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PRESENTACION

Estimados,

El presente documento tiene por objetivo entregar informacion detallada sobre la capacitacién
de Power Automate, incluyendo sus contenidos, metodologia y alcances.

Esperamos que esta propuesta sea de su interés y cumpla con las expectativas de su
representada.

Cordialmente suscribe,

4 LATINSHARE
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EL VALOR DE TRABAJAR CON LATINSHARE

LatinShare gracias a su trayectoria de mas de 12 afnos es la mejor opcion en el ambito de
empresas dedicadas a la consultoria en tecnologias Microsoft. Tenemos como foco a nuestros
clientes donde buscamos el éxito de los servicios o proyectos a través de nuestra forma de

trabajo y calidad de nuestros profesionales.

La experiencia internacional de nuestro equipo nos permite orientarnos al cliente basado en las
lecciones aprendidas durante varios afos, asi como el seguimiento de las mejores practicas
determinadas por Microsoft para sus herramientas y tecnologias. Todo esto con el objetivo de

cubrir todo el ciclo de vida de un proyecto Tl o de transformacion digital.

Nuestro equipo cuenta con una amplia experiencia en el desarrollo de diversos tipos de proyectos
realizados en multiples paises de Sur y Centro América, utilizando las tecnologias Microsoft que

Azure y Microsoft 365 entregan.

Somos un partner de soluciones Certificado, la cual es una designacion especial entregada
por Microsoft a aquellos socios que cumplen con experiencia y personal certificado, esto entrega
un nivel superior de cumplimiento para nuestros clientes y un sello de calidad por parte de

nosotros.
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CARACTERISTICAS GENERALES DEL SERVICIO DE
CAPACITACION

Las sesiones de capacitacion se desarrollan conforme al temario establecido, con posibilidad de
ajustes especificos segun la realidad organizacional del cliente. Al concluir cada tipo de
capacitacion, se aplicara una encuesta opcional de satisfaccién para recoger retroalimentacion

que contribuya a la mejora continua del servicio.

METODOLOGIA

e Modalidad sincrénica via Microsoft Teams.

e Sesiones de maximo 2 horas.

e Registro automatico de asistencia mediante Microsoft Teams.

e Uso de SharePoint como repositorio para grabaciones y material complementario.
e Sesiones expositivas con un enfoque practico y participativo.

¢ Reunion de coordinacion inicial con la contraparte técnica del cliente.

ENTREGABLES

e Guia con enlaces oficiales a la documentacion y recursos de Microsoft.

e Archivos utilizados durante el desarrollo del curso, incluyendo ejemplos y ejercicios
practicos.

o Grabaciones de las sesiones disponibles en SharePoint por un periodo de hasta 15 dias
habiles después de finalizado el curso.

o Certificados de participacion para cada asistente.

e Informe final con detalle de asistencia y resultados de evaluaciones (si corresponden).
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REQUISITOS TECNICOS
Para asegurar el correcto desarrollo de las sesiones de capacitacion, se requiere que los
participantes cuenten con las siguientes condiciones minimas:

e Conectividad: Acceso a internet estable (minimo recomendado: 10 Mbps de bajada y 2
Mbps de subida).

e Dispositivo: Computador de escritorio o portatil con audio y video habilitados.

o Software:
o Navegador actualizado (Microsoft Edge, Google Chrome o Mozilla Firefox).
o Aplicacion de escritorio o version web de Microsoft Teams.

o Acceso habilitado a entorno de Microsoft 365 correspondiente segun tematica de
la capacitacién y permisos adecuados segun el perfil del usuario.

e Permisos:

o Accesos habilitados de acuerdo con la tematica de la capacitacion

SUPUESTOS
Los siguientes supuestos aplican a todas las capacitaciones descritas en esta propuesta:

e Las sesiones se realizaran en horario habil, previamente coordinado con el cliente.

o Todos los participantes contaran con acceso a las plataformas necesarias (Microsoft 365
u otras) segun la tematica del curso.

o El cliente dispondra de los recursos técnicos minimos para conectividad y participacion
activa en modalidad remota (MS Teams).

o Esta propuesta no contempla desarrollos, configuraciones ni personalizaciones fuera del
contenido formativo.

o No se considera el uso de entornos productivos o datos sensibles durante las sesiones.

e Las capacitaciones son impartidas en espanol.
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FUERA DEL ALCANCE
Esta propuesta de capacitacion no incluye los siguientes aspectos:
e Costos de licenciamiento de Microsoft 365, Power Bl, Power Automate u otros productos.

e Configuraciones técnicas sobre Azure AD, seguridad, redes, o integracion con

herramientas de terceros.

