@ Manual de usuario

COBIPE - Control de presenza

AXENCIA PARA A
MODERN]ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA




:%71 AXENCIA PARA A
+9 . MODERN]ZACION
+ Y+ TECNOLOXICA DE GALICIA

CONTROL DE VERSIONS E DISTRIBUCION
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ELABORADO POR: DATA: 11/06/2025
VALIDADO POR: DATA:

APROBADO POR: DATA:

REXISTRO DE CAMBIOS

. . Data de
Version Causa da nova version .
e _aprobacion |

01.00 Version do manual correspondente 4 version 2.0.0 de COBIPE

03.00 Version do manual correspondente a version 3.0.0 de COBIPE 18/03/2019
03.01 Version do manual correspondente 4 version 3.1.0 de COBIPE 08/05/2019
03.02 Version do manual correspondente 4 version 3.2.0 de COBIPE 20/05/2019
03.05 Versién do manual correspondente a version 3.5.0 de COBIPE 02/07/2019
03.06 Fichaxes axiles do grupo, alta e migracién de pegadas 12/07/2019
04.00 Version do manual correspondente 4 versién 4.0.0 de COBIPE 03/09/2019

Revisidn errores e actuacions do punto 3

Modificacion punto 211 fichaxe do grupo por: 2.11 fichaxe axil
Nova funcionalidade: consulta fichaxes do dia

Actualizacion de captura de pantallas

04.01 Inclusién do punto 4.2.4. do proceso de compra da licencia Verifinger 24/10/2019

04.02 Actualizacién do punto 2.12 Rexistro de fichaxes manuais e do punto 2.15 18/12/2019
Migracion de pegadas, ademais engadironse no punto 3 soluciéns a
problemas comuns da aplicacién

Introducese novo punto 2.15 Consulta do resumo de fichaxes 22/01/2020

Engadese un boton de exportacién de datos a csv nas pantallas de 11/02/2020
consulta de fichaxes

Mostrase a puntuacién correspondente a cada pegada na pantalla de
migracién

Engadense cdédigos por cores para identificar as fichaxes manuais,
erréneos ou pendentes

Méstrase unha pantalla inicial cos grupos que se finalizaron e que deberian
estar arquivados

Creacion dunha nova seccion relativa a Consulta de fichaxes manuais

Engddese unha ventd de advertencia antes de acceder a pantalla de 24/02/2020
resumen de grupos no caso de que non se tefian permisos sobre os
mesmos

Actualizanse as imaxes das pantallas de consulta de fichaxes e consulta de
fichaxes manuais para mostrar o campo “Apelidos,nome”

Na pantalla de consulta de fichaxes, para os usuarios con Rol Director,
engadese a opcion de escribir o cédigo do grupo a consultar. Habilitase
unha lista despregable que mostra as coincidencias co grupo buscado

Na mesma pantalla, habilitase a opcién de seleccionar e copiar datos da
taboa visualizada

Na pantalla Consultar fichaxes engadese a opcidn de modificar o tipo de 15/04/2020
fichaxe (de entrada a saida e viceversa) sempre e cando non foran enviados
a SIFO previamente e se cumpran os prazos establecidos para o seu envio.
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4.03 Na pantalla Consultar fichaxes por dia engddense dous campos, horas 07/05/2020

previstas de asistencia e horas restantes. Nestas horas previstas de
asistencia incliense os médulos de practicas.

Na pantalla de Consulta resumen fichaxes engddese a opcién de busca por
grupo e por técnico.

5.00 Engddense as funcionalidades destacadas da version 5.0.0 de COBIPE 27/08/2020
indicando a alta de ausencias xustificadas (apartado 2.12) e consulta de
fichaxes rexeitados e cambio do texto “Resultado da fichaxe” (apartado
2.13)

5.01 Engddense as funcionalidades destacadas da version 5.1.0 de COBIPE 23/10/2020
Na pantalla principal no caso de ter seleccionado un grupo sen permisos
mostrarase un recadro cunha advertencia. (punto 2.7)
No caso de ter seleccionado un grupo para o que non se tefien permisos,
Unicamente se poderan realizar fichaxes biométricos.

5.02 Engadense as funcionalidades destacadas da versién 5.3.0 de COBIPE: 28/12/2020
Descarga xustificantes (punto 2.13).

Aparecen nome e apelidos na seleccidn de asistentes na pantalla de
creacién de fichaxes manuais (punto 2.11)

5.03 Corrixense erratas puntos 2.14 e 2.16. 27/04/2021

5.04 Engddense as funcionalidades destacadas da versién 5.7.0 de COBIPE: 05/07/2021
Engadese un novo campo na pantalla de consulta de fichaxes (punto 2.13)
Modificase o texto indicativo da pantalla de creacion de fichaxes manuais
(punto 2.11)

5.05 Engadense novos erros cofiecidos. Punto 3.6 22/11/2021
5.06 Engadese novo campo de filtro na pantalla de consulta de fichaxes 30/11/2021
5.07 Nova categoria de fichaxes manuais: Aula Virtual no punto 2.11 17/01/2022
5.08 E suprime categoria de fichaxes manuais: Emerxencia COVID19 no punto 08/02/2022
211
5.09 Adaptase o manual ao novo formato de manual de usuario 5/08/2022
5.10 Engadense os puntos 4.2.3 e 4.2.4 24/10/2023
5.11 Actualizase o punto 4.2.6 09/01/2024
5.12 Suprimese logo do Xacobeo 09/01/2024
5.13 Actualizanse os puntos 1, 2, 3.8 ,3.9, e 4 (Eliminanse as referencias a fichaxe  20/08/2024

biométrica e engddense novos métodos de fichaxe DNIe).

5.14 Engddense os puntos 2.1.3, 3.9, 310 e 311. Actualizanse puntos 1,211, 312 | 20/01/2025

e 4.1
5.15 Actualizanse os puntos 3.10, 311.2, 312 e 4.1 08/04/2025
5.16 Actualizase o punto 3.14 11/06/2025

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE

Este documento é propiedade da Amtega (Axencia para a Modernizacién Tecnoléxica de Galicia). Debera empregar este material
exclusivamente para os servizos que foron acordados coa Amtega e que requiren necesariamente da sua utilizacién. Esta
prohibida a reproducién parcial ou total, por calquera medio ou método, dos contidos deste documento para calquera outro uso
non acordado coa Amtega.
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1. INTRODUCION

COBIPE ¢ a aplicacién utilizada para a realizacién das fichaxes dos asistentes os cursos de formacién. O
uso desta ferramenta permite verificar as asistencias das persoas involucradas na formacién.

A Conselleria de Traballo realizou un proceso para a eliminacién da fichaxe por métodos biométricos
(pegada dixital) e a sla sustitucion por unha fichaxe basada en DNle e cédigo QR. O resto da
funcionalidade respecto a versién da aplicacién coa fichaxe biométrico segue sendo a mesma.

Para aquelas acciéns formativas que xa non precisen utilizar o sistema de pegada dixital como control
de presenza (de acordo ao que figure recollido na Orde correspondente), o sistema alternativo que estd
dispofiible en COBIPE e se detalla nesta version do manual de usuario, é a fichaxe por DNle (habilitado
dende a versién 6.1.0 e a version v5.13 do manual) e a fichaxe por codigo QR.

A fichaxe por QR baséase en que o alumno/docente mostre un céddigo QR xerado no seu mébil no posto
de fichaxe de COBIPE sita no centro de formacién para realizar cada entrada e saida.

Para utilizar este tipo de fichaxe, hai que realizar, previamente as fichaxes e por unha soa vez por cada
alumno/docente (de aqui en diante chamarémoslle asistente para referirse tanto ao alumno coma ao
docente que ten que fichar), os seguintes pasos:

e O rexistro do teléfono mébil do asistente, onde a entidade introducira o nimero de teléfono do
asistente e a aplicacién enviard un SMS co link para instalar a aplicacién.

* Co SMS recibido, o alumno realizard a instalacién da aplicacion mébil no seu propio smartphone.

Unha vez que o asistente tefia a aplicacién instalada no seu moébil, cada vez que queira realizar a fichaxe
simplemente tera que executar a aplicacion e mostrar o cédigo QR xerado & cdmara do posto de fichaxe
de COBIPE sita no centro.

A fichaxe por DNle baséase simplemente en que o asistente introduce o seu DNIle (en diante, DNI
electrénico) nun lector de tarxetas intelixentes do posto de fichaxe de COBIPE sito no centro de
formacién para realizar cada entrada e saida e a aplicacion COBIPE leerd o chip do DNIe e realizard a
fichaxe.

Para proceder a fichaxe por DNle e QR, deberan dispofierse dos medios que se indican especificamente
en Requisitos na paxina web de COBIPE, e seguir as instrucidns para este tipo de fichaxe (ver punto 3.11).

Este manual describe o procedemento de instalacién e funcionamento da aplicacién COBIPE (Servizo de
Control de Presenza) dende a versidn 6.1.0 en diante para os usuarios das entidades de formacion.

Todo o material e os recursos mencionados neste documento poden atoparse a través da web da

Conselleria: http://ceei.xunta.gal/cobipe/ .
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2. INSTALACION DA APLICACION

2.1.CONSIDERACIONS PREVIAS

21.1. Requisitos de hardware e software

Os requirimentos do sistema para a fichaxe por QR son:

* Por parte do PC no que estd instalada a aplicacién COBIPE no centro de formacion e que realiza
as fichaxes, serd necesario unha camara web. En principio, é valida calquera tipo de camara, as
probas do sistema realizaronse cos requirimentos especificados na url:

https://conselleriaemprego.xunta.gal/formacion/formacion-emprego/cobipe/requirimentos

A camara debera ter autofoco e auto-exposicion para que o cédigo QR sexa lido
correctamente, senén cumpre estos requisitos a lectura sera mais complexa debido aos
reflexos, brillos das pantallas, etc.

*  Por parte do moébil do alumno/docente no que se instalard a aplicacidn que xerarad os cédigos
QR, serd necesario dispor dun smartphone con Android ou I0S/iPhone.

Os requirimentos do sistema para a fichaxe por DNle son:

* Un lector de tarxetas intelixentes compatible co DNIle instalado no PC no que esta instalada a
aplicacion COBIPE no centro de formacion e que realiza as fichaxes.

Podera consultar a paxina de COBIPE para mais detalles:
https://conselleriaemprego.xunta.gal/formacion/formacion-emprego/cobipe/requirimentos

2.1.2. Engadir excepcion de JAVA

No caso de que tras realizar os pasos indicados apareza a seguinte advertencia, debera engadir unha
excepcidn en Java para poder abrir a aplicacién correctamente.

Aplicacién bloqueada x

Aplicacién bloqueada por configuracion de seguridad .

Nombre:  Control Biometrico de presenza do Se ...
Ubicacidén: https://cobipe. xunta.qal

Su configuracion de seguridad ha blogueado la ejecucién de una aplicacion autofirmada
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1. Imos 6 cartafol onde teflamos a nosa version de JAVA instalada e abrimos un arquivo chamado
javacpl.exe.

