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MANUAL DE USUARIO / Portal Institucional de Reportes

INTRODUCCION

La Direccion General de Planificaciony Desarrollo, a través de la Unidad de Analisis Institucional, pone
a disposicion de la institucion el Portal Institucional de Reportes con el propdsito de presentar los
datos e informacion de forma fidedigna y confiable, sumado a una presentacién mas enriquecedora
del contenido bajo una solucién de business intelligence que permite navegar en distintos niveles
de profundidad, descargar los datos y crear propias visualizaciones que permitan mejorar la gestion
de cada Unidad Administrativa, Académica y/o Docente.

El presente manual lo guiard paso a paso en el acceso al portal, la navegacion en él, la creacion
de informes propios y la difusion de estos, junto a otros elementos adicionales que entrega la
herramienta. Sin perjuicio de las recomendaciones o guias que este documento entregue, el Portal
presentado esta abierto a recibir todo tipo de recomendaciones en relacion con la estructura y
contenido de los informes, junto con profundizar sobre el contenido de los informes actuales e
incluir otros que aborden topicos relevantes para la institucion. Para esto, su retroalimentacion vy el
uso que le dé a la herramienta es importante para perfeccionar el uso de ésta.

En caso de tener dudas respecto a la interpretacion del contenido de este manual, o consultas cuya
respuesta no se encuentran en este documento, puede enviar un correo electrénico a la direccion
udai@usm.cl, o contactarse telefébnicamente a los nimeros 32-2654034 o 32-2654756.
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¢POR QUE POWER BI?

La Direccion General de Planificacion y Desarrollo, a través de la Unidad de Andlisis Institucional, ha
desarrollado el Portal Institucional de Reportes en la solucién de Microsoft Power BI. Las ventajas
de esta herramienta en relacién con otras en el mercado se basan en una interfaz de usuario mas
amigable, la existencia previa de sistemas de almacenamiento y repositorio de datos institucionales,
la adaptabilidad a dispositivos moviles y la facilidad de conectar a otros productos de Microsoft a
través de los enlaces que la Universidad dispone para ello, a través de la plataforma Office 365.

Power Bl es una coleccion de servicios de software, aplicaciones y conectores que funcionan
conjuntamente para convertir origenes de datos sin relacién entre si en informacion coherente,
interactiva y atractiva visualmente. Tanto si se trata de una sencilla hoja de calculo de Excel como de
una coleccién de almacenes de datos hibridos locales o basados en la nube, Power Bl le permite
conectar facilmente los origenes de datos, visualizar (o descubrir) lo mds importante y compartirlo
con quien quiera.

Power Bl consta de una aplicacion de escritorio de Windows denominada Power BI
Desktop, un servicio SaaS (software como servicio) en linea denominado servicio Power BI,
y aplicaciones moviles de Power Bl disponibles para teléfonos y tabletas Windows, asi como para
dispositivos iOS y Android. La universidad dispone de estos tres elementos para su uso.

Power Bl Desktop p—— T

wlin i
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ANTES DE EMPEZAR

Antes de empezar a revisar el contenido del Portal, se deben tener en cuenta los siguientes puntos:
Licencias de usuario

Para poder acceder al Portal Institucional de Reportes se debe contar con una licencia de usuario, la
cual es provista por la Unidad de Andlisis Institucional. Antes de ingresar verifique que dispone de
una licencia enviando un correo a udai@usm.cl ; la cantidad de licencias que dispone la institucion
es limitada; sin embargo se han considerado etapas de expansion en el volumen de licencias para
dar acceso a la mayor cantidad de colaboradores posible.

