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ESTRUCTURA DEL INFORME DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS.

Resultados del cuadro de mando de los indicadores de procesos.
Resultados del seguimiento de la encuesta general de usuarios.
Resultados del seguimiento de las encuestas post-servicios.

Resultados del seguimiento de quejas/sugerencias/felicitaciones.
Identificacion, control y tratamiento de No Conformidades. Internas.
Identificacion, control y tratamiento de No Conformidades. Auditorias.
Resultados del seguimiento de la encuesta de personas.

Analisis ejecutivo de los resultados.

Identificacidn y analisis de las mejoras incorporadas en los procesos 2017.

. Relacién de equipos internos para la calidad 2017.

. Propuestas de acciones de mejora de los procesos 2018.

. Propuestas de nuevos objetivos de calidad del SIGC-SUA y mejora de la gestion del SIGC-SUA 2018.
. Propuestas de revisidon y mejora de la documentacion de procesos 2018.

. Valoracién o consideraciones finales.
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Guia procedimiento copias de seguridad Fecha: 01/02/2018

1. RESULTADOS DEL CUADRO DE MANDO

UNIVERSIDAD DEJAEN

Proceso

Cdédigo-2017

Nombre Indicador

Periodicidad
de medicion

Servicio/
Unidad

DE LOS INDICADORES DE PROCESO.

Valor
Objetivo
2017

Resultado
2017

Resultado
2016

Resultado
2015

Resultado
2014

Resultado
2013

Resultado
2012

Cumplido

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén.

Porcentaje de respuesta a
consultas telematicas

PCO6 I.[PC 06.12]-02 tramitadas en un plazo Trimestral UAOG 98.38 98,9 98,7 99,18 97,86 97,05 >=90% | Cumplido
inferior o igual a 3 dias
laborales.
Variacién porcentual anual

PCO6 I.[PC 06.131]-03-[UAOG] | del numero de visitas de la Semestral UAOG 38.82 44,79 9 5,93 14,73 34,82 NP
pagina web.

Continuo

Numero de actualizaciones >egun

pcos | I.[PC 06.131]-04-[UAOG] . L. necesidades UAOG 372 395 391 1637 683,00 286 NP
realizadas en la pagina web. de

actualizacion

Porcentaje de informes de

PCO6 I.[PC 06.26]-42 asesoramiento juridico Trimestral UAOG 100.0 100 100 100 100 96,99 >=92% | Cumplido
remitidos en plazo

PCo6 1.[PC 06.26]-43 Porcentaje de solicitudes de | -5 o1 | UAoG 4845 | NP
expedientes judiciales
Numero de reclamaciones Por cada

PCO6 I.[PC 06.27]-44 " proceso UAOG 0 30 0,00 0 NP
recibidas al proceso electoral. clectoral




Esta informacion la incorpora al informe de seguimiento el SPE.
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2. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE LA ENCUESTA GENERAL DE USUARIOS.

Guia procedimiento copias de seguridad Fecha: 01/02/2018

UNIVERSIDAD DEJAEN

Indicador .
. . L Valor global Valor mejora
Cddigo encuesta | Unidad Participacion (%)
2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017|2013 2014|2015 2016 |2017
Unidad de
Apoyo
EG-24-PC06 Organos de 36 | 10 | 375 42 | 505N | 463 42 | 3030 | 467
— Gobierno informe informe
(Servicio
Juridico)

Pulse sobre el cddigo para acceder al informe detallado

3. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE ENCUESTAS POST-SERVICIOS.
4. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE QUEJAS/SUGERENCIAS/FELICITACIONES.

Proceso Media Media
. % Quejas/ % Sugerencias/ | _, . N°
Unidad SIGC- numero dias |N° Sugerencias numero dias L
Quejas Respuestas Respuestas : Felicitaciones
SUA (CEES) (sugerencias)

UAOG PCO06

5. IDENTIFICACION, CONTROL Y TRATAMIENTO DE NO CONFORMIDADES. INTERNAS.
6. IDENTIFICACION, CONTROL Y TRATAMIENTO DE NO CONFORMIDADES. AUDITORIAS.
7. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO DE ENCUESTA DE PERSONAS.

Informe resultados Encuesta clima laboral:
INF-2017-CL-UAOG

Pulse sobre el cddigo para acceder al informe detallado
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http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/cgestion_2017/Rvm2017/EG/EG24PC06_2017.pdf
http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/cgestion_2017/Rvm2017/ICL/INF_2017_CL_UAOG.pdf
http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/cgestion_2017/Rvm2017/ICL/INF_2017_CL_UAOG.pdf

8. ANALISIS EJECUTIVO DE LOS RESULTADOS.

A. Indicadores 2017/tendencias.:

Indicador I.[PC 06.12]-02: Porcentaje de respuesta a consultas telematicas en un plazo inferior o
igual a 3 dias laborales.

Este indicador mide el porcentaje de respuesta a consultas telematicas en un plazo igual o
inferior a 3 dias laborables.

Valor limite: >=85 %
Valor objetivo: >= 90
Fecha de medicion: 31/12/2016
Valor obtenido: 97,05

La Periodicidad de medicién de éste indicador es Trimestral, habiéndose obtenido un valor
de:

1¥" Trimestre: 97,92 %.
2° Trimestre: 97,61 %.
3% Trimestre: 96,85 %.
4° Trimestre: 96,33 %.

Se observa en los porcentajes obtenidos tanto a nivel trimestral como anual que se ha
superado el valor objetivo, demostrando la rapidez e implicacién del personal de la Unidad de
Apoyo a Organos de Gobierno en dar respuesta a las consultas que se realizan, lo que denota gran
eficacia a la hora de no producir retrasos en los temas consultados.

El porcentaje de datos que no cumple el objetivo es infimo, y consultado con los miembros
de Unidad, no se observa ningin motivo destacable que haya que mejorar, salvo el esfuerzo diario.

Si se comparan estos datos con las mediciones obtenidas en los afios 2010 (91,62%); 2011
(98,67%), 2012 (98,38%), 2013 (98,90%), 2014 (98,70), 2015 (99,18) y 2016 (97,86) se observa
una estabilidad en el porcentaje de los datos obtenidos dado el esfuerzo que se esta realizando para
la mejora del servicio que se da a nuestros clientes.

No se plantea ninguna modificacion en el indicador.

Indicador I.[PC 06.131]-03: Variacion porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web

Este indicador mide la variacién porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web.
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Valor limite: No procede
Valor objetivo: No procede
Fecha de medicion: 31/12/2017
Valor obtenido. 34,82 %

La Periodicidad de este indicador es semestral, habiéndose obtenido un valor de:
1" semestre: 51,33 %.
2° semestre: -33.38 %

El valor porcentual anual de visitas obtenido en el afio 2017 es de 34,82% mas con respecto
al afio anterior 2016, demostrando que el interés por la informacién contenida en las paginas web,
mantenida por esta unidad, continGa en aumento.

Podemos confirmar, después del analisis de los resultados obtenidos en varios afios, que la
tendencia existente entre los valores por semestres varia. Tenemos un resultado positivo en el primer
semestre con un 51,33 % en relacion al primer semestre del afio 2016 y un resultado negativo en el
segundo con un valor de -33,38 %. Esta variacion nos da a entender que la informacion publicada
en el primer semestre es mas necesaria para la Comunidad Universitaria o sociedad en general que
la del segundo, teniendo en cuenta que el periodo lectivo en el 2° semestre es mas corto y coincide
con el fin de un curso académico y el inicio del siguiente donde el alumno estd organizandose,
coincide con fiestas locales y ain no esta del todo inmerso en su vida académica. No se ha
encontrado ningln otro motivo para esta variacion

Los valores obtenidos en afios anteriores fueron 38,82% en 2012, 44,79% en 2013, 3,09% en
2014, 14,73% en 1015 y 14,73 en 2016. Como en afios anteriores sigue el continuo aumento del
namero de visitas, esto indica que la Universidad en general esta apostando muy fuertemente por las
nuevas tecnologias, es fruto y reflejo del interés que se tiene en proporcionar informacion til y de
calidad en las webs.

No se plantea ninguna modificacion en el indicador.

Indicador 1.[PC 06.131]-04: Numero de actualizaciones realizadas en la pagina web

Este indicador mide la suma de las actualizaciones realizadas mensualmente en las paginas
webs que mantiene la unidad.