= Administrar bin - ui X
Inicio Compartir Vista Herramientas de aplicacian 2]
« = - 1 » Esteequipo » Windows () » Archivos de programa (xB6) » Java » jdk1.7.0.80 > jre » bin w|® | Buscarenbin p-]
A
Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio "
# Acceso répido 15 gnusneean 13/ V10 13iey CALEISIUN UE 1d dpila, 399 D
1 Escritorio »* D gstreamer-lite.dll 13/02/2018 13:20 Extensicén de la apl...
3 Descargas * D hprof.dil 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl...
o 2] instrument.dil 1370272018 13:20 Extensién de la apl...
5| Documentos
D j2pescdll 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl...
] Imdgenes A [ japkestian 13/02/2018 1320 Extensién de la apl...
J Musica [ jaas_nt.dil 13/02/2018 1320 Extensién de la apl...
B videos [ jabswitch 13/02/2018 13:20 Aplicacién
& OneDii D javaudll 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl...
neDrive
|£) java 13/02/2018 13:20 Aplicacién 172 KB
3 Este equipo D java_crw_demo.dil 2/2018 13:20 Extensidn de la apl... 24 KB
& Red D JavahccessBridge-32.dIl 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 126 KB
e
N D javacpl.cpl 13/02/2018 13:20 Elemento del Pan... 142KB
|£| javacpl 13/02/2018 13:20 Aplicacion 67 KB
4] javafx-font.dil 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 238 KB
2] javabieiic.dl 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 184 KB
[5] java-rmi 13/02/2018 13:20 Aplicacién 16 KB
£ javaw 13/02/2018 13:20 Aplicacién 172 KB
| £ javaws 13/02/2018 13:20 Aplicacién 267 KB
2] jawtdi 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 14Ke
D JAWTAccessBridge-32.dIl 13/02/2018 13:20 Extensicén de la apl... 15KB
[ sdbcOdbe.dil 13/02/2018 13:20 Extensin de la apl... 45KB
D jawp.dll 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 162 KB
2] jfran 13/02/2018 13:20 Extensién de la apl... 20Ke v
94 elementos 1 elemento seleccionade 66,3 KB =

2. Prememos sobre a pestana "Seguridad".

General Actualizar Java Seguridad  Avanzado

Activar el contenido Java en ador

Mivel de seguridad

() Muy alta {configuracién mas segur's)

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

(®) Alta {minimo recomendada)

Se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacidn 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 inidadas desde los sitios gue se enumeran a continuacion se podran ejecutar
despues de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

Haaa dic 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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Prememos sobre o botdn "Editar lista de sitios..."

=

General Actualizar Java Seguridad  Avanzado
Activar el contenido Java en el explorador

Mivel de seguridad

() Muy alta {configuracién mas segura)

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

(@) Alta {minimo recomendado)

Se podran ejecutar las aplicadones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificadién de confianza.

() Media {configuracién menos segura)

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

Lista de excepciones de sitios

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacdidn se podran ejecutar
después de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

Editar lista de sitios. ..

Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad Gestionagy_er tificados. . .

Cancelar Aplicar

4. Prememos no botdn "Agregar", escrebemos a seguinte URL na caixa de texto e prememos no
botdn "Aceptar” : https://cobipe.xunta.gal/cobipe-ui/cobipe-version6.jnlp

e

General Actualizar Java Seguridad | Avanzado

Activar contenido de Java para explorador web v aplicaciones de Web Start

|2 Lista de excepciones de sitios X

Nivel de |

Las aplicaciones inidadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar después de
O My las petidones de datos de seguridad apropiadas.

Solg .
det | Ubicaddn

ttps: /fcobipe. xunta. gal fcobipe-uif

@ Alta

sef
cer|
cer|

Lista de ¢

Lasal Ully) Los protocolos FILE o HTTP se consideran un riesgo para la seguridad.
d Se recomiends el uso de sitios HTTPS si estén disponibles.

espu

ittps:)

Agregar Eliminar

m

Restaurar Petidiones de Datos de Seguridad Gestionar Certificados...

Cancelar Aplicar

5. Prememos "Aceptar" sobre tddalas ventds que se foron abrindo para que se garden os cambios.

6. Abrimos novamente o aplicativo e xa deberia permitir o acceso.
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2.1.3. Engadir valores de seguridade avanzada

1. Prememos na pestana “avanzado” e seleccionamos os valores que se amosan na imaxe.

|£| Panel de Control de Java = *
General Actualizar Java Segurid.udglﬁﬁﬁﬁaﬁf

Listas de Revocaciones de Certificados ( CRIL

Certificate Status

CRL y OCSP

Realizar comprobaciones de revocacidn de certificado TLS en
() Certificado de servidor solo
o Todos los certificados en la cadena de confianza
{_J) No comprobar {no recomendado)

Comprobar revocacidn de certificado TLS con

() Listas de Revocaciones de Certificados (CRL)
-.':' Online Certificate Status Protocol (OCSP)
© crRLy OCSP
Valores de Sequridad Avanzada
(] Activar el entorno restringido del sistema operativo (sandbox nativo)
ﬂ Usar los certificados y claves del almacén de claves del explorador
n Activar comprobacidn de revocacidn de la lista negra
B activar almacenamiento en caché de contrasefia para autenticacidn
[] utilizar formato ClientHello compatible con S5L 2.0
B utilizar TLS 1.0
B usar TLS 1.1
B usar TLS 1.2
B usar TLS 1.3
Varios
[ Almacenar configuracidn de usuario en el perfil de tinerancia
f:l Colocar el icono de Java en la bandeja del sistema

p—eey
Aceptar Cancelar

2. Prememos en “aceptar”.

2.2. Instalacidon

A aplicacién é unha aplicacién Java que utiliza el protocolo Java Web Start (Débense revisar os
requisitos indicados en el punto 2.). Polo tanto a instalacién consiste simplemente en descargar un
archivo JNLP e copialo ao escritorio.

Mostranse as pantallas cos pasos necesarios:

+ Descargue o arquivo da aplicacion JNLP dende: https://cobipe.xunta.gal/cobipe-ui/cobipe-
version6.jnlp
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Q  https://cobipexunta.gal/cobipe-ui/cobipe-version6.jnlp

Abriendo cobipe-versionb,jnlp >

Ha elegido abrir:
[#5] cobipe-versionb.jnlp

gue st JNLP File (1,5 KE)
de: https://cobipexunta.gal

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con | Java(TM) Web Launcher (predeterminada) R

@%Ggardar archivo

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

Aceptar | | Cancelar

* Mova o arquivo descargado ao escritorio para ter un acceso mais sinxelo & aplicacion.
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3. FUNCIONAMENTO DA APLICACION

3.1. Acceso a aplicacion de control de presenza

Unha vez instalada a aplicacion (Ver punto 2 do manual), accederase desde o enlace directo do escritorio
non sendo necesario descargar o arquivo JNLP cada vez que se queira acceder a COBIPE.

3.2. Login

Para poder utilizar a aplicacion, é necesario que o usuario introduza os datos de identificacion. Estes
datos son os mesmos que utiliza para a aplicacién 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 aclaraciéon pode contactar co
Centro de Atencién 6 Usuario (CAU).

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

&5 Control biométrico de presenza it

COBIPE

Nome de usuario:

Contrasinal:

IMICIAR SESICN

Version: 5.0.0-rc13
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3.3. Pantalla de benvida

Unha vez introducidos os datos de login indicados no punto 3.2, aparecerd a pantalla de benvida que
contén a informacién dos cambios realizados en cada version. Esta pantalla aparecerad en cada arranque
da aplicacién a non ser que se prema na casa que pon “Non amosar de novo” e se pulse no botén
“"CONTINUAR". Neste caso esta pantalla s6 aparecerad cando haxa unha nova actualizacion.

@5 Control biométrico de presenza x

Novidades desta version (5.0.0-rc16):

# IMPORTANTE: Mecanizacion de asistendas e ausencias por COBIPE e bloqueado en
SIFO:

& Obrigase & introduccién de ausencias xustificadas e de calguer tipo de asistencia
(fichaxes manuais) a través de COBIPE en vez de a través de SIFO

< Dende SIFO seguiranse xestionando as asistencias pero non se podera dar de alta
ausendas xustificadas nin calquer tipo de asistencia

< A Unica forma de dar altas de ausencias xustificadas e calguer tipo de asistencia
(fichaxes manuais ou fichaxes biométricos) serd a través da aplicacién COBIPE

@ Alta de ausencias xustificadas:

3 Hahilftase unha nowva nantalla nara noder crear ausencias xustificadas oue se v

|:| Non amosar de novo COMNTINUAR

3.4. Inicio

Ao iniciarse a aplicacion comprobase si dispdn de todolos elementos necesarios para o seu
funcionamento e carganse os grupos que previamente o usuario dera de alta.
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=X Control biométrico de presenza 14:27:2 - - -
— Emp‘rego IEN XUNTA DE GALICIA ;ﬁé psTene = CASTELLAND | GALEGO
. . -2 qulnm
Galicia € FoPArGo £ GUALDADE SIS eesiessseen . SEPE

T - 20FTOT.T 01 2605006EE3-01 2018400305102

N° Docume... Tipo Acciéns
1= . " NC.. @& FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
. JSEMC] EFONO -
b Re S R | DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFON ARCUIVAR T BT
L | DMl @& FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARQUIVAR
= - FICH, MAMNUAL DE GRUPO
ol " onE @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR
4 | DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR
Cilemeem ™ DNE @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR
TenTeel TL DNIE @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR ENGADIR ASISTEMTE
B "R DNl @& FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR —

TEMNCIAS MP

SULTAR FICHAXES

COMSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

C PROBAR CAPTURA )

®

) - Iniciando sisterna S -
- Mon tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 Cﬁ\hog‘;:;;:;:omno L LoGEaS
- Non tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01

- Mon tes permisos sobre o grupo 2018/003051-02 g soporte-cobipe@xunta.gal
14:26:12 - Inicializando sesién

@ empregoeigualdadeunta.

Unha vez cargados tdédolos grupos, faise unha comprobacion de aqueles que se encontran finalizados en
SIFO3. De haber algun, mdstrase unha pantalla informativa como a seguinte e recoméndase arquivalos
en COBIPE.

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

=] Control biométrico de presenza 13:10:0 — m} X

XUNTHA DE GALICIA SEEE o gt
CONSELLERIADE 27 Yeconorascon  SEPE
EMPREGO E IGUALDADE

CASTELLANO | GALEGO

Emprego
icio Galicia

Fichaxes sincronos

<A Control biométrico de pr... X

Os sequintes grupos finalizaron en SIFO.
e seria recomendable arquivalos:

Grupos

2022/002719-01

2023/003869-01

2022/003216-01

®

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

13:09:53 - Iniciando sistema

@ empreoocigualdadeounta.gal

MO_v.06.02




AXENCIA PARA A
MODERN]ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

3.5. Venta principal

A vista inicial da aplicacién permite xestionar as distintas funcionalidades. Nesta venta pddese ver as
seguintes areas:

* Unha parte central onde se dan de alta os grupos (premendo no +) e se visualiza os asistentes.

* Un menu na parte dereita coas diferentes funcionalidades da aplicacién que se ird explicando
neste manual de forma pormenorizada.

* Unha parte inferior onde se ve un cadro co estado da aplicacién e informacién de axuda para
contactar con soporte ou acceder a paxina web da Conselleria.

= Control biométrico de presenza 14:27:2 = O X

R FURICD CASTELLANO | GALEGO

D TP EsTaTAL

Emprego [§7] XUNTA DE GALICIA
”~ Gall cia :i: CONSELLERIA DE

EMPREGO E IGUALDADE

2018/003051-01 | 2023/000111-01 2023/006363-01 2018/003051-02 -+

® MINSTERIO
[T DETRABAID
-

¥ ECONGMIA SOCIAL SEPE

N° Docume... Tipo Acciéns
Tt . No.. @ ST ALTA AUSENCIA TELEFONO ARGQUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
== “H. JSENCI EFONO p
DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOM ARCQUIVAR REXISTRAR SAIDAS
4 ETTE DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
- FICH. MANUAL DE GRUPO
Es B DML Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
L o e DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
1 Emew DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
wlow & I C R FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR ENGADIR ASISTENTE
T DNI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
ASISTENCIAS MP
COMSULTAR FICHAXES
CONSULTAR FICHAXES POR DiA
ARQUIVAR GRUPO
( PROBAR CAPTLRA )
A:26:10 - ici [31=
14:26:10 - Iniciando sisterna Centro de atencién & usuario (CAU):

14:26:12 - Mon tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 Qa —rrorE
14:26:12 - Mon tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01 B
14:26:12 - Mon tes permisos sobre o grupo 2018/003031-02 (9 soporte cobipe@xunta.gal

14:26:12 - Inicializando sesidn
® - et

Na venta principal, a aplicacién actualizara para cada grupo a seguinte informacién:
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a) Alumnos que existan no sistema SIFO3 asociados ao grupo. No caso de que algun alumno se
engadira ao sistema SIFO3 dende a ultima consulta de grupo, unha mensaxe informara da
existencia dun novo asistente.