Descargar aplicacion de escritorio (opcional)

Tal como se ha sefalado, Microsoft Power Bl cuenta con una aplicacion de escritorio que permite al
usuario trabajar sobre copias locales de los reportes disponibles en el Portal. Para solicitar una copia
de estos reportes debe registrar un ticket en la url www.solicitudesudai.usm.cl

Para descargar la aplicacion de escritorio siga los siguientes pasos:
1. Ingrese en su navegador el sitio web www.powerbi.com
2. Seleccione la opcion Productos>Power Bl Desktop

3. Seleccione “Descarga gratuita”; de forma automadtica se descargara el instalador de la
aplicacion

4. FEjecute el instalador y siga las instrucciones que ahf se indican. Una vez terminada la
instalacion reinicie el equipo.

Una vez haya reiniciado el equipo, abra la aplicaciéon de Power Bl. Deberia ver una pantalla como
esta:

Welcome to Power Bl Desktop

Where can we send you the latest tips and tricks for Power BiF VISUALIZATIONS

RiEhO=N
Ll m
| o c L]
T, =

Country/region *

Company size... *

Jab Title®

RETHRER Py LA YOUF FRLACT IOFTRRIAN B DARAe LEAITAE R Sprcial nFTPrs aRcut Fusines
L o 1 arry Bane, To beares prazem

e i wervig s, Noss an b ik

Debe seleccionar la opcién Already have a Power Bl account? Sign in (; Tiene una cuenta de power BI? Iniciar sesién)
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Automaticamente se desplegara una pantalla para ingresar el usuario (su direccién de correo
electrénico institucional) y su contrasefna (la misma que utiliza para su cuenta de correo USM); una
vez ingresadas sus credenciales, se desplegara una pantalla como la siguiente:

Telipe torresviusmd

WHAT'S NEW
Talkee a lack ar whar's new and bnpeoved In
Power 01 in thit month's update.

FORLMS

‘Visit the Panwer Bl Feeum 1o ask questiang
Of Wileract veith other users i he Power B
eommuntry.

POWER B BLOG

Keep up ba dabe with the libest news,

Getting started with Power Bl Desktop reouce, avil wpdates from (e Fower B
T,

=l | el |[¥el |
- Ready ta leam more about Power 87
repars

Busding

- Get started with Poer 81 Désktop
B2 pen ather reports — 5
=) _ ETRTR
it aich oyr (egining videos
+ S what glhers have ulll

Eraats 3 Ihans rapare = Al gusied iopng

Cruiery view cancepts Upleading o repors.

o shew this screen on startup

Con este paso, la aplicacion estard correctamente instalada y estara lista para su uso.

Recuerde!: Para poder acceder a los reportes disponibles en el Portal, no es necesario descargar
la aplicacion de escritorio; sin embargo, para poder visualizar los reportes y modificar su contenido
sin afectaralos reportes disponibles en el Portal, debe solicitar una copia de los mismos registrando
un ticket en la url www.solicitudesudai.usm.cl
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ACCESO AL PORTAL

1. Ingrese en el navegador el sitio web:

www.portalreportes.usm.cl

2. Enlaventana, presione el botén “Ir":

1) Pagina principal de k. % ¥ gl Power 8 Deskiop | Mire 2 7 [] Poreds Lenerdad Fr x

v grlabepr i

UNIVERSIDAD} TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Bienvenido al Portal
-,_..- : nal de

3. Enlasiguiente pantalla se despliegan seis areas de trabajo, donde debe seleccionarla que
sea de su interés; en caso de que necesite datos e informacién de mas de un érea, puede
acceder al resto de informes en el servicio de Power BI, sin necesidad de regresar al menu

principal:

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Docercia de

Pregrada
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Los informes a los que podrd acceder en cada drea de trabajo, por Campus y Sedes segun
corresponda, corresponden a los siguientes:

1.

