
 

 

Guía práctica: cómo corregir en Power Query los problemas de 
calidad de datos identificados 
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Esta guía muestra, clic por clic, cómo corregir en Power Query cada uno de los 
problemas de calidad de datos identificados en el diagnóstico de la hoja 
Datos_Matricula del archivo Dataset_Calidad_Datos_Universidad.xlsx. Los pasos 
parten desde abrir el archivo por primera vez. 

Paso 1 — Abrir el archivo y cargarlo en Power Query 

1.​ Abre Microsoft Excel y luego abre el archivo 
Dataset_Calidad_Datos_Universidad.xlsx (Archivo > Abrir > Examinar, y 
navega hasta la carpeta donde lo guardaste). 

2.​ En la parte inferior de la ventana, haz clic en la pestaña de la hoja 
Datos_Matricula para asegurarte de que esa hoja esté activa. 

3.​ Haz clic en cualquier celda dentro de la tabla de datos, por ejemplo en la 
celda A1, donde está el encabezado ID_Estudiante. 
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4.​ Ve a la pestaña Datos (Data) en la cinta de opciones. 

5.​ Dentro del grupo "Obtener y transformar datos" (Get & Transform Data), haz 
clic en el botón Desde tabla/rango (From Table/Range). 
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6.​ Si Excel muestra un aviso preguntando si los datos tienen encabezados ("Mi 
tabla tiene encabezados" / "My table has headers"), verifica que las casillas de 
los títulos estén marcadas — como ID_Estudiante, Nombres_y_Apellidos, etc. 
están en la primera fila — y haz clic en Aceptar (OK). 
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Con esto, Excel convierte el rango en una Tabla (si todavía no lo era) y abre 
automáticamente el Editor de Power Query con los datos ya cargados. A partir de 
aquí continúa con el Paso 2. 

Paso 2 — Corregir el ID_Estudiante (pérdida de ceros a la izquierda) 

La columna ID_Estudiante tiene un valor guardado como número (240044) en vez 
de texto con ceros a la izquierda (00240044). Para forzar que todos los códigos 
tengan 8 caracteres: 

1.​ Selecciona la columna ID_Estudiante haciendo clic en su encabezado. 

2.​ Ve a la pestaña Transformar (Transform) > grupo "Cualquier columna" (Any 
Column) > botón "Tipo de dato" (Data Type) > elige Texto (Text). Esto convierte 
primero el valor numérico en texto simple, sin ceros todavía. 
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3.​  

 

4.​ Ve a la pestaña Agregar columna (Add Column) en la cinta de opciones. 

5.​ Haz clic en el botón Columna personalizada (Custom Column). 

6.​ En el cuadro de diálogo, en "Nuevo nombre de columna" escribe: 
ID_Estudiante_OK. 
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7.​ En el cuadro de fórmula, escribe exactamente (recuerda que este cuadro 
siempre exige el signo = al inicio): 

CÓDIGO M — RELLENAR CEROS A LA IZQUIERDA 
=Text.PadStart(Text.From([ID_Estudiante]), 8, "0") 
 

 
 

8.​ Haz clic en Aceptar (OK). Aparece una columna nueva al final de la tabla, 
ID_Estudiante_OK, ya con los ceros a la izquierda (ej. "00240044"). 
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9.​ Borra la columna original: clic derecho sobre el encabezado ID_Estudiante > 
Quitar (Remove). 
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10.​ Renombra la columna nueva: doble clic sobre el encabezado 
ID_Estudiante_OK (o clic derecho > Renombrar / Cambiar nombre) y escribe 
ID_Estudiante. 

 

11.​ Arrastra esa columna hasta que quede primera en la tabla, para conservar el 
orden original de las columnas. 

12.​ Confirma el tipo de dato: haz clic en el ícono de tipo a la izquierda del 
encabezado (ABC/123) y selecciona Texto (Text), por si Power Query la dejó 
como "Cualquiera" (Any). 
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Resultado esperado 

Todas las filas de ID_Estudiante muestran 8 caracteres, incluyendo el registro que 
antes aparecía como 240044 (ahora 00240044). 