Valor limite: No procede.
Valor objetivo: No procede
Fecha de medicion: 31/12/2017
Valor obtenido: 286

La Periodicidad de medicion de este indicador es continua segun necesidades de
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actualizacion, por lo que se ha decidido reflejar los datos mensuales.
Enero: 27
Febrero: 29
Marzo: 34
Abril: 22
Mayo: 27
Junio: 17
Julio: 15
Agosto: 0
Septiembre: 35
Octubre: 38
Noviembre: 25
Diciembre: 17

El dato anual por si solo no se puede analizar, ya que no existe un valor objetivo. No
obstante, si se compara con los datos obtenidos entre los afios 2010 a 2016: 460, 435, 372, 395, 391,
1637 y 683 actualizaciones anuales respectivamente, se observa que se ha producido un descenso en
este ciclo, esto es debido como continuacion del cambio producido durante el afio 2016 en el Centro
de Estudios de Postgrado con la contratacion de una persona que se ha hecho cargo del
mantenimiento de algunas de las paginas web de Mésteres Oficiales, esta persona no pertenece a la
Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno por lo que se ha dejado de contabilizar este trabajo.
Igualmente ha ocurrido en la pagina referente a Masteres Propios, cuya actualizacion periddica, casi
a diario, corre ahora a cargo de personal becario en formacion de fuera de la Unidad.

No creemos que sea necesaria su modificacion.

Indicador I.[PC 06.26]-42: Porcentaje de informes de asesoramiento juridico remitidos en

plazo.

Este indicador mide el porcentaje de informes evacuados en un plazo inferior al legal, o en
su defecto 10 dias habiles.

Valor limite: >=80 %

Valor objetivo: >=92 %

Fecha de medicion: 31/12/2017
Valor obtenido: 96,99 %

La Periodicidad de medicion de este indicador es trimestral, habiéndose obtenido un valor
de:

1% Trimestre: 100 %:
2° Trimestre: 100 %
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3% Trimestre: 50 %.
4° Trimestre: 93,02 %.

En relacion con el indicador se evidencia un descenso porcentual significativo durante la
medicion del tercer trimestre del ciclo de gestion 2017 (50%) que ha ocasionado correlativamente el
descenso, en este caso, minimo porcentualmente (96,99%) sobre el valor obtenido anual del citado
indicador.

Las causas de la anterior circunstancia residen en la baja por enfermedad de la Jefa del
Servicio Juridico y la incorporacion en comision de servicios a partir del 6 de septiembre de un
asesor juridico, lo que ha tenido especial incidencia en el tiempo de respuesta objeto de la medicion
del indicador en cuestion, dadas las tareas y actuaciones acumuladas.

Como se puede observar, a partir del cuarto trimestre de 2017 la situacion se regulariza en la
medida de que la carga de trabajo es mas acorde con las personas destinadas al Servicio Juridico,
especialmente a partir de la incorporacion de la persona que se encontraba de baja médica.

En cualquier caso, sefialar que las causas de la incidencia descrita se encuentran totalmente
identificadas y se ha actuado correctivamente contra las mismas, potenciando la observacion del
plazo comprometido para la emision de informes y consultas juridicas planteadas, por lo que es
previsible que en el futuro la consecucion del objetivo establecido para el indicador, como viene
siendo habitual desde ciclos anteriores de gestion, se cumpla adecuadamente.

Sefialar que en los afios 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 y 2015, también se alcanz6 el 100%
del valor objetivo.

No se estima ningn cambio.

Indicador 1.[PC 06.26]-43 Porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales.

Este indicador mide el porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales.
Valor limite: No procede

Valor objetivo: No procede

Fecha de medicion: 31/12/2017

Valor obtenido: 48,45 %

La Periodicidad de medicion de éste indicador es trimestral, habiéndose obtenido un valor
de:

2° Trimestre: 38,10%
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3* Trimestre: 69,23%
4° Trimestre: 31,91%

El dato anual no se puede analizar, ya que no existe un valor objetivo. Este indicador
empieza a medirse en el 2° Trimestre de este afio, por lo que no hay mediciones con las que poder
comparar.

No se estima ningun cambio.

Indicador I.[PC 06.27]-44: N° de reclamaciones recibidas al proceso electoral.

Este indicador mide el nimero de reclamaciones recibidas al proceso electoral de elecciones
a Claustro y/o a Rector.

Valor limite: No procede
Valor objetivo: No procede
Fecha de medicion: 31/03/2017
Valor obtenido: 0

La Periodicidad de medicion de este indicador es por cada proceso electoral.

Durante este afio no se ha producido ningin proceso electoral.

No se estima ningin cambio.

B. Encuestas, quejas y sugerencias Y felicitaciones 2017/tendencias.:

ENCUESTA GENERAL: EGO3PC02PC06

PC06.11 CAPTACION Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION

° Como ya se viene realizando en ciclos de gestidn anteriores, y al objeto de no saturar a nuestros
stakeholders con varias encuestas, ésta trata de abarcar tres bloques relacionados con el PC 02 y con el
PC 06. El primer blogue hace referencia al proceso PC 02 (Gestidn de las Adquisiciones y del Inventario) y
analiza el grado de satisfaccion respecto a los servicios relacionados con la gestion de la tramitacion de
las adquisiciones directas mediante procedimiento de contratos menores. Esta encuesta se realizd
durante los meses de octubre y noviembre de 2017, remitiéndose a un total de 155 clientes/usuarios,
considerandose como valor éptimo de 47 encuestas cumplimentadas; no obstante sélo 26 usuarios
han manifestado su opinidn, lo que representa una tasa de respuesta del 16,77% reflejando un leve
aumento en la tasa de participacion de 2.37 puntos porcentuales con respecto a la tasa de 2016 (14,40%).
Si bien, la escasa participacion podria limitar el diagndstico, al no ser representativos los datos obtenidos
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frente a la poblacidon encuestada, se han observado desviaciones significativas en las percepciones
manifestadas por los encuestados.

o Si analizamos el “Valor de satisfaccidon respecto a la atencidn recibida por el personal cuando se ha
realizado alguna consulta o solicitado informacidn”, los resultados son muy satisfactorios, obteniéndose un
porcentaje de satisfaccion del 99.20%, disminuyendo tan sélo uno de los cinco items (2.1 Agilidad de
respuesta) con respecto al ciclo anterior, situdndose en el 96%, destacando sobre los valores obtenidos que
solo ha habido una respuesta insatisfecha. En este sentido, no se ha conseguido mantener el valor obtenido
en el anterior ciclo de gestidon (100%), sin embargo los niveles de satisfaccidn son muy elevados. Asi las
cosas, la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno ha realizado un exhaustivo analisis e interiorizado que la
Unica posible causa que se puede achacar a esta disminucién puede deberse a la incertidumbre creada por
el proceso de concurso de provisidon de puestos de trabajo, en el que han participado varios miembros de la
unidad, lo que ha supuesto la dualidad de trabajo entre los puestos nuevos y los antiguos, por lo que a
agilidad de gestion, durante los meses previos y posteriores al cambio de puestos, podria haberse visto
mermada.

o La valoracién de la “satisfaccion respecto a las webs de los Organos de Gobierno” ofrece un valor del
89%, de satisfaccion, constituyendo éste un porcentaje superior al del afio pasado (86.21%). Desde la
Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno se ha trabajado en la mejora de la web de la unidad. Asi mismo, al
igual que en ciclos anteriores, se ha trabajado en el mantenimiento de la informacion de cada una de las
paginas web que dependen de la unidad. Por otra parte, en la actualidad se estd trabajando en la
adaptacion de la web institucional al nuevo gestor de contenidos, a través de sesiones formativas, lo que
hace previsible una mejora de este valor en el futuro, debido a las caracteristicas del mismo. En este
sentido, la nueva web institucional mejorara la accesibilidad de los contenidos, hard mds atractiva y agil la
navegacién, mejorandose en todos los sentidos la experiencia de los usuarios, por lo que esperamos que la
tendencia al alza se consolidara en durante el préximo ciclo de gestion.

o En cuanto a la valoracion del nivel global sobre la prestacion de los servicios valorados en la encuesta
ha sido de un 100% de satisfacciéon y un valor medio de 4.36, no habiendo ninguna respuesta insatisfecha.
En contraste la valoracidon del nivel de satisfaccién global sobre las mejoras que se ha percibido en nuestra
unidad se ha visto levemente disminuida, situdndose en un 95.65% de satisfaccién, respecto al 100%
obtenido durante el ciclo de gestion de 2016, con un valor medio de 4.22 sobre 5.

CONCLUSIONES:

e Concluyendo podemos decir que, en general, la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno esta
satisfecha de los resultados obtenidos, manteniendo el grado de satisfaccion de los usuarios
alcanzandose valores de satisfaccidn por encima del 90% en la mayoria de los items.

e En el ciclo anterior se propuso disminuir el nimero de usuarios que utilizan el valor “no sabe/no
contesta”. Consiguiéndose en la totalidad de los items de la encuesta. Si bien los resultados
obtenidos son satisfactorios, y, en concreto, la no obtencién de “No sabe/No contesta” denota una
mejora en la capacidad informativa de la unidad, habrd que continuar estudiando nuevos
mecanismos para aumentar la tasa de respuesta. Respecto a esta tasa, desde la Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno tratara de interiorizar y extender la cultura de la calidad y el feedback de los
usuarios, transmitiendo la necesaria implicacién en los procesos de obtencidn de informacion, por lo
que se hace de vital importancia la respuesta de estas encuestas.

e Como compromiso para el proximo ciclo, ademas de lo indicado en el parrafo anterior, la unidad
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propone estudiar el impacto que el cambio general en las estructuras de las paginas webs de la UJA
va teniendo en nuestros usuarios, y en base a los resultados, se estableceran las mejoras que
resulten pertinentes para obtener resultados de satisfaccion por encima del 90%. En este sentido,
teniendo en cuenta la nueva estructura del gestor de contenidos institucional, esperamos que la
diferenciacién por perfiles de usuarios, la inclusidn de nuevos recursos y tipos de contenidos, asi
como la mejora de la visibilidad, adaptabilidad y navegacion de la web, suponga este incremento en
la satisfaccion de los usuarios.