Gestidn institucional

a. Oferta Académica vigente

b. Cuerpo de Profesores (evolucion, composicion, niveles de formacion, JCE)
c. Infraestructura

Docencia de Pregrado
a. Postulaciones efectivas por carrera (evolucion, composicion)
b. Postulaciones efectivas por dependencia colegio (Municipal, Particular subvencionado,
Particular Pagado)
. Matricula nueva (evoluciéon, composicion)
d. Matricula total (evolucién, composicion)
e. Seguimiento de cohorte (separacion por conjuntos de duracion de carreras)
f. Asignaturas dictadas por la instituciéon y evolucion de tasas de aprobacion
g. Avance curricular
h. Titulados (evolucion, composicion)
i. Duracion real de carreras

Docencia de Postgrado
a. Matricula nueva (evolucion, composicion)
b. Matricula total (evolucién, composicion)
c. Asignaturas dictadas por la institucion y evolucion de tasas de aprobacion
d. Graduados (evolucion, composicion)

Investigacion
a. Sintesis de datos de investigacion (publicaciones, fondos de investigacion, nimero de
investigadores)
b. Publicaciones por Departamento (evolucién)
c. Fondos de Investigacion adjudicados por Departamento (evolucién, composicion)
d. Investigadores por tipo de programa (evolucion, composicion)

Vinculacién con el Medio

a. Movilidad estudiantil

b. Asesoria Industrial (evoluciéon y montos)
c. Matricula en Diplomas/Diplomados

d. Tasa de empleabilidad institucional

Benchmarking Nacional: informaciéon comparativa del Sistema de Educacion superior
chileno:
a. Estado acreditacion de instituciones
b. Matricula nueva
C. Matricula total
d. Cuerpo de profesores
e. Infraestructura
f. Bibliografia
g. Titulados y Graduados

Esta Ultima drea permite comparar instituciones y carreras/programas especificos en un informe
exclusivo para esos fines.
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4. Al seleccionar alguna de las dreas disponibles se abrirad la ventana de autentificacion de
Microsoft; ingrese sus credenciales de acceso USM y presione “Iniciar sesion”:

() Pigna pipalge Mo, % VBT o la s e e | BT Descamar e ni o % W opl Power B Desap | M Y [} Gesin utiueional - U % ¥ B e o 00 47 4

s mr it e o

- & B

4.1 En caso de no contar con licencia de acceso, aparecera el siguiente mensaje de error;
para ello, debe solicitar una reasignacion de licencia enviando un correo a udai@usm.cl o
enviando una solicitud de servicio a www.solicitudesudai.usm.cl :

T Ty rege, (T T YTV (T r—

& G lat g micresolt cony

BEMicrosoft | Powerm

Lo sentimos...
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4.2 En caso de ingresar las credenciales correctas, aparecerd la siguiente ventana que
corresponde a su area de trabajo personal; en ella podra realizar las siguientes acciones:

1 Inisis jversian preliminar)

Favovitos

@ Resientes

ACTIONES FROFIETARID

1. Areas de trabajo de la aplicacion: acd se encuentran los informes mencionados
anteriormente.

2. Al acceder a este boton puede encontrar todas las aplicaciones de la suite Office365 y
acceder facilmente a ellas desde el navegador.

3. Mi drea de trabajo: corresponde a una secciéon personal del Portal, en la cual cargar
conjuntos de datos para crear y compartir sus propios informes.

4. Configuracion: contiene distintas acciones dentro del Portal, como seleccionar el idioma,
desactivar su cuenta, entre otros.

5. Seleccionando este botdon, puede descargar contenido en una serie de formatos
predeterminados. Mas adelante se explicard en detalle cbmo operar con esta funcion.

6. Seleccionando esta pestafa, puede crear sus propios paneles de datos, reportes o
conjuntos de datos. Mas adelante se explicara en detalle cobmo operar con esta funcion.

