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1 OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia rapida sobre el funcionamiento
del Tablero de Quipux y las métricas que sirven como insumo a diferentes informes de las
autoridades institucionales para los afios comprendidos 2014-2021.

2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a los usuarios del Tablero de Quipux, 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 menu.
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 electrénico institucional con sus credenciales asignadas. En la parte superior
izquierda haga clic sobre “Iniciador de Aplicaciones”.

-

Outlook

Al . A

Iniciador de aplicaciones
= —

Mensaje nuevo

> Favoritos

%,

v Carpetas
0 {2\ Bandejadeent.. 4672
Figura 1: Pantalla Inicial Correo Institucional

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

63§ outiook
il word
@ rowerpoint
B sharepoint

@ OneDrive

Excel

[’ OneNote
i)

ﬁ Teams

Class Notebook a Sway

[. Forms
ﬂ Project

' Planner

i

Figura 2: Pantalla Aplicaciones

En caso de que no encuentre el aplicativo de PowerBl, haga clic sobre el link “Todas las

aplicaciones”.

Aplicaciones

& outiook
word
@ roverpoint
B sharepoint

@& OneDrive

ﬂ Excel
u OneNote
w Teams

Class Notebook ﬁ Sway

[. Forms
E} Admin.

q Project

Todas las aplicaciones

Figura 3: Pantalla Aplicaciones

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

‘ Power Apps

’ Power Automate

I Power BI

6 PowerPoint

Figura 4: Pantalla busqueda aplicaciones

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

j Power Bl x =+

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

Power Bl Inicio

i + ‘ Presentacién de la aplicacién de Power Bl en Teams: Colabore con los miembros del equipo en los datj

m Inicio
Y¥¢ Favoritos >
@ Recientes > Buenas tardes,
+ Crear Encuentre y comparta conclusiones Utiles para tomar decisiones controladas por datc
B Conjuntos de datos
T Goals Favoritos y frecuentes
B Aplicacionas
& Compartido conmigo
Mas informacién Mi area de trabajo
& Areas de trabajo > 2 frea de trabajo
Mi drea de trabajo '

Figura 5: Pantalla inicial Power Bl

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 de Quipux, (ver Fig. 6.)
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i Power Bl Examinar

Examinar Compartido conmigo
R Inido
+  Crear @ Recientes D Nembre Tipo Compartide
£1  Examinar £ Favoritos ol Quipux o— s 1miss
8 Centro de datos & Compartido conmigo
¢ Metrics

Figura 6: Menu Portal PowerBI

Al seleccionar esta opcidn se despliega el tablero con las hojas de trabajo, ubicadas en la parte
izquierda, (ver Fig. 7).

I Resumen
Por Dependencia
Demors
Tareas
Detalle

Figura 7: Tablero Hojas Trabajo

En la parte inferior de la primera hoja puede visualizar datos de fecha y hora de recarga de datos
para este tablero.

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.

Aiio Mes Dependencia Usuario

Dia
N P TN M M

Tabla 1: Filtros Tablero

Filtro Descripcion |
Afo Afio de creacion del documento oficial
Mes Mes de creacion del documento oficial
Dia Dia de creacién del documento oficial
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Dependencia Dependencia desde la cual se genera el
documento
Usuario Usuario que tiene en sus bandejas el documento
oficial
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 Total, de documentos: totalizado de documentos por memorando, oficio, circular y
externo.

e Promedio de tiempo demora(dias): promedio de demora en tramitar un documento en dias
(archivar).

e Perfiles: totalizado de perfiles creados.

e Usuarios: totalizado de usuarios creados.

e Usuarios con firma digital: totalizado de usuarios con firma digital.

e Documentos por afio y mes: totalizado de documentos generados por mes y afio.

e Documentos por estado: totalizado de documentos por estado.

Afio Mes Dia Dependencia Usuario

C—
) [C)|
1.730.116 : 36.535 oY @ -
A Z|
Memorando s = Circular a a|ﬁ‘_|g ‘ 2
1.885.636 425,77 2.747 1.550 212
111796 Documentos 7189 Promedio 'Eide“l;ﬁs;;o Demora Perfiles Usuarios UsuarioDsigciwgl Firma

Oficio Externo

Documentos por Afio y Mes Documentos por Estado
40 mi
668.327
N
0,6 mill. 387.29 561.551

30 mil

0.4 mill.

