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1 OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia rapida sobre el funcionamiento
del aplicativo de Informe de Gestidon Decano que sirve como apoyo a la generacion de los informes
de las autoridades académicas.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido a Decanos, orientado a guiar el proceso de:

e Ingreso a PowerBlI

e Ingreso al Aplicativo

e Visualizacién del Aplicativo.
e Descripcién del Aplicativo.

3 DEFINICIONES

Power BI: Es una plataforma unificada y escalable para inteligencia empresarial (Bl), que permite
obtener conocimientos sobre los datos, mediante visualizaciones interactivas y una interfaz simple.

Poli en Cifras: Portal de Indicadores institucionales. Dispone de tableros de informacion
desarrollados en Power BI.

4 GUIA DE USUARO
4.1 Ingreso a Power BI

1. Ingresar al correo electrdnico institucional con sus credenciales asignadas. En la parte superior
izquierda haga clic sobre “Iniciador de Aplicaciones”, ver Grafico 1.

> Favoritos

Vv Carpetas
U {2 Bandejadeent.. 4672

Grdfico 1: Pantalla Inicial Correo Institucional
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2. Alrealizar clic se presentara la siguiente pantalla. Realice la busqueda de Power BI, ver
Grafico 2.

Aplicaciones

B outiook @ OneDrive
Il word [x =
@ rowerroint I oneNote
B sharcroint [ Teams
Class Notebook KR Sway
@ rorms I riner
B Project 1

Grdfico 2: Pantalla Aplicaciones

3. Encaso de que no encuentre el aplicativo de PowerBI, haga clic sobre el link “Todas las
aplicaciones”, ver Gréfico 3.

Aplicaciones

R outiook @ OneDrive
gl wod Wl e
@ roverroint [l oneote
B sharepoint @ Teorms
{5 class Notebook EJY Sway

[i Forms ﬂ Project
ﬂ} Admin.

Todas las aplicaciones

Grdfico 3: Pantalla Aplicaciones

o Realice la busqueda de la aplicacion Power BI, haga clic en el icono “Power BI”, ver
Gréfico 4.
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X

powe

Power Apps

Power BI

P Power Automate
i

PowerPoint

Grdfico 4: Pantalla busqueda aplicaciones

4. Alingresar al Aplicativo de Power BI, se le re direccionara al portal correspondiente, ver
Grafico 5.

j Power Bl X -+

< C & app.powerbi.com/home?tenant=682ade6a-a77f-4958-a3ac-9e266d18aa37&UPN

Power Bl Inicio

-
T + . Presentacién de la aplicacién de Power Bi en Teams: Colabore con los miembros del equipo en los dat

Inicio

b

Favaritos >

C]

Recientes > Buenas tardes,

Crear Encuentre y comparta conclusiones Utiles para tomar decisiones controladas por datc

Conjuntos de datos

Goals Favoritos y frecuentes

Aplicaciones p

» H Wd o«

Compartide conmigo

Mas informacién Mi drea de trabajo

& 2 Area de trabajo
Areas de trabajo > free ds kAl

M area de trabajo e

Grdfico 5: Pantalla Inicial PowerBI
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4.2 Ingreso al Aplicativo
1. Una vez que se encuentra dentro de PowerBl con las credenciales correspondientes, debe
seleccionar el menu Aplicaciones, ver Grafico 6.

j Power Bl X +

< C & app.powerbi.com/groups/me/apps

Power Bl Aplicaciones

@ Inicio
Jr Favoritos >
© Recientes >

T+ Crear

8 Conjuntos de datos

D Goals
B Aplicaciones . - ot -
Informe de Actividades De... & Informe de Actividades Jefes ... Informe de Actividades Subd...
A Compartido conmiga 4 MAY 2021 17 MAY 2021 4 MAY 2021
Mas informacién
& Areas de trabajo b

) Mi area de trabajo b

Grdfico 6: Aplicaciones

2. Siesla primera vez que ingresa a los aplicativos, caso contrario vaya al punto 3.

e Desde la pantalla de Aplicaciones, encontrard un icono de color amarillo en la parte superior
derecha o en la parte inferior denominada “Obtener aplicaciones”, haga clic, para descargar
la aplicacidn. Si el icono no se presenta en la parte inferior tenga presionado la tecla Ctrl —

(menos) hasta que pueda visualizarlo, ver Grafico 7.

Todavia no tiene ninguna aplicacion

Ot apfiecans.

A Oblencr dion

Grdfico 7: Obtener aplicaciones
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Se presentara la siguiente pantalla con las aplicaciones disponibles. Seleccione el aplicativo
de Informe de Actividades Decano, ver Grafico 8.
Aplicaciones de Power Bl

Instale aplicaciones que proporcionen informacion e impulsen los resultados empresariales.

