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1. INTRODUCION

COBIPE ¢ a aplicacion utilizada para a realizacion das fichaxes biométricas dos asistentes os cursos de
formacién. Asi como a mecanizacion das fichaxes manuais e das ausencias xustificadas.

COBIPE permite mecanizar as fichaxes manuais cando non foi posible realizarlo mediante fichaxe por
DNle ou QR e tamén permite o rexistro de ausencias xustificadas.

O presenta manual describe a instalacion e funcionamento da aplicacion COBIPE (Servizo de Control de
Biométrico de Presenza) dende a version 5.0.0 en diante para os usuarios con perfil de técnicos de
seguemento das consellerias tamén mencionados como xestores Xunta.

Todo o material e os recursos mencionados neste documento poden atoparse a través da web da
Conselleria:_http://ceei.xunta.gal/cobipe/ .

2. FUNCIONAMENTO DA APLICACION

2.1. Acceso a aplicacién de control biométrico

Ao ser usuarios técnicos e non facer uso do lector de pegadas, o Unico requisito € ter instalado Java
version 1.8 que se pode descargar dende a paxina web https://www.java.com/es/download/manual.jsp
Pode acceder a aplicacién de Control Biométrico de Presenza a través da paxina web da Conselleria,
premendo no enlace “Acceso a aplicaciéon”.

=5 Compartir n
Sistema de Control Biométrico (COBIPE)

O Sistema de Control Biométrico (COBIPE) permite o seguimento e control do alumnado e dos docentes.
Informacién e requisitos

®  Requisitos técnicos

= Manual con capturas de pantalla do proceso de compra da licenza na paxina de Neurotechnology)

Acceso ao sistema de control blometrico de presencla nos cursos de formacién

=  Manual e instalador
O manual pédese descargar desde aqui
Se non hai ningunha version de COBIPE_SCH instalada no equipo, debera descargar o INSTALADOR COBIPE SCH
desde aqui
Se no equipo xa hai instalada algunha version anterior de COBIPE_SCH, debera descargar o ACTUALIZADOR
COBIPE SCH desde agui
=  Acceso a aplicacion

- Unha vez instalado o software COBIPE_SCH, pode acceder a aplicacion aqui. h

O comportamento neste punto pode variar lixeiramente en funcion do navegador Web que se empregue:

1. Se o navegador amosa un panel de descarga (arquivo “cobipe-client.jnlp”), deberase gardar este
arquivo no equipo.
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G Guardar comno

€« « 4 4 » Esteequipo » Descargas

Organizar + MNueva carpeta

s, MNombre

B Este equipo
4 Descargas
|| Documentos

@ Escritorio

L 4

Nombre: | cobipe-client.jnip

Tipo: | JNLP File

A Ocultar carpetas

A continuacién deberase de abrir dito arquivo para arrancar a aplicacion.

Fecha de modific:

¢ trabajando en ellc

nmte
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Cancelar

2. Alguns navegadores poden ofrecer a posibilidade de abrilo seleccionando “Java Web Start”, ou

incluso abrilo directamente.

Abriendo cobipe-client,jnlp
Ha elegido abrir:
| £ cobipe-clientjnlp
que es: JMLP File (1,2 KB)

de: https.//emprego-desarr.xunta.es:22182

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Java(TM) Web Start Launcher (predeterminada) w

(") Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

2.2. Engadir excepcién JAVA

No caso de que ao realizar os pasos citados previamente aparece a seguinte advertencia, sera preciso
engadir unha excepcion en JAVA para poder abrir o aplicativo.

Aplicacidn blequeada

ot

Aplicacién bloqueada por configuracién de seguridad .

Mombre:  Control Biometrico de presenza do Se ...

Ubicacién: https://cobipe.xunta.gal

Su configuracion de seguridad ha bloqueado la ejecucién de una aplicacidn autofirmada

1. Imos 6 cartafol onde tefiamos a nosa version de JAVA de 32 bits instalada e abrimos un arquivo

chamado javacpl.exe.

jﬁlltla
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‘ =l Administrar bin _ o %
Inicio Compartir Vista Herramientas de aplicacion v o
&« >« 4 > Esteequipe > Windows (G} > Archivos de programa (x86) » Java » jdk1.7.0.80 > jre » bin ~|® | Buscarenbin »p
~
Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio ~
# Acceso rapido 1) yuo-neeun 134U/ 2010 132 CALENSIUN UE 1 .,
B Escritorio » gstreamer-lite.dll 13/02/2018 13:20 Extension dela apl...
3 /02/2018 13:20 cid
‘ Descargas * hprof.dil 3/02/201813:2 Extensién dela apl...
. instrument.dll 2018 13:20 Extensién de la apl...
Documentes . . . .
j2pesc.dll 2018 13:20 Extensién de la apl...
& Imagenes A i2pkes1.dll 13/02/201813:20  Extensién de la apl..
b Misica jaas_nt.dll 13/02/201813:20  Extensién de la apl...
B videos [5] jabswitch 13/02/2018 13:20 Aplicacién
. javadil 3/02/2018 13:20 Extensién de la apl...
@ OneDrive -
| £ java 13/02/2018 13:20 Aplicacién 172KB
[ Este equipo java_crw_demo.dll 201813:20 Extensién dela apl... 24 KB
JavaAccessBridge-32.dll /2018 13:20 Extensién de la apl... 26 KB
& Red . 9 p :
- javacpl.cpl 13/02/2018 13:20 Elemento del Pan... 142 KB
javacpl 13/02/2018 13:20 Aplicacion 67 KB
javafe-font.dll 13/02/201813:20 Extensién de la apl... 238 KB
javafe-iio.dll 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 184 KB
[5 java-rmi 13/02/2018 13:20 Aplicacién 16 KB
| £ javaw 201813:20 Aplicacién 172KB
|£] javaws /2018 13:20 Aplicacidn 267 KB
| jawt.dil 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 14KB
JAWTAccessBridge-32.dII 13/02/2018 13:20 Extension de la apl... 15KB
JdbcQdbe.dll 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 45KB
jdwp.dil 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 162 KB
jfrdll 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 20KB v
%4 elementos 1 elemento seleccionado 66,3 KB &=

2. Prememos sobre a pestana "Seguridad”.

é] Panel de Control de Java — >
General Actuglizar Java Seguridad  Avanzado

Activar el contenido Java en ador

Mivel de seguridad

() Muy alta {configuracién mas segura)

Solo se podrén ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado no caducado de
una autoridad de certificacion de confianza.

(@) Alta (minimo recomendado)

Se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacidn de confianza.

() Media (configuracién menos segura)

Se podran ejecutar todas las aplicaciones Java después de presentar un certificado de
seguridad.

Lista de excepdones de sitios

Las aplicaciones inidadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar
despues de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

Haaga clic en Editar lista de sitios...
para agregar elementos a esta lista. Editar lista de sitios. ..
|
Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionar Certificados. ..

Cancelar Aplicar
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3. Prememos sobre o botdn "Editar lista de sitios...".

|#| Panel de Control de Java —

General Actuslizar Java Seguridad  Avanzado

Activar el contenido Java en el explorador

Mivel de seguridad

() Muy alta (configuracién mas segura)

Solo se podran ejecutar las aplicadones Java identificadas con un certificado no caducado de
una autoridad de certificacién de confianza.

(@) Alta (minimo recomendada)

Se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacion de confianza.

(C) Media (configuracién menos segura)

Se podran ejecutar todas las aplicaciones Java después de presentar un certificado de
seguridad.

Lista de excepdones de sitios

Las aplicaciones inicdadas desde los sitios que se enumeran a continuacidn se podran ejecutar
después de las petidiones de datos de seguridad apropiadas.

Editar lista de sitios...

Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionarf_ertificados. ..
Cancelar Aplicar

nmmteon
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4. Prememos no botdn "Agregar", escrebemos a seguinte URL na caixa de texto e prememos o
botdn "Aceptar": https://cobipe.xunta.gal/cobipe-ui/

| £ Panel de Control de Java -

General Actualizar Java Seguridad  Avanzado

Activar contenido de Java para explorador web y aplicadones de Web Start

| £ Lista de excepciones de sitios x

Nivel de | S . . i - c
Las aplicaciones inidadas desde los sitios gue se enumeran a continuacidn se podran ejecutar después de

O Muy las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

Salg .,
dey | v Ubicaddn
tips: /fcobipe. xunta. galfcobipe-uif

@ Alta
Sep
cer|
cerf

Lista de ¢ Agregar Eliminar

Las ap
despu

rﬂnsu

L?_b_ Los protocolos FILE o HTTP se consideran un riesgo para la seguridad.

Se recomiends el uso de sitios HTTPS si estdn disponibles.

Cancelar

r

Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionar Certificados...

Cancelar Aplicar

5. Prememos "Aceptar" sobre téddalas ventas que se foron abrindo para que se garden os cambios.
6. Abrimos novamente o aplicativo e xa deberia permitir o acceso.

MU_v.02.03
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2.3. Login

Para poder utilizar a aplicacién, é necesario que o usuario introduza os datos de identificacion. Estes
datos son os mesmos que utiliza para a aplicacion SIFO3.

No caso de non dispor de usuario, debe seguir as instruciéns que figuran no aviso con data 17/04/2019 na
URL https://emprego.xunta.es/sifo3-presentacion-cpdi, para calquera aclaracién pode contactar co Centro
de Atencion ¢ Usuario (CAU) no 981 93 93 50.

Durante os meses de xullo e agosto o horario de atencién telefénica sera de 8:00 a 15:00.

Durante os meses de setembro a xuiio, o horario de atencion telefénica sera de 8:00 a 15:00 e de 16:00
a 18:00.

O arrancar a aplicacion COBIPE aparecera a seguinte pantalla na que se debera introducir o nome de
usuario e contrasinal. Unha vez introducido debe pulsar o boton “INICIAR SESION” para poder acceder 6
aplicativo.

@& Control biométrico de presenza X

COBIPE

Nome de usuario:

Contrasinal:

INICIAR SESION

=
=
1

2.4. Pantalla de benvida

Unha vez introducidos os datos de login indicados no punto 2.3, aparecera a pantalla de benvida que
contén a informacién dos cambios realizados en cada version. Esta pantalla aparecera en cada arranque
da aplicacién a non ser que se prema na casa que pon “Non amosar de novo” e pulse no botén
“CONTINUAR”. Neste caso esta pantalla s6 aparecera cando haxa unha nova actualizacion.

@5 Control biométrico de presenza *

MNovidacdes desta versién (5.0.0-rc15):

@ Engadese a opcidn de rexeitar, por parte dos técnicos, as fichaxes manuais e ausencias
xustificadas
# Cambianse os textos de "resultado fichaxe" para que sexan mais descriptivos

|:| Non amosar de novo CONTIMUAR
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2.5. Inicio

Ao iniciarse a aplicacion comprébase se dispdén de todos os elementos necesarios para 0 seu
funcionamento e carganse os grupos asociados ao usuario. No caso dos técnicos, ao non ter cursos de
imparticion esta pantalla aparecera en branco a non ser que o usuario realice a alta dun grupo para a sua
consulta (ainda que isto non seria necesario para as pantallas de consulta).

Tanto na aplicacion como no presente manual enténdese como ‘grupo’ cada imparticion dunha accion
formativa nun lugar, momento e para un conxunto de asistentes en particular.

&5 Control biométrico de presenza - O >
Emp'reg‘o 151 | PR HEE A UNION EUROPEA CASTELLANO | GALEGO
~ A 4, ¢ CONSELLERIA DE ECONOMIA, s o 7
Galicia EMPREGO E INDUSTRIA L & FontoSecial Eiknpec
INICIO Secretaria Xeral de Emprego -

Direccién Xeral de Orientacion 0 FSE inviste no teu futuro™
@ Promocitn Laboral

2018/001544-01 2019/000548-01 2018/000903-01 2020/000001-01 D s
2019/000077-01 2019/000892-01 2099/000001-15 2019/001295-01 2019/001593-01 2019/002167-01
REXISTRAR SAIDAS
N°Documento Tipo  Accidns FICH. MANUAL DE GRUPO
&5 Control biométrico de presenza 'Y ~
Os sequintes grupos finalizaron en SIFO ENGADIR ASISTENTE
& seria recomendable arquivalos:
Grupas CONSULTAR FICHAXES
2018/001544-01 CONSULTAR FICHAXES POR DiA
2018/000903-01
2019/001593-01
CONSULTAR RESUMO FICHAXES
2019/002167-01
CONSLLTA DE FICH. MANUAIS
ARQUIVAR GRUPO
AMPLIACICN PRAZOS
v
PROBAR CAPTURA
- Non tes permisos sobre o grupo 2 ” ®
- Non tes
 Mon tes Centro de atencién 6 usuario (CAU):
- Non tes Q, ssis39350

- Non tes

&) soporte cobipe@xunta.gal

- Non tes
- Non tes

v @ ntto//ceeixunta.gal/cobipe/

2.6. Venta principal

A vista inicial da aplicacién permite xestionar as distintas funcionalidades. Nesta venta podense visualizar
as seguintes areas da aplicacion:

* Unha parte central onde se dan de alta os grupos. Esta funcionalidade esta orientada os usuarios
de entidade, polo que todo o relacionado con xestién de grupos e alumnos explicase no manual
das entidades.

* Unha parte inferior onde se destaca o estado da aplicaciéon dando informacién que pode ser de
interese.

* Unha botoeira na parte dereita onde estan as diferentes funcionalidades de aplicacion. Este
manual centrarase nas funcionalidades dirixidas 6s técnicos que son os informes de fichaxes e a
ampliacion de prazos. As funcionalidades de rexistro de fichaxes explicase no manual de
entidade.
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@ Control biométrice de p u] X
Emp'reg‘o o5 PURTIEEL AR UNION EUROPEA CASTELLANO | GALEGO
-~ I, ‘i: CONSELLERIA DE ECONOMIA, X ), Fondo Social B :
Galicia EMPREGO E INDUSTRIA % e onde-Social Swopeo
INICIO Secrelaria Xeral de Emprego * o )
Direccion Xeral de Orientacion el
e Promocién Laboral
2018/001544-01  2019/D00548-01 -01 1-01 77-01 2019/ .01 2019/001295-01 4 L L EhrE
REXISTRAR SAIDAS
" Documento Tipo  Accins GECEIEID
~ FICH. MANUAL DE GRUPO
ENGADIR ASISTENTE
CONSULTAR FICHAXES
CONSULTAR FICHAXES POR DIA
CONSULTAR RESUMO FICHAXES
CONSLILTA DE FICH, MANUAIS
ARQUIVAR GRUPO
AMPLIACION PRAZOS
v
PROBAR CAPTURA
2214 - Non tes permisos sobre o grupo 20T o ®
Centro de atencion & usuario (CAU):
Q, ssis39350
[ soporte-cobipe@xunta.gal
v @ ntto/ceei.xunta.gal/cobipes

2.7. Consulta de fichaxes

Mediante esta opcion, o usuario podera acceder a seguinte funcionalidade:

Consulta e exportacién de todolos rexistros realizados polas entidades en COBIPE, entendendo
como rexistro calquera fichaxe biométrico, manual ou ausencia xustificada.

Rechazo dos rexistros dados de alta polas entidades, sempre que sexan fichaxes con DNle , QR ,
manuais ou ausencias xustificadas. As fichaxes biométricas non se poden rexeitar.

Polo tanto, para poder visualizar esta informacion premerase no boton “CONSULTAR FICHAXES”. Por
defecto, nesta pantalla cargaranse automaticamente os rexistros do propio dia, podendo filtrar polos
seguintes campos:

Datas dende e ata nos que ten que estar as fichaxes.

Cddigo de grupo o que se quere consultar. Este campo € un combo predictivo, polo que pode
escribir parte do grupo e o combo suxerira os grupos.

N° de documento para poder consultar os rexistros dunha persoa en concreto.

Selector para mostrar os rexistros rexeitados, non mostralos ou mostralos todos. Por defecto ven
para non mostrar os rexistros rexeitados.