PC.06.11 Captacidn y disponibilidad de la informaciéon

2017
2016
2015
2014

2013

2012

0,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% 100,00%

M Insatisfaccion M Satisfaccion

De acuerdo con la informacidn suministrada por el Servicio de Informacion y Asuntos Generales en 2017,
al igual que en los ciclos de gestion anteriores, no se ha registrado ninguna queja o sugerencia dirigida a
la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno a través de los canales oficiales ni a través de otros canales,
por lo que no se ha podido establecer ninguna tendencia.

De igual modo, tampoco se han recibido felicitaciones de forma oficial, ni indirectamente en la Unidad.
ENCUESTA GENERAL: EG24PC06
PC06.26 ASESORAMIENTO JURIDICO

La encuesta realizada en el proceso PC 06.26. Asesoramiento Juridico, pretende conocer el grado de
satisfaccién de los usuarios en relacién al servicio prestado, mediante la obtenciéon de informacion
relevante para la mejora del sistema.

Respecto al ciclo de gestidon anterior, se ha producido un significativo aumento en el indice de
participacidn (tasa de respuesta 2016: 10%; tasa de respuesta 2017: 30%), por lo que parece adecuado
insistir en los mecanismos de difusion de la necesidad de realizacién de la encuesta a nuestros
interesados. A pesar de lo anterior, los resultados no son plenamente representativos puesto que la tasa
de respuesta obtenida no es suficiente en relacidn con el nimero dptimo de respuestas recibidas (se han
recibido 6 encuestas, de 20 enviadas, sobre un nimero éptimo de 16).
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Finalizado el periodo de lanzamiento de la encuesta EG24PCO06 para conocer el grado de satisfaccidon de
los usuarios del Servicio Juridico, dado el nimero de respuestas recibidas, se aporta el correspondiente
informe técnico estadistico que arroja una notable media valoracién global (4,80 sobre 5). Por su parte, el
nivel de satisfaccién global sobre los servicios prestados presenta un valor medio de 4,83, y el nivel de
satisfaccién global sobre las mejoras recibidas se situa en 4,67, ambos sobre 5, por lo que es necesario
incidir en los buenos resultados obtenidos en el actual ciclo de gestion de gestion.

Valoracion Global

No sabe/No contesta '
Muy Satisfecho (5)
Bastante Satisfecho (4)
Algo Satisfecho (3) '
insatisfecho (2) .

Muy Insatisfecho (1) '

0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00%

Por todo lo anterior, el compromiso para el proximo ciclo de gestién 2018 se vertebra en torno al
mantenimiento de los resultados positivos obtenidos en el actual ciclo y la mejora de la tasa de respuesta
a la encuesta, de forma que sea representativa. Adicionalmente, se pretende la consecucién del objetivo
de satisfaccion establecido (sostener resultados al menos 4 sobre los resultados actuales).

De acuerdo con la informacidon suministrada por el Servicio de Informaciéon y Asuntos Generales, a lo
largo de 2017, al igual que en los afios anteriores, no se ha registrado ninguna queja o sugerencia dirigida
al Servicio Juridico, por lo que no se es posible el analisis de tendencias y evolucién de las mismas.
Tampoco se han recibido quejas, sugerencias o felicitaciones de forma directa y de las que pueda quedar
constancia.

B.1 Sistemas de difusion de los resultados de satisfaccion de las encuestas generales y post-servicio
implantadas por la Unidad.

La Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno garantiza la difusién de los resultados de las encuestas
generales y post-servicio de satisfaccién de sus usuarios a nivel interno. Esta difusiéon se realiza
mayormente por correo electrénico.

Sin embargo, también debe quedar garantizada la adecuada difusién y presentaciéon de los datos
resultantes de la medicién de la satisfaccidon, asi como la visualizacién de las acciones de mejora
derivados de su seguimiento a todos los sectores que componen los grupos de interés externos. Si bien,
una parte de estos resultados se hacen publicos a través de la web del SIGC-SUA, la unidad difundira los
resultados de satisfaccidon de las encuestas generales y post-servicio publicandolos a través de su pagina
web al tiempo que normalizard este sistema de difusidn incorporandolo al Plan de Comunicacién de la
Unidad. Esta publicacién estaba prevista en el presente ciclo pero ante el cambio de la responsable de la
Unidad, y la implantacion del nuevo gestor de contenidos institucién no se ha publicado en nuestra
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pagina web; aunque figuran en la web del SIGC-SUA. A partir de este ciclo nos comprometemos a
publicarla puntualmente.

B.2. Sistema de objetivos determinado por la Unidad, de acuerdo con la propuesta objetivos para el
seguimiento de resultados de satisfaccién de los Usuarios del SIGC-SUA.

Los objetivos establecidos por la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno para el ciclo de gestidn
2016/2017 respecto a los resultados de percepcién de los usuarios han sido conseguidos en su inmensa
mayoria. Para el proximo ciclo de gestion los objetivos que propone la unidad y que se sistematizan
siguiendo los criterios establecidos en el proyecto EFQM se basan principalmente en los resultados de
satisfaccién de los usuarios que, en gran medida, se encuentran en un nivel sobresaliente, si bien, se
hace necesario realizar lagunas modificaciones en estos objetivos. Junto a este informe se adjuntan dos
ficheros Excel que recogen la propuesta de objetivos para el seguimiento de resultados de satisfaccion
de los usuarios de la UAOG; un archivo hace referencia a las encuestas generales y el segundo a las
encuestas post-servicio.

C. Valoracién integrada de los resultados y las mejoras del proceso 2017: (Referido al avance en la mejora de la
gestion de este ciclo y sus impactos en los resultados que se obtienen).

La Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno considera que el proceso va evolucionando favorablemente y
se va afianzando con cada mejora que se hace, no sélo han ido implantando la gran mayoria de las
recomendaciones de las distintas auditorias, sino que han ido incorporando propuestas internas para
mejorar el proceso. El Unico punto débil que puede tener este proceso, como ocurre en muchos otros es la
baja participacidon de los usuarios en las encuestas realizadas, lo que impide tener una vision clara de la
satisfaccion del usuario.

Por dultimo, quisiera agradecer a todos mis compafieros de la Unidad su inestimable ayuda y mi
agradecimiento a la coordinacidn técnica del SIGC-SUA por su disposicidn a clarificar cualquier consulta.

9. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LAS MEJORAS INCORPORADAS EN LOS PROCESOS 2017.

La conformidad de la gestion de los procesos y la prestacion de

Caodigo: 67-2017-AlIA ENEWIETYL R CRENNIE [k o
servicios

Proceso: PC 06. Gestion de los recursos de informacion y conocimiento.

Unidad/es: Servicio Juridico

Se constata que los procesos referentes a solicitudes de los Juzgados no constan en ningun indicador, pese a
generar una gran carga de trabajo.

Se recomienda que la Unidad valore la conveniencia de incorporar un indicador que permite analizar el nivel de
ejecucion y eficacia en estos procesos.

Descripcion:

Causa: Recomendacion de Auditoria interna Anual. Ciclo de gestion 2015.

Obijetivo: Analizar el nivel de ejecucion y eficacia de este proceso.

Recursos: Internos

RES T WEE ]S Servicio Juridico

Prevision de

. Incorporacion de indicador sobre solicitudes de documentos judiciales
resultados:

Media

| Fecha de Autorizacion de la Gerencia: Abril 2017

| Desarrollo temporal: Enero 2017 ELEUPLET I Diciembre 2017

Tal y como se puede verificar en el siguiente enlace web
http://www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/SIGCSUA_PCO06.pdf en el actual ciclo de gestion
2017, una vez valorada su oportunidad técnica, se ha incorporado a la documentacion
del proceso PCO06, version nimero 8, de 27/07/2017, el indicador |.[PC 06.26]-43.
Porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales (version 1, de 2017), a través de la
correspondiente solicitud de modificacion de la documentacién del proceso.

Descripcion de resultados obtenidos:

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Péagina 14 de 37



de resultados en auditoria, si

Implantada en su totalidad

68-2017-AlA ENEWECrEN CAEN S ¥ Quejas y Sugerencias e informacién directa de clientes

PC 06. Gestion de los recursos de informacion y conocimiento.