Todas las aplicaciones  Aplicaciones organizativas  Aplicaciones de plantilla

Informe de Activida... & Informe de Activida... Informe de Activida...
ANALITICA EPN ANALITICA EPN ANALITICA EPN
Obtenerla ahora Obtenerla ahora Obtenerla ahora

Grdfico 8: Pantalla Aplicaciones organizativas

Haga clic en el link “Obtenerla ahora”, ver Grafico 9.

Aplicaciones de Power Bl

Instale aplicaciones que proparcionen informacion e impulsen los resultados empresariales.

Todas las aplicaciones ~ Aplicaciones organizativas  Aplicaciones de plantilia

Informe de Activida... & Informe de Activida... Informe de Activida...
ANALITICA EPN ANALITICA EPN ANALITICA EPN
Obtenerla ahora Obtenerla ahora Obtenerla ahora

Grdfico 9: Obtenerla ahora

Una vez finalizada la descarga, podra visualizar el aplicativo en la parte izquierda de la
pantalla listo para su uso, ver Grafico 10.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Péagina | 9
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Power Bl Informe de Actividades Decano Panel Decano v

& [ Archivo ~ 3 Chatear en Teams [ Comentarioc [ Suscribirse  *+*
=\
S
Informe de Actividades
Decano

INFORMACION CONSOLIDADA EPN PARA LA CONSTRUCCION DEL INFORME DE ACTIVIDADES DE D
16/05/2020 23:00

Panel Decano

Informe Decano ~

Informe Decano Facultad v

Grdfico 10: Pantalla Inicial Aplicativo Decano

3. Sino es la primera vez que ingresa al aplicativo, visualizara el mismo en la parte derecha.
Haga clic para ingresar, ver Grafico 11.

Power Bl Aplicaciones

Inicio

Favoritos >

Recientes >
Crear

Conjuntos de datos
Goals

Aplicaci ..
RrCones Informe de Actividades De... &

Compartido conmigo 19 MAY. 2021

B »» % ¥ 0o + @ % 5

Mas informacién

Grdfico 11: Pantalla Aplicativos

4. Visualizara el aplicativo correspondiente para su uso, ver Grafico 12.

Power Bl Informe de Actividades Decano Panel Decano v

K [3 Archivo ~ ® Chatearen Teams [ Comentaric B2 Suscribirse -+

N
S

Informe de Actividades
Decano

16/05/2020 23:00

Panel Decano

Informe Decano v

Informe Decano Facultad v

Grdfico 12: Pantalla Inicial Aplicativo Decano

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Péagina | 10

INFORMACION CONSOLIDADA EPN PARA LA CONSTRUCCION DEL INFORME DE ACTIVIDADES DE D



Cédigo: EPN-DGIP-MU-001
Versién:001

Elaborado: 16/05/2019
Vigencia: 31/12/2023

MANUAL DE USUARIO

(@8

4.3 Visualizacion del Aplicativo

4.3.1 Visualizacién General para el Informe

1. En cada item se presentara un grupo de indicadores consolidados que presentan la
informacién correspondiente, de acuerdo con el formato del informe.

e En el gréfico, a la izquierda estd el Aplicativo y a la derecha el Formato de Informe, ver
Grafico 13.

1.2. Estudi; Nuevos, ¥ con Supresiin de
Matriculas por Carrera y Periodo

Copar deads of aplimative Tnforme Adtividades Subdesans”, o Indicader Estudiantcs

Grdfico 13: Panel y Formato de Informe

2. Encada numeral, la autoridad debera validar la informacién, capturar el indicador y llevarlo
al formato del informe, como se muestra en el Grafico 14.

e En cada punto del formato del informe se muestra: en verde las indicaciones sobre que
indicador debe copiar, y; en azul, el texto que debe incluir en el informe, de ser el caso.

3. DATOS DE GRADUACION

3.1. Graduados

Copiar desde el aplicativo "Informe Actividades Subdecanc

Graduados Graduados
POR TIPO TITULACION POR NIVEL ACADEMICD

Grdfico 14: Panel y Formato de Informe

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 11
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4.3.2 Captura de Imagenes para el Informe
Para capturar la imagen puede realizarlo por las siguientes opciones:

1. En Windows, utilizando la herramienta Recortes. Haga clic en buscar y digite la palabra
“Recortes”. Seleccione la aplicacién Herramienta Recortes, ver Grafico 15.