Unha vez o usuario cubra toda ou parte da informacion do filtro pode pulsar no botén de “CONSULTAR
FICHAXES” e o resultado da busca pode exportalo para utilizalo nunha folla de calculo utilizando o botén
“EXPORTAR”. Dito botdn aparecera inhabilitado cando a procura non devolva ningun resultado. Unha vez
feita a procura dos datos, mostrarase a informacién nunha tdboa cos seguintes valores:

Unha primeira columna cunhas casas a utilizar para seleccionar os rexistros que se queren
rexeitar.

Campo “Usuario rexistro”: E o usuario que xestionou o rexistro.
Campo “Consultar rexistro”: Amosa os rexistros xestionados polo usuario que se esta a consultar.

Campos “Grupo”, “N° de documento” e “Apelidos, Nome” no que se visualiza a informaciéon do
curso e do asistente.

Campo “Entrada/saida” no que se indica se o rexistro € de entrada ou saida.

Campo “Tipo Fichaxe” na que se visualiza o modo de rexistro que se produciu. Neste caso ten os
seguintes valores:
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o Biométrico Axil, no caso de fichaxes biométricos correctos a partires de Marzo de 2019.

o

o

@)

o

o

Migrado Verificado, para fichaxes realizados coa version asincrona de COBIPE e que foron

verificados.

Non Identificado, no caso de fichaxes realizados coa versién asincrona de COBIPE nos que non

se identifica alumno.

Migrado Non Verificado, para fichaxes realizados coa versiéon asincrona de COBIPE e que non

se puideron verificar cun alumno.
Fichaxe DNle: Para as fichaxes realizadas con DNle.

Fichaxe QR: Para as fichaxes realizadas con cédigo QR dende o mobil do asistente.

A41:41
Biisqueda de fichaxes
Fichaxes dende: Fichaxes ata:
o0 |- [19r12:204 |83
Cadigo do grupo: N° de Documento: Rexeitados:

34390305101 v Non mostrar re... CONSULTAR FICHAXES REXEITAR

Seleccionar t... Usuario re... Consultar rexist... Grupo N° Docum... Apelidos, Nome Dedo Tipo asiste... Entrada/Saida Dahlhor:
O Q 1| FaacaoTan Entrada 16-12-2024 13:58:30
O [c} 1 Entrada 16-12-2024 12:50:15
O [c} 1 Entrada 16-12-2024 12:48:14
O [c} 1 Entrada 16-12-2024 12:48:00
O [c} 1 Entrada 27-11-2024 11:54:42
O e [c} 1 Entrada 27-11-2024 11:54:28
O < [c} 1 salida 05-11-2024 10:10:47
O s [c} 1 salida 05-11-2024 10:10:41
O [c} 1 salida 05-11-2024 10:10:33
O ] Q 1k Entrada 05-11-2024 10:09:50
O Q 1 salida 05-11-2024 09:35:06
0O | e Q 1 Salida 05-11-2024 0%:35:06
O Q 1 salida 05-11-2024 09:34:59
O < Q 1 salida 05-11-2024 09:34:58
O [c} 1 Salida 05-11-2024 09:3451
O [c} 1 Salida 05-11-2024 09:34:50
O [c} 1 Entrada 05-11-2024 09:34:27
O [c} 1 Entrada 05-11-2024 09:34:26

EXPORTAR

Rexeit... Tipo Fichaxe Motiy

Fichaxe DNle
Fichaxe DNle
Fichaxe DNle
Fichaxe DNle
Fichaxe DNle
Fichaxe DNle
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR
Fichaxe QR

Fichaxe QR

j Bl ICIS COBIPE_SCH_MU_manualUsuario_Xestor_g|
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No caso de detectar problemas ou deficiencias nos rexistros introducidos polas entidades, os técnicos
tefien a opcidn de rexeitar rexistros realizados indicando o motivo de rexeitamento dos mesmos. Como se
indicou anteriormente, pddense rexeitar as fichaxes manuais e as ausencias xustificadas. Para facer isto
pddense seleccionar un ou varios rexistros e premer no boton “REXEITAR”. Unha vez feito isto saira unha
pantalla para introducir o motivo de rexeitamento dos rexistros tal e como se indica na seguinte imaxe:

& Control biométrico de presenza X

Motivo do rexeitamento:

Escribir motivo de rexeitamentgl

IMPORTANTE:
As fichaxes rexeitadas seran eliminadas do parte de asistendas de SIFO

ACEPTAR CAMCELAR

Cabe destacar que os rexistros rexeitados que foran enviados a SIFO eliminaranse na seguinte
sincronizacion de datos.

2.8. Consulta de fichaxes por dia

Mediante o botén "CONSULTAR FICHAXES POR DIA", como se mostra na seguinte pantalla, pédense
consultar as fichaxes de entrada ou saida realizadas ou pendentes por realizar de tédolos integrantes dun
grupo especifico. Tamén se amosan as horas de asistencia previstas para cada dia por cada alumno, asi
como as horas restantes de asistencia. Isto é Gtil para saber dunha forma rapida e visual que asistentes
ficharon as suas entradas e saidas, e cales tefien pendente por realizar as sUas fichaxes de entrada ou
saida para o dia actual.

@5 Control biométrico de presenza - o x
2 UNION EUROPEA
E'mp'reg‘o :*: RN D.E GHLIC]H_ ey CASTELLANO | GALEGO
. ¥, ¢ COMSELLERIA DE ECONOMiA, : o
Galicia EMPREGO E INDUSTRIA AN R
INco Secretarla Xoral do Emprego .

Direccion Xeral de Orientacin “O FSE invista na teu futura”

@ Promocion Laboral

2018/001544-01 7-01 01 2019/001285-01 REXISTRAR ENTRADAS

REXISTRAR SAIDAS

A FICH. MANUAL DE GRUPO
ENGADIR ASISTENTE

N° Documento  Tipo  Acciéns

CONSULTAR FICHAXES
CONSULTAR FICHAXES POR DIA

COMNSULTAR RESUMO FICHAXES

"

CONSULTA DE FICH, MANUAIS

ARQUIVAR GRUPO

AMPLIACION PRAZOS

¥ PROBAR CAPTURA
TBEZ0T A o)

Centro de atencién 6 usuario (CAU):
Q, 981939350
[ soporte-cobipe@xunta.gal

~Ton Tes permisos s
sobre o grupo
sobre o grupo

Gbre © grupo 20

- Inicializando escaner...
- Inicializando sesién

v @ htto//ceeixunta.qal/cobipe/

Paxina 12 de 31
j Bl ICIB8 COBIPE_SCH_MU_manualUsuario_Xestor_gl



:

%21 XUNTA nmtegn
: I D E G H L l C l ﬂ T fuslscn

Nada mais abrir o aplicativo a primeira hora, se prememos no botén e ninguén fichou ainda, apareceranos
algo parecido a isto:

@5 Control biométrico de presenza X
CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS
Estado fichaxes a data: - Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
GRUPO: EmEmSE - Fichou saida. Pendente de fichar entrada.
(e e
Ausendia xustificada
* As horas restant: & a resta simple das fichaxes de saida
e entrada. Non se compara o resultado co horario do curso.
ASISTENTES.
NIF Apelidos, Nome Horas previstas ~ ENTRADA SAIDA
e L w=y == 05:00
= ] - nu M= ... 05:00
] "B Sa ol n o N
ERaE T i el B AT 1., |05:00
L] ™ [T BN L. 05:00
- TTEry W ST T L
T el TR TR . (05:00
- . w SRR R . (05:00
" |8 By th B B Ben By | L., 05:00
4 min Mg Benl BeTSeT."- 548, .. |05:00 0%:27 10:42
ER Rl | LN R te TR e B ... |05:00
mm - el Seln Boomomomm ... 05:00
g =] IR IS .., (05:00
< >

Apareceranos na parte central unha taboa cos asistentes do grupo. Como ninguén fichou ainda, as
columnas ENTRADA e SAIDA estan baleiras. Esta pantalla de consulta permite consultar as fichaxes de
dias distintos a hoxe premendo nos boténs "DIA ANTERIOR" e "DIA SEGUINTE". Tamén se pode abrir o
despregable e seleccionar unha data concreta co rato.

