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1 OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia rapida sobre el funcionamiento
del Tablero de Control de Pagos y las métricas que sirven como insumo a diferentes informes de las
autoridades institucionales.

2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a los usuarios del Tablero de Control de Pagos, orientado a guiar el proceso
de:

e Ingreso al portal de Power Bl desde un navegador web.
e Autenticacion y acceso al Tablero desde el mend.
e Descripcidn de cada una de las hojas que tiene el tablero.

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.

4 GUIA DE USUARIO
4.1 Ingreso a Power BI

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

> Favoritos

Vv Carpetas

=

{2 Bandejadeent.. 4672
Figura 1: Pantalla Inicial Correo Institucional

Al realizar clic se presentard la siguiente pantalla. Realice la busqueda de Power BI.
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Aplicaciones

R outiook @ Onedrive
il word Excel
@ roverroint  IFf oneNote
B shareroint I Teams
Class Notebook R Sway
@ rorms P rinner
& Project 1

Figura 2: Pantalla Aplicaciones

En caso de que no encuentre el aplicativo de PowerBI, haga clic sobre el link “Todas las
aplicaciones”.

Aplicaciones

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

[i Forms ﬂ Project
ﬂ} Admin.

Todas las aplicaciones

Figura 3: Pantalla Aplicaciones

Realice la busqueda de la aplicacidon Power BI, haga clic en el icono “Power BI”.
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X powd

€ Power Apps
t Power Automate

1 Power BI

Q PowerPoint

Figura 4: Pantalla busqueda aplicaciones

Al ingresar al Aplicativo de Power B, se le re direccionara al portal correspondiente.

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

tr  Inicio

¥ Favoritos >

@ Recientes > Buenas tardes,
-+ Crear Encuentre y comparta conclusiones Utiles para tomar decisiones controladas por datc
B Conjuntos de datos

P Gosls Favoritos y frecuentes
B Aplicaciones

el Compartido conmigeo

Mas informacién Mi drea de trabajo

Ch  Areas de trabajo > 2 Area de trabajo

‘:3'1' M area de trabajo e

Figura 5: Pantalla inicial Power Bl
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4.2 Autenticaciony Acceso al Tablero
Una vez que ingresa al portal Power Bl con las credenciales correspondientes, debe seleccionar en

el menu Examinar, Compartido conmigo y el tablero Control de Pagos, (ver Fig. 6.)

Power Bl Examinar

Examinar Compartido conmigo
fl Inico
+ Crear {9 Redientes [ Nombre
B3I Examinar % Favoritos rm Control Pagos
B Centro de datos == Compartide conmigo m Control Pagos
P Metrirs —

Figura 6: Menu Portal PowerB/

Al seleccionar esta opcién se despliega el tablero con las hojas de trabajo, ubicadas en la parte

izquierda, (ver Fig. 7).

Pa'ginas & D Archivo ~ = Exportar & Compartir @ Chatear en Teams Q Obtener informacién &1 Suscribirse =+ t) l:] A

Resumen

Por UDR

Por Certificacion

Matriz

Certificaciones Certificaciones Atentidas

1 REn bla..

eCertificaciones Atendidas

asos

{En blancal
s

SeMaonto Certificaciones Atendidas

[TTTN

(En biance)

LTTTEY

Certificaciones Ineresadas

Detalle Certificacion Fecha Cettificacién

Monto Certificaciones Monto

Certificaciones Atendidas Promedio Dias Certificaciol

$256,18 (En blanco) &n blan

Certificaciones por Afioy Mes

Figura 7: Tablero Hojas Trabajo

Marto Certificaciones por Afioy Mes

Certificaciones por UDR (UNIDAD REQUIREN

En la parte inferior de la primera hoja puede visualizar datos de fecha y hora de recarga de datos

para este tablero.
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4.3 Descripcion Hojas Trabajo

4.3.1 Filtros

En primer lugar, es importante conocer los filtros generados en todas las hojas de trabajo, ver Tabla
1.

Unidad Requirente Certificacidn Detalle Certificacion Fecha Certificacion

Tabla 1: Filtros Tablero

Filtro Descripcion
Unidad Requirente Cada una de las direcciones, areas, unidades
académicas que se encuentran ligadas a una

certificacion.