20mi

0,2 mill.

14.760  14.482 13.866

10 mil

41844
- 19.113 2510
0.0 mill - —
Archivado  En Tramite Enviado Eliminado Mo Enviado  En Edicion

0 mi -
2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 - Quipux _ 02/03/2022 13:05:24

Figura 8: Resumen
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4.3.3 Por dependencia
En la hoja Por dependencia, se puede obtener los indicadores que se describen a continuacion, (ver
Fig. 9.):

e Top 10 documentos por dependencia: totalizado de dependencias top 10 con mas
documentos generados.

e Top 10 tiempos de demora por dependencia: promedio de demora top 10 por dependencia.

e Top 10 documentos archivados, en edicion y tramite por dependencia: totalizado de
documentos por tipo y dependencia.

e Top 10 relacién documentos vs promedio tiempo de demora: relacién entre documentos
generados y promedios de tiempos de demora.

Dia

Dependencia Usuario

Top 10 Tiempos de Demaora por Dependencia

DEPARTAMENTO DE ELEC...
DEPARTAMENTO DE INGE...
DEPARTAMENTO DE MAT...

pireccion Financiers ([T - - s: DEPARTAMENTO DE INGE...
vicerrecTorane ot IN... [ A -::-: ESCUELA DE FORMACIO...
DEPARTAMENTO DE ING.. 85 VICERRECTORADO DE D... 43632
DEPARTAMENTO DE ELE.. VICERRECTORADO DE IN... 425,75

VICERRECTORADO DE D DIRECCION DE TALENTO .. 197,59
DEPARTAMENTO DE MAT.. DIRECCION ADMINISTRA... 194,64
ESCUELA DE FORMACIO.. DIRECCION FINANCIERA 131,74

il 100 mil

Top 10 Documentos Archivados, En Edicién y En Trémite por Dependencia

150 mil 200

500

Top 10 Relacion Documentos vs. Promedio Tiempo Demora (dias) por Dependencia

@ Archivado @En Edicion © En Tramite 1000 B .
s00 DEPARTAMENTO DE IGENIER(A MECANICA
200
DIRECCIGN ADMINISTRA. w °
STRA. sz 600 DEPARTAMENTO DE INGEMIERIA CIVIL Y AMBIENTAL
DEPARTAMENTO DE ING.. < RADG B VA . con oA
- 500 - VICERRECTORADO DE INVESTIGACION, INNOVACION Y VINCULACION
DIRECCION DE TALENTO .. 400 ®
o ARG VICERRECTORADO DE DOCENCIA
. ) 300
VICERRECTORADO DE IN.. 42.850
perarTamenTo DE ING... [ DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTY e
R 13.765 DIRECCION DE TALENTO HUMANO
. 1.483 N
DEPARTAMENTO DE MAT... ERIRETS DIRECCION FINANCIERA
100
om 50 mil 100 mil 20 mil 40 mil 50 mil 20 mil 100 mil 120 m 140 mil 160 mil

Figura 9: Por dependencia

4.3.4 Tiempo de demora
En la hoja Tiempo de demora, se puede obtener los indicadores que se describen a continuacion,
(ver Fig. 10):

e Documentos por accidn realizada: totalizado y porcentajes de documentos por accién:
reasignar, archivar y sin accion.

¢ Promedio tiempo de demora (dias) por afo y accion realizada: promedio de documentos
por accién: reasignar, archivar y sin accién por afio.

¢ Promedio tiempo demora (dias) por accién realizada: totalizado promedio de documentos
por accién: reasignar, archivar y sin accion.

e Maximo tiempo de demora por aio: tiempo maximo de demora por afo.
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Dependencia Usuario

Limpia itros

Documentos por Accién Realizada Promedio Tiempo Demora (dias) por Afio y Accién Realizada
Archivar @ Reasignar @ Sin Accién
Reasignar
Archivar 3 mil ] o
995.484 (28,19%) o &
¢ ! 1.348... (38.1..) i g g
= = >
& 3 =
& s
2 mil 8

134808

1 mil

@

182,96
17
19565
6
9150
16
174,93
4
12369
85,19
33

f— = 5
Sin Accién o
1.187.721 (33.63%) 0 mil
2014 2015 2016 2017 2018 2019
Promedio Tiempo Demora (dias) por Accidn Maximo Tiempo Demora por Afio
Realizada 790,70
1156,08