Pulsando o boton “EXPORTAR A CSV” obterase un ficheiro con formato .csv cos datos mostrados en
pantalla. Dito botdn aparece inhabilitado no caso de non haber datos.

Unha vez os asistentes fichen as suUas entradas a primeira hora, na columna "ENTRADA" aparecera a
hora e minuto na que ficharon a entrada. Se a fichaxe se fai de forma manual, a columna ENTRADA
correspondente a cada alumno mostrarase en cor azul. A columna SAIDA de cada asistente pintarase de
cor amarela indicando que eses alumnos tefien pendente por realizar hoxe a sua fichaxe de SAIDA. Na
seguinte pantalla pédese apreciar un exemplo de como se mostraria esta situacion.

@ Control biométrico de presenza X

CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS

Estado fichaxes a data: . Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
GRUPO: | Lapioin v - Fichou saida. Pendente de fichar entrada.
m - Fichou de forma manual
Ausencia xustificada
* As horas restante Gndense a resta simple das fichaxes de saida

e entrada. Non se compara o resultado co horario do curso.

NIF Apelidos, Nome Horas previstas ~ ENTRADA SAIDA
o LL] =L, 05:00 08:15 14:15

Unha vez chegue a hora de fichar a saida e os asistentes fichen, a cor amarela substituirase pola hora na
que se fixo a fichaxe de saida como se mostra na seguinte pantalla.
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@5 Control biométrico de presenza X

CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS

Estado fichaxes a data: . Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
GRUPQ: | hd - Fichou saida. Pendente de fichar entrada.
M - Fichou de forma manual
Ausencia xustificada
* As horas restante Gndense a resta simple das fichaxes de saida

€ entrada. Non se compara o resultado co horario do curso.

NIF Apelidos, Nome Horas previstas ~ ENTRADA SAIDA

., | =L 05:00 09:15 1415

Si algun asistente esqueceuse de fichar a sta entrada & hora correspondente, pero lembrouse de fichar a
sta saida ao final do dia, na columna SAIDA apareceralle a hora na cal fichou a saida e a columna
ENTRADA apareceralle pintada de cor vermella, indicando que falta por mecanizar esa fichaxe, como se
mostra na seguinte pantalla.

& Control biométrico de presenza X

CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS

Estado fichaxes a data: - Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
GRUPO: [ [ ictou saida. Pendente de fichar entrada.
M - Fichou de forma manual
Ausencia xustificada

* As horas restantes correspéndense a resta simple das fichaxes de saida
e entrada. Non se compara o resultado co horario do curso.

NIF Apelidos, Nome Horas previstas  ENTRADA SAIDA
L bl + 05:00 0%:15 1415

SRR ————

Para solucionar que un asistente fichou a saida pero non a entrada tera que mecanizar unha fichaxe
manual indicando a hora e minutos na que entrou mediante a funcionalidade “Rexistro de fichaxes
manuais”.

Pode haber mais dunha columna de ENTRADA e SAIDA se polo menos algin dos asistentes tivo que
mecanizar ddas ou mais entradas e saidas por algun tipo de ausencia xustificada ou se o horario da
accion formativa é partido.

Na seguinte pantalla méstrase un exemplo dun asistente que fichou, como diciamos, en dous tramos.

ASISTENTES

NIF Apelidos, Nome Horas previstas  Horas restantes ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA

Neste caso o asistente con DNI 32xxxxxxB fichou entrada as 8:00, fichou saida as 12:00 por algun motivo,
volveu a fichar entrada as 13:00 cando volveu, e fichou saida as 14:00 xunto cos seus compafeiros.
Neste exemplo o asistente 32xxxxxxB ausentouse dende as 12:00 ata as 13:00, polo tanto deberanse
achegar os documentos necesarios no aplicativo SIFO para xustificar dita ausencia.

Os asistentes que non tefien ningunha fila con hora pode deberse a algun dos seguintes casos:
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* Non foron a clase, polo tanto non ficharon a ningunha hora, o cal é correcto.

* Foron a clase pero esqueceranse de fichar ou por algun motivo o aplicativo mostroulles un erro e
ainda non se mecanizaron as fichaxes manuais necesarias para reflectilo.

2.9. Consultar fichaxes manuais

O acceder a aplicacién mostrarase na parte esquerda da aplicacién un botén de ‘Consulta de fichaxes

manuais’:
ontrol biométrico de presenza -
@& Control biomeétrico de pi m] X
) UNIGN EUROPEA
Emp‘rego =03 AT LI AT CASTELLANO | GALEGO
L 30, 24 CONSELLERIA DE ECONOMIA, b N o Social E
C‘a[]Cla EMPREGO E INDUSTRIA * 3 el
INICIO Secretaria Xeral de Emprego P .
Direccién Xeral de Orientacion R
Ll 2019/001295-01 | + REXISTRAR ENTRADAS
REXISTRAR SAIDAS
N° Documento Tipo  Acciéns
- FICH. MANUAL DE GRUPO
ENGADIR ASISTENTE

CONSULTAR FICHAXES

CONSULTAR FICHAXES POR DA

CONSULTAR RESUMO FICHAXES

ARQUIVAR GRUFO

Y
Ao premer

neste botdn abrirase unha venta na que se poden consultar as fichaxes manuais realizadas polos distintos

grupos. Estas fichaxes poden ser filtradas por data de inicio e data de fin. Ademais, poden ser exportadas
a formato CSV mediante o botén “Exportar a CSV”.

@5 Control biométrico de presenza X
Biisqueda de
Fichajes manuales dende: Fichajes ata:
170872020 | < |17,W2020 ‘ - CONSULTAR FICH. MANUAIS EXPORTAR
‘Cod_grupo N® Documento  Tipo de fichaje Resultado fichaje Fecha/hora Motivo
2015/001295-01 LI Entrada Non verificado [rexistro manual)  17-08-2020 12:00:00 Tipo: Erro interno do centro, x
2019/001295-01 LE BS) ) Salida Mon verificado (rexistro manual}  17-08-2020 14:00:00 Tipo: Erro interno do centro. x
2019/001295-01 e mi Salida Mon verificado (rexistro manual}  17-08-2020 14:15:00 Tipo: Erro interno do centro. x
2019/001285-01 IE e Entrada Non verificado [rexistro manual) 17-08-2020 14:15:00 Tipo: Erro interno do centro. x
2019/001295-01 o e Salida Mon verificade (rexistro manual)  17-08-2020 15:00:00 Tipo: Erro interno do centro, x
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2.10. Consultar resumo de fichaxes

A partir da opcién do resumo de fichaxes, o usuario pode obter a informaciéon necesaria do estado dos
cursos e moédulos de practicas. Esta opcidn esta habilitada tanto para os usuarios de xefaturas como para
os usuarios das entidades de formacion, coa diferenza de que estes ultimos sé poderan ver os cursos que
tefan dados de alta en COBIPE nese momento. Para acceder a esta funcionalidade, débese pulsar na
opcion “CONSULTAR RESUMO FICHAXES” tal e como se indica na seguinte captura:

@5 Control biométrice de presenza - [m] X

Emprego XUNTA DE GALICIA v, [ CasTELLANG | GALESO
- o CONSELLERIA DE ECONOMIA, b ) § S
Galicia EMPREGO E INDUSTRIA Lk Fondo Soclal Europeo
INICIO Secretaria Xeral de Emprego *
Direccién Xeral de rientacion
@ Promocidn Laboral

"0 FSE inviste no teu futuro”

2018/001544-01  2019/000548-01 -01 101 7701 2019/000892-01 2019/001295-01 + REXISTRAR ENTRADAS
. REXISTRAR SAIDAS

N° Documento Tipo  Accéns

A FICH. MANUAL DE GRUPO

ENGADIR ASISTENTE

CONSULTAR FICHAXES

CONSULTAR FICHAXES POR DIA

~

CONSULTAR RESUMO FICHAXES

CONSLLTA DE FICH, MANUAIS

ARQUIVAR GRUPO

AMPLIACION PRAZOS

PROBAR CAPTURA

<

Cando o usuario accede a pantalla, pode ver o estado dos grupos dos dous ultimos dias de forma
automatica. Os filtros dos que dispdén son os seguintes:

* Dende e ata: Campos de tipo data, nos que podemos establecer os rangos temporais a buscar.