Paso 3 — Limpiar espacios y caracteres no imprimibles 

Varias filas tienen espacios extra al inicio o al final del texto (por ejemplo, "  Carlos 
Mendoza Rios" o "Sandra Palomino Quintana " y "Ingenieria " con espacio final). 

1.​ Selecciona todas las columnas de texto a limpiar: clic en el encabezado de 
Nombres_y_Apellidos, luego mantén presionada la tecla Ctrl y haz clic 
también en los encabezados de Programa, Ciudad_Origen, Modalidad y 
Becado (deben quedar resaltadas al mismo tiempo). 

 

2.​ Ve a la pestaña Transformar (Transform) > grupo "Texto" (Text Column) > 
botón Formato (Format). 

3.​ En el menú desplegable, elige Recortar (Trim). Esto quita los espacios al inicio 
y al final de las siete columnas seleccionadas en un solo paso. 
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4.​ Con las mismas siete columnas todavía seleccionadas, repite: Transformar > 
Formato (Format) > Limpiar (Clean). Esto elimina caracteres no imprimibles 
ocultos que a veces vienen de copiar y pegar desde otros sistemas. 

Nota 

Este paso todavía no unifica mayúsculas y minúsculas (por ejemplo, "presencial" sigue 
distinto de "Presencial"); eso se corrige en el Paso 4. 
 

 
 

Paso 4 — Unificar mayúsculas/minúsculas y corregir categorías con 
distinta grafía 

En vez de corregir manualmente cada variante ("Si", "SI", "sí", "si"…), primero se 
estandariza el uso de mayúsculas de forma automática, y solo al final se corrigen a 
mano los casos que sigan distintos por una tilde faltante o por ser directamente una 
palabra diferente. 

Paso 4a — Estandarizar mayúsculas y minúsculas de forma automática 

1.​ Selecciona las columnas categóricas: clic en el encabezado de 
Ciudad_Origen, luego Ctrl + clic en Modalidad y Becado (no incluyas 
Nombres_y_Apellidos aquí, esa columna no tiene este problema). 
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2.​ Ve a Transformar (Transform) > grupo "Texto" (Text Column) > botón Formato 
(Format). 

3.​ Elige Poner en mayúscula cada palabra (Capitalize Each Word). 

 

 

Con este único paso, valores como "lima" quedan como "Lima", "presencial" como 
"Presencial", "alto"/"bajo" como "Alto"/"Bajo", y "NO"/"no" como "No": ya coinciden con el 
resto del dataset y no necesitan corrección adicional. 

Paso 4b — Corregir a mano lo que la capitalización automática no puede resolver 

Queda un caso que la capitalización automática no arregla, porque no son un 
problema de mayúsculas sino de una tilde faltante o de una palabra distinta: 

1.​ Clic derecho sobre el encabezado de Becado > Reemplazar valores (Replace 
Values). 

 

2.​ En "Valor que se va a buscar" (Value To Find) escribe: Si 
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3.​ En "Reemplazar con" (Replace With) escribe: Sí 

 

4.​ Clic en Aceptar (OK).  

Paso 5 — Eliminar duplicados (exactos y parciales) 

Paso 5a — Duplicado exacto (ID 00240010) 

1.​ Haz clic en el encabezado de la primera columna de la tabla. 

2.​ Mantén presionada la tecla Mayús (Shift) y haz clic en el encabezado de la 
última columna, para seleccionar todas las columnas a la vez. 

3.​ Ve a la pestaña Inicio (Home) > grupo "Quitar filas" (Reduce Rows) > Quitar 
filas > Quitar duplicados (Remove Rows > Remove Duplicates). 

14 de 30 



 

 

Como las dos filas del ID 00240010 son idénticas en todas las columnas, Power Query 
conserva solo una. 

Paso 5b — Duplicado parcial (ID 00240015) 

Este caso no se puede resolver con "Quitar duplicados" directamente, porque las dos 
filas no son idénticas (difieren en Promedio_Ponderado, Ingreso_Familiar_Mensual y 
Becado). Se aplica una regla de negocio simple: conservar el registro que apareció 
más tarde en la fuente original, asumiendo que representa la actualización más 
reciente. 

