MANUAL PARA ACTUALIZAR ARCHIVO DE GASTOS
PARA DASHBOARD EN MOVE CONTROL TOWER:

1. Acceso al archivo origen: Abrir el archivo de Excel “Informacion Gastos 2024-2025” ubicado en

la carpeta GASTOS en OneDrive. En caso de no contar con los permisos, solicitar acceso a Milena
Blandén (ver imagen de referencia).
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Blandon, Milena {PEP) & Blandon, Milena {PEP} > PBI DASHBOAR > CENTROS DE DISTRIBUCION > Bases de datos > Gastos > GASTOS
3 Blandon, Milena {PEP)

ER Our files 7 Name ~ Modified O ~ Modifie... ~  File size » Sharing ~ Activity

E3::| Informacion Gastos 2024-2025 xlsx nber 29, 2 RODRIGUEZ, SEI 4.70 MB & Shared

2. Cargade informacidén: Unavez en el archivo, solicitar a Sandra Ramirez la informacién

actualizada del mes. Al pegar los datos, utilice siempre el pegado especial de valores (Ctrl + Alt +

V -Valores).

a. Importante: Respete rigurosamente el orden de las columnas; cualquier alteracion en la

estructura desconfigurara el Dashboard en Power BI.
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50944 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicioal Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50945 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50946 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50947 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50948 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50949 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50950 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicioal Cliente 2 Salarios 2 Salaric
50951 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 3 Operativos 5 Profes
50952 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 3 Operativos 5 Profes
50953 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 3 Operativos 30 Dues ¢
50954 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 3 Operativos 30 Rentas
50955 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 3 Operativos 30 Telept
50956 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 4 No Controlables 4 Depre
50957 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 4 No Controlables 4 Depre
50958 3 Gasto Colombia 2025 11 Noviembre Servicio Cliente Servicio al Cliente 17 Servicio al Cliente Servicio al Cliente 4 No Controlables 30 Segurc
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3. Limpieza de datos y guardado: Tras alimentar el archivo, realice una revision para limpiar la data
(eliminar espacios extra, corregir errores de formato, etc.). Esto garantiza que Power Bl procese la
informacién sin errores. Una vez validado, guarde el Excel. Posteriormente, abra el archivo de
Power Bl ubicado en la carpeta CENTROS DE DISTRIBUCION.
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_ & Basesdedatos February 11, 2025  DURAN, DANNZ 8 items A Shared
n Ausentismo.pbix July 1, 2025 DURAN, DANN/ 267 KB 8 Shared |2 DURAN, DANNA {PEP} shared with CORDOBA, DANIEI
I BIINVENTORY EXPENSIVE COLOMBIA 30.... 4 days ago VARGAS BERMU 10.6 MB & Shared
I Donaciones.pbix Yesterday at 8:4..  Blandon, Milena 7.92 MB A Shared

'C)‘ I n GASTOS 1-COPF4AAAWM....  * &2 3 I December 31, 2... RODRIGUEZ, SEb 2.53 MB A Shared
n Home Page CENTROS DE DISTRIBUCION.... May 24, 2025 DURAN, DANNZ 1.01 MB & Shared
n INFORME HORAS EXTRAS.pbix December 15, 2... Herazo, Vladimii 5.04 MB & Shared |22 DURAN, DANNA (PEP} shared with Herazo, Viadimir (F
n Productividad logistica.pbix November 5, 20 Blandon, Milena 4.76 MB & Shared
I Riesgo Vida Util-2.0-COPFAWXLRK pbix 5 hours ago Montero, Ander: 2.50 MB & Shared |22 Montero, Anderson {PEP} shared with Correa, Ivan {PE
n Scorcard Centros Distribucion DefinitivoT.... January 6 GARCIA MARIN, 4.39 MB 8 Shared | DURAN, DANNA {PEP} shared with LOPEZ, JUAN {PEP)

I Scorecard Move Colombia.pbix June 7, 2025 Londono, Migue 534 MB A Shared




4. Actualizacion en Power Bl: Con el archivo de Power Bl abierto, dirijase a la interfaz superiory
haga clic en el boton Actualizar.
a.

Nota: El archivo de Excel debe estar cerrado durante este proceso, de lo contrario, el programa
generard un error de acceso y no permitira la actualizacion de los datos.
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5. Publicaciéon en la Torre de Control (MCT): Tras la actualizacién, proceda a publicar los cambios en la MCT

siguiendo estos pasos:
a.

b.
COLOMBIA.
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disponible (clic para descargarla)

Haga clic en el botén Publicar (ubicado en la parte superior derecha).
En el buscador de areas de trabajo, escriba "MCT" y seleccione la opcion: LATAM-A2Y-MCT-

Confirme las ventanas emergentes de sustitucion y publicacién.
Finalmente, guarde los cambios en el archivo de Power Bl y ciérrelo.
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6. Visualizacidny Verificacidon: Para visualizar los cambios y validar las métricas actualizadas, acceda al

siguiente enlace: Welcome - Power Bl. Desde alli podra interactuar con la Torre de Control (MCT).
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Para cualquier duda comunicarse con Sandra Ramirez o en caso tal, Islen Yesaider Garcia.

Realizado por Sergio Rodriguez.

Tel. 322 2913762


https://app.powerbi.com/

