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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo de las Instrucciones
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Disefiar e implementar tableros interactivos mediante la herramienta Microsoft Power BI, con la finalidad de
transformar los datos generados o recolectados por la Secretarfa Distrital de Gobierno en informacién visual
accesible y clara para los miembros de la entidad o publico objetivo, facilitando la comprensién y andlisis de la
informacién. Lo anteriot, junto con el adecuado inventario de tableros, permite generar conocimiento y/o la
toma de decisiones por medio del anilisis de datos.

Responsable

Jefe(a) Oficina Asesora de Planeacion

Glosario

Dax (Data Analysis Expressions o Expresiones de Analisis de Datos): es un lenguaje de programacién
utilizado en Microsoft Power BI para crear columnas calculadas, medidas y tablas personalizadas. Es una
coleccién de funciones, operadores y constantes que se pueden usar en una férmula, o expresion, para calcular
y devolver uno o mas valores.

Disefiador Power BI: Servidor publico encargado de elaborar la propuesta de tablero, con base en los
requerimientos y datos proporcionados por su respectiva dependencia. En caso de que esta no cuente con el
talento humano para llevar a cabo el disefio, puede solicitar apoyo o acompafiamiento a otra dependencia.

Equipo Power BI (por tablero): Conjunto de servidores de la entidad, que conocen los procesos y
procedimientos de la dependencia y participan en el disefio de las visualizaciones de informacion, tienen
acceso a las fuentes de informacién, o tienen permisos para incorporar informacién en la base de datos del
tablero.

Informacioén: Recurso que es utilizado para la presentacién de visualizaciones en el tablero. El lider de la
herramienta debe garantizar que los datos utilizados cumplan con integridad, seguridad y disponibilidad.

Liberacion: Corresponde al permiso de acceso al tablero Power Bl, mediante la combinacién de Power Bl
escritorio y la APP de Power BI, vinculada a la cuenta de usuario de la Secretaria Distrital de Gobierno. Se
requieren las siguientes acciones:

1. Liberar el tablero por medio de la opcién “Publicar”, en Power BI escritorio.

2. Segun la licencia Power BI con la que el usuario cuente puede:

2.1. Liberar el tablero en la Web por medio de la generacién de un link piblico o HTML, mediante la opcién
“Publicar en la Web” de la APP Power BI, vinculada a la cuenta de usuario de la Secretaria Distrital de
Gobierno. Una vez el tablero sea liberado por esta opcién, no se requerira generar nuevamente un link publico
o HTML. Este se actualizara con la liberacion del tablero a través de Power Bl escritorio, cada vez que se
actualice la base de datos.

2.2. Compartir la herramienta con servidores publicos de la entidad en modo privado, mediante la opcién
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“compartir” de la APP Power BI, vinculada a la cuenta de usuario de la Secretarfa Distrital de Gobierno
(licencias PRO/PREMIUM). Una vez el tablero sea liberado por esta opcidn, no se requeriti compattit
nuevamente el tablero. Este se actualizard con la liberacion del tablero a través de Power BI escritorio, cada
vez que se actualice la base de datos.

Lideres del tablero: Servidores publicos responsables de la informacién y de la identificacién de
requerimientos que se plasmen en el tablero. Este rol serd ejercido por el funcionario que jerdrquicamente
tenga un cargo directivo en la entidad, y los servidores que este designe como apoyo.

Power BI: Servicio de anlisis de datos de Microsoft orientado a proporcionar visualizaciones interactivas y
capacidades de inteligencia empresarial con una interfaz lo suficientemente simple como para que los usuarios
finales puedan crear por si mismos sus propios informes y paneles.

Publicacion: Es la actividad llevada a cabo por la Oficina Asesora de Comunicaciones, a través del
requerimiento hecho por los lideres del tablero o quien estos designen. La publicacién de la herramienta se
hace en el Portal o la Intranet de la Secretarfa Distrital de Gobierno. En caso de que la dependencia solicitante
tenga un Sitio Web propio, la misma dependencia serd la responsable de hacer la publicacién. Si la
dependencia requiere apoyo por parte de la Oficina Asesora de Comunicaciones para llevar a cabo la
publicacién del tablero Power BI, debe hacer la solicitud y concederle permisos de administrador. Para los
casos anteriores, se requiere que el tablero se libere por medio de un link publico o Cédigo HTML

(embebido).

Tablero: Herramienta de visualizacion y/o analitica de datos, que permite a los servidores publicos, en todos
los niveles de la Secretarfa Distrital de Gobierno, generar conocimiento y/o la toma de decisiones.