1.​ Ve a la pestaña Agregar columna (Add Column) > Columna de índice (Index 
Column) > Desde 0 (From 0). Se agrega una columna llamada Índice que 
refleja el orden original de las filas. 
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2.​ Haz clic en la flecha de filtro/orden del encabezado Índice y elige Orden 
descendente (Sort Descending), para que la fila que apareció más tarde en el 
archivo original quede primero. 

 

3.​ Haz clic únicamente en el encabezado de la columna ID_Estudiante (verifica 
que ninguna otra columna quede seleccionada al mismo tiempo). 

4.​ Ve a Inicio (Home) > Quitar filas > Quitar duplicados (Remove Rows > Remove 
Duplicates). Como solo la columna ID_Estudiante está seleccionada, Power 
Query compara únicamente ese campo y conserva la primera fila de cada ID 
repetido según el orden actual — que ahora es la más reciente, gracias al 
ordenamiento por Índice. 

16 de 30 



 

 

5.​ Quita la columna Índice, que ya no se necesita: clic derecho sobre su 
encabezado > Quitar (Remove). 

Importante 

Este criterio de "quedarse con el registro más reciente" es una decisión de negocio, 
no una regla automática de Power Query. Documenta el paso (renómbralo, por 
ejemplo, a "Quitar duplicados parciales - se conserva el registro más reciente") para 
que cualquier persona que revise el flujo entienda por qué se descartó esa fila. 

Paso 6 — Tratar valores perdidos y códigos centinela 

Antes de decidir qué hacer con los datos faltantes, hay que convertir los códigos que 
se usaron como sustituto ("NA", "N/A", "-", 999) en valores nulos reales, para que 
Power Query los reconozca como datos faltantes de verdad. 
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Paso 6a — Convertir los códigos centinela en nulos reales 

1.​ Clic derecho sobre el encabezado de Ingreso_Familiar_Mensual > 
Reemplazar valores (Replace Values). 

2.​ En "Valor que se va a buscar": NA — deja "Reemplazar con" vacío — clic en 
Aceptar. 

 

3.​ Repite de nuevo, pero usando N/A. 

4.​ Repite sobre Fecha_Nacimiento con "Valor que se va a buscar": - (el guion 
usado como marcador de dato faltante). 
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5.​ Repite sobre Edad con "Reemplazar los valores": N/A. 

 

6.​ Repite sobre Sexo con "Reemplazar los valores": 999. 
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Paso 6b — Decidir qué hacer con los nulos resultantes 

1.​ Haz clic en la flecha de filtro del encabezado de la columna con nulos (por 
ejemplo, Sexo). 

2.​ En la lista de valores, revisa si aparece la opción (null) o (blank): esto te 
confirma cuántas filas están afectadas. 

3.​ Si decides eliminar esas filas: desmarca todos los demás valores y deja 
marcado solo (null), clic en Aceptar — esto filtra y muestra solo esas filas; 
desde ahí puedes decidir eliminarlas con Inicio > Quitar filas, o volver a abrir el 
filtro y usar la opción contraria para excluirlas. 

4.​ Si decides conservarlas para imputación posterior (con media, mediana, 
moda o un modelo, como se explicó en la sesión), no hagas nada más aquí: el 
valor null queda visible y documentado para que el equipo de negocio decida 
el tratamiento final. 
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Paso 7 — Estandarizar fechas con formatos mezclados y detectar 
fechas inválidas 

Fecha_Nacimiento y Fecha_Matricula mezclan formatos DD/MM/AAAA, 
MM-DD-AAAA, AAAA/MM/DD, "12-mar-2024" y "03 mar 2004", además de dos fechas 
que no existen (31/02/2004 y 30/02/2002). Como estos formatos están mezclados en 
la misma columna, Power Query no puede convertirlos todos de una sola vez 
cambiando el tipo de columna: hay que aislar primero los que fallan. 