Certificacién Numero de certificacién

Detalle Certificacién Detalle de la Certificacidon

Fecha Certificacién Fecha de la Certificacion (afio, mes, dia)
Limpiar Filtros Permite limpiar los filtros seleccionados y

dejarlos en el estado inicial.

4.3.2 Resumen
En la hoja de Resumen se puede obtener los indicadores que se describen a continuacion, (ver Fig.
8.):

e Certificaciones: totalizado de certificaciones que se encuentran registradas.

e Certificaciones Atendidas: totalizado de certificaciones que registran fecha de pago
(Tesoreria).

e Monto Certificaciones: totalizado del monto de certificacion registradas.

e Monto Certificaciones Atendidas: totalizado del monto de certificacion que registran fecha
de pago (Tesoreria).

e Promedio Dias Certificaciones Atendidas: promedio de dias en ser atendidas las
certificaciones (duracién desde la fecha de ingreso Secretaria hasta fecha de pago
Tesoreria).

e Porcentaje Certificaciones Atendidas: totalizado de certificaciones que registran fecha de
pago (Tesoreria), sobre el totalizado de certificaciones.

e Porcentaje Monto Certificaciones Atendidas: totalizado del monto de certificaciones que
registran fecha de pago (Tesoreria), sobre el totalizado de monto de certificaciones.

e Certificaciones por afo y mes: totalizado de certificaciones desglosadas por afio y mes de
la fecha de certificacidon y comparativo con certificaciones atendidas.

e Monto Certificaciones por afio y mes: totalizado de monto de certificaciones desglosadas
por afio y mes de la fecha de certificacion y comparativo con monto de certificaciones
atendidas.
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e Secretaria: certificaciones ingresadas representa el totalizado de certificaciones con fecha
de ingreso en secretaria vs el totalizado de certificaciones.

e Presupuesto: certificaciones ingresadas representa el totalizado de certificaciones con
fecha de ingreso en presupuesto vs el totalizado de certificaciones, certificaciones atendidas
representa el totalizado de certificaciones con fecha de salida del proceso en presupuesto,
promedio dias ingreso secretaria/salida drea representa el promedio en dias de la fecha
desde ingreso en secretaria hasta la fecha de salida del proceso en presupuesto, promedio
dias ingreso/salida area representa el promedio en dias desde la fecha de ingreso en
presupuesto hasta la fecha de salida del proceso en presupuesto.

e Contabilidad: certificaciones ingresadas representa el totalizado de certificaciones con
fecha de ingreso en contabilidad vs el totalizado de certificaciones, certificaciones atendidas
representa el totalizado de certificaciones con fecha de salida del proceso en contabilidad,
promedio dias ingreso secretaria/salida drea representa el promedio en dias de la fecha
desde ingreso en secretaria hasta la fecha de salida del proceso en contabilidad, promedio
dias ingreso/salida area representa el promedio en dias desde la fecha de ingreso en
contabilidad hasta la fecha de salida del proceso en contabilidad.

e Tesoreria: certificaciones ingresadas representa el totalizado de certificaciones con fecha
de ingreso en tesoreria vs el totalizado de certificaciones, certificaciones atendidas
representa el totalizado de certificaciones con fecha de pago del proceso en tesoreria,
promedio dias ingreso secretaria/salida drea representa el promedio en dias de la fecha
desde ingreso en secretaria hasta la fecha de pago del proceso en tesoreria, promedio dias
ingreso/salida area representa el promedio en dias desde la fecha de ingreso en tesoreria
hasta la fecha de pago del proceso en tesoreria.

e Certificaciones por UDR: totalizado de certificaciones registradas por unidades requirentes.