@ Control biométrico de presenza X

Dende a ultima apertura, SIFO engadiu novos alumnos aos
seguintes grupos:

2018/001919-01
32TI18Y
Jqng X
44BNTRIA
44T EIW

PECHAR

Nota: os docentes que non se cargan de xeito automatico (se non tefien a planificacion
gardada), débense engadir premendo no botdon “ENGADIR ASISTENTE" que se explica no punto
3.7 do presente manual.

b) Asistentes que o usuario engadiu a maiores ao grupo.

Se non tifla grupos e asistentes antes de pechar a aplicacidn, ou o sistema non os puido atopar,
notificarase coa seguinte mensaxe de aviso:

Control bicmétrico de presenza x

MNon se atoparon grupos, Para realizar o control de presenza indique o grupo
e 05 DNI de cada grupo empregando os botdns "+ e "Engadir asistente”,

ACEPTAR

3.6. Engadir e arquivar grupos

Para engadir un grupo en COBIPE, a dereita das pestanas que identifican os grupos engadidos existe un
botdn '+ para poder iniciar o proceso. Este proceso vai realizar as seguintes operacidns:

* Consultara no rexistro de cursos que o grupo existe nun estado préximo a executarse.

» Consultard se o usuario ten permisos de xestion de fichaxes. Se non se tefien permisos, COBIPE
avisard desta problemdtica e suxirese que se corrixa o antes posible dado que hai
funcionalidades de COBIPE que non funcionardn no caso de que non se tefian permisos (como é
o caso do envorcado de fichaxes a SIFO3). Polo tanto, o usuario ten que consultar a aplicacion
FORMAN para obter os permisos necesarios (este aviso también se muestra si el curso no estd
planificado en SIFO). Se un usuario non ten permiso no grupo soamente pode realizar fichaxes
axiles, poden crear grupos e engadir asistentes. No resto de opcidns saird unha advertencia
indicando que non ten permisos
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* No caso de ter os permisos do punto anterior, consultanse os alumnos que estan para iniciar en
SIFO3. Neste caso carga os alumnos coma asistentes do curso. Hai que ter en conta que non se
cargan os docentes, salvo que tefian a planificacion gardada, polo que unha vez engadido o
grupo habera que engadir os docentes de forma manual.

Cada grupo figura nunha pestana na que se visualizaran os asistentes asociados a ese grupo e dende
onde se poderdn realizar as fichaxes pertinentes.

Para engadir un grupo, débese premer no botén '+

=A Control biométrico de presenza 14:27:2 = (] x

CASTELLANC | GALEGO

Emprego [§7] XUNTA DE GALICIA
GaliCia :i: COMSELLERiA DE

EMPREGO E IGUALDADE

2018/003051-01 2023/000111-01 2023/006363-01 zo1afoosos1-uz| -+

N° Docume... Tipo Acciéns
s, = NO.. @& FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
K . NC| EFONC -
DNI @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARGUIVAR TFEIOELE
DNl @& FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARCUIVAR
- FICH. MANUAL DE GRUPO
DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR
DNIE @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMO ARCUIVAR
DMl @& FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARQUIVAR
oNnE @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR ENGADIR ASISTENTE
DNl @& FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR

ASISTEMCIAS MP

CONSULTAR FICHAXES

CONSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

( PROBAR CAPTURA j

®
14:26:10 - Iniciando sisterna sh & =
14:26:12 - Mon tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 Cﬁ\tmﬂ;ﬂ:g:t::;ono oIS
14:26:12 - Mon tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01
14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2018/003051-02 soporte cobipe@xunta.gal
14:26:12 - Inicializando sesién

@ empregocigualdade.xunta

Tras premer no boton, visualizaremos a seguinte pantalla:

&5 Control biométrico de presenza *

Cadigo do grupo:

EMGADIR GRUPO CAMCELAR

Deberase introducir o cédigo do grupo respectando o formato indicado na pantalla (YYYY/NNNNNN-
XXX) e premer no botédn “ENGADIR GRUPO" (admitense 3 dixitos nos cddigos de grupo). Esta accién
inicia o proceso indicado anteriormente no que se consulta o estado do grupo, os permisos e os
asistentes o curso. No caso de que o grupo non exista (ou non dispofia de asistentes) mostrase a
seguinte mensaxe de aviso:
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Control biométrico de presenza X

Mo grupo engadido non figuran asistentes en SIFC,
Comprobe que o cadigo do grupo é correcto ou contacte co responsable do grupo.

ACEFTAR

No caso de que o grupo xa finalizara mostrarase a seguinte mensaxe de aviso:

Control biométrico de presenza X

Curso finalizado en SIFO. Comprobe o cadigo do grupo ou contacte co responsable do grupo.

ACEFTAR

Hai que ter en conta que si tentamos engadir un grupo que xa esta introducido recibiremos o seguinte
aviso indicdndonolo:

Control biométrico de presenza >

e O grupo que intenta crear xa existe.

ACEFTAR

No caso de que se engada un curso sobre o que o usuario non ten permisos, aparecerd unha advertencia
en cor vermello coma o da seguinte imaxe:
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= Control biométrico de presenza 14:43:59 = [m] x

Emprego [§7] XUNTADEGALICIA ;ﬁ; e maras CASTELLANO | GALEGO
QGalicia ¢ Egggglélgziﬁa%imm S92 veoemea . SEPE

2018/003051-01 2023/000111-01 2023/006363-01 2018/003051-02 -+

N° Docume... Tipo Accions

REXISTRAR ENTRADAS

REXISTRAR SAIDAS

FICH. MANUAL DE GRUPO
ENG.

MGADIR ASISTENTE

ASISTEMCIAS MP

CONSULTAR FICHAXES

CONSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

( rRoeaRcCAPTLRA )

®

Centro de atendidn 6 usuario (CAU):
Q, 981939350
051-02 8 soporte-cobipe@xunta.gal

14:26:10 - Iniciando sisterna

14:26:12 - Mon tes permisos sobre o grupo 20

@ empregoeigualdade. xunta.gal

Neste suposto, o usuario unicamente vai a ter permisos para xestionar os alumnos e realizar fichaxes
axiles. O resto de opciéns quedan desactivadas, de tal forma que se intenta realizar algunha operacién
das restrinxidas, como consultar fichaxes, recibird unha mensaxe de advertencia.

Ceontrel biométrice de presenza et

Mon pode realizar a accign porque non ten permisas neste grupo. Contacte co CAU para arranxar o problema.

ACEFTAR

Mediante o botén “ARQUIVAR GRUPO’, poderanse arquivar os grupos que se desexen. Deberase
seleccionar a pestana do grupo que se desexe arquivar e inmediatamente despois premer no botdn
"ARQUIVAR GRUPO".

Si se arquiva un grupo e se volve crear, contera os asistentes que éste xa tifia creados previamente.
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< Control biométrico de presenza 14:27:2 = (] X

CASTELLANG | GALEGO

> § Emprego  [§7] xuntA e GALICIA ﬁ; o
-

g W, &4 CONSELLERIADE Rl
Galicia Tl e e - SEPE

2018/003051-01 2023/000111-01 2023/006363-01 2018/003051-02 +

N° Docume... Tipo Accions
Tl ] MNO.. Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMO ARQUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
L DI FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
Q 4 REXISTRAR SAIDAS
4 E DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
- FICH. MANUAL DE GRUPO
Ly DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
Lo ] DNI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
R DNI Q FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
A & DINTC B FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR ENGADIR ASISTENTE
e il DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR

ASISTEMCIAS MP

CONSULTAR FICHAXES

\ CONSULTAR FICHAXES POR DiA
ARQUIVAR GRUPO I

( FROBAR CAFTLRA )

@

Centro de atencién 6 usuario (CAU):

14:26:10 - Iniciando sistema

14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 % e
14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01

14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2018/003051-02 8 soporte-cobipe@xunta.gal
14:26:12 - Inicializando sesion

o empr iqualdade.xunta.

Tras premer no botédn "ARQUIVAR GRUPQO", mostrarase unha mensaxe de confirmacion onde se
preguntara si realmente desexamos confirmar a operacion, premendo no botdn ’SI’ arquivarase o grupo.

[Fa
| Control biométrico de presenza X

;Estas seguro de querer arquivar o grupo con codigo "2018/003051-01"7

o

3.7. Incorporacion e arquivo de asistentes

O termo ‘asistente’ utilizase tanto na aplicacion como neste manual para facer referencia aos alumnos e
docentes que participan nun curso. Os alumnos que figuran na aplicacion SIFO3 cargaranse
automaticamente na pantalla (sempre e cando tefian o horario planificado en SIFO3). S6 se engadiran
novos asistentes naqueles casos puntuais nos que non aparezan. Para engadir un asistente que non esta
cargado na téboa, debemos seleccionar a pestana correspondente ao grupo no que desexemos engadilo
e premer no botén "ENGADIR ASISTENTE",
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< Control biométrico de presenza 14:27:2 = (] X

CASTELLANG | GALEGO

Emprego XUNTA DE GALICIA ;ﬁ- e
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Galicia R €1 T PRcao £ lGUALDADE SI9S vesieman - SEPE

2018/003051-01 2023/000111-01 2023/006363-01 2018/003051-02 +

N° Docume... Tipo Accions
Tl ] MNO.. Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARQUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
L DI FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
Q = 4 REXISTRAR SAIDAS
4 E DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
- FICH. MANUAL DE GRUPO
Ly DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
Lo ] DNI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
R DNI Q FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
el "l DIVENCIN  FicH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
e il DI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMO ARQUIVAR

CONSULTAR FICHAXES

CONSULTAR FICHAXES POR DiA

ARQUIVAR GRUPO

( FROBAR CAFTLRA )

@

14:26:10 - Iniciando sistema o _
14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 Ci:‘]::::;::(l““o TEEoCEIE
14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01

14:26:12 - Non tes permisos sobre o grupo 2018/003051-02 8 soporte-cobipe@xunta.gal
14:26:12 - Inicializando sesion

o empr iqualdade.xunta.

O seguinte paso consistira en introducir os datos do alumno. Por iso COBIPE abre a seguinte pantalla:

@& Control biométrico de presenza =

(®) DNI
() NIE
() Cidadéns que non pertencen & UE/EEE

Nimero: || Letra:

EMGADIR ASISTEMNTE CANCELAR

Nesta pantalla seleccionaremos o tipo de documento de identidade que ten o asistente a engadir (DNI,
NIE ou cidadan estranxeiro) mecanizaremos o numero e a letra do documento nas caixas
correspondentes e premeremos no botdon “ENGADIR ASISTENTE". Feito isto aparecerd no listado do
grupo.

Si se intentou engadir un asistente que xa existe nese mesmo grupo, recibiremos a seguinte mensaxe de
erro:
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Contrel biométrico de presenza x

O asistente que intenta engadir xa existe neste grupo.