1.​ Ve a Agregar columna (Add Column) > Columna personalizada (Custom 
Column). 

 

2.​ Nombre de la columna: Fecha_Nacimiento_Valida. 

3.​ En la fórmula, escribe: 

CÓDIGO M — INTENTAR CONVERTIR LA FECHA Y AISLAR ERRORES 
=try Date.From([Fecha_Nacimiento]) otherwise null 
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4.​ Clic en Aceptar (OK). 

5.​ Haz clic en la flecha de filtro del encabezado de la nueva columna 
Fecha_Nacimiento_Valida y deja marcada únicamente la opción (null). Esto 
muestra solo las filas cuya fecha no se pudo convertir automáticamente: ahí 
aparecerán tanto los formatos atípicos ("12-mar-2024", "03 mar 2004") como 
las dos fechas inválidas. 

6.​ Quita el filtro (vuelve a marcar "Seleccionar todo" en el encabezado de 
Fecha_Nacimiento_Valida) para ver la tabla completa de nuevo. 

7.​ Para cada fila identificada como inválida en el paso 5, ve a la columna 
original Fecha_Nacimiento y reemplaza los valores (como los has hecho 
antes), escribiendo la fecha corregida en un formato simple y sin 
ambigüedad, por ejemplo 2024-03-12 (año-mes-día). Consulta la fuente 
original (el registro de matrícula) si tienes dudas sobre la fecha real de las 
dos fechas inválidas. 
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8.​ Quita la columna Fecha_Nacimiento_Valida (clic derecho > Quitar), ya que 
solo se usó para detectar los errores; ahora que corregiste el texto original, 
puedes cambiar directamente el tipo de la columna Fecha_Nacimiento a 
Fecha (Date) desde el ícono de tipo (ABC/123) en su encabezado. 
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9.​ Repite todo este mismo procedimiento (columna personalizada con 
try...otherwise, filtrar por null, corregir a mano, quitar la columna auxiliar, 
cambiar el tipo) para la columna Fecha_Matricula. 

Si tu configuración regional confunde día y mes 

Si al cambiar el tipo a Fecha algunos valores como 12/03/2024 se interpretan como 3 
de diciembre en vez de 12 de marzo, usa el botón de tipo de columna > Usando 
configuración regional (Using Locale) y elige explícitamente el idioma/formato de 
origen de los datos (por ejemplo, español (Perú)) antes de convertir. 

Paso 8 — Corregir formatos que no coinciden con el tipo de dato 

Paso 8 a — Ingreso_Familiar_Mensual (símbolo de moneda y separador de miles) 

1.​ Clic derecho sobre el encabezado de Ingreso_Familiar_Mensual > 
Reemplazar valores (Replace Values). 

2.​ "Valor que se va a buscar": S/ (incluyendo el espacio que le sigue, tal como 
aparece en los datos, por ejemplo "S/ ") — "Reemplazar con": deja vacío — 
Aceptar. 
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3.​ Repite Reemplazar valores: "Valor que se va a buscar": , (la coma del 
separador de miles) — "Reemplazar con": deja vacío — Aceptar. 

 

4.​ Haz clic en el ícono de tipo de dato a la izquierda del encabezado (ABC/123) y 
elige Número decimal (Decimal Number). 

 

Paso 8b — Edad (texto en un campo numérico) 

1.​ Clic derecho sobre el encabezado de Edad > Reemplazar valores (Replace 
Values). 

2.​ "Valor que se va a buscar": veintitrés — "Reemplazar con": 23 — Aceptar. 
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3.​ Cambia el tipo de columna a Número entero (Whole Number). Si quedó algún 
valor no numérico adicional, Power Query lo mostrará como Error en la celda, 
lo cual te permite ubicarlo de inmediato con el filtro de la columna. 

 

Paso 9 — Marcar valores fuera del diccionario de datos 

El diccionario de datos indica que Estado_Civil solo puede tomar los valores 1 a 5, 
pero una fila tiene el código 8. En vez de borrar o adivinar el valor correcto, se marca 
para que un analista lo revise contra la fuente original. 

