
Procedemento de sinatura dixital de actas

Introdución
En cumprimento da Instrución da Vicerreitoría de Ordenación 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 características son:

• O profesorado cubrirá e pechará as actas como ata o de agora
• Unha vez pechada a acta, unicamente os/as coordinadores da materia deberán confirmar 

que a acta é correcta. Esta confirmación realizarase mediante a verificación dun código 
enviado por SMS ao teu teléfono móbil

• Unha vez confirmada a acta será 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 deberás 
ter verificado o teu número de teléfono. Isto pódelo facer de forma moi sinxela na túa secretaría e só
o terás que facer unha vez.

Esta guía ofréceche información detallada de como verificar o teu número de móbil e como 
confirmar unha acta mediante SMS.

Verificación de número móbil
Esta verificación deberalo realizar unha única vez, dende a túa secretaría:

1. Accede a https://secretaria.uvigo.gal e identifícate
2. Dende o menú "A miña conta", accede a "Datos de contacto"
3. Na sección "Teléfonos" deberás:

1. Engadir un número de móbil
2. Agardar a recibir o SMS de verificación
3. Confirmar o código recibido



Illustration 1: Acceso aos teus datos de contacto



Illustration 2: Verificación de número de móbil



Illustration 3: Número móbil verificado

Pechar e asinar actas
O profesorado deberá cubrir e pechar as actas coma ata o de agora. Unha vez pechada a acta, esta 
pasará automaticamente ao Portasinaturas da “Secretaría virtual do PDI” do coordinador/a da 
materia. 
O profesorado que cubra actas pero non sexa coordinador, poderá pechar a acta, pero non terá 
acceso a ela dende o portasinaturas, xa que non a asina.

Dende o Portasinaturas poderase seleccionar asinar unha acta ou varias, según o proceso que se 
amosa na seguinte figura:

1. Seleccionar documentos a asinar.
2. Solicitar o envío do código de verificación ao número de móbil que se detecta como número

por defecto.
3. Agardar a recibir o código SMS, introducilo na caixa e solicitar a verificación
4. Os documentos asinados quedarán en estado “En proceso” agardando a que sexan asinados 

dixitalmente de xeito automático no servidor cun certificado de selo.
5. Unha vez asinados automaticamente pasarán ao estado “Asinado”.



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

Periodicamente unha tarefa asinará todas as actas que estean en proceso, pasando finalmente a 
estado “Asinado”, momento no que se poderá descargar o PDF asinado dixitalmente.



Quitar o teu número de móbil despois de asinar
Unha vez que remates de asinar as actas podes eliminar o teu móbil confirmado se así o desexas.

O máis sinxelo é que dende a propia Secretaría Virtual do PDI premas no botón que tes dispoñible 
en “Datos persoais”, tal e como se amosa na seguinte figura.
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