2018

UNIVERSIDAD REGIONAL
AUTONOMA DE LOS
ANDES

COORDINACION DE
INFORMACION,
ARCHIVO Y
DOCUMENTACION

Protocolo de manejo y gestion
de la informacion en procesos
de aseguramiento de la calidad

Ing. Luis R. Freiré L. MSc.
Coordinador CIAD
UNIANDES



UNIVERSIDAD

REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES

UNIANDES
Contenido
R O o 1= €1V 1 TSSO
11 ODJELIVO GENETAL.....cciiiiiiiiiii e
1.2 ODbjJetivos ESPECITICOS. ...cuiiiiiiiiicie et e e sre e
2 TErmin0S Y AefiNICIONES......cueieieiice et
3 Bases para la gestion de la informacion...........cccccooveviiiieccecece
3.1 Declaracion universal sobre [0S archivos..........cccccvviiiiiinicieiece e
3.2 Plan nacional del buen Vivir 2017-2021.........cccceoeiieniniene e
3.3 Plan estratégico de desarrollo institucional 2015-2019UNIANDES.....................
4 Lineamientos generales del proceso........ccccccevvveiveeviecieciiccieenn,
4.1 Gestion de Informacion para Toma de DeCISIONES.........ccvevererereresirenienaenens
4.2  Administracion de Informacion digital...........cccceeeiieiiiiccice e
4.3  Herramientas iNfOrMALICAS...........covveieieiiiec e
I D - To [ =T o= T J PO UPUPUSRN

5.1 Diagrama del proceso de gestion de informacion paratoma de decisiones 3

5.2 Diagrama del proceso de administracion de informacion digital......................
B ANIEXOS. . ettt ettt e R e e e e e Rt e e n e e b e e e n e e Ree s neereeeneenns
6.1 ANEXO L. ee e re e
0.2 ANBXO 2 ..ttt h et bt e e be e nae e b nrean
0.3 ANEBX0O 3 ..ottt e e bt e e en b e e e e e nr e e e enbeennean

T BiblIOgrafia.....cceceeeee e e



UNIVERSIDAD

UNIANDES UFO

1 Objetivos

1.1 Objetivo general

Asegurar gue la gestion de informacion para procesos de aseguramiento de la calidad,
facilite a la Universidad Regional Autonoma de Los Andes la toma de decisiones de

manera eficiente y oportuna.
1.2 Objetivos especificos

e Aportar en la transparencia y organizacion de la informacion con fines de
aseguramiento de la calidad.

e Proteger la informacion generada por las funciones sustantivas (gestores) con
fines de autoevaluacién y evaluacion externa

e Mantener la memoria institucional en materia de gestion de informacion.

e Garantizar la actualidad, disponibilidad, integridad y confidencialidad de la
informacion.

e Promover que las fundones sustantivas en el ejercicio de sus actividades valoren
y ejerzan eficazmente la gestion de sus documentos.

e Mitigar riesgos organizacionales solucionando problemas de gestion de
informacién y aprovechandolos como oportunidades para la mejora en gestion
institucional.

2 Términos y definiciones

Gestores. - Son consideradas a las funciones sustantivas de docencia, investigacion y
vinculacion con la sociedad, y otras unidades administrativas que proporciona

informacioén.

Gestiéon de la informacion. - "Se puede definir como el conjunto de actividades
realizadas con el fin de controlar, almacenar Yy, posteriormente, recuperar
adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida por cualquier
organizacion en el desarrollo de sus actividades" (Bustelo Ruesta & Amarilla Iglesias,

2001).
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Usuarios: Son las dependencias internas y organismo externos que utilizan la
informacion para toma de decisiones, gestion de procesos de autoevaluacion y

evaluacion externa, en el marco del aseguramiento de la calidad.
3 Bases para la gestion de la informacion

3.1 Declaraciéon universal sobre los archivos

Declaracion aprobada por la 363 reunion de la Conferencia General de la UNESCO.

Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los archivos conservan un
patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de generacion en generacion. Los
documentos son gestionados en los archivos desde su origen para preservar su valor y
su significado. Los documentos son fuentes fiables de informacion que garantizan la
seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel
esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda
de la memoria individual y colectiva. El libre acceso a los archivos enriquece nuestro
conocimiento de la sociedad, promueve la democracia, protege los derechos de los
ciudadanos y mejora la calidad de vida. (UNESCO, 2011).

3.2 Plan nacional del buen vivir 2017-2021

El mismo que expresa

Objetivo 8: Promover la transparencia y la corresponsabilidad para una nueva ética

social.

Politica 8.1: Fortalecer la transparencia en la gestion de instituciones publicas y privadas
y la lucha contra la corrupcion, con mejor difusion y acceso a la informacién publica de
calidad, optimizando las politicas de rendicibn de cuentas y promoviendo la

participacion y el control social. (Gobierno Nacional del Ecuador, 2017)
3.3 Plan estratégico de desarrollo institucional 2015-2019 UNIANDES

En el PEDI institucional se manifiesta
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Objetivo estratégico OE.GA.03: Dotar a la comunidad universitaria de servicios

tecnoldgicos, de comunicacién e informacion integrales, robustos, funcionales y

flexibles orientado a los usuarios internos y externos y que respondan efectivamente a

las necesidades y al fortalecimiento de las funciones sustantivas de la universidad y de

los departamentos de matriz y extensiones.

Proceso 5 Innovacion tecnoldgica integral: Contribuir al desarrollo de la innovacion

tecnoldgica de productos, procesos y servicios, aplicando nuevas tecnologias.