1.​ Ve a Agregar columna (Add Column) > Columna personalizada (Custom 
Column). 

2.​ Nombre de la columna: Validacion_EstadoCivil. 
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3.​ Fórmula: 

CÓDIGO M — VALIDAR CONTRA EL DICCIONARIO DE DATOS 
=if List.Contains({1,2,3,4,5}, [Estado_Civil]) then "OK" else "Revisar" 

 

4.​ Clic en Aceptar (OK). 
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5.​ Haz clic en la flecha de filtro del encabezado de Validacion_EstadoCivil y deja 
marcado solo "Revisar". Aparecerá la fila con el código 8. 

6.​ Corrige el valor manualmente en la columna Estado_Civil consultando la 
fuente original, o dejarlo como pendiente de confirmación documentando el 
caso. 

7.​ Quita el filtro y, cuando ya no lo necesites, elimina la columna auxiliar 
Validacion_EstadoCivil (clic derecho > Quitar). 

28 de 30 



 

Paso 10 — Marcar inconsistencias lógicas entre columnas 

Estos valores no están "mal escritos": son números y fechas con formato correcto, 
pero que no tienen sentido lógico al compararlos con otra columna (una edad que 
no coincide con la fecha de nacimiento, una estatura negativa, etc.). Se marcan con 
una columna de validación en lugar de corregirse automáticamente, porque decidir 
el valor correcto requiere criterio humano o volver a la fuente original. 

Repite el procedimiento del Paso 9 (Agregar columna > Columna personalizada > 
filtrar por "Revisar" > corregir o documentar > quitar la columna auxiliar) una vez por 
cada una de estas reglas: 

CÓDIGO M — EDAD VS. FECHA_NACIMIENTO (COLUMNA: VALIDACION_EDAD) 
=if Date.Year(DateTime.LocalNow()) - Date.Year([Fecha_Nacimiento]) <> [Edad] 
 then "Revisar" else "OK" 

CÓDIGO M — ESTATURA_M FUERA DE UN RANGO HUMANO RAZONABLE (COLUMNA: 
VALIDACION_ESTATURA) 
=if [Estatura_m] < 1.3 or [Estatura_m] > 2.1 then "Revisar" else "OK" 

CÓDIGO M — PROMEDIO_PONDERADO FUERA DE LA ESCALA 0-20 (COLUMNA: 
VALIDACION_PROMEDIO) 
=if [Promedio_Ponderado] < 0 or [Promedio_Ponderado] > 20 then "Revisar" 
else "OK" 

Nota sobre la fórmula de Edad 

DateTime.LocalNow() usa la fecha del día en que se ejecuta la consulta, así que el 
resultado de esta validación cambiará ligeramente con el tiempo. Si prefieres un 
resultado reproducible para este ejercicio, puedes remplazar DateTime.LocalNow() 
por una fecha fija, por ejemplo #date(2026,8,7). 

Paso 11 — Documentar y cargar el resultado final 

1.​ Abre el panel "Pasos aplicados" (Applied Steps) en el lado derecho del Editor 
de Power Query y revísalo de arriba hacia abajo: cada acción de esta guía 
debe aparecer como un paso independiente. 
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2.​ Renombra los pasos con nombre poco descriptivo (por ejemplo "Reemplazar 
valores1"): clic derecho sobre el paso > Renombrar (Rename) y escribe algo 
claro, como "Corregir tilde en Ingenieria". 

3.​ Verifica que ya no queden columnas auxiliares que solo se usaron para 
detectar errores (Índice, Fecha_Nacimiento_Valida, Validacion_EstadoCivil, 
etc.) salvo que decidas conservarlas a propósito como columnas de 
auditoría. 

4.​ Ve a la pestaña Inicio (Home) y haz clic en Cerrar y aplicar (Close & Load). 
Como los datos se cargaron desde la propia hoja del libro (Paso 1), el 
resultado limpio se reemplaza en el mismo libro de Excel, como una tabla ya 
lista para usar. 
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