13478,08

152069
. - |
(931%) 10 mil 2 [

Accién Realizada 224917 -
®5in Acd .
Sin Accion -

Archivar 5 mil

0 mil

1099,88
(90,46%)

2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 Total

Figura 10: Tiempo de demora

4.3.5 Tarea
En la hoja Tarea, se puede obtener los indicadores que se describen a continuacién, (ver Fig. 11):

e Total, de tareas: totalizado de tareas por estado: pendientes, finalizadas y canceladas.

e Tareas por estado: porcentaje de tareas por estado: pendiente, finalizadas y canceladas.
e Tareas por ailo y mes: totalizado por afio y mes generadas.

e Tareas por avance: totalizado de tareas cumplidas.
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Mes. Dia Dependencia Usuario

S R

ESCUELA
POLITECNICA

NACIONAL

Tareas por Estado

Pendiente 203 (6,96%)

= Cancelaclo 261 (8,95%)
Tareas Tareas Pendientes Tareas Finalizadas Tareas Canceladas
Finalizado 2453 (84.09%)
Tareas por Afio y Mes Tareas por Avance
350 43 3000
300 2453 2917
00 2500
263
250
bia 2000
200 187
1500
150
1000
100 kS
70
50 57 439 1 2 3 !
4y ) 3 3 3 2
50 &4 S Nose s 31 0 T
13 At 0 22 19 15 19
5 SAAIAAS 2 1 3 2 A3 2 29 8113 2
0 0
2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 0 10 20 30 60 70 80 90 100 Total

Figura 11: Tiempo de demora

4.3.6 Detalle
En la hoja Detalle, se puede obtener los indicadores que se describen a continuacién, (ver Fig. 12):

e Detalle: muestra el detalle por afio, dependencia, usuarios y documentos por tipo.
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Dependencia Usuario

2014 2015
Dependencias (Grupos) Archivado | En Hlaboracién | EnTramite Por Imprimir | Enviados | Firma Digital No Enviado | Archivado En Elaboracién | En Tramite ~Por Imprimir | Enviados | Firma [
T DEPARTAMENTO DE MATERIALES 503 2 317 0 467 0 0 1257 8 1164 0 988
o DEPARTAMENTO DE METALURGIA EXTRACTIVA 130 0 107 0 210 0 0 263 0 132 0 374
[ DEPARTAMENTO DE PETROLEOS 173 3 75 0 106 0 0 538 15 403 0 400
T DIRECCION ADMINISTRATIVA 6027 32 7 0 4852 2221 0 11477 41 140 0 6909
= DIRECCION DE ADMISION Y REGISTRO 52 1 100 0 20 0 0 13 3 202 0 55
1 DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA 643 0 70 0 495 209 5 1626 0 108 0 998
T DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 3 1 39 0 2 0 0 97 3 109 0 95
& DIRECCION DE BIENESTAR POLITECNICO 14 13 39 0 112 0 0 231 34 131 0 219
[ DIRECCION DE COMUNICACION
= DIRECCION DE DOCENCIA 62 0 161 0 143 0 0 5 0 327 0 218
[ DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION Y PROCESOS 1238 1 8 0 954 868 2 2221 6 74 0 1636
= DIRECCION DE INNOVACION ¥ VINCULACION
= DIRECCION DE INVESTIGACION 1442 4 348 0 S84
& DIRECCION DE PLANIFICACION 676 9 5 0 430 380 0 1135 0 5 0 414
T DIRECCION DE POSGRADOS
= DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES 1017 3 108 0 0 597 2 1953 5 224 0 1
= DIRECCION DE TALENTO HUMANO 4134 1 57 3 175 1645 5 7846 4 228 16 3811
= DIRECCION FINANCIERA 5734 13 31 0 1289 1120 ] 9543 42 191 2 1812
T DOCTORADO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE ALIMENTOS 0 0 21 0 11
5 DOCTORADO DE INGENIERIA ELECTRICA 0 0 25 0 16
= DOCTORADQ EN CIENCIAS DE LA MECANICA 20 0 0 4 13
5 DOCTORADO EN GESTION TECNOLOGICA
T DOCTORADO EN INFORMATICA 0 0 14 0 5
= DOCTORADG EN MATEMATICA APLICADA 0 0 1 0 14
1 DOCTORADO EN RECURSOS HIDRICOS 0 0 3 0
< >

Figura 12: Detalle
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