Servicio Juridico

Se recomienda en el caso que llegue informacion directa de los clientes, se establezcan los mecanismos para
DSl garantizar su gestién que en cualquier caso deberdn contemplar evidencias de tramitacion y seguimiento de
actuaciones para la mejora continua.

Causa: Recomendacioén de Auditoria interna Anual. Ciclo de gestion 2015.

Objetivo: Verificacion de actuaciones para la mejora continla.

Recursos: Internos

RES I NEELIEE Servicio Juridico

Prevision de

resultados: Desarrollo, si procede, de mecanismos de tramitacion y seguimiento de actuaciones para la mejora continua.

Prioridad: Media

Fecha de Autorizacion de la Gerencia: Abril 2017

Desarrollo temporal: Inicio: Enero 2017 Fin Diciembre 2017

El equipo de calidad del Servicio Juridico, constituido en el actual ciclo de gestion
2017, ha valorado la oportunidad de la indicacién de auditoria interna realizada. Se ha
analizado el indice de quejas/sugerencias recibidas por el Servicio Juridico en los
ciclos de gestion anteriores. Dado que no se han recibido quejas/sugerencias en afios
anteriores, no se estima necesario establecer eventuales mecanismos alternativos de
tramitacion y seguimiento de actuaciones de mejora subyacentes a la recepcion de
Descripcidén de resultados obtenidos: guejas/sugerencias.

El equipo de calidad del Servicio Juridico entiende que los actuales mecanismos de
gestién de quejas/sugerencias sistematicos que con caracter general son coordinados
desde el Servicio de Informacion y Asuntos Generales son suficientes para asegurar
los adecuados mecanismos de mejora continua, en caso, de que el Servicio Juridico
sea objeto de queja/sugerencia en el desarrollo de las funciones que le son propias.

Verificacion de resultados en auditoria, si

: No proceden actuaciones.
procede:

Cédigo: 69-2017-AIA RNEWEIZHENEN /RN Plan de Seguridad Documental del SIGC-SUA

Proceso: PC 06. Gestion de los recursos de informacién y conocimiento.

Unidad/es: Servicio Juridico

Se recomienda que instale un software que permita hacer las copias de la documentacién de forma automatica y que
genere un registro de la periodicidad de las mismas.

Descripcion:

Causa: Recomendacion de Auditoria interna Anual. Ciclo de gestion 2015.

Objetivo: Automatizacién de copias de documentacioén de forma automatica

Recursos: Internos

EESEELIEM Servicio Juridico

Prevision de

resultados: Disponer de las herramientas técnicas para la realizacion de copias de la documentacion del Servicio Juridico.

Prioridad: Media

Fecha de Autorizacion de la Gerencia: Abril 2017

Desarrollo temporal: Inicio: Enero 2017 SUEUFEW M Diciembre 2017

El equipo de calidad del Servicio Juridico ha valorado la recomendacion planteada, y
la Jefatura del Servicio Juridico ha resuelto la realizacion del correspondiente plan de
realizacion de copias de documentacion del Servicio Juridico que se despliega a
través de las siguientes fases:

Descripcion de resultados obtenidos: - Adquisicion e instalacion de disco duro de red para la realizaciéon de copias de
seguridad, ubicado fisicamente en la Secretaria General.

- Enlace a través de la red (intranet) de los equipos informaticos del personal del
Servicio Juridico al disco duro en red instalado.

- Configuracién mediante el cobian backup de las especificaciones necesarias de
realizacion automatica de copias de seguridad y la periodicidad de las mismas.
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En la actualidad, se ha desplegado la primera fase de instalacion de disco duro de red
ubicado en la Secretaria General, estando previsto a lo largo de los proximos meses,
abordar las fases segunda y tercera del plan propuesto.

Verificacion de resultados en auditoria, si

procede: En proceso de implantacion.

(Nota: reproducir la tabla anterior las veces que sean necesarias)

10. RELACION DE EQUIPOS INTERNOS PARA LA CALIDAD 2017.

Denominacion del Equipo/Comité N° de participantes

Comité de Calidad

Equipo de Procesos

Equipo de Carta de Servicios

Equipo de Indicadores

Equipo de Satisfaccion del Usuario

Equipo de Seguimiento de Acciones

wlunjiulihplw|loo|u

Equipo de Formacién
(Nota: reproducir la tabla anterior las veces que sean necesarias)

11. PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA 2018.

[ FC 06.11 CAPTACION Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION

. . Inscripcién en los Cursos de Formacion para Editores Web Gestor de
Descripcion de la mejora

Contenidos Corporativo (2018)

Causa para su implantacion |Accién de gestién de riesgos/oportunidades

Formacién en competencias TIC para adaptabilidad a los cambios
tecnolégicos.

Responsables de implantacion |Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.11

Prevision de Resultados Participacién de al menos el 40% de los integrantes de la Unidad.

Grado de prioridad |Alta

onided e Ao (T
PC 06.11 Captacion y Disponibilidad de la Informacion

. : Actualizacion/redaccion de un manual basico para la edicién web del nuevo
Descripcion de la mejora .
gestor de contenidos.
Causa para su implantacion \Acci()n de gestién de riesgos/oportunidades.
Objetivos de la mejora |Disponibi|idad de la informacién requerida por los clientes en tiempo y forma.
Responsables de implantacion |Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.11.

Evaluacion mediante la encuesta EG03 P02 PC06, aumentando su grado de
satisfaccion.

Objetivos de la mejora

Prevision de Resultados

Grado de prioridad |Baja
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ngag T e o (R

Descripcion de la mejora atencion directa: Proponer a la Comisién de Formacién un Curso/Taller de las
Encuesta EG03 P02 PC06

Establecer mecanismos de colaboracion fluida con el resto de las
competencias de los Servicios/Unidades y sus Secciones correspondientes, si
Causa para su implantacion o - . .
Acc'on de gestidn de riesgos/oportunidades
: . Previa autorizacién de la Comisién de Formacion, Equipo de Calidad de la
Responsables de implantacion

Evaluaciéon mediante a través de la encuesta EG03 P02 PC06, aumentando

Unidades/Servicios de la UJA con el objeto de lograr la mayor eficacia en la
las hubiera.
Objetivos de la me Incrementar la satisfaccion de los clientes
UAOG del Proceso PC 06.12.
Prevision de Resultados . .
su grado de satisfaccion.

Grado de prioridad Baja

= PC 02 Gestién de Adquisiciones y del Inventario PC 06 Gestion de los
roceso/s . - o
recursos de la informacién y conocimiento

Descripcién de la meiora Automatizacion de copias de seguridad de la documentacion de los
P ! Responsables de Gestion/Secretarios/as de Apoyo a Organos de Gobierno.

Objetivos de la mejora Garantizar la seguridad de la documentacién de la Unidad

Causa para su implantacion Oportunidad de mejora detectada por los miembros de la Unidad

Previa autorizacién del responsable de la Unidad de Gastos con cargo al
Recursos previstos . : ; ;
presupuesto de cada érgano unipersonal de gobierno, disco duro externo

Responsables de implantacion Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.12.

Prevision de Resultados Evaluacion mediante actualizacién del Plan de Seguridad Documental.

Grado de prioridad Baja

T N oG <) o (DT

Elaborar propuesta de Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Servicio Juridico de la Universidad de Jaén y elevarla a la Secretaria
General para la valoracién de la oportunidad institucional de su aprobacion
en Consejo de Gobierno.

Descripcion de la mejora

Causa para su implantacion |Acci()n de gestion de riesgos/oportunidades

Mejorar la difusion y comunicacién de las actuaciones propias del Servicio
Juridico, desde el punto de vista de la publicacion de informacion juridica

relevante y cauces de solicitud de asesoramiento juridico para la toma de
decisiones

Objetivos de la mejora

Recursos previstos |Recursos propios del Servicio Juridico

Equipo de calidad del Servicio Juridico

RES PRI G2 I T e Evaluacion mediante la aprobacion del Reglamento del Servicio Juridico por

el Consejo de Gobierno y su correspondiente difusion

Valoracion por parte de la Secretaria General de la Universidad de Jaén de
Prevision de Resultados la propuesta de Reglamento del Servicio Juridico y, eventualmente, su
aprobacion por el Consejo de Gobierno.
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Grado de prioridad |Media
unidad [V | aio [IENENE

Proceso/s PC06.26. Asesoramiento juridico

Organizar una estructura de informacion en red de acceso comun para los
integrantes del Servicio Juridico mediante la aplicacion Drive de Google
Apps que facilite la disponibilidad de documento Util para la actuacién de
Descripcion de la mejora asesoramiento especializado.

Se pretende, adicionalmente, sistematizar la entrada de documentacion en
la herramienta habilitada de acceso general en el Servicio Juridico,
mediante el establecimiento de carpetas compartidas.

