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INTRODUCCIÓN 

Este template de Power BI ofrece un panel listo para usar que permite monitorear 

la ejecución de proyectos, la carga de trabajo y los riesgos, todo basado en datos 

estructurados de tareas. Utiliza visuales personalizados interactivos como líneas de 

tiempo y tableros kanban para brindar una visión clara del avance, los bloqueos y 

la distribución del trabajo en el equipo. 

Está diseñado para conectarse directamente a tus archivos CSV, generando el 

reporte automáticamente sin necesidad de configuraciones complejas. Puedes 

personalizar completamente los visuales, colores y el logo para que se adapten a 

tu marca. 

La descarga incluye el archivo de plantilla de Power BI (.pbit) y datos de ejemplo 

que puedes explorar o utilizar para pruebas antes de conectar tu información real. 

CÓMO USAR LA PLANTILLA 

Sigue los pasos a continuación para comenzar a usar el reporte con tus propios 

datos: 

1. Configuración de la Carpeta de Datos 

Para asegurarte de que la plantilla se conecte correctamente a tus datos, es crucial 

configurar la estructura de la carpeta de datos exactamente como se indica: 

1.1 Crea una Carpeta Principal: Designa una carpeta principal en tu computadora 

que contenga todos los datos. Ejemplo: C:\ DatosNegocio\ 

1.2 Coloca los siguientes archivos directamente dentro de esa carpeta: 

• Proyectos.csv 

• Tareas.csv 

• Usuarios.csv 

• Logo.png (logo de la empresa) 

• CustomTheme.json (tema de colores opcional) 

 

Importante: Los nombres de archivo deben ser exactos. Cada archivo debe 

llamarse exactamente como se indica arriba para que la plantilla pueda 

reconocerlos y procesar los datos correctamente. Si alguno se renombra o falta, el 

template no funcionará adecuadamente. 

 

https://softcial.com/power-bi-template/panel-de-gestion-de-tareas/
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• Projects.csv – Columnas: 

ID Proyecto, Nombre Proyecto, Responsable Proyecto, Fecha Inicio, Fecha 

Fin, Estado 

o Valores válidos para Estado: No Iniciada, En Progreso, Completada, 

Vencido 

 

• Tasks.csv – Columnas: 

ID Tarea, Titulo, ID Proyecto, Bucket, ID Usuario, Prioridad, Estado, 

Bloqueada, Fecha Creacion, Fecha Vencimiento, Fecha Finalizacion, Etiqueta, 

Esfuerzo Estimado (hrs) 

o Valores válidos para Estado: No Iniciada, En Progreso, Completada 

o La columna Bloqueada debe contener únicamente valores true o 

false 

 

• Users.csv – Columnas: 

User ID, User Name, Email, Department 
 

Al seguir esta estructura de carpetas y este formato de archivo precisos, tu plantilla 

de Power BI cargará y procesará tus datos sin problemas. 

2. Abrir y Conectar la Plantilla 

Una vez que tu carpeta de datos y archivos CSV estén configurados correctamente, 

puedes abrir la plantilla de Power BI y conectar tus datos. 

2.1 Abre la Plantilla: Localiza el archivo de plantilla de Power BI descargado y ábrelo. 

2.2 Ingrese la Ruta de su Carpeta de Datos: Al abrir la plantilla, aparecerá una 

ventana emergente titulada "Panel de Gestión de Tareas " (como se ve en la imagen 

de ejemplo). Esta ventana contiene un campo etiquetado "Filefolder". 

 

En este campo "Filefolder", debes ingresar la ruta completa y exacta a tu carpeta 

de datos principal (la que creaste en el Paso 1.1, por ejemplo, 
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C:TuDatosDeNegocio). Esta es la carpeta raíz que contiene los archivos con los 

datos. 

2.3 Cargar Datos: Después de ingresar la ruta de la carpeta, haga clic en el botón 

"Cargar". Power BI comenzará a procesar los datos de la carpeta especificada y sus 

subcarpetas, aplicando las transformaciones necesarias y cargándolos en el panel. 

Una vez que se complete la carga de datos, su panel de Power BI mostrará sus 

propias métricas de gestión de tareas. 

DESCRIPCIÓN DEL REPORTE 

El informe consta de dos páginas principales: 

1. Resumen General 

Esta página ofrece una vista general de alto nivel sobre la actividad de tareas y 

proyectos. Incluye: 

• Tarjetas KPI para % Completado, Tareas Vencidas, Tareas Bloqueadas y 

Nuevas Tareas de Esta Semana 

• Una Línea de Tiempo de Proyectos que muestra visualmente la fecha de 

finalización y el estado de todos los proyectos 

• Un Tablero de Tareas estilo Kanban agrupado por estado 

• Segmentadores para filtrar por proyecto, periodo de tiempo, usuario y 

prioridad 

Estos visuales interactúan de forma fluida: al seleccionar un proyecto en la línea de 

tiempo, se filtran dinámicamente las tareas mostradas en el tablero Kanban. 

Puedes explorar rápidamente todas las tareas vinculadas a un proyecto específico 

o a un miembro del equipo mediante el filtrado cruzado. Esto hace que el 

dashboard sea altamente interactivo y práctico para el seguimiento diario de 

proyectos y reuniones de equipo. 