Subproceso Gestion de la informacion: Implantar servicios tecnoldgicos, de
comunicacion e informacién integrales, robustos, funcionales y flexibles orientado a los
usuarios internos y externos y que respondan efectivamente a las necesidades y al
fortalecimiento de las funciones sustantivas de la universidad y de los diferentes

departamentos de matriz y extensiones. (UNIANDES, 2015)

4 Lineamientos generales del proceso

4.1 Gestion de Informacion para Toma de Decisiones

Uno de los retos en la era de la informacion, es precisamente la gestion de la
informacion, ya sea por su volumen, variacion, veracidad, variedad, valor; por lo cual se
ha considerado la "marcada dependencia a la informacion y el conocimiento como
recursos estratégicos". (Rodriguez Cruz, 2015)

En el proceso de gestion de informacion para la toma de decisiones, se toma en cuenta
la extraccion, transformacién y carga propia de la metodologia de mineria de datos,
mismo que son almacenados en el data warehouse para su posterior consumo y
utilizacion obteniendo para sus andlisis, variables cuantitativas en los procesos de
autoevaluacion, evaluacion externa, asi como también para formulacion y ejecucion de
planes de fortalecimiento y mejora.

- Definir con claridad el problema. De esto depende el proceso para la toma de
decisiones

- ldentificar las limitaciones de proceso. Puede ser la falta de recursos materiales
y humanos o financiacién

- Alternativas potenciales. Se debe tener presente todas las opciones, teniendo en
cuenta el historial de datos de cada una, mismos que se encuentran en los
diferentes sistemas transaccionales de la institucién (Sistema Estudiantes,
Sistema Docentes, Sistema de Recursos Humanos, Sistema Financiero).
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Analisis de las alternativas, poner en balance los puntos fuertes y débiles. Tomar
en cuenta los datos estadisticos, analisis de riesgos y arboles de decision.
Eleccidn. Se elige la opcion que tenga méas puntos fuertes para después de
implementarla se evalUe la decision tomada.

Administracion de Informacién digital

Los siguientes lineamientos deben ser tomados en cuenta para garantizar la

disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.

4.3

Entre

Los archivos se organizaran por procesos de autoevaluacion o evaluacion

externa, tomando en cuenta la estructura del modelo de evaluacién aprobado o
la sugerida para el proceso.

Unicamente los gestores de informacion disponen de los permisos de lectura,

escritura y borrado en la informacion cargada por dichas areas con lo cual se
mantiene la integridad.

Para garantizar la integridad de los archivos cargados, los mismos seran

bloqueados una vez finalizado el periodo de carga en nuestra plataforma.

Las funciones sustantivas cargaran Unicamente documentos o archivos finales;

se recomienda guardar una copia de estos.

Los archivos estaran disponibles en base a los permisos (lectura) solicitador por
el area requirente.

Los documentos electrdnicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto,

derivado de las atribuciones que les dan origen.

Para contribuir en la confidencialidad de la informacion, la misma se aloja en los

servidores institucionales y es accesible Unicamente por los involucrados en
procesos de evaluacion tanto interna como externa.

Se realiza a diario un respaldo en el servidor destinado al alojamiento de la
plataforma owndoud.

Herramientas informaticas

los componentes de un sistema de informacion se encuentran los recursos

informéaticos, también llamados programas o herramientas informaticas (Adriana
Zuluaga Salazar Aprobado por, Patricia Gonzélez Cuellar, & Colectiva Bogotd, 2015); para
la gestion de la informacion en procesos de evaluacion se viene utilizado la plataforma
ownCloud, la cual se encuentra alojada en los servidores institucionales.
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I—_Ierramp_n ta Plataforma Base de Propietario Eventos
informatica datos
Alojamiento de
archivos.
Compartimiento de
archivos.
Administracion de
usuarios.
Difusién documental
(Valencia, 2005).
Extraccion
Transformacion
Pentaho JAVA MySQL Open Source Carga
Business Intelligence
Integracion
Visualizacion
Power Bl N/A N/A Microsoft Reportes
Colaboracion

Open Source
ownCloud PHP MySQL licencia
AGPLv3
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El proceso inicia con la recepcion del requerimiento de apertura de la plataforma
en la nube para la obtencion de informacion, remitida por el area requirente,
identificando los gestores de la informacion.

Determinar detalles con respecto a la organizaciéon de la informacion para que
esté disponible, integra y mantenga su confidencialidad.

Distribucion de credenciales de acceso a los gestores de la informacion.
Adquisicion de la informacién, misma que es cargada por los gestores de la
informacion.

Una vez cargada la informacién se encuentra almacenada en los servidores
institucionales.

Disponibilidad (distribucion) de la informacion para los organismos
institucionales requirentes.

Utilizacion de la informacion por los organismos institucionales.

Cierre del proceso de obtencién de la informacion una vez concluido el proceso,
la informacion cargada pasa estado no modificable.

Respaldo de la informacion adquirida.

Se repite el proceso en caso de requerirlo; excepto la distribucion de
credenciales.
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1 ANTECEDENTES

Pentaho es una suite de herramientas de inteligencia de negocios que tiene dos versiones, la version
comercial y la version de codigo abierto.

Para la implementacion en la Universidad Regional Auténoma de los Andes usaremos la version de
codigo abierto con la herramientas PDI (Pentaho Data Integration) el cual es una ETL que nos permitira
extraer la informacion de diversas fuentes de datos, transformar la informacion a través de un modelo
dimensional y cargar los resultados de la transformacion en una base de datos destino tipo
Datawarehouse, para posteriormente ser consultada (consultas ad-hoc) y analizada; Business Analytics
Platform que corresponde a la estructura principal que permite el acceso web, manejo de seguridades
para el acceso de los usuarios y otras opciones; y Schema Workbench que es una herramienta para la
creacion y manejo de cubos de informacion.