7. Seleccionando este botdn, puede acceder a los informes personalizados (paneles) a partir
de los informes disponibles.

8. Enesta pestana, puede apreciar los informes que han sido cargados por UDAI en cada area
de trabajo
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ACCESO A LOS INFORMES

Para consultar alguno de los informes, siga los siguientes pasos:
1. Seleccione el botén “Areas de trabajo”

2. Seleccione el drea de trabajo que desea consultar:

ARFAS OF TRARAM) DF LA APLICATIIN

ACCIGNES

PROPIETARID

S dreas de trabajo

@ v oo v

Crear drea de trabaje de la api
A Obtener datos

3. Una vez ingresado al drea de trabajo, seleccione la pestafa “Informes”; se desplegard una
lista con los informes disponibles:

+ B actuaton spbcacin

I Favositos

(@ Recientes % Faneles | Informes | Libre
B apencienes HommHe + ACCIONES PROPILTARI INELINOG KN LA APLICACIEN

D Aresmdetmboe > H & bssuct Ly
Y Ge: tituci. hd
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4. Seleccione el informe de su interés. En este caso y a modo de ejemplo, se ha seleccionado
el area"Gestion Institucional”y a continuacion el informe “Cuerpo de Profesores”:

Tenga presente! Dentro de un informe, cualquier representacién de datos (grafico, tabla, filtro, nimero,
entre otros) se considera una visualizacidn; de esta manera, un reporte puede contener una o muchas
visualizaciones como se aprecia en la pantalla anterior.

QUE HACER EN EL PORTAL

Navegar por un informe
De acuerdo con la naturaleza de cada informe, usted puede realizar las siguientes acciones:

- Filtrar los periodos de interés: para ello, debe seleccionar -en los informes que dispongan
de dicha funciéon- en la parte superior del informe los aflos correspondientes.

«  Cambiar los atributos de una visualizacion: puede cambiar los datos que una visualizacion
muestra al seleccionar atributos de otra visualizacion; a modo de ejemplo, en el informe
“Cuerpo de Profesores” se muestran las siguientes tres visualizaciones:

<= R

@ 21.0%

& &
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Sise seleccionalaburbuja“Magister”de la derecha, cambiaran los datos mostrados en la visualizacion
“Distribucion de profesores por sexo”:

22.3%

S &

- Pestanas delinforme:de forma similar a una planilla Excel, los informes de Power Bl cuentan
con “pestanas’, las que se muestran en la esquina inferior izquierda. En los informes que
cuenten con mas de una pestafa, puede acceder a mas informacion seleccionado la

pestafia de su interés:

Seguimients de Cohorte
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Revisar y descargar los datos de una visualizacion

En algunos casos y de acuerdo con la naturaleza de cada consulta de datos, es necesario acceder
a los datos que construyen cada visualizacion, la cual puede no encontrarse de forma explicita en
el informe. En ese caso, Power Bl le permite revisar la visualizacion seleccionada en formato “tabla
de datos”sin perder de vista la grafica; junto a lo anterior, es posible poder descargar esta tabla en
formato de archivo separado por comas (.csv) o Excel (xlIsx):

Tenga presente! Esta accion se puede realizar en el informe y no en los paneles.

1. Enla esquina superior derecha de una visualizacion, seleccione la opcion “Mas opciones”
y a continuacion seleccione “Mostrar datos”

2. Sedesplegard una nueva ventana con la visualizacion en la mitad superior y una tabla con
los datos en la mitad inferior:

Marcador 1 de 1 Borrar

3. En caso de que quiera descargar los datos que se muestran, debe pinchar en la opcion
“Volver al informe”, seleccionar nuevamente la esquina superior derecha de la visualizacion
y seleccionar la opcién “Mas opciones”y a continuacion “Exportar datos”

4. Seabrird una ventana de didlogo con las opciones de descarga; en caso de que sélo quiera
descargar la tabla con los datos que la visualizacion muestra, debe seleccionar la opcion
"Datos resumidos”pero en caso de que quiera descargar la informacion con el mayor nivel
de apertura que la visualizacion permite, debe seleccionar la opcion “Datos subyacentes”:
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Exportar datos

Quié datos quiere exportar?

O Datos resumidos
@® Datos subyacentes

Formato del archivo:

xlsx (Cxcel) v

@ Los datos se importaran con los filtros aplicados.

(O En el caso de los modelos de datos de gran tamafio, existe un
limite sobre el numero de filas que se pueden exportar. Mas
informacion

@ Actualmente solo se admite la exportacion de datos
subyacentes en formato de Excel (.xIsx).