¢ Desarrollo de componentes personalizados, como APls, automatizaciones, dashboards

o flujos de trabajo.
e Integraciones con sistemas externos no incluidos en Microsoft 365.
e Servicios fuera de horario habil, salvo acuerdo previo por escrito.
e Grabacion automatizada o transcripcién mediante herramientas de inteligencia artificial.

e Capacitaciones adicionales no descritas en esta propuesta o solicitadas posterior a su

emision.
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¢POR QUE CAPACITAR A TUS COLABORADORES?

La capacitacion continua es un factor clave para mantener a tu equipo actualizado y preparado
frente a los desafios de la transformacion digital. Invertir en el aprendizaje de tus colaboradores

genera beneficios tanto a nivel individual como organizacional:

e Mayor productividad: al conocer y aplicar correctamente las herramientas de Microsoft
365, se optimizan procesos y se reduce el tiempo en tareas operativas.

e Colaboracion mas efectiva: las capacitaciones impulsan el trabajo en equipo y el uso
adecuado de entornos colaborativos.

o Adaptacion a la innovacion: los colaboradores adquieren competencias digitales que
permiten aprovechar al maximo las nuevas tecnologias.

e Compromiso y motivacién: la formacién fortalece la confianza de los equipos, mejora
la experiencia del empleado y genera mayor satisfaccion laboral.

¢« Ventaja competitiva: organizaciones con talento capacitado logran responder de mejor

manera a los cambios del mercado.
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¢ QUE CAPACITACIONES OFRECEMOS?

El siguiente cuadro presenta un resumen general de las capacitaciones ofrecidas por LatinShare,
indicando el nombre de cada curso, su duracion y una breve descripcion de los contenidos que

se abordaran.

Este apartado tiene como objetivo entregar una visién rapida y comparativa de todas las opciones

de formacién disponibles.

Cabe destacar que, mas adelante en el documento, se encuentran desarrolladas en detalle las
descripciones completas, objetivos generales y especificos, metodologias, duracién y contenidos
de cada capacitacion, para que los interesados puedan profundizar en aquellas que resulten de

mayor interés o relevancia para su organizacion.

Nombre de la Duracion Breve Descripcion

Capacitacion
Bienvenido a Modern 1 hora Introduccién general a Microsoft 365, sus principales
Workplace aplicaciones y beneficios para el trabajo colaborativo.
Introduccién a 2 horas Capacitacién practica para comprender como las
Microsoft 365 para la herramientas de Microsoft 365 facilitan la comunicacion, la
Colaboracion gestion de tareas y el trabajo en equipo.
Outlook Web 1 hora Uso del correo en la nube con Outlook Web: administracion
(Exchange Online) de bandeja, calendario, contactos y funciones colaborativas.
Office Web: Word, 2 horas Exploracion de las versiones web de Office para la edicién y
Excel, PowerPoint y coautoria de documentos desde el navegador.
Outlook
OneDrive 1 hora Gestion de archivos personales y compartidos en la nube,

sincronizacidn y acceso desde distintos dispositivos.

Forms 1,5 horas Creacion de formularios, cuestionarios y encuestas en
Microsoft Forms para recopilar y analizar informacion.

Planner 1,5 horas Organizacién y seguimiento de tareas en equipos mediante
tableros de Planner, asignaciones y reportes visuales.
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Planner, Lists y Forms

Administracion
Microsoft 365

PowerApps Basica

PowerApps in a Day

Power Automate

Power Bl — Nivel
Basico

Power Bl — Nivel
Intermedio

Power Bl — Nivel
Avanzado

Power Bl — Dashboard
in a Day

Power Virtual Agents
para Teams

Project Online
Administrador

Project Online
Integrante de Equipo

Project Online Jefe de
Proyecto

Project Professional
Jefes de Proyecto

SharePoint Online
Administrador

SharePoint Online
Usuario Experiencia
Moderna

3 horas

14 horas

6 horas

8 horas

3 horas

7 horas

10 horas

12 horas

7 horas

6 horas

6 horas

2 horas

6 horas

4 horas

6 horas

4 horas

www.latinshare.com

Capacitacion practica en el uso combinado de Planner, Lists y
Forms para la gestion de tareas, datos estructurados vy
encuestas.

