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1 Introduccion

Para acceder a kTl por primera vez debe hacerlo a través de la direccion
https://rebiun.um.es

Antes de comenzar la introduccion de datos, se recomienda que lleve a
cabo las siguientes operaciones:

e Cambiar la contrasefa inicial.

o Dar de alta a otros responsables de su universidad.
e Leer las instrucciones de uso de KkTI.

e Estar pendiente de los avisos.

e Iniciar introduccién de datos.

e Comunicar incidencias.

A continuacion se explicaran con detalle cada una de estas acciones.
2 Cambiar contrasefnainicial

Para saber que comienza la apertura del formulario estadistico el Director de
la Biblioteca y Responsable de Estadisticas designado recibiran un correo
electrénico con la contrasefia de acceso al formulario

Correo « ||\ Bandeja de entrada
Carpetas favoritas 2 (1B, 4| ZX| [ 0| De Asunto
|_| Bandeja de entrada (1)
1 Correo sin leer (=) Fecha: Hoy
3 Elementos enviados |  Estadisticas REBIUN Contrasefia de acceso a Rebiun

Por motivos de seguridad, se recomienda que lo primero que debe hacer un
usuario al entrar por primera vez a kTl es seleccionar el menu
Administraciébn (que aparece en amarillo) y elegir la opcion “Datos
personales”, aparecera la siguiente pantalla donde puede introducir una
nueva contrasefa:

,{ Informes
Py - Cuadros de mando - Gestidn de usuarios
L ] - Formularios - Cambiar contrasefia
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i1 '\ Datos personales Pilar de la Prieta (Gestor de organizacidn)
REBIUMN

Datos personales

Gestidn de usuarios . ~ ..

) REEIUN Permite que tu datos sean visibles
publicamente en el Directorio

u Datos personales B
[ publico A=
Nombre * Pilar
Apellidos * dela Prieta
Cargo Seleccioneuno

Descripcion del cargo
Correo electrdnico * p.prista@crue.org
Teléfono fijo

Teléfono mdvil

Informacién de la Biblioteca

Web Biblioteca

Direccidn

Cadigo Postal
Datos de acceso
Activo
Nombre de usuario® p prieta@crue.org

Contraseria

Repite contrasefia Enviar password por correo electrénico ]
Roles Administrador Gestor de organizacidn _ Rol del Director de
Editor de Indicadores la Biblioteca
Aceptar

Rol del Responsable de
Estadisticas

También es importante que en este formulario se introduzca una cuenta de
correo para facilitar la comunicacién de kTl con usted. Si prefiere que la
cuenta que se va a utilizar para realizar dicha comunicaciéon sea
diferente a la que se utilice como nombre de usuario de la aplicacién, no
hay inconveniente en que el campo “Correo electréonico” sea diferente al de
“Nombre de usuario”.

Si mas adelante tiene algun problema para recordar su contrasefia y no
puede entrar a la aplicacion basta con que seleccione “¢Olvidé su
contrasefia?” y el sistema generard automaticamente una nueva que se le
enviara por correo a la cuenta que haya introducido en el campo “Correo
electronico”.
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Corren electrénico

Contrasefia

— ;0lvidd su contrasefia?

3 Dar de alta a otros responsables

Una de las principales novedades de KkTI, con respecto a la aplicacion
utilizada en afios anteriores, es la posibilidad de que cada universidad
pueda disponer de varias cuentas de acceso para los diferentes
responsables de introducir los datos en el formulario de estadisticas REBIUN.

Inicialmente se enviara clave al Director de la Biblioteca con el rol de
“gestor de organizacion” y al responsable de estadisticas designado con el
rol de “editor de indicadores”. Sera este gestor el que tendra la
responsabilidad de gestionar a los usuarios de su universidad. Su primera
tarea debe ser la de dar de alta a otros usuarios que vayan a
participar en REBIUN. Aungque también puede crear a estos nuevos
usuarios conforme los vaya necesitando durante la introduccion de datos
anual.

El gestor podra conceder a un nuevo usuario uno de los siguientes roles:

e Gestor de organizacion, puede haber varias personas con
este rol asignado. La Unica ventaja que tiene este rol en relacion al
de editor es que puede crear nuevos usuarios.

o Editor de indicadores, este usuario solo tiene permiso para
introducir los valores de los indicadores y acceder al resto de
funcionalidades de la aplicacidon pero no puede crear nuevos usuarios.

La asignacion de roles se hard al mismo tiempo que se crea un nuevo
usuario, para ello debe seleccionar “Administracion” y la subopciéon “Nuevo”
de “Gestion de usuarios”.
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4 Leer las instrucciones de uso

Antes de comenzar a introducir valores de los indicadores es conveniente
que realice un repaso general a las funcionalidades de las que dispone la
aplicacion con el objetivo de familiarizarse con ellas.

» Inicio
q - Instrucciones
- Documento de ayuda y exportacidn de datos
: Indicadores predefinidos
: Indicadores a medida
- Graficos de datos por biblioteca

- Directorio

Para ello le aconsejamos que acceda a la opcidon “Instrucciones” que
aparece en la pantalla de inicio de la aplicacién. Las instrucciones se
ofrecen en formato PDF.

También puede acceder a estas instrucciones pulsando en la opcion “ayuda”
que aparece a la derecha de la cabecera de la aplicaciéon, una vez ha
accedido a la parte privada de “control de acceso”.

rupo de trabajo de Estadisticas aiio: Pruebas formulario REBIUN 2013 1~ idiomal Contact@salir I
g
Informes
- Cuadros de mando - Gestidn de usuarios
- Formularios - Cambiar contrasefia

Pilar de la Prieta (Gestor de organizacidn)
REEBIUN
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5 Estar pendiente de los avisos

La manera que tienen los administradores de kTl de mantener informados a
los usuarios sobre modificaciones funcionales de la aplicacion, cambios en la
definicion de algun dato o fechas criticas durante el lanzamiento del
formulario estadistico de REBIUN es publicando “Avisos”.

- DESTION OF USUaT IG5

- Cambiar contraseni

g
W e

1alisis del estado
| gobierno de las

Los avisos aparecen publicados en la parte superior derecha de la pantalla
de inicio de kTI. Cuando el aviso se publica por primera vez aparece
resaltado en fondo rojizo.

Ademadas de publicar el aviso en la pagina de inicio el sistema se lo enviara
por correo electrénico.

6 Iniciar introduccion de valores

Una vez realizados los pasos anteriores ya debe estar preparado/a para
comenzar a introducir datos en la aplicacién, pero antes lea
detenidamente los manuales de usuario.

7 Comunicar incidencias

Si durante la utilizacion de kTl un usuario encuentra errores en el sistema o
se le ocurre alguna sugerencia le agradeceriamos que nos comunique este
tipo de incidencias a través de los correos electrénicos que se han puesto a
su disposiciéon en la seccién “Contacto”. Puede acceder a esta seccién a
través del enlace que aparece en la parte derecha de la cabecera.
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