Exportar Cancelar

Tenga presente! Si ha aplicado filtros de seleccion en el informe, los datos descargados
conservaran esos filtros.
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POTENCIANDO EL USO DE LA HERRAMIENTA

Cambiar el aspecto de una visualizacion en la aplicacion de escritorio

En caso de que necesite presentar los datos de una forma distinta a la disponible en el Portal, puede
solicitar una copia del informe en el cual se encuentran los datos requeridos a la Unidad de Analisis
Institucional y cambiar el aspecto de cada una de las visuales entre las herramientas que dispone
Power Bl; @ modo de ejemplo, se cambiara el aspecto del nimero de carreras y programas por
Campus/Sede del reporte "Oferta Académica vigente’, disponible en el drea de trabajo “Gestiéon
Institucional”:

WISUALIZATIONS

1. Si deseamos ver esta informacion como una tabla, debemos seleccionar la parte del
informe que se desea cambiar y elegir una grafica entre las disponibles en la pestafna
"VISUALIZATIONS"; en este ejemplo, seleccionaremos la opcion “Table”con lo que el grafico
cambia automaticamente:

nsn=n
i m
e

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO /16



MANUAL DE USUARIO / Portal Institucional de Reportes

2. Sidesea importar los datos de este informe, seleccione la esquina superior derecha de la
grafica y seleccione la opcion “Export”; automaticamente se solicita una direccion valida
para guardar un archivo en formato .csv o xlxs:

tHesmenetuima

Tenga presente! Puede seleccionar cualquier visual disponible en la aplicacién; sin embargo,
cada una de ellas esta disefiada para mostrar los datos con un propésito distinto; asegurese de
que la eleccion de visual cumpla con el objetivo buscado.

Descargar nuevas visuales

En caso de que las alternativas de visualizacion no sean suficientes para presentar los datos de la
manera correcta, puede descargar gratuitamente desde el Marketplace de Microsoft mas de 300
visuales:

1. En la pestana visualizaciones, seleccione el botén”...” > Import from Marketplace:

Import from file

Import from marketplace

Delete a custom visual
[ DEPARTAMEN...

2. Seleccione la visual que desea descargar y presione el botdn “Agregar”; aparecera un icono
en la pestafia de visualizaciones una vez finalizada la descarga.

Recuerde! Para poder descargar visualizaciones debe estar conectado a internet.
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{MAS DUDAS?

En caso de necesitar mas informacion y tutoriales sobre el uso de Power B, visite el sitio web de
Microsoft:

https://docs.microsoft.com/es-es/power-bi/

0 puede contactarse con la Unidad de Analisis Institucional a través del correo electronico
udai@usm.cl o enviando un requerimiento a la Mesa de Solicitudes: www.solicitudesudai.usm.cl
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ANEXOS

Anexo 1. Qué es el Business Intelligence

La inteligencia de negocios o Business Intelligence es un conjunto de elementos, metodologias,
aplicacionesy procesos que permiten transformarlos datos eninformaciony luego en conocimiento.
Algunas de las principales ventajas de esta disciplina son las siguientes:

Intuitivo: las herramientas de Bl son faciles de utilizar con poco entrenamiento de usuarios;
en ese sentido, estan disefadas para que cualquier persona con conocimientos de acceso
ainternet y uso basico de computadores pueda utilizar estos sistemas.

Confiable: no es necesario esperar semanas 0 meses para contar con informacion de
calidad; la velocidad en el procesamiento de datos, implementadas en arquitecturas de
sistemas de informacion robustos permite contar con informacién en tiempo real o con
fechas de corte establecidas por los administradores.

Accesible: en los ultimos 5 afnos se ha producido una disminucién de costos que ha
permitido el acceso a estas herramientas a costos abordables para empresas que
deseen contar con sistemas de reporteria sofisticados. El mercado dispone de multiples
herramientas de acuerdo con la complejidad de cada organizacién, o de acuerdo a los
niveles de arquitectura de sistemas presentes en ellas.

