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Objetivos:

Servir como una guia para los usuarios en el manejo de fa aplicacién de Captura y Consulta de Informes
de Auditorla.
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Endcio de Sesion,

Para podaer trabajar con la aplicacidn de Captura de Informes de Auditorfa, es necesarig poseer un
usuario v una cantrasefia valldos, esto garantiza que solo el personal con la autorizacion necesaria
tendrd accese a los informes registrados en la aplicacidn.

Flacceso & la aplicacian se hara desde cualquier hrowser o navegador que tenga Instalado en su
compiiiadora par ejemplo (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc.).

La ruta o enlace que deberd utilizar para acceder a la aplicacion es la siguiente;

http://content.cortedecuentas.gob.sv:9083/eclient/IDMLogon2.js

Este enlace deberd escribirlo en el navegador como se muestra en la siguiente imagen, observe el
texto sefialado con la elipse roja, luego de escribir fa ruta, presione 1a tecla enter y el sistema
moestrard [a ventana de inicio de sesidn que se ve en la Imagen.
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En ef campo “1D de usuario”, debera escriblr el usuario que le fue asignado por el Departamento
de informdtica, en el campo “Contrasefia”, escriba su contrasefia,

Después de escrita esta informacidn, haga clic en ef botdn “Iniciar sesién”, de esta forma Usted
habrd iniciado sesidn en la aplicacidn.

Y en su pantalla debera aparecer la siguiente pantalla,
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Cerrar sesldn

AN
Buscar [mportar

Estos dos iconos representan fas dos opciones de trabajo que tlene dentro de la aplicacién, el
primero de ellos, que tiene la forma de unos lentes binoculares, le permitird buscar un documento
que previamente se halla Ingresado a fa aplicacion, el segundo icono le permitird agregar un nuevo
documento a la aplicacidn, desde esta ventana tamblén puede hacer clic en el enlace “Cerrar
sesién”, para terminar la sesién de trabajo,

Bisqueda de un documento en la aplicacion.

Para realizar la biisqueda de un documento en la aplicacién, debera hacer clic en el icono de
bisqueda que se mostro en fa secclén anterior, {Jff al hacer clic sobre este Icono, el sistema
mostrara la siguiente pantalla.

P3 Apicial 1 Lista de #ipos de elemento

Esta pantalla se llama “Lista de tipos de elementos”, en ella se muestra |os diferentes elementos a
los que se tiene acceso de consulta deptro de a2 aplicacldn, para continvar con la blsqueda,
deberd hacer clic en el elementa dentro del cual necesite buscar &l documento, para mostrar su
funcionamlento, se seleccionard “ARCHIVO-INFORMES DE AUDITORIA”, al hacer esto se mostrara
la siguiente pantalla.
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Pégina Inlclal 1 Usta de Hpos da elemanko s Buscar ARCHIVO-INFORMES DE AUD, Uil A

DIRECCION AUDITORIA o) l ]
DERARTAMENTO 1 ) | I

2 B dsica
MUNICIPIO : /) l —| 8

) Ausnzada
NOMBRE ENTIDAD 1 @M | | () Abrir en ventana auevs
FECHA DEL) (DD/MM/YYYY) [ ]
EECHA AL1 {DD/MM/YYYY) [ l
TIPO DE EXAMEN : e | B
DESCRIPCID DE EXAMEN t {2,%) [ ]
® ToDAS estas palabras ] CUALQUIERA de estas palabras

Esta pantalla se llama “Buscar”, como puede observar en la Imagen, aparccen varios Indices para
reallzar la bisgueda, en una bdsqueda pueden utilizarse uno o varios de estos indices, debe tener
presente que en la parte de abajo de la imagen se puede seleccionar entre dos opclones, “TODAS
estas palabras” o "CUALQUIERA de estas palabras”, si se selecclona la primera opcidn, la aplicacion
realizara ia bldsqueda utilizando todos los indices que haya escrito, es decir que el documento que
se busca deberd contener todas las palabras que se utilicen en la bdsqueda. Si se selecciona la
segunda de las opciones, la aplicacién mostrard como resultado de la blsqueda, todos los
documentos que contengan al menos uno de los indices escritos.

