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Manual de firmas (firmantes)

Guia para registrar las firmas utilizadas por las plantillas, definir su clave y vincularlas con un cargo.

Ruta del sistema: /app/administracion/firmantes.

Alcancey version

Referencia Estado de esta edicion
Cobertura Parcial
Verificacion Pantallas consultadas y contraste con el codigo suministrado. Las pruebas de

escritura no se ejecutaron.
Edicion 1.2 - Revision: 18/10/2026.

Limite No se creo una firma ni se subio una imagen; la pantalla posterior al alta se
contrasto solo con el codigo.

Las capturasilustran los controles; sus valores y contadores pueden corresponder a revisiones anteriores.
No copie datos de una imagen para operar. El codigo suministrado no acredita por si solo la version exacta
desplegada.

Contenido

« 1 Accedery consultar firmas
« 2 Registrar una firma

- 3Elegir cargoy preparar laimagen

1 Acceder y consultar firmas

1. Abra Administracion - Trabajadores - Firmas. Este modulo corresponde a la ruta de firmantes.
2.Use Buscar... paralocalizar una firma registrada.

3. Revise las columnas Clave, Firmante, Cargo, Oficina y Escaneada.
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0 registro(s)

Q Buscar...

CLAVE FIRMANTE CARGO OFICINA ESCANEADA

&

Mo hay registras.

Figura 1. Pantalla Firmas, sin registros durante la revision.

Antes de registrar, tenga el nombre del firmante, el cargo correspondiente y la clave que utilizara la plantilla.
El cargo debe estar disponible en la lista de Cargos.

La firma escaneada se incorpora despues de crear el registro, segun la instruccion que muestra el formulario.

2 Registrar una firma

r |

Nueva firma

Clave *

DIRECTOR
Con la que la plantilla la pide: {{firma.DIRECTOR. imagen}}
Nombre *

Juan Perez Quispe

Cargo *
Elige el cargo b
Es lo fue se imprime |I|=-!‘J.:|J:J dela linea,

Firma escaneada

Guarda primero: la iIT.i'I};,"(.‘" se sube sobre la firma ya creada.

b

Figura 2. Nueva firma: clave, nombre, cargo e indicacion sobre laimagen.

1. Pulse Nuevo.
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2. Complete Clave con el identificador que utilizara la plantilla; por ejemplo, DIRECTOR, si esa es la clave
prevista.

3. Complete Nombre y seleccione el Cargo. Los tres campos estan marcados como obligatorios.
4. Pulse Guardar y compruebe en la tabla la clave, el nombre, el cargo y la oficina.

La ayuda muestra la referencia {{firma.DIRECTOR.imagen}} para solicitar laimagen desde una plantilla.
Mantenga la clave de la firma alineada con la que utiliza esa plantilla.

El texto del cargo es el que se imprime debajo de la linea. Cerrar permite salir sin registrar.

3 Elegir cargo y preparar laimagen

r A

Nueva firma X

Clave *

DIRECTOR
Conla que la plantilla |a pide: £{firma, DIRECTOR, imagen}}
Nombre *

Juan Pérez Quispe

Cargo ™

E‘:lige el cargo v ]

Responsable — SECRETARLA GENERAL
Responsable — TESORERIA

Responsable — SECRETARIA ACADEMICA
Responsable — JEFATURA ACADEMICA
Responsable — BIBLIOTECA

Responsable — BIENESTAR

Figura 3. Selector de cargo con la oficina que permite distinguir cada opcion.

En Cargo, busque y seleccione la combinacion correcta. La lista muestra el cargo junto a su oficina, lo que
permite distinguir nombres repetidos.

Firma escaneada: el formulario indica: guarda primero; laimagen se sube sobre la firma ya creada. La carga
no esta disponible en el alta inicial.

Alcance de la revisidn: no habia firmas registradas. Por eso no se verificaron la pantalla posterior al
guardado, el control de carga, los formatos admitidos ni las acciones de edicion o desactivacion. No se creo
una firma de prueba.

Cuando exista un registro de demostracion autorizado, revise sus acciones antes de cargar laimagen. El
flujo contrastado cargay asocia laimagen al seleccionarla; no espera un seqgundo Guardar general. Cerrar la
ficha no revierte esa carga. Compruebe el resultado en una plantilla de prueba que use la misma clave. No se
verificaron formatos ni salida documental porque no se cre6 una firma.
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