Siglas

BI: Business Intelligence o Inteligencia Empresarial

2. INSTRUCCIONES

2.1. Recepcion del Requerimiento:

De acuerdo con el GCN-MO008 Manual de analitica institucional se identifican en los planes de
trabajo las necesidades de las Oficina, Subsecretaria, Direccioén, Subdireccion, o Alcaldia Local,
igualmente, si por parte de otra dependencia se generan necesidades de creacion de visualizaciones
de informacion, el equipo de la Oficina Asesora de Planeacion identifica:

e Lideres del tablero: Servidores Pablicos que orientan al disefiador Power BI para la
elaboracién del tablero.

e Equipo de trabajo: Personas que tienen acceso a las fuentes de informacion, y personas
que tienen permisos para incorporar informacion en la base de datos del tablero.
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e Requerimientos de la informacién a visualizar: Determinar el alcance, los datos y
funcionalidades del tablero.

e Datos histéricos: Se valida la calidad del dato en cuanto a integridad y disponibilidad.

e M:étodos y herramientas de captura de la informacion: Se valida si se esta capturando la
informacion deseada y como lo realizan.

e DPeriodicidad de captura de la informacion.

2.2 Estructuracion de informacion:

Los lideres del tablero, el equipo de trabajo y el disefiador Power BI, hacen los ajustes necesarios de
acuerdo con el analisis de la informacion histérica:

e TFuentes de datos: El lider del tablero y equipo de trabajo PowerBI definen el origen de los
datos (ejemplo: SQL, Excel, etc.), periodicidad de la actualizacion de la informacién de las
fuentes de datos, responsables del mantenimiento de datos.

e Variables: Definicidon de variables a visualizar en PowerBI.

e Me¢étodos y herramientas de captura de la informaciéon: En caso de que no existan, el lider del
tablero, el equipo de trabajo PowerBI y los profesionales de analitica y estadistica de la OAP,
diseflan la herramienta de captura de la informacion, asociada con el método mas adecuado
al propésito de la entidad. Tener en cuenta la Guia para la Elaboracién de un Plan de
Recoleccion, creada por el DANE'.

e Elaboracion del Diccionario de Datos: el lider del tablero, el equipo de trabajo PowerBI y los
profesionales de analitica y estadistica de la OAP, construyen el diccionario de datos
correspondiente. Tener en cuenta el formato de Diccionario de datos del DANE?.

e Revision del indice de informacion clasificada y reservada, y de aquella informaciéon que por
proteccion de datos personales requiera un tratamiento: Los lideres del tablero deben definir
el tipo de informacién que puede ser sensible, clasificada o reservada, y la informacién que
podra liberarse/publicarse en el tablero Power BI.

1 Disponible en: https:/ /www.dane.gov.co/files/sen/lineamientos/Guia-claboracion-de-un-plan-de-recoleccion.pdf
2 Disponible en: https://www.dane.gov.co/index.php/sistema-estadistico-nacional-sen/normas-y-
estandares/lineamientosrhighlight=WyJkaWNjaW9uYX]pbyIsImRpY2Npb25hcmlveylsImRITiwiZFx1IMDBIOSIsSImRhdGUILCJkY
XRveylsImRhdGEILCJkYXRvIiwiZGFOYW4iXQ==
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e Limpiar y validar: El disefiador PowerBI realiza la limpieza, posterior, el disenador PowerBI
y el equipo de trabajo PowerBI validan completitud de la informacion y calidad del dato.

e Estructuracién del Modelo de Datos: El disefiador PowerBI estructura la informacion de
una manera legible para Power BI (tablas con filas y columnas). Se identifican e incluyen las
llaves necesarias entre las tablas con el fin de disefiar el Modelo de Datos para el tablero.

NOTA: Es importante anotar que, hasta que no existan datos validados no se puede avanzar al
siguiente paso.

2.3 Disefio del Tablero Power BI:

El disenador Power BI, elabora la propuesta del tablero con base en los requerimientos, y con la
informacién disponible. Para lo anterior, tiene presente:

e Disefio del Modelo de Datos: Dependiendo de las interacciones que se requieran en la
base de datos, se revisan las conexiones entre las tablas.

e Estructuracion del tablero: Diagramacion del tablero en la cual se hace la ubicacion
espacial de las visualizaciones, para la presentacion de los datos y funcionalidades.

e Transformacion de datos para trabajar los datos adecuadamente.
e Construccion de las medidas para la visualizacion de los datos, por medio de DAX.

e FHdicién de las visualizaciones: Formas, tamafos, colores y demas contenido estético.
Tener en cuenta el Manual de Uso de Marca de la Alcaldia Mayor de Bogota’,

2.4 Validacion de la propuesta del tablero:

Para esta actividad se tienen en cuenta las siguientes tareas:

e Ll lider del tablero y el equipo de trabajo PowerBI, revisan el tablero y a través de la
experiencia de usuario validan la funcionalidad.

e El diseflador PowerBI presenta o comparte los archivos de la herramienta para validacion de
su funcionamiento, de acuerdo con los requerimientos.

