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1. Glosario: Conjunto de términos relacionados con el visualizador institucional que
seran utilizados en el presente documento y que ayudan en la interpretacion de las
politicas

a. Tablero o Dashboard: Herramienta de administracién de informacion que sirve
para rastrear, analizar y desplegar los datos de manera visual/grafica. Ayudan a
mejorar la toma de decisiones al revelar y comunicar informacién en contexto
sobre el desempeno de variables especificas. (Fuente: Gartner y Glosario
institucional).

b. Reporte: Presenta los datos en forma plana, en una tabla a manera de sabana
de datos. Es un documento con los resultados de la extraccidén y procesamiento
de los datos. (Fuente: Glosario institucional).

c. Analitica: La analitica es el descubrimiento, la interpretacién y la comunicacién
de patrones significativos en los datos, responde a las preguntas de “por qué”,
“como” y “donde”, aqui es donde entra el analisis, el cual no solo brinda datos,
sino las respuestas detras de las cifras. Interpreta la informacién y la convierte
en inteligencia para la toma de decisiones. (Fuente: DAMA).

d. Area de trabajo: Grupo en TEAMS o carpeta en SharePoint, que retne un
numero de usuarios de la organizacidon entorno a un dominio de informacién
especifico para trabajo colaborativo, en donde se pueden compartir chats,

archivos y tableros y reportes.



2.

3.

Inventario de tableros y reportes: A través de este documento (que serd

publicado a través del sitio del programa de gobierno de datos) las personas de la

Universidad podrdn consultar la existencia de tableros y reportes institucionales, el

area propietaria a la que estan asociados y una descripcidn general de su contenido.

Tipos: Establecer los tipos de reportes, tableros y analiticas: “Institucionales” o

“De gestion”.

a.

Institucionales: De interés general para la comunidad universitaria y su
contenido alberga cifras agregadas, datos e informacién relevante para la
toma de decisiones dentro de las dependencias institucionales, por su
caracter, deberian reposar en el sitio oficinal de “informes institucionales”,
no obstante, lo anterior, la consulta particular de la informacién alli
contenida estard sujeta a los permisos otorgados unos roles especificos, de
acuerdo a la politica de accesos.

De gestidon: Responden a la necesidad de informacién de dependencias o
procesos especificos y su consulta estara determinada por las actividades del
dia a dia de dichos usuarios.

4. Solicitudes: Gobernar sobre la recepcién de solicitudes y el acceso a reportes o
dashboards:

Los permisos para el ingreso a tableros o dashboards o para la creacién de
nueva informacion, se solicitan solo por parte de las personas con roles de
ADMINISTRADORES DE DATOS y a través de los siguientes canales:

Mesa de ayuda — SAUL.
» Extension SAUL 9433

* Soporte a usuarios SAUL « saul@eafit.edu.co
e Catalogo SAUL e http://saul.eafit.edu.co/usdk/#/login/

Nota: Se recomienda consultar el “modelo de servicio de solicitudes de
informacién” para conocer el detalle acerca del flujo de solicitudes.


http://saul.eafit.edu.co/usdk/#/login/

5. Responsabilidad: Busca generar claridad respecto a roles de creacién y divulgacion

de reportes. Los accesos y posibilidades sobre los tableros y reportes estaran

condicionados por las siguientes atribuciones de acuerdo al rol del usuario; pre

establecidos por Power BI.

a.

Administradores: Areas responsables de la creacién y el mantenimiento de los
reportes en el sitio institucional “Informes Institucionales”. Unico rol con
privilegios para incluir nuevas fuentes de datos al sitio institucional (DINFO).
Miembro: Personas con conocimientos técnicos para crear reportes en Power Bl
siguiendo los lineamientos definidos (Lineamiento para la gestién técnica del
visualizador), solo podrd usar las fuentes de datos incluidas por los
administradores, podra incluir miembros u otros usuarios, podra compartir un
elemento o que otros usuarios lo hagan.