2 REQUISITOS USADQS EN LA INSTALACION

Requisitos de hardware

- Procesador Intel Xeon E5-2640 2.60GHz
- Ndmero de CPU: 2 sockets x 4 cores

- 6 GB de memoria RAM

- Disco Duro con 250 GB

- Adaptadores de red 3

Requisitos de software

- Java run Time Enviroment 5 o posteriores
- MySQL version 5.5.43
- MySQL Workbech 5.2.38

3 PASOS PARA LA INSTALACION

Los siguientes son los pasos para instalar el PDI en un computador:

- Descargar el archivo .zip del sitio Web de Pentaho que contiene: pdi-ce-5.3.0.0-213.zip, biserver-
ce5.3.0.0-213, psw-ce-3.9.0.0-213
- Descomprimir el archivo en cualquier ubicacion

4 PASOS PARA LA IMPLEMENTACION DE NUESTRO ETL

De manera resumida los pasos para la implementacion de nuestro ETL son:

Creacion de la base de datos que contendra €l repositorio
Creacion del repositorio
Extraccion de los datos desde Microsoft Access
Creacion de una tabla INPUT
Definicion de las tablas de dimensiones
Definicion de la tabla de hecho
Carga o exportacion de la tabla de hecho
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Vamos a detallar cada uno de pasos mencionados.

5 CREACION DE LA BASE DE DATOS DEL REPOSITORIO

Como era de suponer, antes de crear el repositorio debemos crear la base de datos que lo contenga.

Para esto ejecutamos MySQL Workbech, y seleccionamos crear nuevo esquema, donde ingresamos el
nombre de la base de datos como se muestra.

SQL File Ix pSchemax j|

F% , Name:

tjr
Default Collation: utf8 - default collation c|

Commen ts:

Schema j

| Apply 1[  Revert I Close

Action Output  C |

Cabe sefialar que "DW_Docentes" es el nombre que le pusimos a la base de datos del repositorio.

6 CREACION DEL REPOSITORIO

m  Para crear el repositorio entramos a la carpeta donde descomprimimos los archivos pdi-ce-

5.3.0.0-213.zip, biserver-ce5.3.0.0-213, psw-ce-3.9.0.0-213 y movemos las carpetas a la
ubicacion requerida y ejecutamos.

Jstart-pentaho.sh

m  Con lacual se muestra:
/home/pentaho/biserver-ce
/home/pentaho/biserver-ce
WARNING: Using java from path
DEBUG: _PENTAHO _JAVA HOME=
DEBUG: _PENTAHO JAVA=java
Using CATALINA BASE:  /home/pentaho/biserver-ce/tomcat
Using CATALINA HOME:  /home/pentaho/biserver-ce/tomcat
Using CATALINA_TMPDIR: /home/pentaho/biserver-ce/tomcat/temp
Using JRE_ HOME: Jusr

Using CLASSPATH: /home/pentaho/biserver-ce/tomcat/bin/bootstrap.jar

®m Lo que indica las rutas de las variables de entorno usadas y arranca los servicios del BI.
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Para conectarnos a las bases de datos desde las que extraeremos los datos ingresamos a la

carpeta con el nombre data-integration y ejecutamos.
Jspoon.sh

Nos ubicamos de Database connections y ponemos new, lo cual muestra la siguiente pantalla

Database Connection

................. Connection Name:

Advanced
1
Options
Connection Type
Pooling .
. MS Access - Host Name:
Clustering

MS SQLServer 1
MS SQL Server {Native) Database Name:
MaxDB (SAP DB) 1

MonetDB
Tablespace for Data

Rt

+ Tablespace for Indices

MySQL
Native Mondrian
Neoview
Netezza 1
OpenERP Server Port Number:
1 Oracle V|1521
Access: User Name:
Native (JDBC) 1
opsc Password:
ocCl b

Test Feature L Explore

I & lic-al

1*

1*

1*

m  Si la conexion esta bien definida y la base de datos a la cual nos conectamos existe entonces

luego de presionar el boton de Test debemos obtener:

m  Presionamos el boton de Aceptar y en la parte inferior de la ventana presionamos el boton de OK

adicional. Se ha creado de esta manera la conexion.

®m  Se nos presenta nuevamente la ventana anterior y debemos presionar "Create or Upgrade™ para

de esa manera terminar de definir nuestro repositorio.
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m Al presionar este botdn, el PDI crea en nuestra base "DW_Docentes” una tablas que el usara para
poder almacenar la metadata de las transformaciones.

m  Luego de presionar este boton debemos obtener la siguiente ventana de anuncio:

m Luego presionamos el botdn de Aceptar.

FRROR M M

Q You should at least give this repository a name,

Aceptar

m  Podemos observar que es necesario ponerle un nombre a nuestro repositorio, el nombre superior
tan solo es el nombre de la conexion a nuestra base de datos. En nuestro ejemplo colocaremos €l
nombre "repositorio™.
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7 EXTRACCION DE LOS DATOS

Para realizar la extraccion de los datos desde una fuente de datos realizamos el siguiente
procedimiento.

m  Realizamos la ceracion de una nueva transformacion como muestra la siguiente pantalla:

Spoon - Transformation 1
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= Hacemos doble click sobre la carpeta transformacion y se nos presentara la siguiente pantalla:

Spoon - Transformation 1

File Edit View Action Tools Help

i B D la ;3 Perspective: 25 Data Integration
&S View [¢? Design Il BDD_to_xLs >£ Generate D.DATE Il. Generate D.DATE AUs |l Transformation 1 23 *
Steps 1Q P ° o- ex A A & & & Hi, | M |[iocm v

B>'S Input - i
> Q oOutput

P til Transform
> Q UtiLity
Vs Flow
Si Scripting
b €3 Lookup
Q Joins
B> Q Data Warehouse
> Q Validation - f Drag & drop from the
> S Statistics design panel to begin.
> Q Big Data
> S Agile
Q Cryptography
> Q Palo
> Q Open ERR
> Q Job
S Mapping
> Q Bulk loading

b & niine V]

L

Editor Opened.

Si hacemos dable click sobre la carpeta input se nos abrira la lista desplegable de opciones. De la lista
desplegable seleccionamos Table Input.
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Seleccionamos Table input y lo arrastramos a la zona de Disefio:

Hacemos doble click sobre table input y seleccionamos Connection en la opcion New, se nos presentara lo
siguiente:



/Cl) pentaho

Nuestra conexion en este caso sera hacia un base de datos MS SQL Server por lo cual hay que configurar
los parametros para la misma, quedando de la siguiente manera.