3 Disponible en: https://bogota.gov.co/mi-ciudad/ cultura-recreacion-y-deporte/ conoce-el-manual-de-uso-de-marca-ciudad-bogota
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e El lider del tablero y el equipo de trabajo PowerBI, deben utilizar criterios de aprobaciéon

relacionados con usabilidad, rendimiento, capacidad de respuesta, accesibilidad, seguridad,
fiabilidad de la informacion, precision, claridad, y eficiencia de la informacion.

e En caso de que se requiera ajuste, el diseflador PowerBI actualiza el tablero, y vuelve a
presentar o compartir los archivos para validacién del funcionamiento, hasta que sean
validados.

e En caso de nuevos requerimientos al tablero, el diseflador determinard si se remite al
numeral 2.3 del presente documento o es necesario iniciar nuevamente con las actividades
del instructivo, y en ese caso el tablero tendra una siguiente version.

2.5 Aprobacién del tablero:

Se lleva a cabo mediante reunién entre el lider del tablero, el equipo de trabajo PowerBI y el
disefiador Power BI:

e Se hace reunién de entrega formal del tablero. En este punto es importante que estén
presentes todas aquellas personas que participaron y tienen un rol definido en la captura y
actualizacién de la informacion, con el fin de hacer la transferencia de conocimiento.

e Producto de la instruccion 2.4 del presente documento, los lideres del tablero aprueban la
herramienta, para lo cual se dejara constancia en evidencia de reunion.

e FEl diseflador Power BI solicitard a los lideres del tablero que realicen el requerimiento de
liberacion del tablero. Dicha solicitud puede hacerse por medio de correo electronico.
2.6 Liberacion y actualizacion del tablero:

El disenador Power BI hace las recomendaciones a los lideres del tablero para la liberacion y
actualizacién de la herramienta, de acuerdo con:

e DPersonas que tendrin acceso a la informacién liberada/publicada de acuerdo con los
permisos de visualizacion.

I. Cualquier licencia: Se tienen las siguientes posibilidades:

e Link publico: Se puede compartir por medio de correo electronico, y a cualquier persona.
No se tiene control de permisos para acceso al tablero, en caso de que las personas deseen

Péagina 6 de 10
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



) Cédigo: GCN-IN005
GESTION DEL CONOCIMIENTO

Version: 02

ALCALDIA MAYOR . Lo Vieencia:
DE BOGOTA D.C. Instrucciones para el Disefio de Tableros Power BI gencia:
14 de febrero de 2025

SECRETARIA DE GOBIERNO
compartir el link. Por lo tanto, todas las personas sean o no de la organizaciéon pueden
acceder a la informacion del tablero.

e HTML: Es usado para incorporar el tablero en una pagina Web. Los permisos de acceso
estan dados por la misma pagina Web.

II. Licencias PRO / PREMIUM: Se tiene la posibilidad de compartir entre
personas determinadas en la entidad, en la que se controla el acceso a la
herramienta.

e Actualizaciéon del tablero: Mediante Power BI escritorio se realiza actualizacion de la
herramienta con base en la identificacion de la periodicidad de la base de datos (instruccion
2.2).

2.7 Publicacion del tablero:

Dependiendo la necesidad e informaciéon que presenta el tablero Power BI, los lideres de la
herramienta deciden dénde se hara la publicacion. Para lo anterior, se tienen los siguientes medios:

e Portal o Intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno: los lideres del tablero deben solicitar
apoyo a la Oficina Asesora de Comunicaciones, via correo electrénico, indicando la seccion del
Portal o de la Intranet donde requieren publicar la herramienta. Asi mismo, deben compartir el
enlace publico o Cédigo HTML (embebido) del tablero Power BI. En caso de que la seccion
donde se quiera hacer la publicacién pertenezca a una dependencia diferente a la que hace la
solicitud, en el correo se debe incluir autorizaciéon del responsable de la seccién para proceder
con la publicacion.

