Procedemento de sinatura dixital de actas

Introducion

En cumprimento da Instrucion da Vicerreitoria de Ordenacion Académica e Profesorado 3/2019, do
6 de agosto de 2019, en setembro de 2019 habilitarase un novo procedemento de sinatura dixital de
actas. As principais caracteristicas son:
* O profesorado cubrira e pechara as actas como ata o de agora
* Unha vez pechada a acta, unicamente os/as coordinadores da materia deberan confirmar
que a acta é correcta. Esta confirmacion realizarase mediante a verificacién dun cédigo
enviado por SMS ao teu teléfono maobil
* Unha vez confirmada a acta ser asinada dixitalmente de forma automatizada cun certificado
de selo de entidade

Este novo procedemento implica que para poder asinar as actas das materias que coordines deberas
ter verificado o teu niimero de teléfono. Isto podelo facer de forma moi sinxela na tia secretaria e s6
o teras que facer unha vez.

Esta guia ofréceche informacion detallada de como verificar o teu nimero de maébil e como
confirmar unha acta mediante SMS.

Verificacion de nimero mobil

Esta verificacién deberalo realizar unha tinica vez, dende a tia secretaria:
1. Accede a https://secretaria.uvigo.gal e identificate
2. Dende o menu "A mifia conta", accede a "Datos de contacto"
3. Na seccién "Teléfonos" deberas:
1. Engadir un nimero de mobil
2. Agardar a recibir o SMS de verificacion
3. Confirmar o cédigo recibido
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Illustration 1: Acceso aos teus datos de contacto



INICIO /A MIRA CONTA

PERFIL DATOS DE CONTACTO TARXETAS UNIVERSITARIAS CESION DE DATOS

Engadir teléfono de contacto

Numero teléfono 600123123

© Cancelar % Campo requerido

INICIO A MINA CONTA

PERFIL DATOS DE CONTACTO TARXETAS UNIVERSITARIAS CESION DE DATOS

0 Verificar telefono 600123123

Ao facer click enviaraselle unha mensaxe de verificacion ao seu teléfono.

4)) Enviar codigo © Cancelar

INICIO /A MINA CONTA

PERFIL DATOS DE CONTACTO TARXETAS UNIVERSITARIAS CESION DE DATOS

Verificacion de coédigo recibido

Codigo de verificacion 116452

INICIO A MINA CONTA

PERFIL DATOS DE CONTACTO TARXETAS UNIVERSITARIAS CESION DE DATOS

v Verificacion realizada con éxito

Illustration 2: Verificacion de niimero de mobil




INICIO A MINA CONTA

PERFIL | DATOSDECONTACTO | TARXETASUMIVERSITARIAS | CESION DE DATOS || ACCESO A XESCAMPUS
Datos de contacto
% Correos

Email Pordefecto Contacto laboral  Verificado  Publicado en web

=+ Engadir correo

L. Teléfonos o
Teléfono Por defecto Contacto laboral Verificado Publicado en web
0 600123123 ® O v

Illustration 3: Niimero mobil verificado

Pechar e asinar actas

O profesorado debera cubrir e pechar as actas coma ata o de agora. Unha vez pechada a acta, esta
pasara automaticamente ao Portasinaturas da “Secretaria virtual do PDI” do coordinador/a da
materia.

O profesorado que cubra actas pero non sexa coordinador, podera pechar a acta, pero non tera
acceso a ela dende o portasinaturas, xa que non a asina.

Dende o Portasinaturas poderase seleccionar asinar unha acta ou varias, seglin o proceso que se
amosa na seguinte figura:
1. Seleccionar documentos a asinar.
2. Solicitar o envio do cédigo de verificacién ao nimero de mébil que se detecta como niimero
por defecto.
3. Agardar a recibir o c6digo SMS, introducilo na caixa e solicitar a verificacion
4. Os documentos asinados quedaran en estado “En proceso” agardando a que sexan asinados
dixitalmente de xeito automatico no servidor cun certificado de selo.
5. Unha vez asinados automaticamente pasaran ao estado “Asinado”.
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Sinatura electrénica
Documentos pendentes de sinatura

Sinatura con verificacién de cédigo SMS

- MNome do documento ou do proceso relacionado

POD
Solicitudes de permisos

Acta de Xestion e direccion tecnoloxica, 2° Cuadrimestre, 2018/2019, 23 Edicidn ordinaria Ordinaria
Solicitudes de permisos

el =G Acta de Xestion e direccion tecnoldxica, 2° Cuadrimestre, 2018/2019, 22 Edicidn ordinaria Ordinaria