2. Monitor de Carga de Trabajo y Riesgos 

Esta página profundiza en métricas de ejecución y posibles riesgos mediante: 

• Gráfico de dona con la distribución de tareas por prioridad 

• Tabla de Tareas Prontas a Vencer y Vencidas con formato condicional 

• Gráfico de barras que muestra la carga de trabajo por usuario 
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• Visual Task Stream (flujo de tareas) que indica dónde se están atascando las 

tareas 

Esta vista es ideal para monitorear el equilibrio de la carga de trabajo e identificar 

rápidamente elementos críticos o con retraso. Las interacciones visuales y los 

segmentadores permiten aislar problemas y entender sus causas directamente 

desde la interfaz. 

PERSONALIZANDO COLORES Y LOGO 

Este template ofrece una personalización visual completa, lo que te permite 

alinearlo con la marca de tu empresa cambiando la paleta de colores y 

reemplazando el logo. 

1. Personalizando colores con un archivo JSON de tema 

Power BI te permite aplicar un tema personalizado utilizando un archivo JSON, que 

define la paleta de colores para tus visuales y el informe en general. 

Para aplicar un tema personalizado: 

1. En Power BI Desktop, ve a Ver > Temas > Buscar temas.  

2. Selecciona tu archivo .json con definiciones de color.  

3. Power BI aplicará estas configuraciones en tu panel. 

A continuación, se muestra una estructura JSON de muestra. Guarda este texto 

como un archivo .json (por ejemplo, MyCustomTheme.json): 

 

{ 

  "name": "Revenue Custom Theme", 

  "dataColors": [ 

    "#002a3e", 

    "#3FE3CF", 

    "#00BC8A", 

    "#0E94FF" 

  ], 

  "foreground": "#121212", 

  "background": "#FFFFFF", 

  "foregroundNeutralSecondary": "#6C6966", 

  "backgroundLight": "#E5E0DA", 

  "foregroundNeutralTertiary": "#ABA7A2", 



7 
 
 

 

  "backgroundNeutral": "#C6C2BE", 

  "tableAccent": "#4E9466" 

} 

 

Cómo cambiar los colores primarios para que coincidan con tu marca: 

• dataColors: Modifica estos códigos hexadecimales para las paletas de 

gráficos. 

• background and foreground: Ajustar el fondo del informe general y los 

colores del texto. 

• tableAccent: Controla los colores de resaltado de la tabla. 

1.  Cambiando el logotipo de la empresa 

La plantilla carga dinámicamente el logo de tu empresa. Para cambiarlo: 

1. Prepara tu archivo de logo: Asegúrate de que tu logo esté en un formato de 

imagen común (por ejemplo, .png, .jpg).  

2. Nombra el archivo del logo: El archivo de imagen debe llamarse Logo.png (o 

Logo.jpg, etc.).  

3. Coloca el logo en la carpeta de datos principal: Este archivo de logo debe 

estar ubicado directamente dentro de tu carpeta de datos principal (donde 

se encuentran las subcarpetas de clientes, ventas y marketing).  

4. Consideraciones sobre el tamaño de la imagen: Para un rendimiento óptimo, 

mantén los archivos de imagen del logo ligeros. Si la imagen es demasiado 

grande, Power BI podría cortarla o experimentar problemas de rendimiento. 

Es mejor usar una imagen que no sea demasiado pesada; de lo contrario, 

necesitarás comprimirla.  

5. Actualiza los datos: Después de colocar el nuevo archivo del logo, ve a la 

pestaña de Inicio en Power BI Desktop y haz clic en el botón de Actualizar. 

Tu nuevo logo aparecerá entonces. 

Siguiendo estos pasos, puedes personalizar completamente la apariencia visual de 

tu panel de Power BI para reflejar la marca única de tu empresa.  

Una vez que se completen todos estos pasos, tu informe estará listo para su 

publicación en el servicio de Power BI o para su gestión y exploración continuas 

directamente desde Power BI Desktop. 
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¿NECESITA MÁS PERSONALIZACIÓN O INTEGRACIÓN DIRECTA DEL 

SISTEMA? 

Esta plantilla proporciona una base sólida para monitorear y gestionar tus tareas y 

proyectos. No obstante, si necesitas más personalización, características avanzadas 

o integración directa con tus sistemas empresariales existentes (más allá de 

archivos CSV), nuestro equipo está listo para ayudarte. 

Hablemos de ello:                Agenda una sesión 

Este informe utiliza las versiones gratuitas de nuestros visuales personalizados. Si 

buscas funciones adicionales, mayor interactividad u opciones avanzadas de 

configuración, visita nuestro sitio web para conocer más sobre nuestros Visuales 

Personalizados de Power Bi y explorar las versiones completas con todas las 

funcionalidades. 

Conoce más sobre nosotros en:   softcial.com  

https://outlook.office.com/book/PowerBIDiscoverySession@softcial.onmicrosoft.com/?ismsaljsauthenabled=true
https://softcial.com/products/
https://softcial.com/products/
https://softcial.com/