Database Connection

Connection Name:

Advanced BDD_Docentes
Options

Connection Type:
Pooling

IMS Access
Clustering

MS SQL Server
MS SQL Server (Native)
MaxDB {SAP DB)
MonetDB
MySQL

Native Mondrian
Neoview
Netezza
OpenERP Server
Oracle

Access:

Native (JDBC)
ODBC

JNDI

H

[

Settings

Host Name:

11Q.10.0

Database Name:

|ISG_Dis
instance Name:

1

Port Number:
11433

User Name:
[user

Password:

Fififcifcifejfifejfifeififeif

1n

e

O Use ..to Separate Schema and Ta

Test Feature L Explore

®m Hacemos un test para probar la conexion y luego presionamos OK.

m Ahora volvemos al cuadro de dialogo del Table Input en el que colocaremos una sentencia SQL

con los datos que requerimos.

SELECT cedulaDocente, primer_apellido, segundo_apellido, primer_nombre, segundo_nombre, sexo,

nacionalidad, fecha_nacimeinto
FROM Docentes

® En lasiguiente figura se muestra la sentencia SQL colocada:
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8 DEFINICION DE LAS TABLAS DE DIMENSIONES

m Para la creacion de las Tablas de Dimensiones hacemos doble click sobre la carpeta Data
warehouse y selecciono el icono de "Combination lookup/update™ y lo arrastramos sobre la zona
de disefio.

m Ahora para conectar los dos iconos presionamos la tecla SHIFT y hacemos el proceso de arrastrar
desde el icono de Table Input hacia el destino que es el icono de Combination lookup/update (drag
and drop).
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Luego hacemos doble click sobre el icono de *“Combination iookup/update™y se nos presenta la
siguiente pantalla:

Combination Lookup / Update

Step name (combination Lookud/updat

Connection 1v 1IEdit.. INew.. IWizard... |
Target schema

§ qBrowse... |

Target table [dim tabLe name

Pre-Load the cache? O
Key fields {to Look up row in table):

A # Dimension field Field in stream

1

Technical key field jtechnical/surrogate keyfelLd

Creation of technical key-——-

® Use tabLe maximum + 1
O Use sequence
O Use auto increment field

Remove Lookup fields? D

Use hashcode? C
Hashcode field in table
Date of Last update field (optional) |__

Help oK

Definimos la conexion a la base destino que albergara la tabla de dimension resultante (solo se
crea la estructura, no esté cargada con datos).

Para esto hacemos click en el botdn New o seleccionamos entre las conexiones existentes:

10
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Combination Lookup / Update

Step name Combination Lookup/update

Connection DW _Docentes_SNIES . Edit.. New.. Wizard...

Target schema Browse..
Target table |*m tab[e name

Commit size 10

Pre-Load the cache? O
Key fieLds {to Look up row in tabLe):
# Dimension fieLd Field in stream

1

Technical. keyfieLd jtechnical/surrogate key field
Creation of technicalL key-—-

(*) Use tabLe maximum + 1
O Use sequence
O Use auto increment field
Remove Lookup fieLds? O
Use hashcode? L
Hashcode field in table
Date of Last update field (optional) |

“Help oK

Luego de presionar el botdn Aceptarvolvemos a la ventana anterior y presionamos el botdn "Get
Fields" para obtener los campos de la Tabla input y en el caso de la dimension extension, solo
escogemos el campo idExtension y eliminamos el resto.

Ahora colocamos el primary key de nuestra tabla de dimension que se llamara idExtension



/Q) pentaho

Realizamos los mismos pasos para crear las demas tablas de dimension.

= De la misma manera creamos la tabla de hechos y procedemos al llenado de las tablas, en este
caso lo realizaremos de manera secuencial como se muestra a continuacion.
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FiLe Edit View Action
1 a i i 1
5View Design
Entries

& General
> © MaiL

t Si File management
> Q Conditions

E3 Scripting
> Q Bulk Loading
> S Big Data
>a XML
K q utility
~ Q Repository
b's FiLe transfer
b's File encryption
t Si Palo

[> S Deprecated

.Editor Opened.

Tools

Q

Help

Spoon -

LLena_DW_Docentes E3

U % Si

w

DtSCAPACIDAD

Execution results

Job /Job Entry

A

LLena_DW_Docentes

Llena_DW _Docentes

35 BDD_to_XLS

1 iook V

Vaciado_Tablas

f

EN

RELACION_TRABAJO

Comment

Job: LLena_DW_Docent Start of job execution

START

START

Start of job execution

Job execution finished

in

/Cl) pentaho

Perspective: SJ Data Integration

| Generate D_DATE

W

NIVELJEITULO

W-* b

EXTENSION

NN wt
-FORMACION DEDICACION CATEGORIA
/
\ M
Calculo-Indicadores

Result Reason FiLen= !

start

start
Success v

1>

Finalmente se muestra el modelo que se utiliza para realizar las operaciones pertinentes

iM U
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Manual de usuario

Guia rapida de uso del servicio
UNIANDES ownCloud
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Introduccién

OwnCloud es un software de cdédigo libre (abierto), el mismo que ha sido
implementado en nuestro servidor y optimizado para funcionar en un entorno
cloud (nube) y totalmente administrado por nosotros, para uso exclusivo de la
UNIVERSIDAD REGIONAL AUTONOMA DE LOS ANDES en todo lo referente
a documentacion relevante e importante de la Universidad.

Este servicio pretende ser una alternativa para comparticion y respaldo de
informacion, mas no deberia ser la Unica, ya que cada individuo debe tener
organizada y salvaguardad su informacion.

La principal ventaja frente a otras soluciones similares (dropbox, googledrive,
etc) es la seguridad y privacidad de tus datos, que estaran alojados en nuestro
propio servidor cloud, no compartido por ningin otro cliente.