Titorias

Asinar documentos seleccionados
Listaxes de alumnos/as
Actas Documentos asinados

Actas por grupos Industriais
Alumnos de TFG
Alumnos de TFM

Nome do documento o o o B} B} o
Verificacion a través do teléfono mobhil
Acta de Direccion dg

Actas de TFG Edicieén ordinaria Or] | Verficacian a traves do teléfono mabil

Actas de TFM —

Actas NP TFG Acta de Analise de O Numero de teléfono mobil: 600123123
Actas NP TFM

Arts fa Yactian a di Enviar

0 codigo de verificacion enviaraselle por SMS.
Se non le chega ou se € incomecto, podera enviar un novo pasados 5 minutos.

Verificacion a través do teléfono mébil

Verificacion a traves do teléfono mabil

NOmero de teléfono mobil: 600123123

Codigo deverificacion: [ |

Enviado corrects

Verificacion a través do teléfono mobil

Verificacion a traves do teléfono mabil

Numero de teléefono mobil: 600123123

Codigo de verificacion: |383379

Enviado correctamente
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Sinatura electrénica

Documentos pendentes de sinatura
Non existe ningon documento pendente de asinar.

Documentos asinados

Nome do documento ou do proceso relacionado Estado

sinatura

Acta de Xestion e direccidn tecnoloxica, 2° Cuadrimestre, 2018/2019, 23 Edicion ordinaria§ En proceso §03/07/2019 11

Ordinaria

Acta de Xestidn e direccidn tecnoloxica, 29 Cuadrimestre, 2018/2019, 23 Edicion ordinariaj En proceso J03/07/2019 11
Ordinaria

Acta de Direccion de Proxectos de Telecomunicacidn, 29 Cuadrimestre, 2018/2019, 2a Asinado 25/06/2019 11
Edicidn ordinaria Ordinaria

Acta de Analise de Datos, 19 Cuadrimestre, 2018/2019, 2a Edicion ordinaria Ordinaria Asinado 25/06/2019 mn

%%%%%&E

Acta de Xestion e direccion tecnoloxica (Inglés), 2° Cuadrimestre, 2018/2019, 12 Edicion Asinado 11/m06/2019 11
ordinaria Qrdinaria

Illustration 4: Proceso de sinatrua de actas con verificacién por SMS

Periodicamente unha tarefa asinara todas as actas que estean en proceso, pasando finalmente a
estado “Asinado”, momento no que se podera descargar o PDF asinado dixitalmente.
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Curso: 2018/2019
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Niimero

An Pean D.N.L Apelidos e nome

Quitar o teu numero de maébil despois de asinar

Unha vez que remates de asinar as actas podes eliminar o teu mébil confirmado se asi o desexas.

O mais sinxelo é que dende a propia Secretaria Virtual do PDI premas no boton que tes dispofiible
en “Datos persoais”, tal e como se amosa na seguinte figura.



Edicién de datos persoais

Catos perscais

Fortasinaturas NIF: 01234567L
MNome e apelidos: Probas Xescampus

Recofiscementos en Saxno: =

POD

Solicitudes de permisos Informacion de nacemento

Solicitudes de permisos Data de nacemento: |01/01/1970 =

pendentes de autorizar

Titorias Pais de nacemento: |Espafia v|=
[Matricula e Actas | Provincia: [Pontevedra |

Listaxes de alumnos/as Lugar: |‘u’ig0 |

ficiss Pais de nacionalidade: |Espafia v]=

Actas por grupos i . . —

Industriais Pais de residencia: |Espafia v|=

Alumnos de TFG
Alumnos de TFM
«ctas de TFG Correo electrénico: |probas.xescampus@uvigo.es |"

ci=sdSTE Teléfono: [600123123 |=
wkas NP TFG L -

Actas NP TFM Mabil: |600123123

faiTIC Verificado con data: 29/10/2019 10:45:53

Inscricidns Masteres

Informacion de contacto

s BB D

LiEtE.'xe de Alumnos de Sa desexa modificar a informacién de contacto pulse 2
Drac/Ext

Listaxes de alumnos/as

INICIO /A MIRA CONTA

PERFIL DATOS DE CONTACTO TARXETAS UNIVERSITARIAS CESION DE DATOS

Datos de contacto

Correos

Email Por defecto Contacto laboral Verificado Publicado en web

=4+ Engadir correo

R, Teléfonos

Teléfono Por defecto Contacto laboral Verificado Publicado en web

0 600123123 (O] ® v
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