Causa para su implantacion Accion de gestion de riesgos/oportunidades

Mejorar la organizacién de la informacién y documentacién existente para
Objetivos de la mejora gue sea Util para la prestacion del servicio de asesoramiento especializado
de naturaleza juridica.

Recursos previstos Recursos propios del Servicio Juridico

Equipo de calidad del Servicio Juridico

Responsables de implantacion Evaluacién mediante la verificacion de la estructura técnica de carpetas con
la documentacion (til para la realizacion del asesoramiento juridico
universitario.

Accesibilidad y puesta en desarrollo de las aplicaciones informaticas de
gestién documental propuestas

Grado de prioridad \Media

Prevision de Resultados

T N o BT o

\PC 06.27 Gestion de Apoyo a Procesos Electorales

Preparacion de la informacion censal de los miembros de la Comunidad

Descripcion de la mejora : o NP
Universitaria para su publicacion

Causa para su implantacién Accion de gestion de riesgos/oportunidades

el nimero de reclamaciones una vez iniciados los procesos electorales

. . Puesta a disposicion de la informacion para minimizar, de forma preventiva,
Objetivos de la mejora P P P

Responsables de implantacion \Equipo de Calidad de la UAOG del Proceso PC 06.27

Reducir las reclamaciones durante el periodo de reclamaciones del proceso
Prevision de Resultados electoral.
Evaluaciéon mediante la encuesta post-servicio.

Grado de prioridad \Alta

(Nota: reproducir la tabla anterior las veces que sean necesarias)

12. PROPUESTAS DE NUEVOS OBIJETIVOS DE CALIDAD DEL SIGC-SUA Y MEJORA DE LA
GESTION DEL SIGC-SUA 2018.
(Este apartado debe ser aportado por el Equipo del Proceso o el Servicio/Unidad, en su caso).

Proceso |

\ Afio | 2018

Unidad, si procede

Naturaleza de la propuesta \

Denominacién

T —

Objetivo de la propuesta \

(Nota: reproducir la tabla anterior las veces que sean necesarias)

13. PROPUESTAS DE REVISION Y MEJORA DE LA DOCUMENTACION DE PROCESOS 2018*
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unidad UK

Naturaleza de la propuesta Instrucciéon Técnica

PC 02 Gestion de Adquisiciones y del Inventario PC 06 Gestién de los
Proceso/s . L S
recursos de la informacién y conocimiento

}Guia de procedimiento de copias de seguridad

Justificacion/Objetivo Manual de instrucciones para la instalacion y configuracion del software

Naturaleza de la propuesta hndicadores

Revision de la ficha del indicador I.[PC 06.12]-02. Porcentaje de respuestas
Descripcion a consultas telematicas tramitadas en un plazo inferior o igual a 3 dias
laborables.

Exclusion de los puestos del Gabinete de Prensa de la medicion de este
Justificacién/Objetivo indicador por no ofrecer!es ningun Qato rgleyante de cara alla mejora de sus
procesos, ya que ellos tienen asociados indicadores especificos en el
proceso PC 11.

T N /0 (5

Naturaleza de la propuesta |Indicadores

Descrincion Revision de la ficha del indicador I.[PC 06.26]-43. Porcentaje de solicitudes
P de expedientes judiciales (se adjunta anexo con propuesta de modificacion).

S : Adecuacion terminoldgica a la descripcion del indicador y determinacion de
Justificaci jetivo o it ;
criterios permanentes y comparables de formulacién del mismo.

*Adjuntar, en su caso, los documentos explicativos de la propuesta de revision documental planteada.

14. VALORACION O CONSIDERACIONES FINALES DEL EQUIPO DEL PROCESO O SERVICIO/UNIDAD, EN
SU CASO.

En general la Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno, hace una valoracién positiva de la gestion de este
proceso en el ciclo 2017, en consonancia con la valoracién del informe ejecutivo de los resultados de la
auditoria interna anual. No obstante, tendra en consideracidon aquellas observaciones que considere
oportunas para la mejora continua del proceso indicada por el equipo auditor, asi como las oportunidades
de mejora detectadas por los miembros de la unidad o recabadas por parte de nuestros usuarios a través de
las encuestas generales o de forma directa.

Por dultimo, quisiera agradecer a todos mis companeros de la Unidad su inestimable ayuda y mi
agradecimiento a la coordinacidn técnica del SIGC-SUA por su disposicidn a clarificar cualquier consulta.
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Anexo. Propuesta de revision y mejora de la documentacion del proceso: Revision de la ficha
del indicador I.[PC 06.26]-43. Porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales.

Ficha actual:

L.[PC 06.12]-02 | Porcentaje de respuesta a consultas telematicas tramitadas en un plazo inferior o igual a 3 dias
laborales.
FORMULACION N2 de consultas enviadas en plazo*100/N? total de consultas telematicas
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: Anual
>=85% >=90% Periodicidad medicion: Trimestral
Responsable  Responsable de coordinacion de la calidad de la Responsable seguimiento:
medicion: UAOG. Gerencia
Observaciones: Consultas solamente por via telematica segtn las especificaciones.
CONTROL Codigo de version: 03
Medicion desde: | 2010

Ficha n® 2- I. [PC 06.12]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

Propuesta de modificacidon de ficha:

I.[PC 06.26]-43 | Porcentaje de respuestas a consultas telematicas tramitadas en un plazo inferior o igual a 3 dias
laborables.

FORMULACION: N2 consultas enviadas en plazo*100/N2 total de consultas telematicastimero de
tramites/gestiones judiciales realizadas*100/NUmero total de tramites/gestiones realizadas

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
>=85% >=90% Periodicidad mediciéon:  Trimestral
Responsable Responsable de coordinacion de la calidad | Responsable Gerencia
medicidn: de la UAOG seguimiento:

Observaciones:
Consultas solamente por via telematica segln las especificaciones; excluyendo a los técnicos del Gabinete de Prensa.

CONTROL Cddigo de version: 04

Medicion

desde: 2010

Ficha n? 23 - |. [PC 06.12]-02. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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Anexo. Propuesta de revision y mejora de la documentacion del proceso: Revision de la ficha
del indicador I.[PC 06.26]-43. Porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales.

Ficha actual:

1.[PC 06.26]-43 | Porcentaje de solicitudes de expedientes judiciales

FORMULACION: Numero total de solicitudes judiciales*100/NGmero total de solicitudes

Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador: ~ Anual

No procede No procede Periodicidad medicion:  Trimestral
Responsable Responsable de coordinacion de la calidad | Responsable Gerencia
medicidn: de la UAOG seguimiento:

Observaciones: En fase de desarrollo el proceso relacionado con este indicador

CONTROL Cadigo de versidon: 01

Medicion

desde: 01/04/2017

Ficha n243 - |. [PC 06.26]-43. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.

Propuesta de modificacidon de ficha:

I.[PC 06.26]-43 | Porcentaje de tramites/gestiones de carécter judicial realizadas

FORMULACION: Numero de tramites/gestiones judiciales realizadas*100/NUmero total de tramites/gestiones

realizadas
Valor limite: Valor objetivo: Periodicidad indicador:  Anual
No procede No procede Periodicidad medicion:  Trimestral
Responsable Responsable de coordinacion de la calidad | Responsable Gerencia
medicidn: de la UAOG seguimiento:

Observaciones:
El nimero de tramites/gestiones de caracter judicial realizadas se evidencia mediante el registro de entrada y salida
de documentos judiciales por parte del Registro General de la Universidad de Jaén.

El nimero total de tramites/gestiones realizadas supone la consideracién del nimero de tramites/gestiones de
caracter judicial realizadas, el niUmero total de informes juridicos emitidos y la asistencia a las mesas de contratacidn
de la Universidad de Jaén.

CONTROL Cadigo de versién: 02

Medicion

desde: 2017

Ficha n243 - |. [PC 06.26]-43. Ficha de indicadores- Proceso PC 06.
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Anexo. Instruccion Técnica. Guia de procedimiento de copias de seguridad

SIGC-SUA

UNIVERSIDAD DE JAEN

Organos de Gobierno

Plan de Seguridad Documental del SIGC-SUA de la Unidad de Apoyo a

Guia procedimiento copias de seguridad Fecha: 01/02/2018

Indice de contenidos

S A

Descarga del Software Cobian Backup 11 (Gravity)

Instalacion del Software

Configuracion

Parametros de configuracién para el envio de correos (Google apps)

1. Descarga del Software Cobian Backup 11 Gravity

Indicaremos donde queremos que se descargue el archivo y dejaremos que termine la descarga.