Debido a su reciente presencia de manera formal y a la naturaleza del contexto en el que se enmarca,
el bussiness intelligence ha sufrido una evolucion que ha resultado positiva para el usuario final de
los datos, tal como lo presenta la siguiente grafica:

A

Traditional BI
Answers Known Questions

Exploration
Dashboards & Visualization

Organizational & Competitive Impact

& Scorecards
OLAP &
Visualization
A Self-Service Bl
Standard Answers Unknown Questions
Value

Es por esta evolucion en la manera de sustentar o servir como insumo para la toma de decisiones,
que se ha realizado un salto en la tecnologia utilizada asi como en el valor que puede agregar para
la institucion, desde una plataforma de visualizaciéon estatica y unilateral en la provisién de datos,
hacia un entorno de autoservicio en el consumo de datos, junto con un flujo bidireccional en los
flujos de provision que permite al usuario final construir, a partir de la informacion entregada, sus
propios reportes de acuerdo a necesidades mas focalizadas y compartir en sus grupos de interés los
resultados de su trabajo.
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Anexo 2. Cambiar datos de entrada de una visualizacion en la aplicacion de
escritorio

Si la visualizacion muestra informacién con ciertos campos que no son suficientes para sus
requerimientos, puede modificar el nivel de datos mostrados. En el siguiente ejemplo se utilizara la
visualizacién “JCE institucional” del informe “Cuerpo de Profesores” disponible en el drea de trabajo
"Gestion Institucional”; de forma general y para cualquier reporte, siga los siguientes pasos:

1. Abra un informe en la aplicacién de escritorio

2. En la parte derecha, se desplegaran de forma dos pestafas: “VISUALIZATIONS"y “FIELDS”

------ .« Bt B ity

Felipe emesviusrm.

3.Enla parte inferior de la pestafia”VISUALIZATIONS"se muestran tres opciones: el configurador
de datos de entrada (Fields), el configurador de formato (Format) y la herramienta de analisis
(Analytics):
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4. Para cambiar los datos de entrada, desde la pestafa “FIELDS” seleccione el campo que
desee mostrar en la visualizacion y arrastrelo al campo disponible en el configurador; para la
visualizacion usada de ejemplo, se arrastrara el campo “RUN’, se pegara en la entrada “Values”
del configurador y se eliminara el campo JCE:

FIELDS

d - B

ANO = — -
Tooltips W = Afos en la ins...

W Campus/Sede

B © Dedicacion
FILTERS B oV

B = EDAD (reporte) : i
Visual level filters B B F_Nac

X 3 KE

ARO (All

M jerarquia
Campus/Sede (All) B Matemo
JCE (A B Nacionalidad L 4 2015 207 - ¥

Visualizacion con configurador de datos de entrada con campos originales
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FIELDS

ANO
* Afios en la ins...
Campus/Sede
Dedicacion
DV
EDAD (reporte)
B F_Nac
E

jerarquia

Materno
Values

Macionalidad ol — W,
RUN '

Nivel de form...
Nombre del G...
Nombre nivel ... Sty
Nombres

Paterno
Planta Acadé... FILTERS I . i

Principal Unid...

RUN Visual level filters

rut,afio ANO (Al
Sexo

Campus/Sede (All) ” 1 2014 1 17
Tipo de carrera i a L - ol

IIIIGIIIIII-IIIIIHII-IE

Total Horas co... RUN (Al

Visualizacion con configurador de datos de entrada con campos modificados

5.Enlaopcion“Format”de la pestana“VISUALIZATIONS” puede modificar otros aspectos, como
el color de la linea, mostrar las etiquetas de los ejes, mostrar etiquetas de datos, cambiar el
titulo de la visualizacién, entre otros:

> General

> M-Axic

S Y-Auds

> Data colors

# Data labels

7 Shapes

2 Plot Area

> Title

> Backgrou._. (
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