Todo  Aplicaciones  Documentos Web  Mas

Herramienta Recortes

Aplicacion

Buscar en Internet

H P recortar]

Grdfico 15: Herramienta Recortes

10t

2. Haga clic, sobre el icono “Nuevo”, ver Grafico 16.

o X

“¢ Herramienta Recortes

f'-g Nuevo
Arr4 Nuevo recorte %’rea que desee capturar. ‘9‘

@ La herramienta Recortes se esta moviendo... A

Modo ¥ ¥ Aplazar ¥ xgancelar % | Opciones

En una futura actualizacion, la herramienta reCortes se
movera a una nueva casa. Prueba caracteristicas mejoradas
y recortes como es habitual con el boceto & trace (o prueba
el acceso directo a la tecla del logotipo de Windows +
Mayus + S).

Probar Recorte y anotacién

Grdfico 16: Herramienta Recortes-Nuevo

3. Seleccione el drea que desea recortar del aplicativo. Al finalizar se presentara la imagen
recortada. Haga clic sobre el icono “Copiar” y pegue sobre el informe en Word con Ctrl-V, ver

Gréfico 17.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Péagina | 12
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¢ Herramienta Recortes -

Archivo Edicién Herramientas Ayuda

R Nuevo [l Modo ~ (2 Aplazar ~ [ (2 v‘ S |9

Grdfico 17: Captura de Imagen

4.3.3 Opciones interactivas de PowerBI
Dentro de la herramienta de Power Bl, encontrara varias opciones al hacer clic sobre cualquier

elemento.

-~

Modo Enfoque. - Permite ampliar una imagen para una mejor visualizacion, ver Grafico

18.

Meodo de enfoque

Matriculados por Nivel Académico Sup

2020-B

DOCTORADO

Grdfico 18: Modo de Enfoque

Exportar Datos. - Al seleccionar un componente y desplegar el botdn de la esquina superior

derecha, donde aparecen los tres puntos, se muestra la opcidén Exportar datos, ver Grafico

19.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos
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IE I? =
Matriculados por Nivel Académico | [=] Agregar un comentario pc
I
2020-B ) Chatear en Teams
D Exportar datos I

@ Mostrar como tabla

=] Destacados
DOCTORADO |} Orden descendente

14 Orden ascendente

Ordenar por »

Grdfico 19: Exportar Datos

e Exportar Tablero. - Seleccione Archivo > Exportar a PowerPoint o PDF en |la barra de mendus.
El documento demorara un poco de tiempo hasta la generacion del PDF o PowerPoint
requerido. Al finalizar la exportacion, visualizarad el documento requerido. Tomar en cuenta
que, al exportar el Tablero, se obtiene un documento en formato pdf o ppt, por lo cual las
tablas y graficos se generan del tamafio que visualiza en su pantalla y ya no podra utilizar la
interaccion, ver Grafico 20.

Power Bl Informe de Actividades Decano Informe Decano | Datos actud

& [ Archivo v Exportar W ChateerenTeams [J Comentario B2 Suscribirse

=— 121 1D PowerPoint ORMACION CONSOLIDADA EPN
Informe de Actividades | @ por DEL INFORME DE ACTIVIDAL

Decano

Panel Decano
Informe Decano

Menii FACULTAD INGENIEH

Consejo Docencia

1.1 Consejo de Docencia

Grdfico 20: Exportar Tablero

4.3.4 Secciones del Aplicativo.
El aplicativo se encuentra formado por 3 secciones: Panel Decano, Informe Decano e Informe
Decano Facultad, ver Grafico 21.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Péagina | 14
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D Archivo ~ W8 Chatear en Team

Informe de Actividades
Decano

16/05/2020 23:00

Panel Decana

Informe Decano

Informe Decano Facultad

Grdfico 21: Secciones del Aplicativo

1. Panel Decano. - Presenta la informacidn consolidada en graficos y tablas. (Version Filtrada
para carreras y programas gestionados por la Facultad), ver Grafico 22.

I Panel Decano

Informe Decano v

POA 2021 %Certificacion POA POA 2021 %Devengado

Informe Decano Facultad v AL BsRez) AL 3010472021

0% 100 %

435% 00%

Grdfico 22: Seccion Panel

2. Informe Decano. - Presenta la informacién detallada para cada uno de los graficos y tablas
presentadas en la seccidon “Panel Decano”, tiene la respectiva numeracion correspondiente
del formato de informe aprobado. (Version Filtrada para carreras y programas gestionados
por la Facultad), ver Gréfico 23.