» Cadigo de grupo: Este campo é editable. Por defecto mostra unha lista seleccionable con todos os
cédigos de grupo que pode consultar o usuario. Se se escribise algun dato, como por exemplo
“2020”, esta lista actualizarase de forma automética mostrando unicamente os grupos
coincidentes. Se se selecciona un cédigo de grupo en concreto a hora de realizar a consulta de
fichaxes veranse unicamente os correspondentes a ese grupo. Pola contra, se unicamente se
escribise unha parte do cédigo do grupo e houbera varias coincidencias, pero non se seleccionase
ningunha en concreto, mostrarianse os datos de todos os grupos coincidentes.

+ Expediente: E un campo editable no que se pode especificar un cédigo completo de expediente
para buscar polo menos.

» Xefatura: Lista despregable de seleccién, non editable, na que se amosan todas as xefaturas
dispofiibles.

» Técnico: Lista de técnicos correspondentes a cada xefatura. Se non se seleccionou ningunha
xefatura na lista anterior, mostraranse todos os técnicos dispofiibles co formato “apelido1 apelido2
nome”. O igual que o campo Cédigo do grupo, é unha lista despregable que se pode editar. Se
escribisemos un dato, esta lista filtrariase por dito dato amosando unicamente os resultados
coincidentes. Tamén dispén dunha opcién comin en todas as xefaturas que é “Sin técnico
asignado”, o cal nos permite mostrar todos os datos de grupos que non dispofien de técnico.
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& Control biométrico de presenza
Blisqueda resumen grupos
Dende: Ata:
v |- [oouzm |-
Cédigo do grupo: Técnico:
~ ~ ~
Expediente Grupo Dia Alumnos Docentes Entradas Saidas

[ T o 30-04-2020 15 1 o ol o
LR - 1 30-04-2020 14 1 o 0 o
T 30-04-2020 12 0 o 0 o
- = e 30-04-2020 15 1 o 0 o
= 30-04-2020 5 1 o 0 o
[ g N e . o 30-04-2020 14 0 o 0 o
= o | 1 30-04-2020 13 1 o 0 o
= - 30-04-2020 15 1 o 0 o
-1 ! 30-04-2020 13 1 o 0 o
¥ - - 30-04-2020 () 1 o 0 o
inom 1 30-04-2020 " 0 o 0 o
- " B | n 1 30-04-2020 13 1 o o o
Em n u i 30-04-2020 13 1 o 0 o
[ g N - 30-04-2020 13 1 o o o
L] i 30-04-2020 13 ol o ol o
L 1 - )  mom 1 30-04-2020 1 1 0 o o
30-04-2020 10 1 o ol o
= o | T g o 1 30-04-2020 1 1 o 0 o

CONSULTAR FICHAXES EXPORTAR

Manuais Incompletos

o

[ B

&1 &l 5 &1 B G & & 5 B & & & B & Bh & &l
PDLOLLPLPLPRLLLLLLRLLPLLLRL

Exemplo de funcionamento do campo Cédigo do grupo:

Como se pode ver na seguinte captura, si despregamos a lista do combo sen escribir ningin dato,
mostrasenos unha lista completa de codigos de grupo da cal podemos seleccionar o que precisemos.

@5 Contrel biométrico de presenza
Biisqueda resumen grupos
Dende: Ata:
e |7 [zsnaes ]

Cédigo do grupo: Expediente: Xefatura Técnico:

2018/000139-01

2015/000217-01 te Grupo Dia  Alumnos Docentes  Entradas Saidas
2018/000253-01

2018/000264-01

2018/000330-01

2018/000331-01

2018/000361-01

Outra 2018/000431-01 v

opcion, seria filtrar

~ CONSULTAR FICHAXES

Manuais Incompletos

dita lista. Supofiendo que unicamente queiramos ver grupos que no seu coédigo

contefian o texto “2019/00129”, escribiremos dito dato e automaticamente mostrarasenos a lista xa

filtrada. Neste exemplo, vemos que hai catro coincidencias:

Codigo do grupo: Expediente: Xefatura Técnico:

2018/00129 v w

201900123201

2019/001293-01 Grupo Dia Al I E Saidas

201900129501
2013/001296-01

LAl CONSULTAR FICHAXES

Manuais Incompletos

Se neste ultimo caso, non seleccionamos ningun dos grupos pero deixamos o texto polo que filtramos e
prememos o botdn consultar fichaxes, obteremos como resultado os datos dos catro grupos coincidentes.

Exemplo de funcionamento do campo Xefatura:

Codigo do grupo: Expediente: Xefatura Técnico:

SERVICIOS CENTRALES

XEF. TERRITORIAL DE A CORUFIA
MEF. TERRITORIAL DE LUGO

EF. TERRITORIAL DE OURENSE
XEF. TERRITORIAL DE PONTEVEDRA

Expediente Grupo Entradas Saidas

COBIPE_SCH_MU_manualUsuario_Xestor_gl

MU_v.02.03

thCIB

LAl CONSULTAR FICHAXES

Manuais Incompletos
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Exemplo de funcionamento do campo Técnico:

Por defecto, veremos a lista con todos os técnicos. De ter seleccionada unha Xefatura, veremos
unicamente os técnicos de dita Xefatura.

Codigo do grupo: Expediente: Xefatura Técnico:

v v | Al CONSULTAR FICHAXES

PARA PROBAS INDIVIDUO NUM - »
FARA PROBAS INDIVIDUO NUM
PARA PROBAS INDIVIDUO NUM
FARA PROBAS INDIVIDUO MNUM
PARA PROBAS INDIVIDUO NUM
FARA PROBAS INDIVIDUO MNUM
alla™ " "0 a0l

Sin técnico asignado v

Expediente Grupo Dia Alumnos Docentes Manuais Incompletos

Si filtramos o campo, por exemplo para localizar o campo “Sin técnico asignado”, podemos por exemplo
escribir “asignado” e de forma automatica veremos unha lista que solo conten os campos coincidentes:

Cédigo do grupo: Expediente: Nefatura Técnico:
/| s Lo nows
Expediente Grupo Dia Alumnos Docentes Entradas Saidas Manuais  Incompletos

Pddese acceder & consulta de fichaxes diarios e a mais informacién do grupo, que tefia mecanizado no
SIFO. Para iso o usuario ten a sua disposicién dous enlaces para poder acceder a esta funcionalidade, tal
e como se indica na seguinte captura:

@5 Control biométrico de presenza X

Bisqueda resumen grupos

Dende: Ata:
L\\, 20/08/2020 |~ 20/08/2020 |~
Codigo do grupo: Expediente: Xefatura Técnico:
IfETy v~ e A CONSULTAR FICHAXES EXPORTAR
Expediente Grupo Dia Alumnos Docentes Entradas Saidas Manuais Incompletos
o o | = 20-08-2020 1 1 1 1 0 0

* Ao pulsar na opciéon de consulta de fichaxes diarias abrese a mesma pantalla xa explicada no
punto 2.8.

* No caso de pulsar na opcién de mais informacién, mostrarase unha nova pantalla cos datos mais
relevantes do grupo rexistrados en SIFO, tal e como se pode ver na seguinte captura:
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Mais informacién sobre o grupo [ il 55

Convocatoria 1 n

Expediente . = —

Xefatura XEF, TERRITORIAL DE PONTEVEDRA

Cif entidade ——

Razon entidade LR -

Email entidade [ = . B

Teléfono entidade -

Concello VIGO

Pravincia PONTEVEDRA

Cédigo especialidade HOTR0208

Data inicio 21-11-2015 00:00:00

Data fin 18-02-2020 00:00:00

Estado grupe INICIADO

Nome xestor [

Primeiro apelido xestor m——

Segundo apelido xestor -

e Pulsando o boton “EXPORTAR” obterase un ficheiro con formato .csv cos datos mostrados na
pantalla . Dito botén aparece inhabilitado no caso de non haber datos.

