementos eliminados 1 Confirmacién de solicitud PQRs ... martes 13/02
w atencionclientes@essa.co... Portal Web
Bandeja de entrada 6270 Confirmacién de solicitud PQRs ... martes 13/02
Borradores
) Portal Web IZI
Elementos erwlados Confirmacién d solicitud PQRs .. martes 13/02
Elementos eliminados 1 selecci ‘ " I
eleccione un elemento para leer
Archivo Portal Web P;
. Confirmacion de solicitud PQRs ... martes 13/02 Haga dlic aqui para mostrar siempre la vista previa del mensaje
Bandeja de salida N
Correo no deseado Portal Web
» Fuentes RSS Confirmacion de solicitud PQRs ... martes 13/02
» Historial de conversacicnes
Portal Web

Carpetas de busqueda
Confirmacién de solicitud PQRs .. martes 13/02

> Grupos
Portal Web

Confirmacién de solicitud PQRs .. martes 13/02
> Archivar en linea - conexi...

Portal Web
> Archivar en linea - ESSA... Confirmacién de solicitud PQRs ... martes 13/02

Elementos: 9315 Sin leer: 6261 Acualizando Bandeja de entrada.  Conectado & Microsoft Exchange | (LI}

Imagen 9. Equipo Bandeja de OneDrive.

3.5 Onedrive - Mecys.
Es donde se encuentran los soportes que se deben anexar en el proceso de cerrar cartelera.

S @ @ | [ epmvappd7epmeomeo/mercy X | @) SoapUlResource Center |Soapl X | @ SACTRAMITE EXCEL - OneDrive X | = = o x
&« O (] https://epmco-my.sharepoint.com.mcas.ms/personal/atencionclientes_essa com_co/ layouts/15/onedr.. B  AY 1Yy P 8D 1= 5 - O
L Buscar Q
<}
+ Agregar nuevo & Compartir & Copiar vinculo i Descargar 34 Automatizar ~ F Organizar v = ~ Detalles &
ion Cli ) G
GG Mis archivos > MECYS > MODULO_REPORTES > MODULO_REPORTES TRAMITE > SAC_TRAMITE EXCEL &
@ Inicio
+
| £3 Mis archivos ] Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamaro de arch... ¥  Compartir
Do
<2 Compartido
GUIA DE SUBIDA.txt 26/10/2023 Atencion Clientes 42 bytes & Compar
¥ Favoritos
ue: Sac_tramite_peticiones.xlsx 2 de febrero Atencion Clientes 780 KB 2% Compar
@ Papelera de reciclaje
Examinar archivos por na; Sac_tramite_quejas.xlsx 26/10/2023 Atencion Clientes 383 KB 23 Compar
o
< Contactos 3= Sac_tramite_reclamos V2.:xlsx 14 de febrero Atencion Clientes 1,54 MB &3 Compar
Reuniones
E=:|  Sac_tramite_reclamos V2-JRIZOMOR xlsx 7 de febrero JAIME ARLEY RIZO MC 1,46 MB & Compar
Acceso rapido
ﬂz: Sac_tramite_reclamos.xlsx 14 de febrero Atencion Clientes 905 KB 2% Compar
REPORTES SAC - AREAS
- REPORTE DE CORRESPON... 3= Sac_tramite_sugerencias.xlsx 12/10/2023 Atencion Clientes 238 KB &3 Compar
i Soporte Clientes ESSA &

o r e ]

Imagen 10. Onedrive - Mecys.

H £ Buscar
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4. CONFIGURACION DEL FLUJO

4.1 Paso 1: Actualizar Datos Reclamos Excel.

4.1.1 Inicio del proceso.

El usuario debe iniciar el proceso ingresando al SAC, en Procesos, Reportes, Operativos; en
la tercera pestafia Seleccionar el PRO_HOMOLOGA, Seleccionar las fechas pertinentes y el
tipo (Tramite). Descargar el archivo de texto.

~ (@ chaGpT X | @ CRMESSA X | @ 10461.477021/5F X | & TEMATG-Google X A ProcesosyReport X B Documentacions X | + = =] x

€« c 23 essa-ws12.essa.com.co:9095/GEN/Vistas/App/GEN_PROGEN aspx

&l Correo: Atencion Cli & Pagina principal | Mi Empresas Publicas d 6 ORLANDO PAEZ AG A login (@ Swagger Ul

Administracin | Consullas | Procesos | Facluracién | Especiales | Cartera | Recaudos | Revisiones | Redes | Pérdidas | Inferfaces | Gestion [ v | Salir B

Listado de Procesos TH
Médulo Sub Médula Reporte Tipo Flantilla sistema Segunda Plana

® ATC_REPOPE PRO_DETANS_RAN Repole detallado por saL PRO_DET_ANS_RANG sql SAC N

®  Arc_RePOPE PRO_HOMOLOGA Procesas SAC de ATC Asoc saL PRO_HOMOLOGA_ATC sql sAC s

®  ATC_REPOPE PRO_HOMOL_FFIN Procesos SAC ATC homaloga EPM - Fecha Fin Legal saL PRO_HOMOLOGA_FFIN.sql SAC s

® SAC de ATC EPM saL PRO_RESUMEN_ATC gl SAC s

® ancelacion de una factura Reports R_CERCAN rep sAC N

1215 de 26 registros

Deseripeiéd
Procesos SAC de ATC Asaciados @ h EPM
#
Pardmetros ¥
Numero Parimetro Parimetro vaior Vaior por Defecto
1 Fecha Soliciud Desde (do/mm/aaaa)
Fecha Solicitud Hasta {ddimmiaaaa)

Imagen 11. Reportes Operativos SAC.