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 15
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INFORMACION CONSOLIDADA EPN PARA LA CONSTRUCCION
DEL INFORME DE ACTIVIDADES DEL DECANATO

FACULTADES EPN
1.1 Consejo de Docencia 7.1 Cambios Opciones Titulacién
2. Gestion del POA 7.2 Directores y Miembros
4.1 Graduados 7.3 Integracién Curricular
5.3 Convenios 8. Carreras / Programas

6.2 Ingresos por Autogestion 9. Personal Administrativo

Grdfico 23: Seccion Informe

3. Informe Decano Facultad. - Presenta la informacion detallada para toda la Facultad con los
mismos items del informe de decano. (Version completa, incluye los datos de carreras y
programas gestionados por los Departamentos), ver Grafico 24

INFORMACION CONSOLIDADA EPN PARA LA CONSTRUCCION DEL
INFORME DE ACTIVIDADES DEL DECANATO - VERSION COMPLETA

2. Gestién del POA 7.2 Directores y Miembros

4.1 Graduados 7.3 Integracion Curricular

FACULTADES EPN ‘
1.1 Consejo de Docencia 7.1 Cambios Opciones Titulacién ‘

5.3 Convenios 8. Carreras / Programas

6.2 Ingresos por Autogestién 9. Personal Administrativo .“

Grdfico 24: Seccion Informe Facultad (Completo)

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Péagina | 16
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Se puede seleccionar una opcién columna izquierda para dirigirse a una opcidn en particular. En la
pantalla seleccionada se presentara tablas con detalles mds especificos de la informacién que se
encuentra realizando el analisis.

4.4 Descripcion del Aplicativo
A continuacién, se describen los indicadores principales utilizados en el Informe de Decano.

e La version principal muestra la informacion de las carreras y/o programas que gestiona la
Facultad excluyendo aquellas gestionada por algin Departamento.

e Laversion completa presenta la informacion de las carreras y/o programas que gestiona la
Facultad incluyendo las gestionadas por algin Departamento.

item Indicador Métrica Tablero
Informe
1.1 Consejo Docencia Total de asistencia a sesiones de Consejo Docencia
ClIIV por tipo de sesién y periodo
1.1 Consejo Docencia Porcentaje de asistencia a sesiones | Consejo Docencia
de CIIV por periodo
2 POA Porcentaje de Certificacién POA Gestién del POA
2 POA Porcentaje de Certificacidon Gestion del POA
Presupuestaria
2 POA Porcentaje Comprometido Gestion del POA
2 POA Porcentaje Devengado Gestién del POA
2 POA ETGE AL S Gestion del POA
Ejecucion Mayor o igual a 33%
Ejecucion entre 33% y 25%
Ejecucion menor a 25% ‘
4.1 Graduados Total de graduados por periodo. Graduados
4.1 Graduados Promedio de tiempo en meses Graduados
desde la fecha de cierre del dltimo
Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Péagina | 17
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periodo de registro de materia (no
tesis) hasta la fecha de grado, por
periodo

53 Convenios firmados Total de convenios firmados por Convenios
tipo y periodo
6.2 Indicadores Ingresos 'y, | Total de Ingresos por Laboratorioy | Ingresos por
Servicios y Clientes periodo. Autogestion
6.2 Indicadores Ingresos y, | Total de Servicios y Clientes Ingresos por
Servicios Yy Clientes Internos y Externos, por periodo. AUtOgeStién
7.1 Cambios entre las Total de cambios de opcidn de Cambios Opciones
opciones de Titulacién / TIC Titulacion
aprobacion de la
unidad de integracién
curricular solicitadas
por las CPGICy/o CT
7.2 Cambios entre las Planes de Titulacién o Tesis en base | Directores y Miembros
opciones de al periodo académico de asignacidn
aprobacién de la de tribunal.
unidad de integracién
curricular solicitadas
por las CPGICy/o CT
7.2 Revisores para Promedio de tiempo en meses Directores y Miembros
Trabajos de Titulacion | desde la fecha de asignacion de
y Tesis de Grado de tribunal hasta la fecha de entrega
programas, cuando de calificacidn del tribunal.
aplique
7.2 Revisores para Tiempo mdaximo transcurrido en Directores y Miembros
Trabajos de Titulacion | meses desde la fecha de asignacién
y Tesis de Grado de de tribunal hasta la fecha de
programas, cuando entrega de calificacién del tribunal.
aplique
7.2 Revisores para Planes de Titulacién o Tesis con Directores y Miembros

Trabajos de Titulacion
y Tesis de Grado de

asignacion de tribunal y sin registro
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programas, cuando
aplique

de entrega de calificacion (de uno o
varios miembros de tribunal)

7.3 Aprobacién TIC

Total Integracion Curricular /
Examen Complexivo por Materia

Integracién Curricular

8 Carreras/Programas Total de carreras y/o programas Carreras/Programas
que registran estudiantes
matriculados en el periodo
académico de analisis.

9 Personal Total de solicitudes de contratacién | Personal

Administrativo

de personal administrativo por
periodo académico.

Administrativo

9 Personal
Administrativo

Personal administrativo activo que
se encuentra dentro de la Facultad
y/o Departamentos para régimen:
LOSEP, Cédigo de Trabajo y Civil
Prestacidn Servicios, con corte a la
fecha indicada.

Personal
Administrativo
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