2.11. Ampliacién de prazos

A aplicacion COBIPE ten por defecto un prazo de tres dias naturais para poder ter os dias de imparticion
correctamente cubertos. Desta forma, pasado o prazo de tres dias non se pode introducir ningunha
fichaxe nin ausencia xustificada. Por exemplo, os luns sé se pode introducir os rexistros, como moi pronto
do venres anterior.

Dado que nesta version da aplicacion, os usuarios técnicos poden rexeitar rexistros en calquera momento
tamén se incluiu unha opcién de desbloqueo dos dias por se € preciso que as entidades tefian que
introducir mais informacion dun dia no que xa pasou o prazo establecido. A ampliacién do prazo dun grupo
€ moi sinxelo de facer e basease na seguinte operativa:

» Busca e seleccion do grupo a desbloquear.
» Dia ou rango de dias consecutivos os que se quere ampliar o prazo.
* Dia hasta o que a entidade pode cambiar o prazo.
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Direccion Xeral de Orientacion [EER S e
@ Promocion Laboral
2018/001544-01 2019/000548-01 2018/000903-01 2020/000001-01
2019/000077-01 2019/000892-01 2099/000001-15 2019/001295-01 2019/001593-01 2019/002167.01  +
REXISTRAR SAIDAS
N°Documento Tipo  Accidns FICH. MANUAL DE GRUPO l

A

EMGADIR ASISTENTE

CONSULTAR FICHAXES

CONSULTAR FICHAXES POR DIA

COMSULTAR RESUMO FICHAXES

CONSULTA DE FICH, MANUATS

ARQUIVAR GRUPO

\

AMPLIACION PRAZOS
2

Polo tanto, para poder facer unha ampliacion de prazo dun grupo o usuario premera no boton
“AMPLIACION PRAZOS”.

Tras premer neste boton, abrirase unha pantalla na que se poden consultar as ampliaciéns de prazo
dadas de alta s6 introducindo o cédigo de grupo e pulsando na opcién de “CONSULTAR AMPLIACION DE
PRAZOS”. No caso de que existan prazos para o grupo, a aplicacion mostraraos na pantalla da seguinte
forma:

& Control biométrico de presenza X

Ampliacién de prazos

|
Codigo do grupo:
o, [T CEID D) |
|
Inicio intervalo Fin intervalo Data limite para cambios
10-08-2020 11-08-2020 11-08-2020 ~ |
03-08-2020 11-08-2020 11-08-2020
22.07-2020 22.07-2020 14-08-2020 |
27-07-2020 31-07-2020 07-08-2020 |
22-07-2020 23-07-2020 28-07-2020

Sobre o resultado obtido, a pantalla mostra os seguintes datos:

» Data de inicio e fin do intervalo que serian as datas sobre as que se poden realizar a introducion
de rexistros fora que prazo.

» Data limite para a realizacién dos cambios, como ultimo dia que ten a entidade para mecanizar
estes dias. Unha vez superada esta data volverase o limite por defecto da aplicacion.

Sobre os resultados obtidos existe a opcién de exportalos a CSV (botén “EXPORTAR”) para traballar con
eles nunha folla de calculo.

No caso de que a procura non devolva ningun dato, a aplicaciéon devolvera a seguinte mensaxe:
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o Mo existen ampliacions para o grupo indicado
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Para poder dar de alta un novo prazo, débese premer no boton “NOVO PRAZO” que abrira unha nova
pantalla para poder introducir os datos necesarios.

Control biométrico de presenza 9:23:27 X

Alta aumento prazo

Grupo:
2018/001126-01 ~ ] Restrinxir asi S
AT nn [~] 108418692 INDIVIDUQ NUM 47583 PARA PROBAS A

Inido do intervalo para as datas nas que se poden realizar cambios

N ats o imite do prazo ampliado [ 289436273 P

326279330 INDIVIDUO NUM 49276 PARA PROBAS

|osioor2021 |+ e

: 4

Fin intervalo a desbloguear:

Fin do intervalp para as datas nas que se poden realizar cambios [] 32653107

afs o Sl do prazo soplace [] 32661438N INDIVIDUIO NUM 14662 PARA PROBAS

[os/og/z021 |+ [] 32670379¥

Data limite para realizar os cambios: [] 326838301

Data limite do prazo ampliado para realizar cambios

para as datas do intevalp indicado [[] 32706970G INDIVIDUD NUM 49774 PARA PROBAS

[[] 327149382 INDIVIDUO NUM 2307 PARA PROBAS
[ 32716657
[ 32717639

™1 2371002300

221092021 |+

‘Causa ampliacién prazo:
Indigue se a amplacidn de prazo & motivads por causas aleas 3 entidade ou non
Atribuble & entidade

0/4000

O premer no botén gardar, neste exemplo quedara rexistrado unha ampliaciéon do prazo no que a entidade
podera engadir unha asistencia ou ausencia xustificada nas datas comprendidas dende o 05/09/2021 e o
09/09/2021, con data do 22/09/2021 como limite para facer os cambios. Estes cambios estan restrinxidos
para o grupo 2018/001126-01 e os alumnos/docentes marcados no cadro “retrinxir asistentes do grupo”.
Se non se marca esta casilla “retrinxir asistentes do grupo”, a entidade podera engadir fichaxes manuais
para calquera alumno e docente do grupo seleccionado.

E necesario indicar unha descripcién do motivo polo que se ampliou o prazo e se esta ampliacién é
imputable a entidade ou non (dende a versién 5.7.0 do 6/7/2021). As fichaxes mecanizadas cunha
ampliacion de prazo imputable a entidade veranse reflexadas en SIFO como unha M vermella na pantalla
de asistencias, como mostra a seguinte imaxe:
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O cédigo de grupo pdédese cambiar ainda que a aplicacion o preseleccione. Cada vez que se seleccione
un grupo a aplicacion cubre automaticamente os alumnos e docentes asociados ao curso.

No caso de querer dar de alta unha nova ampliacién dun grupo que esta finalizado pero non liquidado, a
aplicacién avisara deste feito pero deixara dar de alta o prazo:

Warning X

O estado do curso £ finalizado polo que poden existir liquidacions abertas en SIFO3.
Tefia en conta que o cambio das asistencias poden afectar ao importe da liquidacion. ;Confirma que quere ampliar o prazo?

5w

No caso de que o grupo xa fora liquidado, a aplicacién non deixara realizar ampliaciéons de prazo
devolvendo a seguinte mensaxe:

| Control biométrico de presenza x|

@ O estado do curso é liguidado polo que non se poden modificar as asistencias.

ACEPTAR

2.12. Enviar a SIFO

Todas as noites se realiza un envio das fichaxes novas que se realizaron durante o dia. Isto
comprende tanto as fichaxes realizadas nese mesmo dia como aquelas realizadas dentro de prazo pero
en distintos dias.

Compre resaltar que non se envian todas as fichaxes. Na actualidade estanse a enviar solo
aquelas fichaxes que formen un tramo, é dicir, un fichaxe de entrada e de saida consecutivos. Polo tanto,
todas aquelas fichaxes que non formen parte de ningin tramo tampouco seran enviadas.

Outro caso resefiable son aquelas fichaxes realizadas en dias anteriores con fichaxes xa
enviadas. Neste caso, o que se fara e volver a construir os tramos cas novas fichaxes e volver a realizar o
envio para actualizar a informacion de SIFO.

Alternativamente, tamén existe a posibilidade de forzar o enviado das fichaxes por parte dos usuarios con
perfil de técnico. Para facelo e preciso premer no seguinte boton:
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Tras isto abrirase a seguinte venta:

jblltla
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Enviar fichaxes a SIFO

Esta pantalla utiizase para poder reenviar as fichaxes de COBIPE a SIFO.
Para iso ten gue seleccionar o grupo e as datas de inicio e fin.

