
MANUAL PARA ACTUALIZAR ARCHIVO DE GASTOS  

PARA DASHBOARD EN MOVE CONTROL TOWER: 

 

1. Acceso al archivo origen: Abrir el archivo de Excel “Información Gastos 2024-2025” ubicado en 
la carpeta GASTOS en OneDrive. En caso de no contar con los permisos, solicitar acceso a Milena 
Blandón (ver imagen de referencia). 

 

 

2. Carga de información: Una vez en el archivo, solicitar a Sandra Ramírez la información 
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 alteración en la 
estructura desconfigurará el Dashboard en Power BI. 

 



 

 

3. Limpieza de datos y guardado: Tras alimentar el archivo, realice una revisión para limpiar la data 
(eliminar espacios extra, corregir errores de formato, etc.). Esto garantiza que Power BI procese la 
información sin errores. Una vez validado, guarde el Excel. Posteriormente, abra el archivo de 
Power BI ubicado en la carpeta CENTROS DE DISTRIBUCIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Actualización en Power BI: Con el archivo de Power BI abierto, diríjase a la interfaz superior y 
haga clic en el botón Actualizar. 

a. Nota: El archivo de Excel debe estar cerrado durante este proceso, de lo contrario, el programa 
generará un error de acceso y no permitirá la actualización de los datos. 

 

 
5. Publicación en la Torre de Control (MCT): Tras la actualización, proceda a publicar los cambios en la MCT 

siguiendo estos pasos: 
a. Haga clic en el botón Publicar (ubicado en la parte superior derecha). 
b. En el buscador de áreas de trabajo, escriba "MCT" y seleccione la opción: LATAM-A2Y-MCT-

COLOMBIA. 
c. Confirme las ventanas emergentes de sustitución y publicación. 
d. Finalmente, guarde los cambios en el archivo de Power BI y ciérrelo. 

 



 

6. Visualización y Verificación: Para visualizar los cambios y validar las métricas actualizadas, acceda al 
siguiente enlace: Welcome - Power BI. Desde allí podrá interactuar con la Torre de Control (MCT). 

 

Para cualquier duda comunicarse con Sandra Ramírez o en caso tal, Islen Yesaider Garcia. 
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