Este manual pretende ser una guia rapida de uso del ownCloud. De todas
formas en cuanto empieces a utilizar la aplicacion veras que es muy intuitiva.

Ing. Luis Freire CIAD
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1. Interfaz Web

Para acceder a tu instancia ownCloud desde tu navegador (trabajar con Mozilla
Firefox), ingresa la siguiente URL https://186.46.158.27/; una vez accedas
veras la siguiente pagina:

La misma indica que se va a conectar mediante una conexion segura hacia
nuestro servidor, se debe hacer clic sobre "Entiendo los riesgos”, para pasar a
la siguiente pantalla:

Ing. Luis Freire CIAD
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En la cual se debe hacer clic sobre "Agregar excepcion” y finalmente aparece la
pantalla:

Donde hay que "Confirmar Excepcion de Seguridad”.

Una vez confirmada la seguridad del sitio web muestra la pantalla de inicio de
sesion

tibi
UNIANDES

oujnCloud

1 Nombre de usuario

a Contrasefia

0 recordar Entrar

ownCloud - web seivices under your control

Donde se debe ingresar el Nombre de usuario y Contrasefia proporcionado
previamente.

Ing. Luis Freire CIAD
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Confirmada la cuenta de ingreso, se despliegan los archivos que el usuario
tiene almacenados en el servicio UNIANDES ownCloud.

bwhClolo
Archivos eliminados
3
1Q Nombre Tamafio  Modificado
documents 22.8 kB Hace 5 dias
3.6 MB Hace 5 dias
662.7 kB Hace 5 dias
< 2
ownCloudUserManual 1.5 MB Hace 5 dias

3 carpetas y 1 archivo

+

Aplicaciones

El interfaz web consta de los siguientes elementos:

1 Barra de navegacion. Permite navegar por las diferentes secciones de

ownCloud.

2. Vista de seccidon. Es donde se muestra el contenido de cada apartado y
permite navegar por carpetas y archivos.

3. Boton subir/crear (Nuevo y el simbolo de la flecha hacia arriba). Te
permite crear nuevas carpetas y subir archivos.

4. Recuadro de busqueda

5. Menua del usuario. Desde donde podras tener acceso a configurar los
detalles de tu cuenta en personal y Salir de la aplicacion.

1.1 Cambio de contrasefia

Una de las primeras acciones a realizar es el cambio de contrasefia:

1 Acceder atu area Persona (menu de usuario) haciendo click sobre el
nombre de usuario

Ing. Luis Freire CIAD
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2. Digitar la contrasefia actual y a continuacion la nueva contrasefia; para
guardar los cambio pulsar boton "Cambiar contrasefia”

Contrasefia

Contrasefia actual Nueva contrasefia Cambiar contrasefia

1.2 Instalacion de la aplicacion cliente (Desktop).

La aplicacion cliente de escritorio es la forma mas facil y segura para subir la
informacion al aplicativo UNIANDES ownCloud ya que es una carpeta mas
dentro del explorador de Windows

« M Favoritos iNumuie rcLfid uc muuniid.., npu idiiidiiu
K Escritorio J . documents 28/04/2014 08:39 Carpeta de archivos
20U Sitios recientes A music 23/04/2014 15:22 Carpeta de archivos
ifc Google Drive J. photos 23/04/2014 15:22 Carpeta de archivos
Dropbox J. UNIANDES 28/04/2014 08:02 Carpeta de archivos
«fe ownCloud "53 ownCloudUserManual.pdf 23/04/2014 15:21 Adobe Acrobat D... 1.536 KB

1 Obtén las aplicaciones cliente. Para ello accede a tu area Personal
(Menu de usuario):

tiftibto

4 Archivos Eliminados X Personal
Nombre

Administracion

Nueva carpeta

Ing. Luis Freire CIAD
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2. Arriba del todo te indicara desde dénde descargar las aplicaciones
cliente:

Obtener las aplicaciones para sincronizar sus archivos
— 0a0i0 app oh /

O .IS5 S » Googkp.ay « AppSiore

Mostrar nuevamente el Asistente de ejecucion inicial
3. Pulsa sobre Desktop app

4. Desde la nueva pagina (en Inglés), descarga el cliente del sistema
operativo que tengas (Windows, Mac, Linux).

5 Instala la aplicacion en el ordenador. No la ejecutes todavia (desmarca
la casilla "Ejecutar ownCloud” antes de terminar la instalacion )

Ejecutar el archivo descargado como aparece en la siguiente pantalla

Permitir que el programa realice cambios en el equipo

¢Desea permitir que este programa realice cambios en
el equipo?

Nombre del programa:  ownCloud Client
Editor comprobado: ownCloud. Inc.
Origen dtl archivo: Descargado de Internet

(v) postrar detalles r I r S n

Cambiar la frecuencia con la que aparecen estas notificaciones |

Ing. Luis Freire CIAD



Instalacion de ownCloud

Bionvonido al Asistente i
Instalacion de ownCloud

J k
ouunUoud

Instalacion de ownCloud

Seleccién de componentes
IbuunCloud Setecoone qué caracteristicas de ownCloud desea instalar.

Marque los componentes que desee instalar y desmarque los componentes que no desee
nstatar. Presione S4mente para contnuar.

r©os de nstalaodn: Standard v
O seleccione los componentes ownOoud

opoonales que desee

nstalar: ffl B Accesos Dvectos

Espado requerido: 786MB Sittie el rat6n enemade un componente para ver su

descripcion.

ownCloud 15.4.2686 «buft on 2014/D4/11at 01 05

<Atrés | Sajente > Cancelar
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Antes de terminar la instalacion desmarcar la opcién "Ejecutar ownCloud"

ijl Instalacién de ownCloud

1.3 Configuracion de la aplicacion cliente (Desktop Windows Client)

Se describe aqui el procedimiento para Windows.