As asistencias apareceran en SIFQ no praximo volcado de datos.,

Mon se veran & momento

Grupo:

Inicio intervalo:

Data de ivico do infervale de fdhaxes 3 enviar

Fin intervalo:

Data de fin do infervalp de fichaxes s enwar

Aqui deberase indicar o grupo para o cal se queren enviar as fichaxes e o periodo de tempo no que se
comprenden as mesmas, representado por os campos Inicio intervalo e Fin intervalo. Unha vez se preme
o botdén de gardar poden darse tres circunstancias:

* O grupo seleccionado non se atopa en SIFO en por tanto non poden enviarse as fichaxes.
Aparecendo a seguinte venta:

Control biométrice de presenza >

O grupo seleccionado non se encontra disponible para realizar o cambio solicitado

ACEFTAR

* O grupo seleccionado non ten fichaxes no intervalo indicado e por tanto tampouco poden
enviarse. Aparecendo a seguinte mensaxe:
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Control bicmétrico de presenza >

o Mon existen fichaxes para o grupo e intervalo de datas indicado

ACEPTAR

» O grupo seleccionado existe en SIFO e ten fichaxes nese intervalo. Neste caso as fichaxes
enviaranse a SIFO nuns minutos e aparecera a seguinte mensaxe:

Control biométrico de presenza X

Fichaxes en proceso de envio. Nuns minutos mostraranse en SIFO

ACEPTAR

3. INTERACCION CON SIFO

3.1. Obxectivos de COBIPE e SIFO

O punto en comun dos dous sistemas é a asistencia a cursos.

O obxectivo de COBIPE ¢é a de rexistrar as entradas e saidas dos asistentes (tanto docentes coma
alumnos) de cara a substitucion do parte asinado en papel por rexistros biométricos. A estes rexistros
chamamoslle fichaxes biométricos.

Pola contra, SIFO, a partir destas fichaxes, realiza o computo de asistencia de cada asistente ao curso e
xestiona toda a execucion do curso sen cambios a como xestionaba a execucion antes da implantacion de
COBIPE.

3.2. Etapas

A implantacién de COBIPE foi progresiva e partiu dunha primeira versién da aplicaciéon cun obxectivo
totalmente diferente. Por iso é importante diferenciar as etapas anteriores de COBIPE da etapa actual
(version 5 de setembro/2020).

3.2.1. Versions anteriores ao 3/09/2019

Todas as fichaxes eran asincronas (tamén chamadas tradicionais) cunha fiabilidade do 80%, € dicir, habia
un 20% de probabilidade de que unha fichaxe non identificara & persoa sendo desa persoa. Ou dito doutro
xeito, habia un 20% de falsos negativos.
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A partir da version 3.0.0 do 26/3/2019 rexistrase o DNI de ocupados (antes soamente se rexistraban o de
desempregados). Permitese rexistrar a pegada dos ocupados nas entidades en vez de na oficina de
emprego.

Non se indicaba o grupo especificamente, consultabase en SIFO para saber a que curso deberia
pertencer.

Non se podian confirmar as ausencias.

O obxectivo da aplicacion era a de controlar as entidades. Non era un control de asistencias dos alumnos.
Para elo enviabase un listado semanal para que o técnico puidera detectar inconsistencias e actuar en
consecuencia. O obxectivo, motivado polo fraude da Comunidade de Madrid, era controlar se quen
fichaba era o propio alumno ou se estaban a fichar por el. O sistema non se creou para un control de
asistencias.

3.2.2. Version 4.x del 3/09/2019 al 1/9/2020

Suprimense as fichaxes asincronas. Soamente existen fichaxes biométricos axiles, é dicir, o resultado da
identificacion realizase ao momento polo tanto suprimense os falsos negativos xa que en caso de ser
negativo inférmase ao asistente e este pode volver a colocar outra vez o dedo para outra identificacion.

Ata o0 18/02/2020, as fichaxes (biométricas e manuais) envianse a SIFO pero estas poden sustituirse por
asistencias mecanizadas pola entidade.

Dende o 18/02/2020 coa version de SIFO v6.10.0 incluense as fichaxes de docentes e se priorizan as
fichaxes de COBIPE respecto a mecanizacion en SIFO, é dicir, aparecen en SIFO todas as fichaxes de
COBIPE e estas non se poden eliminar. A entidade si pode mecanizar unha asistencia en SIFO se non
existe rexistro enviado por COBIPE.

Dende a version 4.7.0 do 12/5/2020 pddense consultar fichaxes a través da aplicacion, en xeral dende o
1/9/2018.

3.2.3. Versidén 5.x dende o 1/9/2020 (Actual)

As fichaxes rexistradas en COBIPE envianse a SIFO e estas non se poden modificar (xa non se podia
dende o 18/2/2020).

A entidade non pode rexistrar ningunha asistencia en SIFO, polo que todas as fichaxes, sexan
biométricos, DNle, QR, manuais ou ausencias xustificadas, tefien que realizarse en COBIPE.

Cando a fichaxe é biométrica, por DNIe ou por QR, COBIPE substitie & fichaxe en papel.

3.2.4. Fichaxes manuais nas distintas etapas de COBIPE

As fichaxes manuais son fichaxes que introduce a entidade para un asistente porque por algin motivo o
asistente non puido realizar a fichaxe biométrica. Introducense mediante COBIPE.
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Ata a version 5.x de setembro/2020 as entidades tifian 3 dias naturais para introducir estas fichaxes
manuais. Dende setembro tefien 3 dias habiles. Este prazo pode amplialo o técnico mediante a
funcionalidade de COBIPE explicada no punto 2.11 deste manual.

Ao introducir unha fichaxe manual a entidade ten que indicar o motivo cun pequeno texto. O técnico pode
consultar o motivo da fichaxe manual na pantalla de consulta de fichaxes (punto 2.7). Tamén pode
consultar as fichaxes manuais e o seu motivo coa funcionalidade do punto 2.9 que mostra sé as fichaxes
manuais. E importante indicar que esta consulta pode ser realizada en tempo real (en canto a
entidade as introduce).

3.3. Xustificantes en COBIPE

Cando a fichaxe é con DNIe ou QR, non €& necesario ningun xustificante. Gardase internamente (non se
mostra ao usuario) os datos técnicos cos que se identificou a persoa.

Cando a fichaxe € manual, a entidade ten que indicar un texto co motivo pola cal non se puido realizar a
fichaxe biométrica. Ademais ten que anexar en SIFO o parte de asistencias asinado en papel. Esta é a
forma de proceder dende antes da implantacion de COBIPE, con partes de asistencia escaneados e
anexados a SIFO, e actualmente, en caso de que a fichaxe biométrica non fora posible.

COBIPE tamén permite mecanizar a entidade unha ausencia xustificada. Neste caso a entidade ten que
adxuntar un pdf co xustificante da ausencia.

O técnico pode rechazar as fichaxes manuais e as ausencias xustificadas e ampliar o prazo para que a
entidade as volva introducir correctamente, no seu caso.

3.4. Que aportan as fichaxes con DNle e QR de COBIPE

+ Se a fichaxe é con DNle ou QR quere dicir que o sistema confirma que o asistente € quen di ser
(non hai suplantacion de identidade) e calcula as horas de asistencia. Polo tanto toda a asistencia
se calcula automaticamente e non é necesaria ningunha verificacion.

*+ Se a fichaxe non é con DNle ou QR, a verificacion das asistencias depende do que diga a

entidade e dos xustificantes que aporte. E dicir, non hai ningin cambio con respecto a como se
facia desde fai afios da forma tradicional en papel, isto €, mediante parte de firmas.

O ideal é que a entidade so realice fichaxes con DNIle ou QR. Para elo COBIPE proporciona consultas
para cofiecer que entidades, cursos, etc. ficharon con fichaxes manuais e o motivo. Facemos un resumo
no seguinte punto e esta explicado polo miudo no punto 1.

A diferencia con antes da implantacion de COBIPE é que esta informacion esta dispofiible en tempo real,
€ dicir, as 9 e pico da mafa un técnico pode consultar en COBIPE que alumnos estan en clase que
empezaba as 9 e actuar en consecuencia.