Colaborador: Personas con conocimientos para crear reportes en Power BI
siguiendo los lineamientos definidos (Lineamiento para la gestién técnica del
visualizador), solo podrd usar las fuentes de datos incluidas por los
administradores.

Visor: Publico en general del sitio que requiera consultar la informacion alojada
en los reportes y que solicite acceso a través de los canales definidos para ello

(numeral 4).

Atribuciones de cada rol dentro de las areas de trabajo o carpetas:

Funcionalidad Administrador Miembro Colaborador Visor
Actualizar y eliminar el v

area de trabajo.

Agregar o quitar v

usuarios, incluidos otros

administradores.

Permitir que los v

colaboradores
actualicen la aplicacion




Funcionalidad

Administrador

Miembro

Colaborador

Visor

para esta area de
trabajo

Agregar miembros u
otros usuarios con
permisos inferiores.

Publicar y cambiar
permisos para una
aplicacion.

Actualizar una
aplicacion.

Si se
permite !

Compartir un elemento
o una aplicacién.?

N

N

Permitir que otros
usuarios vuelvan a
compartir elementos.?

Destacar aplicaciones
en la pagina principal de
los compaiieros

Destacar paneles e
informes en la pagina
principal de los
compaferos

Crear, editar y eliminar
contenido en el area de
trabajo.

Publicar informes en el
area de trabajo,
eliminar contenido.

Crear un informe en
otra drea de trabajo en
funcién de un conjunto
de datos de esta area de
trabajo.?




Funcionalidad Administrador Miembro Colaborador Visor

Copiar un informe.3 v v' v/

Programar las v v v

actualizaciones de datos
a través de la puerta de
enlace local.*

Modificar la v/ v/ v
configuracion de la
conexioén de la puerta

de enlace.*

Ver un elemento e v Vv Vv
interactuar con él.>

Leer los datos W v W

almacenados en los
flujos de trabajo del
area de trabajo

6. Publicacion: Establece los canales oficiales de divulgacién de reportes, tableros o
dashboards.

a.

Publicacidn en el sitio de Informes Institucionales: La informacidén publicada en
el sitio de informes institucionales es de uso institucional y los reportes alli
alojados podran ser consultados por diversas dependencias en momentos
especificos segun su necesidad, es decir, que a pesar de que haya tableros y
reportes creados y solicitados por y para una dependencia en particular, dicha
informacidén serd de utilidad para la consulta general de otros empleados de la
Universidad que soliciten el acceso y les sea otorgado, mediante los mecanismos
descritos en el numeral 3y 4.

Canales privados/locales: Los reportes que sean concebidos Unicamente para el
acceso de una dependencia en particular o un grupo de individuos, por motivos
de confidencialidad, eficiencia y gobierno, deberan ser publicados en un area de
trabajo interna y la administracion y los accesos al mismo serdn competencia de




dicha dependencia; para esto se deberd solicitar a través de los canales descritos

en el numeral 3, la capacitacién al usuario que esa dependencia asigne como

responsable, de tal manera que se asegure que los tableros y reportes tendran

acceso restringido.

Para publicar informacién en los canales mencionados, tenga en cuenta:

Informes institucionales

Observaciones

Solicitudes

Si

No

Datos agregados

Informacidn recopilada y expresada en
forma de resumen para fines tales
como el analisis estadistico o la toma
de decisiones.

Tablas de datos por
individuo

La tabla de datos por individuo
corresponde a una celda/fila por
persona, el visualizador institucional
contiene graficas dindmicas que
reflejan informacidn relevante de los
datos en estudio, si se necesitasen
tablas de datos, estas se deberan
publicar en espacios de trabajo local,
diferente al de informes institucionales.

Informes transversales

De interés institucional, colectivo, que
aporta valor a mas de un grupo
resumido de personas o individuos.

Informes exclusivos de
una dependencia

Si se hacen reportes exclusivos por
dependencia estos deberan ser
publicados en un espacio local.