ACEFTAR

Para arquivar a un asistente, escolleremos a pestana do grupo correspondente, seleccionaremos na
tdboa o documento de identidade do asistente e premeremos no botdn ‘ARQUIVAR’ que figura ao seu
caroén.

A Control biométrico de presenza 14:27:2 = O >

= CASTELLANO | GALEGOD
Emprego [§7] XUNTA DE GALICIA ;_é_-. —
i

& ’ 2
E iy CONSELLERIA DE ¥ ECONGMIA SOCIAL
Galicia R € ELEREGO B IGUALDADE - SEPE
2018/003051-01 2023/000111-01 2023/006363-01 2018/003051-02 -+

N° Docume... Tipoe Accidns . o

e
T = NO.. @ FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMO ARQUIVAR  JE
- X SEMCI EFOMO
DNl @ FICH, MANUAL ALTA AUSEMCIA TELEFOM ARQUIVAR P ———————
4 EETTE DNl @ FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
FICH. MANUAL DE GRUPO
4TI DNl @ FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCQUIVAR
48950 TR DNl @& FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCQUIVAR
b e DNl @, FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCQUIVAR
=i m A DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARQUIVAR
TR DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
TEMCIAS MP

SULTAR FICHAXES

JLTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

( PROBAR CAPTURA )

®

) - Iniciando sistema I ;
- Non tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 D EaT T IO TSI e
- Mon tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01 {y 981939350

- Non tes permisas sobre o grupo 2018/003051-02 soporte-cobipe@xunta.gal

- Inicializando sesion

@ emoregocigualdade.xunta,

Tras premer no botdn, mostrarasenos unha mensaxe de confirmacion; premendo en ‘Sl’ confirmaremos
0 arquivo e o asistente xa non figurara nese grupo.

I Control biométrico de presenza X
I ;Estas seguro de querer arquivar o asistente con documento 7

o
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3.8. Probar captura

Esta opcion do menu non serd funcional (revisarase o seu funcionamento en futuras versidns da
aplicacion).

3.9. Rexistro do teléfono mobil do asistente

Para que o asistente poida instalar a aplicacion moébil é preciso que se lle rexistre un numero de
teléfono moébil premendo na opcion teléfono (1) do asistente no grupo.

Emprego [E7 XUNTA DE GALICIA 7: = CASTELLANG | GALEGO
ﬁ ':! Galigiag B WS SR SEPE

EWPREGD E GUALDADE

2024/010203-01 4

u[ KA TEAR EWTRADAG

Q En breve enviarase un SMS ao mobil indicado cos pasos a seguir b & rsuamo (AL

ACEPTAR F——

COBIPE non permite que:
+ Se lle engada o mismo nimero de teléfono a mais de un asistente.

Nestes casos COBIPE mostrard a seguinte mensaxe:

Control biométrico de presenza X

Aseqglrese de introducir o DMI/NIE e mobil correctos. Ou consulte co CAU por se se tratase de un erro

ACEPTAR

8 MNon se pode enviar o cédigo de validacion porgque o nimero de moébil xa estd asociado a outro alumno/docente.

Para aqueles casos nos que:
* O asistente non recibe o SMS co enlace de instalacién da aplicacién mébil.
* O asistente eliminou a aplicacion por erro.
* O asistente cambia de terminal.

COBIPE permite que se lle rexistre de novo o mesmo numero de teléfono ao asistente para que deste
xeito poida recibir o SMS co enlace de instalacidn da aplicacién mébil.
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3.10.Instalacion da aplicacion mobil

Siga os pasos 1e 2 que se mostran nas seguintes pantallas do mébil e se explican a continuacion:

(L

- P . COBIPI

Prema na seguinte kgaron para

sbter o codigo OR e fichar

hitpa. i obipe. sunta. galicobepe -4

i
Ll MDY IWSRCONCHEND
O4MDYDOONF

Toca pada Cargar la veala pievia

Mo puedes responder a este codige :‘;_ ﬂ-lll_;:-:“ - . 3
orto. M

1.- Unha vez rexistrado o numero de teléfono, o asistente recibe unha mensaxe de texto de
EmpregoXdG co enlace para poder instalar a aplicacién mébil. Pode tardar uns minutos en recibir o
SMS.

2.- Ao premer no enlace, abrirase a paxina web da aplicacion COBIPE-QR co cédigo QR co que se podera
realizar a fichaxe. Para o correcto funcionamento é importante que non se abra a aplicacion nun
modo de navegacion privado/incégnito.

Neste punto recomendamos a instalacién da aplicacion no teléfono mobil, que explicamos a
continuacion, para que as seguintes fichaxes sexan mais sinxelas.

NOTA:

A instalacion da aplicacién mébil non é obrigatoria pero si recomendable pois facilita o uso. E unha
aplicacion web instalable (aplicacién tipo PWA) polo que non consume casi recursos do teléfono. Se non
desexa instalar a aplicacion tera que gardar manualmente o seguinte link da aplicacién para poder
utilizala: https://cobipe.xunta.gal/cobipe-ui/pwa/qr.html

3.10.1. Instalacion en Android

Siga os pasos 1, 2, 3 e 4 que se mostran nas seguintes pantallas do mdbil e se explican a continuacion:
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12:54 | A 000 T - & ¥ el W 13:58 | 4. o0s B . i # i T Dm0,

It =cobip > # * O C (% cobipe.xuntagal/, <+

: O B I F E MNueva pestafia

# Nueva pestafia de..

) Hisiorial

H Eliminar datos de n...
¥ Descangas
* Marcadores Instalar aplicacion

[0 Pestafiag reclentes

-1 CublpeQR

i cabipe. aun

Compartir... @

Buscar en la pagina

Anadir a la pantalla

L8 e A

Traducir principal
Afiadir a pantalla de... =5
= Instalar ¥
D vista ordenad.. O e
Crear aceeso dirgcts
. i £ finecis bien *
& Configuracion mat, t:-l"::;‘.;x;)&ﬂuu 198 5e abren
@ Ayuda y comentarios
[ ] 0 4

1.- A partir da pantalla onde se mostra o cédigo QR, faga click nas opciéns (normalmente son tres
puntos “..” ou unha roda de engranaxe) e faga click en “Engadir & pantalla de inicio”.

2.- Faga C|.IC|( en “Instalar”.
3.- Faga click en “Instalar” outra vez.

4.- Unha vez rematado o proceso deberia aparecerlle a icona da aplicacién na pantalla de inicio do seu
mobil.

3.10.2. Instalacion en Iphone/IOS

A partir da pantalla onde se mostra o cédigo QR, prema no botén compartir do .
navegador , e a continuacion, “engadir a pantalla de inicio”.

NOTA: Os pasos a seguir poden variar un pouco dependendo da versidn e fabricante do mobil no que se
instale a aplicacion.

3.11. Rexistro de entradas e saidas
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Para iniciar a fichaxe débese pulsar no botén “REXISTRAR ENTRADAS" ou “REXISTRAR SAIDAS” como se
mostra na seguinte pantalla dependendo se quere realizar un control de entradas ou de saidas. Como se
indicaba previamente, non importa que grupo este seleccionado pois teranse en conta todos os
asistentes dos grupos xestionados, e dicir os grupos dados de alta en COBIPE para este usuario.

=X Control biométrico de presenza 8:32:5 = O X
= e CASTELLANC | GALEGO
Emprego ..K:"', XUNTA DE GALICIA * T MnsTERIO e o n I
Ll ’i‘ CONSELLERIA DE d 3 VEEoNoH socaL SEPE
Galicia WS FMPREGO E IGUALDADE
2018/003051-01 2023/006363-01 2023/000111-01 2018/003051-02 -+
N° Docume... Tipo Accions
No.. @
DINENCIN  FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOND ARQUIVAR Pr————
) onE @
~ @
i [} Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
— o @
L DI Q FICH. MAMNUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
ASISTEMCIAS MP
COMSULTAR FICHAXES
ARQUIVAR GRUPO
( PRoBAR CAPTLRA )
08:31:44 - Iniciande sistema P _
Centro de at: (CAUD:
08:31:56 - Non tes permisos sobre o grupe 2023/006363-01 Q: "98:93:3:‘0““0 T LOdENL
08:31:56 - Mon tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 .
08:31:56 - Mon tes permisos sobre o grupo 2018/003031-02 8 soporte-cobipe@xunta.gal
08:31:56 - Inicializando sesién
e Eempn igualdade.xunta.

O premer no botdn rexistrar entradas ou saidas, a venta de lectura mostrarase e a primeira persoa que
vai realizar a fichaxe debera introducir un DNI electrénico no lector ou achegar o cédigo QR a
aplicacion.
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<A Control biométrico de presenza 9:23:20 i O >

CASTELLAND | GALEGO

Empr N XUNTA DE GALICIA ;ﬁ; e
L Gah;(?,‘laego :i: CONSELLERIA DE g B 5 Gl

EMPREGO E IGUALDADE

FICHAXES SINCRONOS

=~ Control biométrico de presenza >

Camara

Rexistrando fichaxes de entrada

Introduza o seu DNI no lector ou achegue o QR & camara.

AEBRRRERERE
(LI R AN TRT NN

DETER

- Mon tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01 CEiTe e STorestn & et (CALD:
- Non tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01 R, 581939350

- Nen tes permisos sobre o grupe 2018/0030571-02 = s -
- Inicializando sesion e ctiepe Ut gl
) - Iniciande fichaxe de Entrada

@ empregoeigualdade xunta.

3.11.1. Fichaxe con DNle

Unha vez que o asistente introduce o DNIe no lector, se o sistema logrou identificar & persoa, a seguinte
venta mostrarase co nome e iniciais dos apelidos de dita persoa e o grupo no que esta incluido. A
lectura do DNI electrénico volverd a activarse e a seguinte persoa podera fichar.

2\ Control biométrico de presenza 15:44:54 o a x

CASTELLAMO | GALEGO

Emprego 52 XUNTA DE GALICIA i:' ——
NGO = Galigiag By ¢4 conseLLERiADE ST FSRioan  SEPE

EMPREGO E IGUALDADE

Fichaxes sincronos

= Control biométrico de presenza >

Rexistrando fichaxes de entrada

Coloque o seu DNI no lector.
[ FITIIRITR]]

O asistente WEREL S & rexistrou
o a sla Entrada correctamente no grupo 2018/003051-01.

O seguinte asistente xa pode comezar a fichar. |

DETER |

s grer ®
- Iniciando fichaxe de Entrada Cenan the abei i (oiiaio (CALT):
- Coloque o DNI no lector... % 981939350
- DNI procesado correctamente =
[ soporte-cobipe@xunta.gal

- O asistente fichou correctamente 1
- Cologue o DNI no lector...

@& empreqoeigualdadexunta.gal

Pode ocorrer que o documento non se lea correctamente, non sexa vélido ou o chip estea danado. Neste
caso, aparecerd a seguinte pantalla e permitirase volver a introducir o documento ou un valido (Revisar
0 apartado 4.1 co procedemento a seguir para estes casos)
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CASTELLANO | GALEGO

Emprego %71 XUNTA DE GALICIA 5@: e :
- Galicia by ¢4 CONSELLERiADE > veconomasoom  SEPE

EMPREGO E IGUALDADE

FICHAXES SINCRONOS

< Control biométrico de presenza =

Camara

Rexistrando fichaxes de entrada

Introduza o seu DNI no lector ou achegue o QR & cdmara.

e Mon & posible interactuar coa tarxeta

DETER

Lo
Centro de atencidn & usuario (CAU):
R, 981939350
E soporte-cobipe@xunta.gal

-~

v | @ emoregoeigualdadexunta.gal

A operacion repitese ata que se prema o boton “DETER”,

No momento de deter o rexistro de fichaxes biométricos, volveremos & pantalla inicial na que se nos
solicitan as credenciais do usuario. Desta forma, permitenos deixar desentendida a ferramenta mentres
se realizan as fichaxes.