i Certificacion Detalle Cerfificacion Fecha Certificacion
CONTROLDE BB — e —— —
rcos | | TN - [ timoi Fitos
Certificaciones Certificaciones Atentidas Monto Certificaciones Mento Certificaciones Atendidas Promedio Dias Certificaciones Atendidas
U3 I3 @
=T =1
258 2 $4.789.770.24 $5.655,56 15.00
SeCertificaciones Atendidas Certificaciones por Afio y Mes Monto Certificaciones par Afio y Mes
@ Cenificacionss @ Certifi s Atendidas @ Cenificacién Monto
078 %
0.00 % 00.00 %
SeMonta Certificaciones Atendidas
012 %
s0% 000 % A
Certificaciones Ingresadas. Certificaciones por UDR (UNIDAD REQUIRENTE)
SECRETARIA Promedio Dias Promedio Dias Gt R
258 Certificaciones Atendides  Ingreso Secretaria/Salida Area Ingreso/Salida Area DIRECCION ADMINISTRATIVA 6
| [ P p e FACULTAD DF INGENIERIA QLI MICA ¥ AG 2
PRESUPUESTO > 11.00 11.00 :
[= 258 2 258 FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL 21
= ‘7 ‘DIRECEION DE GESTION 0F 16
CONTABILIDAD - ‘ 12,00 0.00 @
2 2 258
L] :
TESORERIA l L
B 2 58 2 258 1 500 250
&

Figura 8: Resumen
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4.3.3 Por UDR
En la hoja Por UDR, se puede obtener los indicadores que se describen a continuacién por Unidad

Requirente, (ver Fig. 9.):

e UDR: representa la Unidad Requirente registrada en la certificacion, se puede realizar un
desglose por detalle de la certificacion.

e Certificaciones: totalizado de certificaciones registradas por UDR.

e Monto Certificaciones: totalizado del monto de certificaciones registradas por UDR.

e Certificaciones Atendidas: totalizado de certificaciones que registran fecha de pago
(Tesoreria) por UDR.

e Monto Certificaciones Atendidas: totalizado de monto de certificaciones que registran
fecha de pago (Tesoreria) por UDR.

e Promedio Dias Certificaciones Atendidas: promedio de dias en ser atendidas las
certificaciones (duracion desde la fecha de ingreso Secretaria hasta fecha de pago Tesoreria)
por UDR.

ESCUELA Unidad Requirente Certificacion Detalle Certificacién Fecha Ceriificacion
POLITECNICA i = = D i ¥ B EEs

g (UDR) __l. l ) | J ! IJ Lmpiar Filtros

Certificaciones Certificaciones Atentidas Monto Certificaciones Mento Certificaciones Atendidas Promedio Dias Certificaciones Atendidas

& 258 a 2 $4.789.770,24 $5.655,56 15,00

Detalle de Certificaciones por Unidad Requirente

Monto Certificaciones | Promedio Dias.

UDR {UNIDAD REQUIRENTE)
Arendidas Cantificaciones Atendidas

JACION Y PROCESOS

5435536 z1.00

iDics z 583232
Tatal 258 $4.789.770.24 | 2 $5.655.56 15.00

Figura 9: Por UDR

4.3.4 Por Certificaciéon
En la hoja Por Certificacion, se puede obtener los indicadores que se describen a continuacidn, (ver

Fig. 10):

¢ Nro. Documento: representa el numero registrado en la certificacidn, se puede realizar un
desglose por detalle de la certificacion.

e Monto Certificaciones: totalizado del monto de la certificacién.

e Certificaciones Atendidas: totalizado de certificaciones que registran fecha de pago

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Péagina | 10
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(Tesoreria).

e Monto Certificaciones Atendidas: totalizado de monto de certificaciones que registran
fecha de pago (Tesoreria) por UDR.

e Promedio Dias Certificaciones Atendidas: promedio de dias en ser atendidas las
certificaciones (duracién desde la fecha de ingreso Secretaria hasta fecha de pago
Tesoreria).

o Total dias (Certificacion- Secretaria Ingreso): totalizado de dias desde la fecha de
certificacidn vs la fecha de ingreso en secretaria.

e Certificacidon Presupuesto Ok: totalizado de certificaciones con registro de fecha de salida
de trdmite en presupuesto.

e Promedio dias ingreso-salida Presupuesto: promedio dias entre la fecha de ingreso y salida
de presupuesto.

e Certificacion Contabilidad Ok: totalizado de certificaciones con registro de fecha de salida
de tramite en contabilidad.

e Promedio dias ingreso-salida Contabilidad: promedio dias entre la fecha de ingreso y salida
de contabilidad.

e Certificacidon Tesoreria Ok: totalizado de certificaciones con registro de fecha de salida de
tramite en contabilidad.

e Promedio dias ingreso-salida Tesoreria: promedio dias entre la fecha de ingreso y salida de
tesoreria.