Accedemos a la web: http://www.cobiansoft.com/cobianbackup.htm

Pulsamos en el nombre del programa a descargar. En este caso, “Cobian Backup 11

(Gravity)” como se indica en la imagen siguiente:

= C b .cobiansoft.com/cobianbackup.htm

i Aplicaci & Sede ica MIN i

ySequin i MINECO

(]

Navigation

Home

News

About
Personal
Pictures

Software
Cobian Backup
ShimmerCat
Cobian Macro
Other software
Obsolete

Forum

Donations

Guest book

Related

FAQ
Screenshot
History
Evolution
Related files

Copianscefxe @

Cobian Backup
Update: The new owner is James Sweeney. I'll update this site soon with more information.

"...If you are looking for a stable and reliable application to safeguarding your data, Cobian
Backup will not disappoint you. Give it a try..." From the Softoxi review.

\\ % NO SPYWARE
| | % NO ADWARE
k\ FREE // 3 NO VIRUSES

—
SOFTPEDIA

certified by www.softpedia.com

softoxi.com

Click HERE to see more awards that Cobian Backup
has won over the years

Cobian Backup 11 (Gravity) e
Version 11, Gravity

For Windows XP, 2003, Vista, 2008, Windows 7
Works in both 32 and 64 bits Windows

Latest version: 11.2.0.582
See what's new

Download Cobian Backup 10

Version 10 Boletus
Ha For Windows XP, 2003, Vista, 2008, Windows 7

Home | Contact

Gmail for Work

Inicia la prueba
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1. instalacién Software Backup 11 Gravity

- Buscamos la carpeta donde se ha descargado Cobian y ejecutamos el archivo

cbSetup.exe. swee
- Seleccionamos el idioma ESPANOL

P. Cobian Backup 11 Gravity - Instalador ]Bl = X

Bienvenido a Cobian Backup 11

Esta guia lo ayudar3 a instalar y configurar el programa en su ordenador. Seleccione
las opciones de instalacion y presione "Préximo™ para proceder.

Ashed puede seleccionar otro idioma cambiando el lenguaje activo en la lista que
aparece a la izquierda. La instalacion puede ser cancelada en cualquier momento
apretando Cancelar.

Usted puede ayudar al autor a mantener este proyecto vivo y libre haciendo una
donacién a la cuenta de Paypal del proyecto. Después de la instalacion mire
Ayuda-Donaciones para mas informacion.

Atras Salir ] [ proxmo |

- Pulsamos “Préximo”.

- Marcamos “Yo acepto las condiciones” y pulsamos “Préximo”. - En  la  siguiente

pantalla, no tocamos nada y pulsamos “Préximo”.

- |
@ Cobian Backup 11 Gravity - Instalador |8| ‘ = X

Carpeta de instalacion
C:\Program Files (x86)\Cobian Backup 11 E]

Si usted estd actualizando otra instaladidn de la version 11, instale en la misma
carpeta existente. El instalador actualizara todos los componentes automaticamente.,
Si usted estd actualizando otra version mas vieja (3, 10, etc), instale a OTRA
carpeta, importe las tareas y desinstale la version antigua.

[¥] Crear iconos en el ment de inicio
[] crear un script para instalaciones automaticas

[¥] Instalar el solicitante de Volume Shadow Copy

[ atas [ s |[ poxmo |

En la siguiente pantalla, indicamos que se instale como “Aplicacidn (Auto-inicio para
todos)” y pulsamos “Préximo”.
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W Cobian Backup 11 Gravity - Instalador =) =18 % ]

Tipo de instalacidn
() Aplicacién (sin auto-inicio)
(") Aplicacién (auto-inicio para usuario actual)
@ Aplicacién (Auto-inicio para todos)
() Como un servicio
Opciones de servicio
Usar la cuenta de Sistema local

(®) Usar una cuenta normal

[/] Auto-iniciar la interfaz

atds | [ selr | [ promo |

- Finalmente, pulsamos “Instalar”

'@ Cobian Backup 11 Gravity - Instalador =] |= x|

El instalador est3 listo para copiar los ficheros y configurar el programa. En el diario
4 encontrar informacion detallada y se indicara si hay errores presentes

[ oawss  |[ s [ st |

- Cuando concluya la instalacion, nos aparecera el mensaje de que ha concluido con
éxito y pulsaremos “Terminar”
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Guia procedimiento copias de seguridad

Fecha: 01/02/2018

@ Cobian Backup 11 Gravity - Instalador

=] = x|

El fichero "C:\Users\Servinv\AppData\Local\Temp\Cobian_ 4
Copiando el fichero "C:\Users\Servinv\AppData\Local\Ter
El fichero "C:\Users\Servinv\AppData\Local\Temp\Cobian_
Copiandc el fichero "C:\Users\Servinv\AppData\Local\Ten
El ficherc "C:\Users\Servinv\AppData\Local\Temp\Cobian_
Creando los iconos del mend de inicio...

Escribiende la marca de auto-inicio para la aplicacién
Registrando la instalacién

Registrando el desinstalador...

Instalando el sclicitador de Volume Shadow Copy. Espere
El solicitador de Volume Shadow Copy ha sidc instalado
Iniciando el solicitador de Volume Shadow Copy

El solicitador de Volume Shadow Copy ha sido iniciado ¢

Iniciando el programa como una aplicacién...
El programa ha sideo instalado con éxito

| € | " |

Atrds

La instalacion del software habra concluido, por lo que pasamos a configurar la aplicacién para
que realice las copias de seguridad con la periodicidad adecuada.

2. Configuracion de la Aplicacion Cobian Backup 11

Gravity

Para acceder a la aplicacion, desplegaremos los servicios de Windows al lado del reloj del

sistema, en la barra de inicio y tareas:

12:55

18/04/2016

Y seleccionamos (doble clic) el icono de Cobian:

Vv B § o

] 2
Personalizar... N
k%.‘
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Guia procedimiento copias de seguridad Fecha: 01/02/2018
UNIVERSIDAD DEJAEN
Se nos abrira la interfaz del programa:
& Cobian Backup 11 Gravity (2 || E ]
Lista Tarea Historia Diario Herramientas Ayuda
7o)
»rRIN® OO H
Nombre Tamafo Propiedad Valor
* Tareas seleccionadas 0
L™ 1
| ) Todas las tareas | ' [EJPropiedades de tarea /[lHistoria /,Diario |
Lista: MainList.Ist Ficheros: 0 Tamafio: 0 bytes | Il

- Seleccionamos la opcion “Tarea” y pulsamos sobre “Nueva Tarea”

B Cobian Backup 11¥Gyavuy-—? “Q) e

»

Lista | Tarea | Historia Diario F Ayuda
» PP Ejecutar todas las tareas ahora Ctrl+B
P Ejecutar tareas seleccionadas Ctri+D
Nombr @  Ejecutar el grupo actual Ctrl+G Valor
0
PP Forzar respaldo completo (todas) Shift+Ctrl+B [
P  Forzar respaldo completo (seleccionadas) Shift=Ctrl+D
| Forzar completo (grupo actual) Shift+Ctrl+G
+)  Nueva tarea Ctrl+A g ——
Editar tarea Ctrl+Enter
ﬁ Clonar tarea Ctri+Alt+C
Borrar tarea Ctrl+Del
@ Re-inicializar atributos de archivo Ctrl+F9
Apagar al terminar Ctrl+F4
I I Hacer pausa Ctrl+P
x Cancelar trl+X
2™ m
1 ©)Todas las tareas | | [Elropiedades de tarea /[EHistoria /) Diario |

Lista: MainList.Ist Ficheros: 0 Tamafo: 0 bytes
E

- Enlas opciones “General” (a la izquierda) indicamos un nombre de copia de seguridad.
Por ejemplo “Copia de Seguridad — numerodeinventario”. En cuanto a las opciones
generales de la forma en que se realizaran las copias, podemos marcar las siguientes:

o Activada: la tarea debe estar activa para que funcione.
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Plan de Seguridad Documental del SIGC-SUA de la Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno

o Incluir Subdirectorios: debera estar marcada esta opcidn para que la copia sea
de todo lo que “cuelgue” de las carpetas que indiquemos mas adelante.

o Crear respaldos separados usando fechas: no marcar, pues cada vez que se
ejecute la tarea de respaldo creariamos una nueva carpeta en la que se harian
las copias, y dependiendo del tipo, puede ser un problema. Imagina que
marcamos que sea una copia “Completa”, lo que generaria una carpeta con
todo el contenido cada vez que se haga una copia. O imagina que marcamos la
copia “Incremental”, tendriamos una carpeta diaria en la que sélo estaria el
contenido que haya cambiado con respecto al dia anterior.

o Usar légica de atributos: deberd estar marcado para que sea el propio Cobian
quien determine el tipo de copia mas idéneo para cada archivo. o Usar
“Volume Shadow Copy”: debera estar marcado para que, aunque un archivo
esté en uso por un proceso, se haga la copia.

o Tipo de respaldo: marcaremos “Incremental” para que la copia sea mas rapida
y sélo se respalde aquello que haya cambiado con respecto al respaldo

anterior.
Propiedades de la tarea "Copia de Seguridad - 110119" &
2 General _
 Ficheros F Copia de Seguridad - 110119