',] Control biométrico de presenza X

COBIPE

Nome de usuario:

Contrasinal:

IMICIAR SESION CANCELAR.

Dende esta pantalla, podemos realizar tres operacidns diferentes.

Si iniciamos sesidn, volveremos a pantalla de inicio do aplicativo onde se cargaran os grupos e alumnos
do usuario que iniciou a nova sesién.

Se prememos en cancelar, volveremos a pantalla de fichaxe axil e poderemos continuar fichando tal e
como estabamos facendo.

Se 0 que queremos é cerrar o aplicativo de forma definitiva, bastaria con premer no simbolo “X" da
parte superior dereita, como se pode apreciar na seguinte imaxe:
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‘:! Control biométrice de presenza
COBIPE

MNome de usuario;

Contrasinal:

INICIAR SESION CAMCELAR

Neste ultimo caso, aparecerianos unha mensaxe de confirmacion na que se nos informa de que se vai a
pechar o aplicativo:

COBIPE

Atencién x

Esta a piques de pechar o cliente de COBIPE. ;Desexa continuar?

No

INICIAR SESION CANCELAR

No caso de que un asistente se atope activo en varios grupos, abrirase unha venta de seleccién como a
seguinte na que se terad que escoller o grupo para o cal se quere realizar a fichaxe e pulsar no botdn
"Fichar”. Neste listado apareceran tddolos grupos do asistente no caso de utilizar unha pegada migrada
e validada; no caso de utilizar unha pegada rexistrada na entidade s6 sairdn os grupos desa entidade.

(- B
XUNTA DE GALICIA UNION EUROPEA -
- Y Emprego PR o e x| anseo
Galicia EMPREGO E INDUSTRIA Fondo Social Europeo
- 1 ST e
e s, S
)
Fichaxes sincronos
&5 Control biométrico de presenza >

Detectéronse varios grupos para este usuario, En cal desea fichar?

2019/001295-01

2019/001108-01

2019/002890-01 m

~ @
Gentro de atencién & usuario (CAU:
Q, sst933s0
[ soporte-cobipe@xunta.gal

v @ mwu cal/conines ]

Na fichaxe con DNle podense amosar unhas mensaxes flotantes na parte inferior dereita da pantalla.
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Para ocultar este tipo de mensaxes flotantes ao introducir un DNIle, é necesario desinstalar o software

da Policia.

Configuracién

far  Inicio

Buscar una configuracién

Aplicaciones

Aplicaciones y caracteristicas

i

Aplicaciones predeterminadas

i Mapas sin conexién

[ Aplicaciones para sitios web

N Reproduccién de video

-0

Inicio

Aplicaciones y caracteristicas

Elige de donde quieres obtener aplicaciones

Siinstalas aplicaciones solo desde Microsoft Store, tu dispositivo estara
mas protegido.

| De cualquier lugar ~

Aplicaciones y caracteristicas
Alias de ejecucion de aplicaciones

Busca, ordena y filtra por unidad. Si quieres desinstalar o mover una
aplicacion, seleccidnala de Ia lista.

dni pel

Ordenar por: Nembre Filtrar por: Tedas las unidades ~~

Se encontré una aplicacién

3,64 MB
18/04/2022

Modificar Desinstalar

Opciones de configuracion
relacionadas

‘Componentes de sistema

Programas y caracterfsticas

Ayuda de la web
Solucién de problemas de aplicacio
de Microsoft Store

Buscar aplicacion o programa
instalado en Windows

Desinstalar aplicaciones

Actualizar aplicaciones

@ Obtener ayuda

& Enviar comentarios

O nome pode cambiar ao buscar por "DNIle", xa que agora

chamase "Instalador tarxetas DNIe".

NOTA: Nalguns lectores instalase "automaticamente” un servizo DNIe que non se pode desinstalar polo
que as mensaxes flotantes da policia amosaranse sempre.
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3.11.2. Fichaxes con codigo QR

A fichaxe con codigo QR pédena empregar tanto asistentes con DNle como con NIE (Os asistentes
con DNle poden empregar unha ou outra forma de rexistro indistintamente).

Ao premer no boton rexistrar entradas ou saidas, a venta de lectura mostrarase e a persoa que vai a
realizar a fichaxe deberd achegar o codigo QR do mébil & cdmara ata que se mostre completamente o
cédigo QR na pantalla da aplicacién COBIPE no PC do posto de fichaxe tal como se ilustra na seguinte
imaxe. A distancia 4 que achegue o modbil debe ser a suficiente para que a aplicaciéon detecte
nitidamente o cédigo. Tamén é importante para que a lectura se faga correctamente que o brillo da
pantalla do mobil non sexa nin moi alta nin moi baixa.
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A
Emprego @xuw‘m DE GALICIA { e S bl
- . ; : B ENE el SEPE
! Galicia e cace N SC =
FIGHAXES SINCRONOS
S

'-1_ Contrad bioretnce de presenda

Camara

4

' rr-iml: =ohes 0 gipn Wﬂﬂ%fﬁ

Rexistrands fichaxes de entrada

Introduza o seu DRI ne lecior ou achegue o QR & camara

@ Lectura en agarda

Cerdm de Menclin & wamin CALT
Wy amrsmw0
=) soporte-cobipe@uunta gal
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O cédigo QR xerado pola aplicacién mobil é dindmico e ten unha validez limitada, polo que non se poden
reutilizar cddigos QR e tense que utilizar a aplicacidon para realizar cada fichaxe. En caso contrario
mostrarase a mensaxe “Codigo QR non valido” como mostra a seguinte pantalla:

Rexistrando fichaxes de entrada

Introduza o seu DNI no lector ou achegue o QR & cdmara.

8 486: Cadigo QR non vélido. Se persiste, contacte co CAL.

Pode ocorrer que o codigo QR esté expirado, neste caso, aparecerd a seguinte pantalla

Rexistrando fichaxes de entrada

Introduza o seu DNI no lector ou achegue o QR & camara.

o 490: Cddigo QR expirado. Debe enviar un novo SMS.

DETER

Revisar o apartado 4.1 co procedemento a seguir para estes casos.
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Se o sistema logrou identificar o codigo, a sequinte venta indicara que o rexistro se fixo correctamente
no grupo no que esta o asistente incluido. A lectura do rexistro volvera a activarse e a seguinte persoa
podera fichar.

A
Emprego XUNTADEGALICIA 2% memo SHLLLZ I
o a 'E\.mlw
Galicia Bd o=, [N SEPE

FICHAXES SINCRONOS

1 Control biométrico de presenza %

Camara

Rexistrando fichaxes de entrada

""‘P

i-:‘

Introduza o seu DNI no lector ou achegue o QR & camara

0 asistente rexistrou
o a siia Entrada correctamente no grupo 2018/003051-01.

0 seguinte asistente xa pode comezar a fichar.

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

@ empregoeigualdade.xunta.gal

Para unha mellor lectura debe achegarse gradualmente o mébil a camara de forma que o cédigo
QR abarque toda a pantalla e afastalo despacio. Repetindo esta operacion é a mellor forma para
que se lean rapidamente os codigos QR.

A operacion repitese ata que se prema o boton “DETER”.

No momento de deter o rexistro de fichaxes, a aplicacidn pedira as credenciais do usuario. Desta forma,
permitenos deixar desentendida a ferramenta mentres se realizan as fichaxes xa que temos a
seguridade de que ninguén podera acceder a aplicacién mentres se estan rexistrando as fichaxes.
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"1 Control biométrice de presenza =

COBIPE

MNome de usuario:

Contrasinal:

INICIAR SESION CANCELAR

3.12.Rexistro de fichaxes manuais

Pode haber causas tanto da aplicacion como externas a ela que impidan a realizaciéon dunha fichaxe nun
momento dado. Para estas circunstancias existe a funcionalidade que permite rexistrar un fichaxe
manual.

Para rexistrar un fichaxe manual dun alumno deberase pulsar no botén “FICH. MANUAL “ que hai xunto
ao identificador da persoa que non puido fichar. Para rexistrar un fichaxe manual dun conxunto de
alumnos dun grupo deberase pulsar o botén “FICH. MANUAL DE GRUPO”,
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= Control biométrico de presenza 12:14:54 = O X

Empfego "ol XUNTA DE GALICIA :ﬁ: e a CASTELLANO | GALEGO
(2 :i: CONSELLERIA DE lRgS veconorasoon  SEPE

Galicia EMPREGO E IGUALDADE
2018/003051-01 2023/006363-01 2023/000111-01 2018/003051-02 4+

N° Docume... Tipo Accions

........ " NO.. @ (G ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
LLLLLLLL H. NC EFONO -
3] BININCHE " FicH. ManuaL ALTA AUSENCIA TELEFON ARQUIVAR TS
| 51T © W FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA EFONG ARQUIVAR
- FICH. MANUAL DE GRUPO
4FRICICTH DIVINCH(  FicH. MaNUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
n DIV W FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
fr— DIVERNCH |  FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
TR DIV W[ FicH: MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR ENGADIR ASISTENTE
BININCHE " FicH. ManuaL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR

ASISTENCIAS MP

COMNSULTAR FICHAXES

COMSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUFO

( PROBARCAPTURA )

®

12:14:34 - Iniciando sistermna aoe -
12:14:36 - Mon tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01 Ci;'\hog:::;:;;ono LRI
12:14:36 - Mon tes permisos sobre o grupe 2023/000111-01

12:14:36 - Non tes permisos sobre o grupo 2018/003051-02 E soporte-cobipe@xunta.gal
12:14:36 - Inicializando sesion

@ empr igualdadeswnta.

Na pantalla Fichaxe manual méstranse os nomes e apelidos dos alumnos.

Ao premer sobre o botén "FICH. MANUAL", amosarase o seguinte formulario, no que se debera indicar a
seguinte informacion:

» Tipo de fichaxe a escoller entre Entrada ou Saida.
* Data e hora de realizacién da fichaxe.

* Motivo da fichaxe manual coma texto libre no que se explicard brevemente o motivo da mesma
naqueles casos nos que é obrigatorio. E importante que a redaccién do motivo sexa clara e
concisa xa que de non entenderse a fichaxe podera ser rexeitada.

* Numero de erro proporcionado polo CAU, no caso de ser un erro da aplicacién ou dos servicios
da Xunta.

» Tipificacién da fichaxe segundo os casos que se mostran na seguinte taboa.
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Tipo de fichaxe Require Cando utilizar Require
manual n.° de erro "Motivo”
Erro no sistema Si Utilizarase nos casos nos que non se poida fichar Si
de fichaxe debido a que a aplicacion non funciona por tarefas de
mantemento, erros cos servizos, etc.
Indicar no motivo da fichaxe o literal do erro que devolve
COBIPE.
S6 nestes casos o CAU proporcionard un numero de erro a
cubrir no formulario.
Erro interno do Non Utilizarase en caso de calquera problema nas Si
centro instalacions ou funcionamento interno do Centro.
Por exemplo con: Problemas con internet, alimentacién
eléctrica, instalacidns, drivers da camara ou lector, etc.
Incidencia non Non Utilizarase nos casos nos que non sexa un erro do Si
asociada ao sistema ou un problema nas instalaciéns do centro.
sistema de Por exemplo chip do DNIe defectuoso, erros no mébil do
fichaxe alumno, un erro que non sexa de COBIPE nin do centro, se
un alumno se esqueceu de fichar, por equivocaciéns como
rexistrar unha saida cando era entrada, descoidos en
xeral, etc.
Asistencias 6 Non Utilizarase para rexistrar as asistencias do Médulo de Non
Médulo de Practicas (MP)
Practicas
Aula Virtual Non Utilizarase para poder rexistrar as asistencias dos Non
alumnos que estdan a cursar por esta modalidade de
formacion
Titorias persoal Non Utilizarase para rexistrar as asistencias dos docentes Non

docente
teleformacion

as titorias de teleformacion.
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"] Control de presenza 9:31:56 %

Indique as fichaxes das | ou problemas técnicos

Lembre que nesta pantalla (nicamente se deberan cubrir as fichaxes das persoas que realmente
asistiron & formacion. Se unha persoa non asistiu durante a totalidade da xornada debera tramitar
a xustificacién de ausencia.