1d Requirente L riificacior Detalle Certificacion

Por
!

Certificacion

Certificaciones Certificaciones Atentidas Monto Certificaciones Monto Certificaciones Atendidas Promedic Dias Certificaciones Atendidas

8 258 3 2 $4.789.770,24 $5.655,56 15,00

Fecha Ingreso Prespuesto Fecha Salida Prespuesto Fecha Ingreso Contablidad Fecha Salida Contabilidad Fecha Ingreso Tesoreria

Detalle Certificaciones

NRO DE DOCUMENTO onto C jio Dias | Total Di ”

Figura 10: Por Certificacion
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4.3.5 Matriz
En la hoja Matriz, se puede obtener el detalle por certificacién con el respectivo desglose por area,

(ver Fig. 11.), este se acopla al formato establecido por la Direccién Financiera.

EN
-]

ESCUBLA
FOUTECNICA
NACIONAL

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTR,

RIZ CONTROL DE PAGOS PERIODO

FCA - MEMBRESIA GCUOTA ANUAL AL CONSE J0 LATINGAMERIGAND DE ESCUELAS

AREA RE $PONSABLE

CONCEPTO

| Dlas TRANSCURRIDOS|

UNID AD REQUIRENTE 1
OE AOMINISTRACION CLADEA 2021, SEGUM AUTORIZACION DE LA SRTA RECTORA
. 5 lunes, 22 de febrera de 2021 EN RECORRIDO DE MEMORANDO No. EPN-FCAD-2021-0085-M CONFORME AL ART.
Limpiar Filtros = 115 DEL COPLAFIP STO,
|MONTO CERTIFICADD §1.300
[ ] S| = o T —— I 5
Eiige i o, de cerfficacén. O 7 |[FECMAMORADEmeRSSO miéreoles, 17 de lebrero de 2021 | 153000 [roTaL of Dias ATeNDO | 9

OBSERVACIONES

scha 0 del procesa migreoles. 17 de labrers de 2021 1
Responsabece tamie Sarita Torres
Tipo de tramite: Compromisa
R — 5 Proceso detenido hasta nueva orden del MEF con respecto at
Procesa detenido hasta nueva orden del ey =istema
Tt s Detate observaciones: MEF con respecta al ruevo sistema oK
Fecha de devoludian miercoles, 17 de lebrero de 2021 [
Fecha de reingreso lunes, 22 de lebrero de 2021 5 Sin Noverdag
[N de documents generado: Compramise 8
ke du salids el procasos lunes, 22 de febrero de 2021 5
Fecha de ingreso del proceso marles 23 de lebrero de 2021 4 CUR 27
Responsabie del tramite: Freddy Toalombo
Observaciones NO
Se entrega carren y Quipux a tesoreria
Detale cbservaciones Sin shservaciones
CONTABILDAD oK
Fecha Wd?fﬂwww" mardes 23 de {phreca de 2021 3
Fecha de reingresa marles, 73 de febrero de 2021 I3 Sinnevedad
Ko de documento generada: Devengado 27
Pt e s Pl oo s marles, 23 de lebrero de 2021 ]
Fecha ge ingresode proceso martes 23 de febrero de 2021 A
[Responsabie dei tramite: Claudia Zapala
Observac ones Sin novedad
Acraditado a la cusnta 0194197713129
Detale cbservaciones: Sitrigiednd
TESORERIA oK
Fecha de devolucidn: marles, 23 de lebrer de 2021 3
Fecha de reingreso: martes, 23 de lsbrero de 2021 £ Sinnevedad
Nro de documento generado CUR 2T
Fecha depage: viernes 24 de febrera de 2021 3

Figura 11: Matriz
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