1 Ejecutamos el aplicativo ownCloud.
2. Lanza la aplicacion "OwnCloud" en tu PC. Te aparecera el Asistente de

Ing. Luis Freire CIAD
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3. Aparece la pantalla de confirmacion de seguridad SSL, donde marcamos

la opcion "Confiar en este certificado de todas

"Aceptar”

maneras” y pulsamos

4.

Conexion SSL
Conexién SSL
Avisos de kaconexién SSL actual:

The host name dd not mafch any of the v«Ad Hosts for ths certficate
The certificate s setf sgned. and intrusted

con certificado localtost

Orgaruaoon: inandesorine.edu.ee

Undid: 080
Pas: EC
*or
NMda(9IAl): U:C:a.U Utazami«:N.a.n: L1l MU H

Fecha de >figenaa: n*. 23. abr. 18:50:13 2014
Fecha de enpraaon: ju. 23. abr. 18:50:33 2015

Emisor: locattost

Orgaruao6n: isvnde9orAneedu.ee
Unidad: 0 8 0
Pais:EC

0 Confiar en este certificado de todas maneras

Aceptar

y pulsamos "Siguiente”

Ing. Luis Freire

Cancelar

Ingresamos el Nombre de Usuario y la contrasefa asignada previamente

CIAD
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Asistente de Conexién ownCloud

S aun no Oene un servidor ownCloud, viste owndoud.com para obtener mé* nformaobn.
Nombre de usuano

Contrasefia

< Antenor Siguete

5. Nos muestra la ubicacion de la carpeta local en nuestra PC donde se
van sincronizar los archivos y pulsamos "Conectar'.

Asistente de Conexién ownCloud « X

Conectar a ownCloud

i -
Ccenfiprar opaone* de carpeta local « - .

ouunCloud
S aLT nonene It stmdor owrOoud. vwte owndoud,campara obtener méas nformao6n.

Carpeta local C:tfter«V*bmaster)pMnaoud

<Antenor | Conecttr.T")

6. Finalmente pulsamos "Terminar” con lo cual empieza a sincronizar con
el servidor todos los archivos del usuario.

Asistanle de Conexién ownCloud

ilodo bty
Thcuenta completa cjta_ancroruada con la carpeta bed C:
U xrs»xawaray \0*nCkxjd
C 1j
U t|| i«V #i
Abr* carpeta local Abnr owmOoud
Termnar

7. Una vez concluida la configuracion del cliente del aplicativo ownCloud
nos queda de la siguiente manera:

10
Ing. Luis Freire CIAD
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~ M Favoritos iNumurt rciria ut rritiuiiikd..,  upu idrridnu
K  Escritorio J . documents 28/04/2014 08:39 Carpeta de archivos
20U sitios recientes music 23/04/2014 15:22 Carpeta de archivos
63 Google Drive photos 23/04/2014 15:22 Carpeta de archivos
Dropbox J. UNIANDES 28/04/2014 08:02 Carpeta de archivos
«fe ownCloud ownCloudUserManual.pdf 23/04/2014 15:21 Adobe Acrobat D... 1536 KB

1.4 Subir archivos desde el Interfaz web

Puedes subir archivos de dos formas:

1 Utilizando el boton "upload" (la flecha hacia arriba).
2. Arrastrando el archivo que quieras subir a la interfaz web desde el

explorador.
UNIANDES )
«© «.'LunClouc admin T
Nuevo P Archivos eliminados
D Nombre Tamafio  Modificado

KM documents 22.8 KB Hace 5 dias

H * music 36 MB Hace 5 dias

—_ photos 662.7 kB Hace 5 dias
ownCloudUserManual 1.5 MB Hace 5 dias
3 carpetas y 1 archivo 58 MB

1.5 Administrar archivos desde el Interfaz web

Desde el interfaz web, colocando el puntero del raton sobre un archivo se
muestran las siguientes opciones:

1
Ing. Luis Freire CIAD
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( ig\;) | UN% ,nimm v
- Nuevo t Archivos eliminados
(m
Archivo« n Nombre Tamafio  Modificado
b m documents 22 6kB Hace Sdias
music 36 MB Hace 5dias
B H 5di
- photos 662 7 kl ace ddias
L | I ownCloudUserManual kM / Renombrar ~ Descargar O Revisiones " Compartir 15MB Hace 5 dias X
Imégenes H

3 carpetas y 1archivo

<Renombrar. Pulsa sobre esta opcién para cambiar el nombre del archivo.
eDescargar. Utiliza esta opcién para descargar el archivo a tu ordenador.
<Revisiones. Esta opcion te permite restaurar cualquier version anterior de
este archivo.

<Compartir. Esta opcion te permite compartir un archivo (ver apartado
"compartir archivos y carpetas)"”

e Para borrar un archivo, colécate sobre él y haz clic sobre la X de la derecha:

ownCloudUserManual r A i/ Renombrar ¢ Descargar O Re*s»ones " Compartir - Hace 6 dias Q

1.6 Recuperacion de archivos borrados

Para recuperar un archivo que hayas borrado recientemente:

1 Accede a "Archivos eliminados”, a la derecha del interfaz:

2. Sithate sobre el archivo a recuperar y haz clic sobre "Restore™

h CIAD i O Restore J 3dias X

Actividad

12
Ing. Luis Freire CIAD
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Introduccion

El Manual de Usuario de Power BI, software de Microsoft, estd disefiado
para ofrecer orientacion en fragmentos comprensibles, con un flujo logico
que lo ayuda a asimilar conceptos, detalles y ejemplos. También incluye
una gran cantidad de objetos visuales y videos para contribuir a su
aprendizaje.

Si esta empezando a utilizar Power BI, con este manual podrd comenzar a
dar sus primeros pasos, mientras que, si estd familiarizado con este
servicio, podra asociar conceptos y suplir las lagunas de conocimiento.
Esperamos que disfrute del manual. Iremos incluyendo mas contenidos en
el futuro.