7. Transferencia y divulgacion de informacion:

a. Divulgacidn: Estarad definida por la declaracion explicita de aquellos que son

considerados como datos abiertos o cerrados. La divulgacién en medios publicos

como paginas web, rdnquines, noticias, entre otros, de reportes, informes o

tableros de control debera ser autorizada por el area propietaria del tablero o

reporte y el comité de gobierno de datos, toda vez que pueden contener

informacion confidencial.




b. Canales de divulgacion: Sera definido por el comité de Gobierno de datos la
pertinencia de la publicacién de reportes, informes o tableros de acuerdo con la
naturaleza de los datos contenidos en estos, es decir, si los datos contenidos
fuesen definido como datos de acceso publico y en donde la informacidn se
encuentra anonimizada, estos podrian ser divulgados a través de canales como
EAFIT en cifras, de no ser asi, los reportes, informes o tableros deberan reposar
en los canales descritos en el numeral siete (7), es decir, en el sitio “Informes
institucionales” o los canales privados/locales de cada dependencia.

c. Transferencia: Compartir o enviar reportes, tableros o informacién contenida
dentro de ellos estd permitido entre empleados de la Universidad, siempre y
cuando el drea propietaria lo autorice explicitamente. Por el contrario, si la
transferencia de informacion se fuera a hacer a un tercero, es decir, a un ente o
persona que no fuese empleado de la Universidad, se deberd solicitar
autorizacion al drea propietaria de la informacién y al comité de gobierno de
datos. En caso de tener dudas sobre la posibilidad de la transferencia de
informacién, a terceros e inclusive a empleados de la Universidad, se
recomienda consultar a la Secretaria General de la Universidad.

8. Politica de depuracién de tablero y reportes:

a. Tableros y reportes: Sera realizado por parte de los administradores del
visualizador institucional Anualmente, un andlisis de la utilizacién de los
tableros y reportes alojados en el sitio institucional con el objetivo de
depurar aquellos que no tengan una consulta frecuente, especificamente,
aquellos tableros y reportes que no hayan sido consultados por ningun
usuario durante los ultimos seis (6) meses previos al analisis seran objeto de
eliminacidn, no sin antes realizar la presentacién de un informe al comité de
Gobierno de datos y este autorice la depuracién.

b. Licencias Power Bi PRO: Sera realizado por parte de los administradores del
visualizador institucional Anualmente, un andlisis de la utilizacion de las
licencias asignadas de Power Bl PRO a los usuarios de la Universidad, con el
objetivo de disponer aquellas licencias que no tengan uso frecuente vy
puedan ser asignadas y servir a usuarios que las requieran y las hayan



solicitado, especificamente, aquellos usuarios que no hayan utilizado
durante los ultimos seis (6) meses previos al analisis seran objeto de
reasignacion, con previa autorizacion del comité de Gobierno de datos luego
de conocer un informe de uso. Se dispuso que un area de la Universidad
podra contar maximo con dos (2) licencias Power Bl PRO, si efectivamente
las actividades que deba realizar el area ameritan su asignacion.

9. Manual para la creacién de reportes o tableros

1. Abrir Power Bl Desktop

Sin titulo - Power Bl Desktop
Archivo  Inicio  Insertar  Modelado  Ver  Ayuda
i
Nueve objeto C
visual
tapapel D: 1 lculos parti

] < Visualizaciones >

2} 4

85 EH

8
Agregar datos al informe
Una vez cargados los datos, apareceran en el panel Campos.
Agregar campos de datos .
| e il vl Obtener detalles
Entre varios informes
Pegar Pra
Impertar dates de Excel Impartar dates de SQL Server
biancy de Desactivar Q—
Obtener datos de otro origen — Mantener todos los fitros
Activar —@
Agregue los campos de ob,
Pagina 1 +

2. Seleccionar la fuente de datos del informe
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3. Como ejemplo tomaremos un archivo de Excel en la nube, se selecciona la opcién WEB y solicita
el link del archivo:

MIGUEL DF JESUS MERCADO SALCEDC

Sin ttulo - Power Bl Dy

Inicio Insertar  Modelada  Ver  Ayuda
@ Obtenerdates ~ [ @ [ B R~ P~ ik Muevoobjetovisual [X] (Jff Mas objetos visuales

bl < Visualizaciones > ¢
= JEHMEME®DR p
o n A MBEE 3
] THFLOIE 2

T eBEaEE

SREERPY

COEG -

T
Agregar datos al informe e
X Obtener detalles
Unave Deweb Entre varios nformes
®asico O Uso avanzade Desactivar O
‘w..w AL Mantenar todes s o
] i
e ‘Agreque los campos de ob.
Fegar s e wa e i un Lo e e
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3.1 Para obtener el link, vamos a archivo, luego informacién, copiamos la ruta de acceso:

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda Power Pivot
‘.D ' SQtar Calibri - - A A == = - o Ajustar texto General
Pegar B CopiNg N K S -~ === &=3= [Ecombi - -
= "Copiarfor 0 = = = £= 2= [={Combinary centrar $ 05 C
Portapapeles Ia Fuente Ia Alineacion ra Mim
0 SOLO LECTURA  Este libro se*ha abierto en modo de solo lectura desde el servidor. Editar libro

Consolidado de usuarios con PowerBl PRO y Microsoft A5 [solo lectura] -

Informacion

Nuevo

Consolidado de usuarios con PowerBl PRO y Microsoft A5

Abrir Universidad EAFIT » sites » LderesProyectoBlyAnaltica » Documentos compartidos » General » Miguel-Visualizador institucional
Compartir u obtener un enlace
Guardar 3 i
D' Solo lectura del servidor Propit 1o ruta de accesa en el Portapapeles
Guardar como £ Este libro se ha abierto en modo de salo lectura desde el servidor. Tamaiic Abri ubicacién de archivo
Editar libro Titulo Minguna

3.2 Pegamos el link y eliminamos todo lo que sale después del .xlxs:



Agregar datos al informe

Unave Deweb

* Basico O Uso avanzado

Direccién URL
Lsuar\'os%ZUcun%ZDPo\NerEl%ZDPRO%ZOy%ZDM\:msoﬂ%EﬂAS‘xls i

Aceptar
FEYHl UdIUS BIEULE LUt e FIULAN U COTUTIU Ue Udis
Importar datos de Excel Importar datos de SQL Server Y !
blanco de muestra

Obtener datos de otro origen —

3.3 Seleccionamos las hojas que necesitamos para crear el reporte y clic en ‘Cargar’

o X
Navegador
b Licencias PowerBIPRO y A5 &
Opciones de presentacion ~ Dg olumn3
4 https://eafit.sharepoint.com/sites/LderesProyectoBlyAnaltica/Documentos%20co... ipo Licencia
O Q Hajal Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
O Hoja2

Iffice 365 AS para profesores+Project Plan 5 sin cliente de P
¥ [ Licencias PowerBIPRO y A5 Iffice 365 AS para profesores+Office 365 A3 para profesores+
Iffice 365 Al Plus para profescres+0ffice 365 AS para profes:
Iffice 365 AS para profesores+Office 365 A3 para profesores+
Iffice 365 AS para profesores

Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
rueba de Microsoft Stream+Office 365 AS para profesores+(
Iffice 365 AS para profesores+Office 365 A3 para profesores+
Iffice 365 AS para profesores

Iffice 365 AS para profesores+Project Plan 5 sin cliente de Pn
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
owerApps y flujos logicos+Office 365 AS para profesores+0fi
owerApps y flujos logicos+Office 365 AS para profesores+Ofi
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre
Iffice 365 Al Plus para profesores+0ffice 365 AS para profes:
Iffice 365 AS para profesores+Microsoft Power Automate Fre

< >

‘Cargar Transformar datos | | Cancelar |




4. Seleccionamos el tipo de grafica:

5.
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Valores

Arrastramos los valores de la tabla a la leyenda, detalles o valores segun sea el caso, muy

parecido a una tabla dindmica en Excel:
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6.

Se puede agregar texto, imagenes, mas graficas para personalizar el reporte:

Arehive niio  Insertar  Modelade  Ver  Ayuda  Formato  Datosy detalle
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