Por su parte, la Oficina Asesora de Comunicaciones viabiliza el requerimiento. Dependiendo de
la tematica de la herramienta, se evalda si existe una asociacion entre el tablero Power Bl y la
seccion del Portal o de la Intranet donde se desea hacer la publicaciéon. En caso de que no sea
clara esta asociacion, la Oficina Asesora de Comunicaciones se comunicara con la dependencia
solicitante.

Como se indico anteriormente, la secciéon en donde se publica el tablero Power BI depende de la
decision de los lideres de la herramienta, sin embargo, la Intranet tiene un sitio especifico
denominado “Tableros de Control”, el cual estd a disposicion para la publicacion de las
herramientas. La Oficina Asesora de Comunicaciones, igualmente, hace la recepcién de
propuestas de disefio para la visualizacién de la pagina, segin necesidad de la dependencia. Para la
publicacién de los tableros Power BI en esta seccidn, se requiere exclusivamente el Codigo
HTML (embebido).
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e Sitio Web propio: La dependencia es la responsable de hacer la publicaciéon del tablero Power
BI. No obstante, en caso de requerir apoyo por parte de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
la dependencia propietaria del sitio debe hacer la solicitud y otorgarle permisos de administrador.

e Teams: La dependencia es la responsable de hacer la publicacién del tablero Power BI. Es
importante que se tenga creado un equipo de trabajo en la herramienta Teams para publicar
adecuadamente.

Para las 3 opciones anteriores, es importante identificar la periodicidad de la actualizacion del
tablero, y que el disefiador Power BI configure automaticamente para que permanezca actualizado.

2.8 Creacion de la Ficha Técnica y actualizacion del listado maestro de tableros:

El disefiador Power BI y el equipo de trabajo PowerBI, diligencian el formato GCN-F013 “Ficha
técnica de visualizacién de datos o tableros de control”, de acuerdo con las instrucciones de
diligenciamiento de este. Posteriormente, envian el documento via correo electrénico a la Oficina
Asesora de Planeacién (oficina.asesora.planeacion@gobiernobogota.gov.co), pata actualizar el
inventario maestro de tableros de la entidad.

Nota: Cuando la dependencia que reporta esta ficha realice cambios en la estructura o
funcionalidades del tablero Power BI, debe ajustar el documento y volverlo a compartir al correo
anteriormente citado, indicando la modificaciéon. Este cambio puede deberse a una nueva version del
tablero, por redisefio y/o incorporaciéon de nuevo tipo informacion, asociacién de nuevo talento
humano en algun rol, entre otros. Para los casos que se haga actualizacion de la informacion cargada
en el tablero, no es necesario enviar nuevamente el formato.

2.9 Seguimiento inventario tableros Power BI

La Oficina Asesora de Planeacién, como responsable de la administracion del inventario de Fichas
Técnicas para los tableros Power BI, hara un seguimiento anual de los tableros reportados. Para ello
se validara que la estructura y funcionalidades de los tableros permanezcan como se registra en las
Fichas Técnicas reportadas por las dependencias. En caso de evidenciarse cambios, se solicitara a las
dependencias la actualizacion del formato GCN-FO013 GCN-F013 “Ficha técnica de visualizacién de
datos o tableros de control”.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento
GCN-P006 Herramientas para uso y apropiacion y analitica institucional
GCN-F013 Ficha técnica de visualizaciéon de datos o tableros de control

Normatividad Vigente

Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
chfleto 2016  Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la 6 literal e)

Secretaria Distrital de Gobierno

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de

Ley 1712 2014 acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras Todos
disposiciones
Ley 1581 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de Todos

datos personales

Documentos externos

Afio de Entidad que lo
Nombre publicacion del emite Medio de consulta
documento y version
Guia para 1a Elaboracién https:// Www.dgne.gov.co / file
de un Plan de DANE | sfennemienes G
Recoleccion recoleccion.pdf
Diccionatio de Datos 2024 DANE https://shorturl.at/onBjO

https:/ /bogota.gov.co/mi-
ciudad/ cultura-recreacion-y-
deporte/conoce-el-manual-

Manual de Uso de Marca ¢l Concejo de Bogota
de la Alcaldia Mayor de aprob6 el Acuerdo 744 el Alcaldia Mayor de Bogota

Bogota 03 de septiembre de 2019 de-uso-de-marca-ciudad-
bogota
. https://docs.microsoft.com/es-
Dax (Data .AnalySls Fe’s//léarn/ modules/ create{
EXptCSSlOIlS (¢} 2025 Microsoft - Learn measures-dax-power-
Expresiones de Analisis Ubi/#:::tethExpfesioneSO{;)ZOdc
de Dato S) %20an%C3% Allisis%20de%20da
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