La herramienta, es de uso institucional, para usuarios técnicos y finales de
las areas de docencia, investigacion, vinculacion con la sociedad y gestién
administrativas, para disponer de informacién de calidad para toma de
decisiones y reportes internos y externos, a través de fuentes disponibles
en los sistemas informaticos de la UNIANDES.

., Qué es Power BI?

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 coleccion 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 mas importante y compartirlo con quien quiera.

Power Bl puede ser sencillo y rapido; capaz de crear informacion rapida a
partir de una hoja de calculo de Excel o una base de datos local. Sin
embargo también es estable y tiene una funcionalidad apta para
UNIANDES, listo para un modelado exhaustivo y un andlisis en tiempo
real, asi como para un desarrollo personalizado. Por tanto, puede
convertirse en su herramienta personal de creacion de informes vy
visualizacion, asi como actuar como el motor de analisis y de decision que
Impulsa proyectos en grupo, divisiones o UNIANDES enteras.



Las partes de Power BI

Power Bl consta de una aplicacion de escritorio de Windows denominada
Power Bl Desktop, un servicio SaaS (software como servicio) en linea
denominado servicio Power BI, y aplicaciones moviles de Power BI
disponibles para teléfonos y tabletas Windows, asi como para dispositivos
I0S y Android.

Estos tres elementos, Desktop, el servicio y el destinado a dispositivos
moviles, estan disefiados para permitir a los usuarios crear, compartir y
utilizar informacién institucional de la forma que les resulte mas eficaz
para su rol.

Adaptacion de Power Bl a su rol

Es posible que la forma en que utilice Power Bl dependa de su rol en un
proyecto, equipo de trabajo o responsabilidad institucional. Por tanto,
otras personas con otros roles podrian utilizar Power Bl de un modo
distinto, lo cual es normal.

Por ejemplo, podria darse el caso de que usted utilizara sobre todo el
servicio Power BIl, mientras que su compafiero de trabajo, dedicado a
procesar los numeros y crear informes institucionales, utilizara Power BI
Desktop (y publicara informes de Desktop en el servicio Power PI, de
forma que usted podria verlos).

También podria utilizar cada elemento de Power Bl en distintos
momentos, en funciéon de su objetivo o su rol en un proyecto o trabajo
determinados.

El flujo de trabajo en Power BI

Un flujo de trabajo habitual de Power Bl comienza en Power Bl Desktop,
donde se crea un informe. Luego, ese informe se publica en el servicio
Power Bl y después se comparte para que los usuarios de las aplicaciones
de Power Bl Mobile puedan usar la informacién.



No siempre tiene que realizarse de esa forma, pero utilizaremos ese flujo
para ayudar a descubrir las distintas partes de Power Bl y como se
complementan.

Ahora que tenemos una vision general de este manual, sabemos qué es
Power Bl y conocemos sus tres elementos principales, veamos como
utilizar Power BI.

1.1. Uso de Power Bl

A medida que se explica las numerosas posibilidades que le ofrece Power
BI, tenga en cuenta que todas estas actividades y los analisis que puede
realizar con Power Bl suelen seguir un flujo habitual. El flujo habitual de
actividad de Power Bl es el siguiente:

= |Integrar datos en Power Bl Desktop y crear un informe.

« Publicarlo en el servicio Power Bl, donde creard nuevas visualizaciones
o confeccionara paneles.

= Compartir sus paneles con otros usuarios, especialmente con personas
que se estén desplazando.

< Ver informes y paneles compartidos e interactuar con ellos en
aplicaciones de Power Bl Mobile.

1 Power Bl Service |

Vamos a empezar la guia por todo el proceso. Lo primero que vamos a
explicar son los bloques de creacién basicos de Power BI, con lo que
obtendremos una base sdélida para descubrir cOmo este servicio convierte
los datos en informes y objetos visuales atractivos.



1.2. Bloques de creacion de Power Bl

Todo lo que haga en Power Bl puede dividirse en unos pocos bloques de
creacion basicos. Una vez que los comprenda, podra partir de cada uno de
ellos para crear informes elaborados y complejos. Al fin y al cabo, incluso
los objetos en apariencia complejos se crean a partir de bloques de
creacion basicos; por ejemplo, los edificios se construyen con madera,
acero, hormigon y cristal. Los automodviles, por su parte, se fabrican con
metal, tejidos y goma. Por supuesto, los edificios y automdviles pueden
ser basicos o méas elaborados, en funcibn de cdémo se organicen esos
bloques de creacion basicos.

Vamos a echar un vistazo a estos bloques de creacion bésicos, analizar
algunos elementos sencillos que pueden compilarse con ellos y, por
altimo, descubrir como se pueden crear también elementos complejos.

Los bloques de creacidon béasicos de Power Bl son los siguientes:
= Visualizaciones
= Conjuntos de datos Informes
= Paneles
= |Iconos
Visualizaciones

Las visualizaciones (a veces también denominadas objetos visuales)
constituyen una representacién visual de datos, como un gréafico, un
mapa codificado por colores u otros elementos interesantes que puede
crear para representar la informacion de forma visual. Power BI tiene
numerosos tipos de visualizaciones distintos y se introducen otros nuevos
continuamente. En la siguiente imagen se muestra una coleccion de
distintas visualizaciones creadas en el servicio Power BI.

Las visualizaciones pueden ser sencillas, como un anico numero que
representa un aspecto significativo, o visualmente complejas, como un
mapa de colores degradados que muestra la opinién del votante con
respecto a un determinado problema o preocupacién social. La finalidad
de un objeto visual es presentar los datos de una manera que ofrezca
contexto e informacion detallada, lo que probablemente resultaria dificil
de discernir en una tabla sin formato de nameros o texto.
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Conjuntos de datos

Un conjunto de datos es una coleccién de datos que utiliza Power Bl para
crear sus visualizaciones.

Puede tener un conjunto de datos sencillo basado en una sola tabla de un
libro de Excel, similar al que se muestra en la siguiente imagen.