& Horario

¥ Dinamica Nombre de la tarea

[L] Archivo Copia de Seguridad - 110119

=/ Filtro 3 \

|
A Eventos C();paones generales
%) Avanzado "'4'po
[(Srn grupo) vJ

[V] Activada —i—

[¥] Incluir subdirectorios g

[] crear respaldos separados usando fechas
[V] Usar la Iégica de atributos e

[¥] Usar Volume Shadow COPY g

Tipo de respaldo /

(") Completo @ Incremental
(") Diferendial (") Tarea vada
[ OK ] [ Cancelar

- En “Ficheros” (a la izquierda), en la “Fuente” (apartado superior) agregamos aquellas
carpetas (las subcarpetas se agregaran automdticamente). Para ello pulsaremos
“Agregar” y seleccionaremos “Carpeta”

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Péagina 27 de 37



Guia procedimiento copias de seguridad

Fecha: 01/02/2018

SIGC-SUA

Plan de Seguridad Documental del SIGC-SUA de la Unidad de Apoyo a
Organos de Gobierno

Nueva tarea . u
— -
2 General Frierite
|| @ Ficheros
@Horario
@ Dindmica
[L] Archivo
(=)Filtro
n Eventos
@) Avanzado
L Daocer | ([Bese Qo |
|| Ficheros
(| Carpets gt
S FrP
“¢) Manual
’ D Agregar ] ’ [K_éj Editar @ Borrar ‘

Arrastrar desde el Explorer

l

oK

J |

Es importante agregar tantas carpetas como necesitemos para salvaguardar todos los
datos. También es importante tener en cuenta que si queremos hacer una copia de
seguridad del correo electrénico, es imprescindible que tengamos cerrado el cliente

de correo electrénico (en caso de utilizar Outlook).

En nuestro caso de ejemplo, quedaria asi la fuente:

Nueva tarea

2 General
‘[B Ficheros
@ Horario
¥ Dinmica
(L] Archivo
(=)Filtro

n Eventos
(%) Avanzado

Fuente

LU D:\Datos de Usuario\Servinv\Documents  <i——

iMuestra los ficheros o carpetas fuente para el respaldo. Puede adicionar

| D Agregar I i % g-d.itar \ j‘ é Borrar - \
Destino
[ [ Agregar J ‘ ﬂé] Editar ‘ ‘ @) Borrar ’

Arrastrar desde el Explorer

[

OK

J [ concer |
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Guia procedimiento copias de seguridad

Fecha: 01/02/2018

- A continuacién tenemos que indicarle a Cobian el Destino en el que se guardaran las
copias de seguridad. Haremos por tanto lo mismo, agregaremos la carpeta de destino.
Que serd en la unidad Z:

Nueva tarea

BN

8 General

|| @ Ficheros
@ Horario
¥ Dinamica
[ Archivo
(=Filtro

n Eventos
(%) Avanzado

Fuente

|1 D:\Datos de Usuario\Servinv\Documents

V

Buscar carpeta

il

Seleccionar la carpeta de destino

Bl Escritorio
I 4 Bibliotecas
b & Servinv
4 8 Equipo
» & Windows (C:)
b g Datos (D:)
b i Unidad de DVD RW (E:)
48 copia seg. (\110.2001.185) (Z:) | <=
b L 2016
b . abril 2015 (Edu)

>

I ahrilld

§

| lCrearnuevaca'peta] [ Aceptar ][ Cancelar ] t Cancelar

N

- Si se estima oportuno, se puede crear una carpeta por afio, de forma que cuando
acabe un ano natural, podriamos crear una nueva carpeta para el nuevo afio e ir
guardando ahi las copias, de forma que tendriamos una copia por cada afo al finalizar
el mismo. En nuestro caso, quedaria asi:

Nueva tarea

£

8 General

|| jg Ficheros
@ Horario
¥ Dindmica
[L] Archivo
(=)Filtro

n Eventos
(%) Avanzado

Fuente

L_[_|' D:\Datos de Usuario\Servinv\Documents

7~

Buscar carpeta RS

Seleccionar la carpeta de destino

>

Bl Escritorio
i 4 Bibliotecas

m

b & Servinv
4 M Equipo
» &L, Windows (C:)
I =g Datos (D:)
b &) Unidad de DVD RW (E:)
4 L9 copia seg. (\\10.200.1.185) (Z:)
DL 2016 ~ai—
> L. abril 2015 (Edu)

aheill 4 =

Crearnuevacarpeta] [ Aceptar ” Cancelar ]
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Nueva tarea

2 General

|| g Ficheros
@ Horario
¥ Dindmica
[L] Archivo
=) Filtro

n Eventos
%) Avanzado

Fuente
||| D:\Datos de Usuario\Servinv\Documents

Destino
|1/ \\10.200.1.185\aquel\2016
\ En la unidad de red Z:, en el usuario raquel, habra
una carperta 2016 para albergar la copias de este
ano concreto. Modificaremos la tarea cuando acabe
el afio para guardar las nuevas en 2017 y sucesivos.

1[21] Editar @ Borrar

Arrastrar desde el Explorer

@ Borrar

I =

En “Horario” (parte de la izquierda) tendremos que indicar cuando queremos que se
realicen nuestras copias de seguridad. Por ejemplo, podemos indicar que todos los

viernes, a las 10.00 de la mafiana (se ejecute la copia de seguridad):

Nueva tarea ‘ < Y ,‘
'% ‘?e"e’a' Tipo de horario /
§l Ficheros [Sernanal V] Seleccionar los dias de la semana
G Horario
¥ Dinémica El... Dias de la semana
;] Archivo Primer [FlLunes [@Vienes
=) Filtro
Segundo ;
i Eventos [[Martes [T sabado
~ Tercer
(3% Avanzado [FlMiércoles [F] Domingo
Cuarto
Ultimo [T 3ueves
Fecha/Hora /
Fecha Hora )
18/04/2016 10:00:00 &=
1 Enero
180 0:00:00 [23:59:59
[ OK ] [ Cancelar

También se puede indicar que se haga a uUltima hora y mds adelante podremos indicar que el
ordenador se apague automdaticamente. Para el ejemplo de la configuracion de esta tarea, lo
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haremos asi: todos los viernes, a las 14:30 horas, se iniciara la copia de seguridad y se indicara
gue cuando acabe la misma, el equipo se apague (esto se indica en esta guia mas adelante)

Nueva tarea M
= | —— p—
2 General ; -~
B Fich Tipo de horario
g Fcheros [Semanal '] Selecdonar los dias de la semana
¥ Dindmica E... Dias de |a semana
[L] Archivo Primer [P Lires
(=)Filtro
Segundo <
il Eventos g [TIMartes [ sébado
~ Tercer
&) f\vanzato [ Miércoles [ pomingo
Cuarto
Ultimo [T 3ueves
Fecha/Hora /
Fecha Hora ]
18/04/2016 14:30:00 =

Enero

0:00:00 = 23:59:59

[ o ][ comcor |

En la parte de “Dinamica” (parte izquierda de la interfaz) podemos establecer la
prioridad que Windows le dard al proceso de copias de seguridad de Cobian. Es
recomendable que si la copia se va a realizar mientras trabajamos, la prioridad sea
baja o normal. Si por el contrario, vamos a programar las copias para que se realicen a
las 15.15 horas, podriamos indicar que la prioridad sea alta. En nuestro caso la

dejaremos en normal:
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Nueva tarea ﬁ

81 General Propiedades adicionales
B Ficheros

= . Prioridad

& Horario
o D [Prioridad normal Y. ]

D Archivo Copias completas a guardar

—)Filtro 0 0
ﬂ Eventos

) Avanzado

Cambios del respaldo Incremental Diferencial

Hacer uno completo cada...
0

["]usar un dia fijo para respaldos completos

Lunes

[ OK ] [ Cancelar

- En el apartado de “Archivo” (parte izquierda) podemos indicar si queremos comprimir
e incluso cifrar la copia. En principio no tocaremos ningln parametro de esta pantalla
a no ser que se desee otra cosa.

- En “Filtro”, no estableceremos ninguno.

- En “Eventos” podemos indicarle a Cobian que apague el ordenador al terminar la
copia de seguridad. Para ello, en la zona de “Eventos post-respaldo” pulsaremos
“Agregar” y seleccionaremos “Apagar el ordenador...”.

() Hacer pausa...

() Ejecutar...

O Ejecutar y esperar...
() Linea de comandos
() Cerrar un programa...
() Ejecutar un servicio...

(-) Detener un servicio...
€

-) Iniciar una tarea
L) Suspender ordenador (dormir)...

Entrar en hibernacion

©
U Reiniciar ordenador... /

() Apagar ordenador...