For exemplo: se unha persoa debe abandonar o curso de 10:00 a 12:00 horas por asistencia &
médico, debera rexistrar a través de COBIPE [de forma habitual, colocande o dedo no lector, non
mediante esta pantalla) tanto a salida das 10:00 horas como a entrada das 12:00 horas [a maiores
do rexistro de entrada e saida correspondentes & inicio e fin da xornada habitual), debendo, de ser
o caso, xustificar dito intervalo mediante unha ausencia xustificada,

Cddigo do grupo: Documentos de identidade:
0000/00000000 ( DESMARCAR TODOS )
Tipo de fichaxe: 44657283T

(® Entrada () saida

En qué data, hora e minuto asistiu
als) persoals).

Fichaxes realizadas dende: 76865975E APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE 43056
27/03/2025 -

51259420M
544290 14C PARA PROBAS, INDIVIDUO NUM 94081

Hora: Minuto:

Tipificacidn da fichaxe:

v
[ —
|Aula Virtual

[Titorias persoal docents teleformacidn

[Erro interno do centro.

[Incidencia non asodiada ao sistema de fichaxe.
[Erro no sistema de fichaxe.

|Asistendia a médulo de practicas

[] Ao marcar a casilla confirmo come usuario autorizado da aplicacion que as persoas realmente asistiron na data e hora
indicadas e que non puideron realizar a fichaxe polo motive indicado no recuadro de arriba.

Unha vez cubertos tédolos campos hai que premer no check da autorizacién responsable e pulsar no
botdn “Enviar”. Faranse as comprobacions necesarias, como que se cubriron tddolos datos ou se esta
dentro do prazo para fichar (téfiense en conta as fins de semana, festivos nacionais e autonémicos

como dias non habiles & hora de calcular o prazo para as fichaxes ) e, en caso positivo rexistrarase o
incidente.

No caso de fichaxes manuais de grupo, os campos son os mesmos que os descritos anteriormente, coa
diferenza que se habilita o panel de alumnos da parte dereita para que se poidan seleccionar os
alumnos afectados pola fichaxe manual. Por defecto apareceran todos seleccionados.
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= Control biométrico de presenza X

Engadir fichaxe manualmente

chaxes das persoas que realmente

Lembre que nesta pantalla nicamente rén cubrir as fi
asistiron a formacion, Se unha persoa no u durante a totalidade da xomada debera tramitar
a nustificacion de ausencia,
For exemplo: se unha persoa debe abandonar o curso de 16:00 a 12:00 horas por asistencia 6
médico, debers rexistrar a través de COBIPE (de farma habitual, colocande o dedo no lectar, non
mediante esta pantalla) tanto a salida das 10:00 horas como a entrada das 12:00 horas (a maiores
da resistro de entrada ¢ saida comespondentes & inicio ¢ fin da xomada habitual, debendo, de ser [\
o caso, xustificar dito intervalo mediante unha ausendia xustificada

Cadigo do grupo: Documentos de identidade:

20191 01 ( DESMARCAR TODOS )
Tipo de fichaxe: =

() Entrada () saida

En qué data, hora e minuto asistiu
als) persoa(s).

Fichaxes realizadas dende:

23/06/2021 ~

Hora: Minuto:

Tipificacién da fichaxe:
Asistencia a méduo de practicas -

Niimero de incidencia:

Motivo:

“[] Ao marcar a casila confirmo come usuario autorizade da aplicacdn que as persoas resimente asistron
na data e hora indicadas e que non puideron realizar a fichaxe polo motive indicado no recuadro de

arriba.

Incliese, ademais, dentro do filtro da consulta de fichaxes, a opcién de poder seleccionar e ver so as
fichaxes manuais:

=
Biisqueda de fichaxes
Fchaxs dende: Fchares b
Codigo do grupo: N de Documento: Rexettados: &~
Seleccionart... Usuario re..._Consultar revist... Grupo N Docum..._Apelidos, Nome Dedo Tipo asiste.._Entrada/Saida_Data/hora Rexeit..._Tipo Fichaxe Mativo Datarexistro_ Causa ampliacién pr...

Por ultimo, no envio nocturno vaise mandar a tipoloxia da fichaxe manual elexida polo usuario (Aula
virtual, Fichaxe de practicas....)

3.13. Alta de ausencias xustificadas

Dende a subida da version 5.0.0 de COBIPE, o rexistro de fichaxes e de ausencias xustificadas realizase
dende este aplicativo. Estes rexistros envorcaranse o aplicativo SIFO3 cando o curso tefia as asistencias
e ausencias coherentes ¢ planificado en SIFO3. Falase de asistencias coherentes cando existe un rexistro
de entrada e outro de saida que permita identificar o tempo de asistencia ou ausencia do asistente.

Por tanto, dende a subida desta version, habilitase un novo botén na pantalla de alumnos e vinculado a
cada alumno para poder dar de alta estes xustificantes. Para poder subilos a COBIPE, estas ausencias
estan afectadas polos mesmos prazos que a realizacién das fichaxes.
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CASTELLANO | GALEGO |

COMNSELLERIA DE

~¢ Emprego XUNTH DE GALICIA ':'éé o
Galicia B €l COFREGO £ 1GUALDADE - -

2018/003051-01 2023/006363-01 2023/000111-01 2018/003051-02 -

,/4
Tipo Acciéns o
v 5
NO.. @ FICH. MANUAL ALTA AUSEMCIA TELEFOMO ARCUIVAR
DNl @ FICH. MANUAL ' ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR p——————
I < § FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
p AT A, T
4TETICUCTA DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
= [INTI < FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARQUIVAR
—— DNl @& FICH. MANUAL ALTA AUSEMCIA TELEFOMO ARQUIVAR
== DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSEMCIA TELEFONO ARQUIVAR EMGADIR ASISTENTE
oMl @ ’

FICH. MAMUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
e 4 ASISTENCIAS MP

COMNSULTAR FICHAXES

COMSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

( PROBAR CAPTURA Dl

o]

Centro de atencién & usuario (CAU):
R, 981939350
] soporte-cobipe@xunta.gal

4 - Iniciando sistema
6 - Mon tes permi

6 - Mon tes permi
6 - Mon tes permi
12:14:36 - Inicializando sesién

@ empr igualdade.xunta.

Para poder dar de alta unha ausencia xustificada premerase no botén "ALTA AUSENCIA” do alumno no
que se quere dar de alta a ausencia. Unha vez feito abrirase unha pantalla como a seguinte para poder
dar de alta a ausencia.

& Control biométrico de presenza x

Alta ausencia xustificada

Documento Alumno:

. O usuario con documento ¥ -
Grupor figura no grupo
cas seguintes asistencias previstas
-
Data: Hora de inicio:
Hora de fin:
TEDIATIZETES 31-07-2020 14:15:00

31-07-2020 09:15:00
Para o dia seleccionado realizou as seguientes fichaxes:
Hora: Minuto: De 10:00:00 a 12:00:00

Fin de ausencia:

31-07-2020 14:15:00

Hora Minuto:

Xustificante:

Justificante de ausencia.pdf

Esta pantalla esta dividida nun formulario de datos a cubrir na parte esquerda e un panel informativo
na parte dereita. Neste panel informativo podera ver o tramo de asistencias previstas e as fichaxes que
realizou. Por outro lado, o formulario da parte esquerda aparecera a seguinte informacion:
* Documento do asistente o que vai a facer a ausencia. Este campo é informativo e o seu valor
depende do alumno seleccionado na pantalla anterior.

* Grupo no que figura o asistente. Este campo é informativo e o seu valor depende do alumno
seleccionado na pantalla anterior.

+ Data na que se da de alta a ausencia. Seleccionarase o dia o que corresponde a ausencia a dar de
alta.

* Inicio e fin da ausencia na que se indica o tramo da ausencia. Para facer este tramo hai duas
opciodns: seleccionar un rexistro introducido anteriormente no sistema ou escribir a hora e
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minuto de forma manual. Ao seleccionar un rexistro anterior, o sistema pega a ausencia o tramo
seleccionado.

» Xustificante o cal seria o documento que xustifica esta ausencia.

* Na pantalla de consulta de fichaxes, pddese descargar o xustificante para as ausencias
xustificadas

Tras introducir tédolos datos hai que premer no botén “ENVIAR" o cal fard tdédalas comprobacidns

necesarias para validar que a ausencia estd correctamente dada de alta. Desta forma, o sistema

comproba que non hai ningunha fichaxe no medio da ausencia ou que os datos introducidos son

correctos. En caso de ser asi, a ausencia gardarase no sistema e envorcarase en SIFO3.

314.Consulta de fichaxes

Mediante esta opcion pddense consultar tddolos rexistros realizados no grupo seleccionado,
entendendo por rexistro todas as fichaxes e ausencias xustificadas dadas de alta no sistema. Polo tanto,
para poder visualizar esta informacion premerase no botén “CONSULTAR FICHAXES" previa seleccion do
grupo o que se quere consultar.

A Control biométrico de presenza 12:14:54 — O b4

CASTELLANO | GALEGO |

W]

Emprego [§7] XUNTA DE GALICIA ;ﬁ
Py ¢J CONSELLERIADE e

s g
Galicia EMPREGO E IGUALDADE - SEPE

2018/003051-01 2023/006363-01 2023/000111-01 2018/003051-02

N® Docume... Tipo Acciéns
........ = NC.. @& FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR REXISTRAR ENTRADAS
;;;;;;;; “H. Cl EFOMC E
| DNl @ FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFOMNO ARCUIVAR ST CE
DNl @ FICH, MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR
- FICH, MANUAL DE GRUPO
AFEFCICTY DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA. TELEFONO ARCQUIVAR
n DNI @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCQUIVAR
— DN @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCQUIVAR
T DN @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR ENGADIR ASISTENTE
DN @& FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR

ASISTENCIAS MP

TAR FICI 5

COMNSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

( PROBAR CAPTURA ]

®

Centro de atencién 6 usuario (CAU):
Q, 981939350
51-02 [ soportecobipe@xunta.gal

12:14:34 - Iniciando sisterna

12:14:36 - Mon tes permisos sobre o grupo 2
12:14:36 - Mon tes permi
12:14:36 - Mon tes permisos sobre o grupo 2018,
12:14:36 - Inicializando sesién

e Empr igualdade.xunta.

Abrirase a seguinte pantalla onde, ademais da consulta de fichaxes (1), os usuarios das entidades poden
cambiar a tipoloxia dunha fichaxe (2), borrar unha fichaxe (3) ou exportar as buscas a formato CSV (4)
para poder abrilo cunha folla de calculo ou similar.
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Biisqueda de fichaxes

| Fichaxes dende: Fichaxes ata:
' =1
2 - -

Cddigo do grupo: N*® de Documento: Rexeitados: o e e o
] Mon mostrar re... - COMNSULTAR FICHAXES RAR EXPORTAR

1. Consulta de fichaxes:
Para poder facilitar a procura dos datos, a pantalla contén os seguintes filtros:

» Datas de inicio e fin no que se pode especificar o rango de datas a utilizar na procura dos datos.