A B c D 1 G 1 H
.1 Year Q Month Q Month Name D calendar Month Q Birtth Births Per D ayD Births (Normalized) E HI
ESE 2004 1January 1/1/2004 2,937 94.7 2842
2004 2 February 2/1/2004 2,824 97.4 2921
2121 2004 3 March 3/1/2004 3,128 100.9 3027
2004 4 April 4/1/2004 2,896 96.5 2896
2123 2004 5 May 5/1/2004 3,008 97.0 2911
2124 2004 6 June 6/1/2004 3,047 101.6 3047
2125 2004 7 July 7/1/2004 2,981 96.2 2885
2004 S August 8/1/2004 3,079 99.3 2980
2004 9 September 9/1/2004 3,219 107.3 3219
2128 2004 10 October 10/1/2004 3,547 114.4 3433
2129 2004 11 November 11/1/2004 3,365 112.2 3365
2004 12 December 12/1/2004 3,143 101.4 3042
2131 2005 1January 1/1/2005 2,921 94.2 2827
2132 2005] 2jFebruary 2/1/2005 2,699 96.4 2892
2133 2005 3 March 3/1/2005 3,024 97.5 2926
2134 2005 4 April 4/1/2005 3,037 101.2 3037
2135 2005 5 May 5/1/2005 3,231 104.2 3127
2136 2005 6June 6/1/2005 3,163 105.4 3163
2137 2005 7 July 7/1/2005 3,119 100.6 3018
2138 2005 8 August 8/1/2005 3,156 101.8 3054
2139 2005 9 September 9/1/2005 3,439 1146 3439

Los conjuntos de datos también pueden ser una combinacién de muchos
origenes distintos, que puede filtrar y combinar a fin de ofrecer una
coleccién de datos (conjunto de datos) exclusiva para su uso en Power BI.

Por ejemplo, podria crear un conjunto de datos a partir de tres campos
distintos de una base de datos, una tabla de un sitio web, una tabla de
Excel y los resultados en linea de una campafia de marketing por correo
electrénico. Esa combinacién Unica se sigue considerando un Unico
conjunto de datos, aunque se haya formado a partir de muchos origenes
distintos.

Puede filtrar los datos antes de integrarlos en Power Bl para centrarse
solo en aquellos que le interesen. Por ejemplo, podria filtrar su base de
datos de contactos para que solo se incluyan en el conjunto de datos los
clientes que hayan recibido correos electronicos de la campafia de
marketing. Luego podria crear objetos visuales basadndose en ese
subconjunto (la coleccion filtrada) de los clientes que se incluyeron en la
campafa. Gracias al filtrado, podrd centrarse en los datos que le
importen, con lo que ahorrara tiempo.



Una parte esencial y muy util de Power Bl es la gran cantidad de
conectores de datos que incluye. Con independencia de que los datos que
le interesan estén en Excel o en una base de datos SQL, en Azure u
Oracle, o en un servicio como Facebook, Salesforce o MailChimp, Power BI
tiene conectores de datos integrados que le permiten conectarse
facilmente a ellos, filtrarlos si resulta necesario e incorporarlos a su
conjunto de datos.

Una vez que tenga un conjunto de datos, podr4d empezar a crear
visualizaciones que muestren distintas partes de dicho conjunto de
diferentes maneras y, de esa forma, alcanzar un claro entendimiento de la
informacién. Ahi es donde entran en juego los informes.

Informes

En Power BI, un informe es una coleccidon de visualizaciones que aparecen
juntas en una o varias paginas. Al igual que cualquier otro tipo de informe
gue podria crear para una presentacion de ventas o para un trabajo
escolar, en Power BI, un informe estd compuesto por elementos
relacionados entre si. En la siguiente imagen se muestra un informe de
Power Bl Desktop; en este caso, es la quinta pagina de un informe de
seis. También puede crear informes en el servicio Power Bl. Los informes
le permiten crear numerosas visualizaciones en varias paginas diferentes
si resulta necesario, asi como organizarlas de la forma mas adecuada
para presentar los datos.

Por ejemplo, podria tener un informe sobre las ventas trimestrales y otro
sobre el crecimiento de un producto en un segmento determinado, o bien
crear un informe sobre los patrones de migracion de los osos polares.
Independientemente del tema, con ellos podra recopilar y organizar las
visualizaciones en una o varias paginas.

Paneles

Cuando esté preparado para compartir una pagina de un informe o una
coleccion de visualizaciones, puede crear un panel. De forma similar a los
de los automodviles, los paneles de Power Bl son colecciones de objetos



visuales de una sola pagina que puede compartir con otros usuarios. A
menudo, se trata de un grupo de objetos visuales que ofrecen una
perspectiva rapida de los datos o el caso de que intenta presentar.

Los paneles tienen que caber en una sola pagina, que a menudo se
denomina "lienzo" (este es el fondo en blanco de Power Bl Desktop o el
servicio, en el que coloca las visualizaciones). Puede compararlo con el
lienzo que utiliza un artista o pintor: un area de trabajo donde crear,
combinar y rehacer objetos visuales interesantes y atractivos. Puede
compartir paneles con otros usuarios o0 grupos, que pueden interactuar
con ellos cuando estén en el servicio Power Bl o en su dispositivo mavil.

Iconos

En Power BI, un icono es una visualizacion uUnica dentro de un informe o
panel. Se trata del rectangulo que contiene cada objeto visual individual.
En la siguiente imagen, verd un icono (resaltado mediante un cuadro de
color vivo) que también esti4 rodeado por otros iconos.

Cuando esté creando un informe o un panel en Power BI, puede mover u
organizar los iconos de la forma que desee para presentar la informacién.
También puede hacerlos mas grandes, cambiar su altura o anchura, y
acoplarlos con otros del modo que prefiera.

Cuando esté viendo o utilizando un panel o informe (lo que implica que no
es el creador o propietario, pero que se han compartido con usted), puede
interactuar con ellos, pero no cambiar el tamafio de los iconos ni su
organizacion.