3.5. Consultas e informes que ofrece COBIPE

As ferramentas que proporciona COBIPE para a revision de fichaxes son de consulta por dous medios:
1.- A través da propia aplicacion consultando no momento de diferentes formas que se explican polo
miudo no punto 1 deste documento. En resumen permite buscar fichaxes:

e por DNI, cédigo de grupo ou tipo de fichaxe mostrando o detalle de todos e cada un das
fichaxes
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por dia en formato parecido visualmente a un parte de asistencias para comprobar de forma
rapida se cada alumno ten entrada e saida

polo resumo de fichaxes agrupado por grupo. Para cada grupo e dia méstrase o resumo de os
alumnos e docentes previstos; e as entradas, saidas, fichaxes manuais e fichaxes incompletos
do grupo. Permite filtrar por expediente, grupo, xefatura ou técnico. Este resumo permite ir
directamente ao fichaxe en detalle anterior (fichaxes por dia)

todas as consultas pédense descargar para traballar cos datos mediante o Excel ou Calc

2.- A través de informes solicitados expresamente (tanto para SIFO coma para COBIPE):

Estes informes pidense a soporte soporte.formacion.emprego.amtega@xunta.gal segundo o
protocolo establecido

O non estar previamente definidos e abarcar dous sistemas poden demorarse na sua
elaboracion

Os informes de fichaxes "agrupados por mes para becas" esta previsto incorporalos en
COBIPE para que sexa mais rapida a sua consulta

3.6. Informes que ofrece SIFO en relacion as asistencias

Na pantalla de asistencias de SIFO3 figuran varios informes que os usuarios poden xerar de xeito
autéonomo:

Informe dias lectivos £ | Resumo de horas imputadas =]

Informe de asistencias por mes (o Resumo de horas imputadas por modulo =

Informe dias lectivos: Permite visualizar o calendario do curso dia a dia, incluindo as horas
planificadas. No caso do médulo de practicas permite visualizar os distintos calendarios aplicados
a cada alumno

Informe de asistencias por mes: Visualiza por cada un dos alumnos e mes de imparticion o
resumo de horas asistidas, ausencias, etc.

Resumo de horas imputadas: Obtén as horas de asistencia, ausencia xustificada e ausencia
non xustificada para cada alumno e dia.

Resumo de horas imputadas por médulo: Permite obter as horas asistidas e porcentaxe de
asistencia de cada alumno para cada mddulo.

3.7. Tipos de rexistros en COBIPE

Os diferentes tipos de fichaxes son:

"Ausencia Xustificada", para un rexistro con inicio e fin para unha ausencia xustificada.

"Fichaxe Manual", para unha mecanizacién da fichaxe realizada pola entidade cando non se
puido realizar biométricamente.

"Biométrico Axil", para as fichaxes realizadas biométricamente de forma &xil: o asistente pon o
dedo sen indicar o grupo nin o nif e o resultado da identificacion mostrase ao asistente ao
momento.

"Non Identificado", para as fichaxes que non fan unha verificacién positiva polo método
biométrico axil e que non se puido asociar a un NIF. Nestes casos a aplicacién lle informa aos
asistentes para que o volva intentar pero o intento queda rexistrado con este tipo de fichaxe. Este
fichaxe non se envia a SIFO.

“Fichaxe Externa”, para aquelas fichaxes procedentes de sistemas da entidade externos a
COBIPE.

“Fichaxe con DNIe”, para as fichaxes realizadas con DNle.
“Fichaxe con QR”, para as fichaxes realizadas con cédigo QR dende o mébil do asistente.
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3.8. Tipos de rexistros en SIFO

Tal e como se visualiza na lenda da paxina de Asistencias de SIFO3, as distintas letras e cores tefien o
seguinte significado:

* A:Asistencia inserida dende SIFO

* A Asistencia inserida dende COBIPE sen incidencia de entrada ou saida

»  X:Ausencia xustificada

« N:Ausencia non xustificada

« |: Asistencia de COBIPE con incidencia a entrada, saida ou ambas

* E: Fichaxe incompleta

Dichembre 2019

I e — U
——-mmmmmmmmmn

bl FARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 38573 8571 %

WETET PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 38589 90,37 % A A A A A A A A A A A £
=ES=SATRE  PARAPROBAS, INDIVIDUQ NUM 39257 64,29 % A X A A X X X X A A A #
(R PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 30333 8586 % A A A A XA A A X A A A #
- Rl FARA PROBAS, INDIVIDUC NUM 41310 92,14 % A A A A A X A A A A XA 2
s PARA PROBAS, INDIVIDUC NUM 42137 8877 % A XA A A A A A A A A A ’

Ter en conta que as asistencias tipo “A: Asistencia inserida dende COBIPE sen incidencia de entrada ou
saida” inclien tanto as fichaxes biométricas, por DNIe e por QR , asi como as fichaxes de tipo externas
procedentes de sistemas da entidade externos a COBIPE.

No caso do |, ao pofier o rato enriba do texto indica se a fichaxe foi rexistrada en COBIPE mediante
fichaxe manual a entrada, a saida, ou ambas.

e T s
Y S v N R N B B 2 B

09773354X PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 12273 16,67 % A

44498412 PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 23139 33,33 % A

44655279C PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 41713 33,33 % A A

76622404C PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 53357 33,33 % A

Y6227086B PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 60125 32,46 % N A A

X7391863P PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 67164 33,33 % A

34992060K PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 75331 33,33 % A

X8323068N PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 75488 32,43 % N A A

Y5512087J PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 79689 0,00 %

44458594P PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 7977 " T

Fichaxe de entrada mediante incidencia en COBIPE
45159094C PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 88

76715343Q PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 88719 33,33 % I% A
Y7271139W PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 88720 33,33 % A A
34950882C PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 89276 33,33 % A A
44453844L PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 89277 33,33 % A A
X7919098S PARAPROBAS, INDIVIDUO NUM 89278 33,33 % A A
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4. Preguntas frecuentes

4.1. Cando se introduce unha fichaxe manual por COBIPE as entidades
deben engadir algunha xustificacion desta fichaxe ou non existe
control algun e poden interactuar libremente?

As entidades tefien que cubrir un texto curto co motivo polo que non puideron realizar a fichaxe biométrica
cando introducen fichaxes manuais.

Ademais, cando non se pode utilizar a fichaxe biométrica, tefien que anexar en SIFO os partes en papel
escaneados.

4.2. Que xestiona COBIPE é que xestiona SIFO?

COBIPE xestiona fichaxes, rexistros de entrada e saida, e SIFO xestiona asistencias. Calquera calculo de
tempo de asistencia é competencia soamente de SIFO.

Por pofier un exemplo ilustrativo coas aplicaciéns de fichaxes para o persoal da Xunta: COBIPE seria o
Kronos e SIFO seria o Portax.

Coa version de setembro/2020 tamén se poden mecanizar ausencias xustificadas en COBIPE. E
bloquéanse en SIFO.

4.3. Como podo verificar se unha fichaxe por COBIPE se modifica
manualmente?
As fichaxes biométricas non se poden modificar nin rexeitar.

As fichaxes con DNle e QR non se poden modificar pero si rexeitar.

As fichaxes manuais non se poden modificar. Soamente se poden rexeitar. Para consultar as fichaxes
rexeitadas pode ir & pantalla de consulta de fichaxes en COBIPE e filtrar por “fichaxes rexeitadas”.

4.4. Poden convivir para un mesmo dia e xornada e persoa dous
rexistros diferentes de E/S segundo a fichaxe sexa manual, con DNle
ou con QR . A cal deles fai caso SIFO para efectuar a liquidacion?

Poden convivir rexistros diferentes sempre que sexan coherentes, é dicir, sempre que tefian unha entrada
e despois unha saida. Noutros casos, por exemplo, soamente existe unha entrada, queda reflectido en
COBIPE pero SIFO non o ten en conta pois non é coherente e non se pode tratar.

Esta incoherencia advirtese en COBIPE en cor vermello para que a entidade a solucione. Unha vez
solucionada volverianse enviar as fichaxes a SIFO e este xa os teria en conta para as asistencias e a
liquidacion.

E normal que, por exemplo, a entrada sexa unha fichaxe con DNle ou QR e a saida sexa unha fichaxe

manual. As fichaxes manuais s6 se mecanizan para a saida ou para a entrada, non para o tramo
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completo. SIFO neste casos non fai diferencia entre o tipo de fichaxe para as asistencias e para a
liquidacién. Pero si amosa na pantalla de asistencias de SIFO que tipo de fichaxe se realizou.
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