4.1.2 Crear Tabla.

Con la informacién descargada, se cambia la extencion del archivo de “.Ist”, a “.csv”; para
poder trabajarlo en Excel, Se debe eliminar las primeras dos filas del archivo, y seleccionar
toda la demas informacion y Crear una tabla con esta (Ctrl+e y Ctrl+t).



Grupo-ep

PRO_HOMOLOGA

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Diseio de tabla U Comentarios | | 5 Compartir ~
Nombre de la tabla: [ Resumir con tabla dinamica E E]} [ [£] | [ Filade encabezado [] Primera columna [] Botén de filtro @
Tabla1 ER uitar duplicados Insertar segmentacién | Exportar Actualizar i L] Gkima columna Estilos
B Cambiar tamario de la tabla | 3% Convertir en rango de datos = - Filas con bandas ] Columnas con bandas rapidos v
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilas de tabla ~
E3 g fe ‘0000 v
A B C D E F G H I [~
1 DESCRIPCION TIPO PROCESO B PROCESO Bl DESCRIPCION PROCESO Bl DESCRIPCION CLASIFICACIO
2 0 56472107 00 MENSAJES 0000 j i Peticién Interna
3 0 5647210800 MENSAJES A [oooo lMensajes Interdependencias Peticién Interna
4 0 5647210900 MENSAJES 0000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
5 0 5647211000 MENSAJES ‘o000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
6 0 5647340200 MENSAJES ‘000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
7 0 5647340500 MENSAJES "o000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
8 0 56473406 00 MENSAJES ‘o000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
9 0 56473466 00 MENSAJES 000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
10 0 5647346900 MENSAJES ‘000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
1 0 5647347000 MENSAJES ‘o000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
12 0 5647347100 MENSAJES ‘000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
13 0 5647400200 MENSAJES ‘000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
14 0 5647400300 MENSAJES ‘000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
15 0 5647400400 MENSAJES ‘o000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
16 0 56475053 31 SUGERENCIAS 3120 Verificacion de presunta irregularidad Peticién Interna
17 0 56475577 00 MENSAJES ‘o000 Mensajes Interdependencias Peticién Interna
18 0 5647557800 MENSAJES ‘0000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
19 0 5647558100 MENSAJES ‘o0 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
20 0 5647558200 MENSAJES ‘0000 Mensajes Interdependencias Peticion Interna
21 0 56476476 00 MENSAJES E)mm Mensajes Interdependencias Peticion Interna -
i PRO_HOMOLOGA ESSA ATENCIONCLIEN T T 0 o ,
Listo P Accesibilidad: No disponible ::] m —_—+ %

£ Buscar

Imagen 12. Tabla de datos a filtrar en Excel

4. 1.3 Filtrado y Copiado

Filtrar por ‘fecha de finalizacion legal vacia’, y el tipo de proceso ‘Peticion’ o ‘Reclamo’.
Dirigirse al OneDrive Mecys, en la carpeta de SAC_TRAMITE_EXCEL, se deben cargar los
datos de reclamos y peticiones.

g H O | [™ epm-vapp47.epm.com.cofmerci X | {@) SoapUl Resource Center | Soapll X | & SAC_TRAMITE_EXCEL - OneDrive X = = - =l x
&~ G )  https://epmco-my.sharepoint.com.meas.ms/pe atencionclientes_essa_com_co/_layouts/15 o
/O — &
[
& Compartir & Copiar vinculo i Descargar 3% Automatizar v 7 Organizar ~ = v [ Detalles &
ion Cli . i
Atencion Clientes Mis archivos > MECYS > MODULO_REPORTES > MODULO_REPORTES_TRAMITE > SAC_TRAMITE_EXCEL &
@ Inicio
- - , ' +
| £3 Mis archivos ] Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamaro de arch... ¥  Compartir
Do
<2 Compartido _ B .
GUIA DE SUBIDA.txt 26/10/2023 Atencion Clientes 42 bytes &3 Compar
¥ Favoritos
ue: Sac_tramite_peticiones.xlsx 2 de febrero Atencion Clientes 780 KB &3 Compar
@ Papelera de reciclaje
Tl adiE R Sac_tramite_quejas.xlsx 26/10/2023 Atencion Clientes 383 KB &5 Compar
o
< Contactos B Sac_tramite_reclamos V2.xlsx 14 de febrero Atencion Clientes 1,54 MB &3 Compar
Reuniones
Sac_tramite_reclamos V2-JRIZOMOR xlsx 7 de febrero JAIME ARLEY RIZO MC 1,46 MB &3 Compar
Acceso rapido
Ed=  Sac_tramite_reclamos.xlsx 14 de febrero Atencion Clientes 905 KB &3 Compar
REPORTES SAC - AREAS
- REPORTE DE CORRESPON. Sac_tramite_sugerencias.xlsx 12/10/2023 Atencion Clientes 238 KB & Compar
ﬁ Soporte Clientes ESSA b

H £ Buscar

Imagen 13. Carpeta en OneDrive donde se suben los datos.
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5. MANEJO DE ERRORES

5.1 Carga Errénea de los Datos.

Al cargar los datos, es crucial garantizar que la informacion subida tenga el formato correcto
y que no se hayan perdido datos en el proceso. Es fundamental que los datos se carguen en
OneDrive antes de las 8 de la mafiana.

6. MONITOREO

Aunque se envia un correo con cada ejecucion del flujo, es necesario revisar que el contenido
de la lista contenga los datos correctos provenientes del SAC.