- Se abrird una ventana de alerta donde se nos pedira confirmacién si queremos que se
fuerce el apagado de tareas abiertas. Esto es importante, pues si estamos trabajando,
Cobian apagara y cerrara forzosamente lo que tengamos abierto (sin pedir
confirmacién).
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Guia procedimiento copias de seguridad
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Cobian Backup 11

-

o —

l!s P

@

¢;Forzar la terminacién de las aplicaciones con cambios sin guardar?

[ s | [ Ne

La recomendacion es que si se establecel a copia fuera de horario laboral, se marque

“Si”. En caso contrario,

marcar “No”.

Finalmente, en “Avanzado” no haremos ningln cambio.

Para cerrar la programacion de la tarea, pulsaremos OK. De forma que en la lista de

tareas nos aparecera la que acabamos de crear:

& Cobian Backup 11 Gravity

E T EE——
e e —

) =16 s

»r Xl

Lista Tarea Historia Diario Herramientas Ayuda

®SODH

Nombre
() Copia de Seguridad - 11... _ Calaiando...

Tamafio Propiedad Valor
J * Nombre de tarea Copia de Seguridad - 110119
- ID de tarea {DCE331D6-4F 1E-4170-8C41-6611281004CC}
* Tipo de respaldo Respaldo incremental
|\ Fuente D:\Datos de Usuario\Servinv\Documents
|1l Destino \\10.200. 1. 185Vyaquel\2016
* Tamafio de fuente -
* Grupo
* Activada Si
* Induir subdirectorios Si
* Respaldos separados Si
* Usar atributos Si
* Usar VSC Si
* Orden de los dias Semanal
* Dias de la semana Viernes
* Hora 14:30:00
* Prioridad Prioridad normal
* Hacer uno completo cada... 0
* Copias completas a conservar 0
* Compresién Sin comprimir
* Cifrado Sin cifrar
* Tarea espejo No
* Usar caminos absolutos No
* Siempre crear carpeta tope Si
* Limpiar atributos de archivo Si
4|. i = . m = | »

\ OTodas las tareas |

"\Agropiedadesde tarea | [i]Historia ‘«:,()D_iario /

Lista: MainList.Ist Ficheros: 0 Tamafio: 0 bytes

Adicionalmente, podemos indicarle a Cobian backup que nos envie un correo que nos
indique si el proceso ha sido correcto, para ello, seleccionaremos la opcién
“Herramientas” (menu superior) y a continuacion seleccionaremos “Opciones”.
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—_ i
i [ Herramientas | Ayuda

/| f?} Comprobar actualizaciones Ctrl+L
—| [#% Descifrador... Ctrl+Alt+D —

= - Descompresor... Ctrl+Alt+U

L 3 Borrador Shift+Del

t%  Codificador... Ctrl+Alt+M

%, Reparar permisos... Shift+F11

= Re-inicializar posiciones Shift+F12

A Traductor... Ctrl+Alt+T

| B Carpetas vitales Ctrl+F9

1 ‘jﬁ‘gw Gestor remoto Ctrl+F12

| {3 Opciones Ctrl+Alt+0

| 7

- Enla opcién “Diario”, seleccionaremos “Enviar diario (Configurar la pestafia de
“Correo”) e indicaremos que se envie “al terminar la tarea”

' Opciones . i ‘ . &

D General Nivel del diario
=/ Diario
&, Correo 0 Registro normal
B FTP
Administradién Registrar todos los errores y operaciones daves (Rapido)
@ Visual Opdiones de diario
& Funcionalidad I
G Motor [¥] crear un nuevo fichero de diario cada dia
o Avanzado [¥] Mostrar el fichero de diario en tiempo real
[L] Compresicn [¥] Mostrar operaciones individuales (Lento)
Borrar ficheros de diario mas viejos que (dias)
0

Enviar diario /

[¥]Enviar diario (Configurar la pestafia de "Correo”)
[¥] Enviar como anexos

[ Enviar sélo si hay errores

[¥]Borrar si es enviado correctamente /

Cuando enviar: e e
[Al terminar la tarea v] 20:00:00

- A continuacidn seleccionaremos la opcién “Correo” y configuraremos las opciones
para que nos llegue a nuestro email. Dependiendo de si el correo esta gestionado por
Google o no los pardmetros seran distintos.

De esta forma habremos terminado. Podremos cerrar Cobian (quedard residente en el
sistema) y cuando hayamos programado se hardn nuestras copias de forma totalmente
desatendida y automatizada.

Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad de los Servicios y Unidades Administrativas de la Universidad de Jaén. Pagina 34 de 37



3.

Parametros de configuracion de
correo electronico (Google apps)

Cobian Backup permite configurar una serie de pardmetros que hardn que el programa envie un
email una vez termine la tarea de copia de seguridad (tal y como se indica en el apartado
anterior).

Para cuentas de correo institucionales gestionadas a través de Google Apps, los pardmetros de

configuracién serdn los siguientes:

Nombre del remitente: Cobian Backup 11 Gravity

Direccidon del remitente: cuentatic@ujaen.es

Servidor SMTP: smtp.gmail.com
Puerto: 587
Asunto: Copia de Seguridad Cobian Backup 11 (%COMPUTERNAME)

Autenticacion: debe estar marcado

Password: contrasefa de la cuenta tic

Parametros SSL:

Destinatario: correo electronico donde se recibira el informe

Nombre de usuario: cuentatic (sin @ujaen.es)

o Nivel de seguridad de transporte (TLS):

Explicito

o Meétodo de SSL: TLSvl o Tipo de

autenticacién: SSL

o Proteccidn de puerto de datos: abierto

o Modo de SSL: sin asignar

Cobian Backup 11 Gravity

-

{1 ()

‘A LG
~

Nombre Tan|
- , !
(-)Copia de Sequridad - 11...  14,| %
e

Lista Tarea Historia Diario | Herramientas | Ayuda

(1) Comprobar actualizaciones Ctrl+L

Descifrador... Ctrl+Alt+D
Descompresor... Ctrl+Alt+U
Borrador Shift+Del
Cedificador... Ctrl+Alt+M
Reparar permisos... Shift+F11
Re-inicializar posiciones Shift+F12
Traductor... Ctrl+Alt+T
Carpetas vitales Ctrl+F9
Gestor remoto Ctrl+F12
Opciones Ctrl+Alt+0
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Para configurar Cobian entrariamos en la opcion de “Herramientas” y nos irlamos al apartado
“Opciones”:

A continuacidn, tal y como se ha comentado en el apartado anterior de la guia en la opcién de
Diario, marcaremos “Enviar diario (Configurar la pestafia de “Correo”)”:

Feeres) w w, N E —

Nivel del diario
(&2, Correo ; [j Registro normal
TP .
Adiministraciari Registrar todos los errores y operaciones daves (Répido)
i@ Visual Opciones de diario
< Funcionalidad |
6 Motor Crear un nuevo fichero de diario cada dia
@ Avanzado Mostrar el fichero de diario en tiempo real
[ Compresion Mostrar operaciones individuales (Lento)

Borrar ficheros de diario mas viejos que (dias)

0

\ Enviar diario
e

Enviar diario (Configurar |a pestafa de "Correo”)
Enviar como anexos
|| Enviar sélo si hay errores

Borrar si es enviado correctamente
Cuando enviar:
[AI terminar la tarea

Y en la pestafia de “Correo” configuraremos con los pardmetros indicados:

r B -

[ General
= Diario

I |~<| Opdones de correo | l¢% Opdciones avanzadas ‘

Margue Envi

%J FTP Nombre de remitente Direccion del remitente
Administracion Cobian Backup 11 Gravity cuentatic@ujaen.es
@ Visual )
- Servidor de SMTP Puerto .
Q Funcionalidad o i —
e Motor smtp.gmail.com 587
o Avanzado Asunto
[L] Compresicn Copia de Sequridad Cobian Backup 11 (%COMPUTERNAME)

Destinatarios -
b correo@dedestino.com Adicionar

‘ Editar
: Borrar
Autentificacion
Nombre de usuario Contrasena
cuentatic (sin@ujaen.es) 20808800
[ Proxy ] [ SSL ] [ Prueba ]

o) o)
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Y los parametros SSL quedardn asi:

Opciones de SSL g

I @ General | ‘ | Ficheros \

Nivel de Sequridad de Transporte (TLS) Método de SSL

[Exph’cibo ¥ ] [TLSV 1 v ]
Tipo de autentificacion Proteccion de puerto de datos

[SSL '] [Privado v]
Modo de SSL Profundidad de verificacion

[Ambos vyl o
["|Pasar a través del proxy

["usar ccc (Canal de Comando Limpio)
Modo de verificacion

[ otro punto (peer)
[T|Fallar si no hay certificado
[7] Cliente Gnico

o) Com |

5. Configuracion de envio de correos
@ujaen.es (no Google Apps)

Los pardmetros de configuracion del correo los mismos y sélo cambiardn los siguientes:

Servidor SMTP: smtp.ujaen.es
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