Curso integral para administradores de Microsoft 365:
usuarios, licencias, seguridad y configuracion de servicios.

Creacion de aplicaciones de negocio simples con Power Apps,
conexién a datos y personalizacion de interfaces.

Taller intensivo para desarrollar aplicaciones de lienzo y
basadas en modelos, integrando Dataverse y Power
Automate.

Introduccidn a la automatizacion de procesos mediante flujos
automaticos, instantaneos y programados.

Fundamentos de Power BIl: conexion a datos, modelado
sencillo y visualizacidn basica de reportes.

Ampliaciéon de conocimientos en Power Bl con modelado
avanzado, DAX intermedio y mejores practicas de
visualizacion.

Capacitacién avanzada en Power Bl: optimizacidon de modelos,
DAX complejo, seguridad y gobierno de datos.

Taller practico de un dia para crear un tablero completo en
Power BI, desde la conexidn de datos hasta la publicacion.

Creacion de chatbots con Power Virtual Agents integrados en
Microsoft Teams para automatizar interacciones.

Administracién de Project Online: usuarios, permisos, vistas,
RBS, calendarios y configuracién general.

Uso basico de Project Online para miembros de equipo:
gestidn de tareas asignadas, carga de tiempos y colaboracidn.

Gestién de proyectos en Project Online: planificacidn,
asignacion de recursos, riesgos y reportes de avance.

Capacitacion practica en Project Professional para la
planificacién, control de recursos y consolidacion de
proyectos.

Gestion de sitios, permisos, politicas, almacenamiento,
migracion y servicios avanzados en SharePoint Online.

Uso bdsico de SharePoint Online en su experiencia moderna:
sitios, paginas, bibliotecas de documentos y busquedas.




SharePoint Online 6 horas Capacitacién para administradores de sitio en SharePoint:

Colaborador usuarios, listas, paginas y bibliotecas con control de versiones.

Microsoft Teams y 2 horas Uso esencial de Teams: chat, llamadas, reuniones, equipos,

Colaboracion Basica canales, coedicion de documentos y grabaciones.

Microsoft Teams y 2 horas Integracion de Teams con OneNote, Planner, SharePoint y

Colaboracién OneDrive para colaboracién avanzada.

Avanzada

Microsoft Teams para 6 horas Capacitacion dirigida a docentes y directivos para gestionar

Educacion clases, tareas, rubricas y comunicacion con estudiantes.

Microsoft Teams 2 horas Configuracién de politicas de Teams, administracion de

Administrador accesos, invitados y coexistencia con Skype for Business.

Viva Learning 3 horas Uso de Viva Learning para integrar la capacitacion y el
aprendizaje en el flujo de trabajo de Microsoft Teams.

Simulacién de Ataques 2 horas Capacitacion practica en el simulador de ataques de Microsoft

de Ciberseguridad 365 para evaluar vulnerabilidades y capacitar usuarios.

Estrategias practicas 2 horas Capacitacion orientada a equipos técnicos y de seguridad para

de ciberseguridad y aplicar configuraciones seguras, reducir la superficie de

simulacion de ataques ataque y ejecutar simulaciones controladas en Microsoft 365

en microsoft 365 con herramientas nativas de Microsoft Defender.

Workshop Linea Base 18 horas Taller intensivo para definir e implementar configuraciones de

de Seguridad Microsoft seguridad base en Microsoft 365.

365

Introduccién a Copilot 2 horas Capacitaciéon introductoria sobre Microsoft Copilot y su

para Microsoft 365 aplicacion en Word, Excel, PowerPoint y Outlook.

Copilot para Microsoft = 4,5 horas Curso avanzado para profundizar en Copilot aplicado a Word,

365

Excel, PowerPoint, Outlook, Teams y configuracion avanzada.
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¢ REQUIERES UNA CAPACITACION PERSONALIZADA?