» De xeito informativo aparece o grupo seleccionado na pantalla anterior.

* N° de documento do asistente que se quere consultar. No caso de deixalo baleiro a busca
devolvera tédolos asistentes do grupo.

» Despregable no que se filtra no caso de querer visualizar as fichaxes rexeitadas polo técnico,
non mostrar estas fichaxes, mostrar unicamente as fichaxes manuais ou poder velas todas. Por
defecto ven seleccionado coa opcidén de non mostrar os rexeitados.

Pulsando no botéon “CONSULTAR FICHAXES” realizarase a procura dos datos cos filtros seleccionados. O
resultado pddese exportar a CSV premendo no botdn “EXPORTAR". Obterase un ficheiro con
formato .csv cos datos mostrados en pantalla. Dito botdn aparece inhabilitado no caso de non haber
datos.

Unha vez feita a procura dos datos, mostrarase a informacion nunha tdboa cos seguintes valores:

Bisqueda de fichaxes

Fichaxes dende: Fichaxes ati:
e | v 0

CBdigo do grupo: ° de Documento: Rexeitados:

o | (D e
Seleccionar t... Usuariore... Consultar rexist.. Grupo N° Docum... Apelidos, Nome Dedo Tipo asiste... Entrada/Saida Data/hora Rexeit... Tipo Fichaxe Motive Data rexistro (Causa ampliacién pr...
"""" Q F 305101 3 Entrada 20112004 11:5442 Fichaxe DNle 20241127 115442
Q 201800305101 Entrada 211204 11:5428 Fichaxe DNle 241127 11:5628

* Unha primeira columna cunhas casas a utilizar para seleccionar as fichaxes nas que se quere
cambiar a tipoloxia da fichaxe de entrada a saida ou viceversa (Saird unha mensaxe ao cambiar
tipo de fichaxes se non ten permisos adecuados: "As ausencias xustificadas non poden ser
modificadas. Por favor, desmarque as ausencias xustificadas e volva a intentalo.")

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

* Engadese unha nova columna para indicar o dedo co que fichou o usuario (S6 se mostrara
informacién nos cursos nos que se realizasen fichaxes con pegada). Esta informacién consta
de duas letras, a primeira para identificar o dedo, cos posibles valores P (Pulgar), | (indice), C
(Corazon), A (Anular) o M (Mefique), e a segunda para identificar si é da man dereita (D) ou
esquerda (I). De todas formas, pofiendo o cursor sobre esta informacién, sae unha axuda para
identificar o nombre do dedo.

» Campo “Tipo asistente” no que se indica se o asistente é un alumno ou un docente, cos valores
ALU ou DOC respectivamente.

» Campo “Tipo fichaxe” no que se indica se o rexistro é de entrada ou saida.

+ Campo “Tipo da fichaxe” na que se visualiza 0 modo de rexistro que se produciu.

+ Campo “Causa ampliacidn prazo” no que se indica se a fichaxe foi introducida nunha ampliacién

de prazo e se esta ampliacion se tivo que realizar por causas atribuibles ou alleas & propia
entidade. No caso de fichaxes realizadas en prazo este dato aparece baleiro.
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2. Cambiar tipo de fichaxe:

Como se indicara previamente, a esquerda do campo “Grupo” méstranse unhas casas de seleccién que
permiten seleccionar unha ou varias fichaxes para modificar o “Tipo de fichaxe” de entrada a saida ou
viceversa. Unha vez seleccionadas as fichaxes a modificar, se prememos o botén “CAMBIAR TIPO
FICHAXE", realizaranse os cambios pertinentes si se cumpren os requisitos ou, en caso contrario,
mostrarase unha mensaxe de erro.

No caso de premer o botdn "CAMBIAR TIPO FICHAXE"” sen ter ningunha fichaxe seleccionada,
mostrarase a seguinte mensaxe de advertencia:

Control biométrico de presenza >

Mon se seleccionou ningunha fichaxe

ACEPTAR

Si se intenta seleccionar unha fichaxe que non cumpre os prazos temporais, veremos a seguinte
advertencia:

Control biométrico de presenza X

Unicamente se poden seleccionar fichaxes realizadas nos tres Gltimos dias

ACEFTAR

Si seleccionamos unha ou varias fichaxes, pero algun deles xa foi enviado a SIFO, mostrarasenos unha
nova advertencia. Neste caso, se algunha das fichaxes non foi enviada previamente, vaise modificar. En
cambio, todas aquelas fichaxes que xa foran enviadas non van a sufrir alteracions.

Control biométrico de presenza >

Existen fichaxes seleccionadas que xa foron enviadas a SIFO, polo que non puideron ser modificadas

ACEFTAR

3. Borrar:

A esquerda do campo “Grupo” mostranse unhas casas de seleccion que permiten seleccionar unha ou
varias fichaxes para “Borrar”. S6 se poderan borrar fichaxes manuais no prazo dos 3 dias habiles dos
que dispdn a entidade (As fichaxes con DNIe e QR s6 as podera borrar un técnico autorizado), unha vez
transcorrido o prazo debe contactar co seu técnico.

NOTA: Unha “ampliacién de prazo” autorizada polo técnico non permite que a entidade os poida borrar.

3.15. 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 tddolos 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 Util 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.

MO_v.06.02



AXENCIA PARA A
MODERN]ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

=X Control biométrico de presenza 12:14:54 — (m] >
——— CASTELLANO | GALEGO |
'Emprego N XUNTHA DE GALICIA IFL L e TR ! |
= L b 2 CONSELLERIADE CIME: reconcHasocm  QEPE
=s 2
Galicia T | S e £
2018/003051-01 2023/006363-01 2023/000111-01 2018/003051-02 -+
MN° Docume... Tipo Accidns
........ = [NeWN R FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR T ———
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- INTIEN R Fick. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR A
FICH. MANUAL DE GRUPO
4FETILICTE ISR C Wl FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR
] [SINTI < W FicH: MANLAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
fr—— IV R FicH. MaNUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
RS [SINTRI < R FicH: MANILAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR RS ST I TIE
ISR C Wl FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARCUIVAR

ASISTENCIAS MP

COMSULTAR FICHAXES £
COMSULTAR FICHAXES POR DIA

ARQUIVAR GRUPO

( PROBAR CAPTLIRA j

@

12:14:34 - Iniciando sistema o )
12:14:36 - Non tes permisos sobre o grupo 2023/006363-01 ci‘m’g::::::’"" A
12:14:36 - Non tes permisos sobre o grupo 2023/000111-01

12:14:36 - Mon tes permisos sobre o grupo 2018/003051-02 ) soportecobipe@xunta.gal
12:14:36 - Inicializando sesion

@@ empregoeigualdadexunta,

O abrir a aplicacién a primeira hora, se prememos no botén e ninguén fichou ainda, apareceranos algo
parecido a isto:

= Control biométrico de presenza x
CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
I Fichou saida. Pendente de fichar entrada.
GRUPO: |~ Estado fichaxes a data: |06/11/2020| hd [ Fichou de forma manual
e
ASISTENTES
NIF Apelidos, Nome Tipo asistente  Horas previstas ENTRADA  SAIDA
- a4 "8 L Il - ] ALY 05:00
e wm — e - —— AL os:00
e g T 05:00
= 11 L] s A 05:00
mem e mem e ALY o5:00
e el - - -— = AW 05:00
b e e e — (AL o500
a L i=n r ALU 05:00
- e el - - - - ALY 05:00
. o i-n r L] ALY 05:00
# - e Bl - - R ALU 05:00
ST S T 5:00
< >

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 botén "EXPORTAR" obterase un ficheiro con formato .csv cos datos mostrados en pantalla.
Dito botdn aparece inhabilitado no caso de non haber datos.
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Unha vez os asistentes fichen as stas entradas a primeira hora, na columna "ENTRADA" apareceran as
horas e minutos 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 sta fichaxe de SAIDA. Na
seguinte pantalla pdédese apreciar un exemplo de como se mostraria esta situacion.

"‘1 Control biométrico de presenza ¥

CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
- Fichou saida. Pendente de fichar entrada.

GRUPO: e M - Fichou de forma manual
[ o sccune: | fusen o

ASISTENTES

NIF Apelidos, Nome Tipo asistente  Horas previstas ENTRADA SAIDA

meon e R | ' ALU 05:00 09:00 14:00

1m L= S B | ALl 05:00 -

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.

‘;1 Control biométrico de presenza %

CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
- Fichou saida. Pendente de fichar entrada.

GRUPO Estado fichaxes a data: M - Fichou de forma manual
[ o sicunm: J hsenciansticds

ASISTENTES

NIF Apelidos, Nome Tipo asistente ~ Horas previstas ENTRADA SAiDA

s omou opall = A 03:00 09:00 1400

Si algun asistente esqueceuse de fichar a sta entrada a hora correspondente, pero lembrouse de fichar
a sua 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 (mostraranse as fichaxes incompletas na parte de asistencias de SIFO
cunha E vermella)
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"1 Control biométrico de presenza X
CONSULTA DE FICHAXES DIARIOS Fichou entrada. Pendente de fichar saida.
B fichou ssida. Pendente de fichar entrada.
GRUPO: Estado fichaxes a data: - - R e
ASISTENTES
NIF Apelidos, Nome Tipo asistente  Horas previstas ENTRADA SAIDA
m=m T ALU 05:00 09:00 14:00

Para solucionar que un asistente fichou a saida pero non a entrada terd 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 madis entradas e saidas por algun tipo de ausencia xustificada ou se o horario da
accion formativa é partido.

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

NIF Apelidos, Nome Tipo asistente Horas previstas ENTRADA sAiDA ENTRADA SAIDA

m ] o [ =] mom - ALU 05:00 09:00 14:00

|

Neste caso o asistente con DNI 32xxxxxxB fichou entrada as 12:00, fichou saida s 14:00 por algun
motivo, volveu a fichar entrada as 16:00 cando volveu, e fichou saida as 17:00 xunto cos seus
compafeiros. Neste exemplo o asistente 32xxxxxxB ausentouse dende as 14:00 ata as 16:00, polo tanto
deberanse achegar os documentos necesarios para xustificar dita ausencia.

Os asistentes que non tefien ningunha fila con hora pode deberse a algin dos seguintes casos:
* Non foron a clase, polo tanto non ficharon a ningunha hora, o cal é correcto.
» Foron a clase pero esqueceranse de fichar ou por algin motivo o aplicativo mostroulles un erro
e ainda non se mecanizaron as fichaxes manuais necesarias para reflectilo.
Indicar, por ultimo que se pode abrir a consulta en detalle de fichaxes dende a consulta de fichaxes por
dia
-'.! Coavised beoman e presan 15 -

COMSULTA DE FICHANES DIARIOS Firbou ertraca Pendente de fichar widas

I 5ot saicta Fnemte de fickar entrada.

GRUPD: 3000 Bitxtin.6e Extado fichaxen a data: l -Imammw
O .

] ASISTENTES ]
Hr Apehday u’—- Ipe onlesle Hotas prewnilas ENTRADA ETHITY curtabe
DODNOI R 4
— o)

Y o)
T o)
r— &
——— &
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3.16. Consultar resumo de fichaxes

A partir da opcién do resumo de fichaxes, o usuario pode obter a informacion necesaria do estado dos
cursos e modulos de practicas. Para acceder a esta funcionalidade, débese pulsar na opcion
“CONSULTAR RESUMO FICHAXES" tal e como se indica na sequinte captura:

A Control de presenza 10:41:23 — O >
ab» CONSELLERIA DE oo e CASTELLANO | GALEGO
b 4 XUNTA EMPREGO, COMERCIO m D DG ARION, FORMACIGN PROFESIONAL ;—é& ey -
i5¢1 DE GALICIA | EEmMIGRACION Y CerchTes SUB2 vecowerasoow  SEPE

0000/000000-00_+

FICH. MAMNUAL DE GRUPO

N° Docume... Tipo Acciéns
DNI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
DNI Q FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
oni @ EERDIN ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR
I [RINTR -l FicH. manUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR fonTaRe we
DNl @ FICH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR CCHSDUIRHIEICISXES
[T -l FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR Vi
[T FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR »
(VT FicH. MANUAL ALTA AUSENCIA TELEFONO ARQUIVAR COMSULTAR RESUMO FICHAXES |

ARQUIVAR GRUPO

EMVIAR A SIFOQ

AMPLIACION PRAZOS

AUTORIZACIONS

( FROBAR CAPTURA )

®

Centro de atendién & usuaric (CAU):
R, 981939350
g soporte-cobipe@xunta.gal

10:41:09 - Iniciando sistema
10:41:11 - Non tes permisos sobre o grupe 0000/000000-00
10:41:11 - Inicializande sesién

@ empregoeigualdade xunta.

No caso de non ter permisos sobre algin dos grupos que ten abertos ao premer o botén mostrarase
unha ventd indicando aqueles grupos sobre os que non se tefien permisos e indicando que para abrir a
pantalla de consulta de resumen de fichaxes débense de arquivar ditos grupos.

@5 Control biométrico de presenza *

Mon se pode abrir porgue non se ten
permiso para os seguintes grupos:

Grupos
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Cando o usuario accede a pantalla, pode ver o estado dos grupos dos dous ultimos dias de forma
automatica. Poderdn ver os datos dos grupos dados de alta e poderan cambiar o filtro de datas de inicio

e fin para realizar a procura dos datos.

@5 Control biométrico de presenza

Blisqueda resumen grupos

Dende: Ata:
|29£D4F'ZDZE+ | ~ 30/04/2020 | -
Expediente Grupo Dia Alumnos
30-04-2020 14
30-04-2020 15
29-04-2020 14
25-04-2020 15

1
1
1
1

CONSULTAR FICHAXES EXPORTAR

Docentes

Entradas

]

1]
o
o

Saidas

o o o o

Manuais Incompletos

o

o
0
o

]

1]
o
o

[E] [@]
B Q
m o«
m  Q

Pédese acceder & consulta de fichaxes diarios e a mais informacién do grupo, que tefia mecanizado no
SIFO. Para iso o usuario ten a sua disposicion dous enlaces para poder acceder a esta funcionalidade, tal

e como se indica na seguinte captura:

&5 Control biométrico de presenza

Dende:

20/04/2020] |+

Expediente Grupo Dia
30-04-2020
30-04-2020
29-04-2020

29-04-2020

Biisqueda resumen grupos

COMSULTAR FICHAXES EXPORTAR

Ata:

30/04/2020 |~

Alumnos Docentes

1
15 1
1
1

Entradas

0

0
ol
o

Saidas

e o o o

5 e o

)

Manuais Incompletos

o

o
o
o

@@mﬁ

Q
Q
Q

Ao pulsar na opcién de consulta de fichaxes diarias dbrese a mesma pantalla xa explicada no punto 3.15.

No caso de pulsar na opciéon de mais informacidén, mostrarase unha nova pantalla cos datos mais
relevantes do grupo rexistrados en SIFO3, tal e como se pode ver na seguinte captura:

&

Convocatoria

Mais informacién sobre o grupo  [Hl sl s =

Expediente

Xefatura

XEF. TERRITORIAL DE PONTEVEDRA

Cif entidade

Razon entidade

Email entidade

Teléfono entidade

Congello

VIGo

Provincia

PONTEVEDRA.

Cédigo especialidade

HOTR0208

Data inicio

21-11-2019 00:00:00

Data fin

18-02-2020 00:00:00

Estado grupo

INICIADO

Nome xestor

Primeiro apelido xestor

Segundo apelido xestor

<
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Pulsando o botdn “EXPORTAR" obterase un ficheiro con formato .csv cos datos mostrados
en pantalla. Dito botdn aparece inhabilitado no caso de non haber datos.
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4. Erros conecidos e solucidns

Neste apartado indicase os posibles problemas que poden aparecer e as actuaciéns a realizar para

solucionalos.

En caso de dibida ou se as actuacidns indicadas non soluciona o erro, péfiase en contacto co CAU. Na
web da Conselleria pode consultar como pofierse en contacto co CAU:

https://empregoeigualdade.xunta.gal/formacion/formacion-emprego/cobipe

41. Lista de mensaxes de error e actuacions a realizar

Codigo Descricion Actuacion
Non se poden modificar as ausencias -Unha ausencia xustificada dada de alta no
445 o . o
xustificadas sistema non se pode modificar.
-Ao dar de alta unha ausencia non pode
446 A ausencia soldpase cun fichaxe previo coincidir con outra ausencia ou fichaxe.
Comprobar as datas do xustificante.
-Comprobar que tédolos campos
450 O grupo que intenta crear xa existe. requiridos estan cubertos e reintentar a
accion.
. . . . -Comprobar que o asistente que se esta a
O asistente que intenta engadir xa existe . .
451 engadir no grupo non existe xa no grupo.
neste grupo. A L
-Reiniciar a aplicacion.
452 O grupo precisa ter asistentes para poder -Comprobar que o grupo ten asistentes
rexistrar fichaxes para poder usar a funcionalidade
- . . \-Comprobar que a data de creacién do
Non se poden crear incidentes anteriores 6 . . . e
454 dia dd/MM/ incidente é posterior 6 dia mostrado por
YYYY- pantalla.
-Comprobar que o grupo creado coincide
456 O grupo non ten ningunha entidade asociada. co curso a impartir.
-Pofierse en contacto co CAU
O. c!ed.o que mtgnta rexistrar xa ten pegadas -Reintentar rexistrando outro dedo
457 dixitais. Seleccione outro dedo para distinto
completar o rexistro. )
459 Non se puido conectar co servizo -Reintentar pasado un tempo.
validarUsuarioRol. -Poiierse en contacto co CAU
. . -Reintentar n tempo.
460 O obxecto request esta baleiro. el tentar pasado un tempo
-Poferse en contacto co CAU
-Limpar o escaner.
. . . -Recon r aner.
461 O contido do obxecto estd baleiro. eco ectar o escane
-Reintentar.
-Pofierse en contacto co CAU
-Comprobar que tédolos campos
requiridos estan cubertos e reintentar a
accion.
462 Hai campos obrigatorios baleiros.
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. . -Reintentar pasado un tempo.
464 Non se puido conectar co servizo de Pegada. el te P P
-Poierse en contacto co CAU
Non se puido construir a URL 6 servizo de -Reintentar pasado un tempo.
465 ~
Pegada. -Poiierse en contacto co CAU
. . . -Comprobar que o grupo seleccionado é
Non dispdn de permisos para rexistrar Comprobar que o grup .
466 eaadas nesta entidade correcto e pertence a esta entidade.
PEg ) -Poierse en contacto co CAU
480 Non se puido conectar co servizo de -Reintentar pasado un tempo.
consultaldentidadAlumno -Pofierse en contacto co CAU
481 Non se puido construir a URL ao servizo de | -Reintentar pasado un tempo.
consultaldentidadAlumno -Pofierse en contacto co CAU
. . -Reintentar o un tempo.
482 Non se puido conectar co servizo remoto cintenta pasad P
-Pofierse en contacto co CAU
Non se puido construir a URL 6 servizo de -Reintentar pasado un tempo.
484 . -
verificarHuella. -Porierse en contacto co CAU
Non se puido conectar co servizo de -Reintentar pasado un tempo.
485 L -
autenticacion. -Porierse en contacto co CAU
Débese realizar a lectura do QR
486 Cddigo QR non vélido novamente e si persiste o erro, pofierse
en contacto co CAU.
-Volver a introducir as credenciais de
487 O usuario ou contrasinal introducidos non son autenticacion e reintentar o inicio de
validos. sesion.
-Porierse en contacto co CAU
488 Non se puido conectar co servizo de -Reintentar pasado un tempo.
verificarHuella. Inténteo mais tarde. -Pofierse en contacto co CAU
- Reintentar
. . S - Colocar o dedo indicado no lector.
Non se puido realizar a validacién da pegada. .
. - - Limpar o lector e colocar o dedo
Asegurese de que o cristal do lector estea
. correctamente.
489 limpo e de colocar correctamente un dos .
dedos -0 erro pode que se produza ainda tendo
o . a pegada correctamente rexistrada; tras
indicados na imaxe. . L . -
realizar varios intentos a migracion
deberia de realizarse correctamente.
O QR que se estd a utilizar xa non esta
490 Cdédigo QR expirado dado de baixa. Débese enviar un novo
SMS 6 asistente.
- Reintentar
Non se puido realizar a migracion. Asegurese |- Colocar o dedo indicado no lector,
492 de que o cristal do lector estea limpo e de movelo ou colocalo noutra posicion.
colocar correctamente un dos dedos - Limpar o lector e colocar o dedo
indicados na imaxe. correctamente
497 -Reintentar pasado un tempo.
-Pofierse en contacto co CAU.
Non se puido conectar co servizo de
registrarHuella
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498 Non se puido conectar co servizo de -Reintentar pasado un tempo.
obtenerParametros. -Pofierse en contacto co CAU
-Acceder & URL
499 O usuario indicado non estd dado de alta en  https://emprego.xunta.es/sifo3-
SIFO. presentacion-cpdi e seguir as instrucions
que figuran no aviso con data 17/04/2019
-Comprobar que se ten conexion a
500 ERRO na chamada ao servizo internet e reintentalo cando se dispofia
de rede.
-Pofierse en contacto co CAU
600 "SMS Caducado” na aplicacion mobil Ponase en contacto coa entidade para
que lle envie outro SMS.
-Comprobar que o compofiente
601 Faltan bibliotecas dll COBIPE_SCH esta correctamente
instalado.
-Comprobar que o servizo de licencias de
602 Non se encontra ningunha licencia activa Neurotechnology estd funcionando e a
licencia esta dada de alta.
-Comprobar que o escaner esta
603 Ningun escdner conectado correctamente configurado cos drivers
Non se atopou ningun escdner dispoiiible instalados. Se non o soluciona, siga o
apartado 3.6
-Comprobar que la maquina virtual de
610 Arquitectura no soportada. Se requiere JVM |Java instalada é de 32 bits, necesario para

de 32 bits

o funcionamento das librerias de
Neurotechnology.

“Desaparece” o enlace directo do escritorio.

O usuario pode acceder & aplicacién
segundo o indicado no punto 2.2 do
manual.

“Non é posible interactuar coa tarxeta”

Contactar co CAU para que se lle indique
o procedemento a seguir nestes casos.

“DNI electrdnico

Os certificados do seu DNI electrénico
caducaron.

Acuda a unha oficina de expedicidn para a sua
renovacion”

DNI electrénico =
@ Los certificados de su DNI electrénico han caducado.
Acuda a una oficina de expedicién para su renovacion.

Aceptar

DNI electrénico x
Para ayudarle a proteger su privacidad, intreduzca su DNI en

el lector de tarjetas tnicamente cuando vaya a utilizarlo para
identificarse o firmar.

Aceptar

E unha mensaxe do driver da policia.
Non é necesario acudir & oficina de
policia para renovar o DNle.

No punto 3.11.1 explicase como
solucionalo.

" O asistente non se atopa de alta en ningun
grupo activo”.

Esta mensaxe indica que o DNIe
electrénico introducido no lector non
pertence a ningun asistente que esté
dado de alta no grupo en COBIPE (Non
confundir con alumno iniciado en SIFO).
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