En LatinShare sabemos que cada organizacién es Unica y que los equipos de trabajo enfrentan
realidades y desafios distintos. Por esta razén, ponemos a tu disposicion nuestro servicio de
Capacitacion Personalizada, disefiado para adaptar los programas de formacién a tus

necesidades especificas.
Con este servicio, puedes:

o Definir los contenidos segun las herramientas de Microsoft 365 que sean mas relevantes
para tu organizacion.

o Ajustar la duracién y el nivel de profundidad de cada modulo, de acuerdo con el nivel de
conocimiento de los participantes.

e Integrar casos practicos reales de tu organizacién para lograr un aprendizaje mas
significativo y aplicable.

o Disenar itinerarios flexibles que combinen distintos cursos en un solo plan de formacion.

e Incluir evaluaciones diagnésticas, formativas o finales, como parte del proceso de
capacitacion para medir avances y resultados.

e Solicitar sesiones de seguimiento o refuerzo, asegurando la correcta adopciéon de los

conocimientos adquiridos.

Nuestro compromiso es ofrecer una experiencia de aprendizaje que aporte valor directo a tus

procesos y que contribuya al desarrollo de competencias en tu equipo.

-~ Este servicio debe ser solicitado para poder elaborar la cotizacién y contratar la

capacitacion.
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CAPACITACION POWER AUTOMATE

Esta capacitacion esta orientada a usuarios que buscan introducirse en la automatizacién de
procesos mediante Power Automate. Durante el curso, los participantes aprenderan a utilizar la
plataforma para disenar, configurar y administrar flujos de trabajo que optimicen tareas repetitivas
y mejoren la productividad en la organizacion.
El programa abarca desde los conceptos fundamentales, como la interfaz y los bloques de
construccion de un flujo, hasta la creacion practica de flujos con distintos tipos de disparadores,
acciones y condiciones. Se revisara también el uso de plantillas, la configuracion de
aprobaciones, asi como opciones de compartir, activar, desactivar o exportar flujos.
Ademas, se entregara una introduccion al Power Automate Admin Center para mostrar cémo
administrar ambientes, aplicar politicas de prevencion de datos y utilizar las capacidades moviles
de la aplicacién. Finalmente, se desarrollara un flujo de ejemplo conectado con SharePoint

Online, lo que permitira aplicar los conocimientos adquiridos en un escenario real.

OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los participantes en la creacién, configuracion y administracion de flujos de trabajo
en Power Automate, entregando herramientas practicas para aplicar la automatizacién en tareas

y procesos de negocio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Comprender los conceptos basicos y la interfaz de Power Automate

e Identificar los bloques de construccién, tipos de conexiones y plantillas
e Reconocer la estructura y los elementos clave de un flujo de trabajo

e Crear flujos automatizados, instantaneos y programados

e Configurar opciones de aprobacion y compartir flujos de manera segura

e Administrar ambientes y politicas desde Power Automate Admin Center

e Aplicar la automatizacién en un caso practico integrado con SharePoint Online
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DURACION

3 horas

CONTENIDO

Modulo 1: Introduccion a Power Automate

* Qué es Power Automate

» Conociendo la interfaz de Power Automate
* Qué es Flow Building Blocks

* Tipos de conexiones

* Tipos de plantillas

Modulo 2: Recorriendo un flujo de trabajo (Practico)
* Estructura de un flujo de trabajo

* Tipos de disparadores/desencadenadores

* Tipos de acciones y contenido dinamico

* Tipos de condiciones y rama paralela

» Expresiones de un flujo de trabajo

Modulo 3: Creacién y configuracion de un flujo (Practico)
* Tipos de flujos

» Trabajando con una plantilla

* Flujo de trabajo automatizado

* Flujo de trabajo instantaneo

* Flujo de trabajo programado

» Opciones de aprobacion

» Compartir un flujo de trabajo

* Desactivar/activar un flujo de trabajo

* Exportar/importar un flujo de trabajo
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Modulo 4: Power Automate Admin Center (Optativo)
* Ambientes

* Politicas de prevenciéon de datos

* Flow en apps moviles

» Capacidades de un Flow app para moviles

Modulo 5: Creacion de flujo de ejemplo conectado con SharePoint Online

* Desarrollo paso a paso de un flujo de trabajo practico
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