Otro aspecto a considerar es el texto que aparece a la par de los campos para escribir los
parametros de busqueda, cuando aparece el texto (?,*), indica que es una bisqueda de texto,
quiere decir gue se puede escrlbir una palabra o una parte de! texto que se qulere encontrar, por
elemplo s se quiere buscar un texto que contenga la palabra Auditoria, se deberd escribir de la
sigutente manera *Auditoria*, al agregar los asteriscos a la palabra, estamas pravocando que la
aplicacidn husque la palabra escrita sin importar el texto gue exista antes o después de la palabra,
si escribiéramos de la manera siguiente Auditoria* esto provocaria que la aplicacldn husque
cualquler texto que inicie con la palabra Auditoria, sin importar lo que haya después de ella, si
escribiéramos *Auditorla, la aplicacidn buscarfa cualquier texto que finalice con la palabra
Auditoria sin importar lo que haya antes de ella; también se pueden utilizar los sfmbolos ? este
simbolo puede sustituir a una letra dentro del texto de bdsqueda, por ejemplo podriamos escribir
en la bisqueda *Audito???*, de esta forma la aplicacién realizarfa la bisqueda de cualquier texto
que contenga las letras Audito y tres letras més que no se conocen. También tiene la opcidn de
stmplemente escribir un asterlsco en cualquiera de los campos de blsqueda de texta, y la
aplicacidn mostrard todos los documentos existentes sin restriccién,

En los campos de fecha, es posible escribir una fecha para realizar biisquedas a través de estos
(ndices, se debe respetar &l formato de la fecha que se indica af lado el campo de basqueda.
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Cuando se ha definido los pardmetros de blsqueda requeridos, debera hacer clic en el botén
“Buscar”, la aplicacién mostrard la pantalla siguiente.

e T T

3 SAN BALVABOR EAM SALVADOR

Esta ventana mostrard todos los documentos que coinciden con los pardmetros de bisqueda que
se esciibleron anteriormente.

Para poder ver e} documento gue estd almacenado, basta con hacer clic en el icone en forma de
pagina que aparece al lado izquierdo de la lista,

Importar un nuevo documento.

Para Importar un nuevo informe a fa aplicacion, se debe tener preparado el informe en formato
PDF en algdin lugar de su equipo, se debe tener tamblén toda la informacidn refacionada con el
informe a mane, pues esta serd digitada al importar el documento.

Para iniclar la Importacion, haga clic en el icono de la pégina iniclal, al hacer esto la
aplicaclén mostraré a siguiente pantalla. -

Pégina 6




I ortar documento : @

Sarvidar 1 icmnlsdb
Tipo de elemento + | ARCHIVO-INF ORNIZS DEE AUDITORIA

4 indlce un carnpe necesato

En esta pantalla se deberd escribir la informacién relacionada con el informe que se va a Importar:

Direccién de Auditorfa que remite el informe.
Departamenta,

Municipio.

Nombre de Eptidad.

Fecha inkcial del periodo,

Fecha final del periodo.

Tipo de Examen

Descripcidon del Examen Realizado.

En la seccidn Inferior de la panialla estdn tres campos que deben completarse, el primero de eflos
“Tipo de Archiva”, en este campo se deberd seleccionar el formato del archivo a importar, en este
caso serd PDF, el siguiente campo “Tipo de contenido”, se dejara tal como estd y en el ultimo
campo “Archivo”, se seleccionard el archivo que se va a importar,

Cuande esta completa la Informacién en esta ventana se hard clic en el botdn “Importar”, ef hotdn
“Restablecer”, borrard toda la informacidn escrita y el botdn “Cerrar”, cerrard la ventana.

Al presionar el botdn “Importar”, se mostrard |a siguiente ventana,
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Documento Importado @

£l docurnentn se ha aRadide satisfactojamente. Los resultados aparecerdn en
1a sigulente bisqueda,

® Imnportacidn finalizada
3 Q ARadir a nueva carpata

i Esta ventana estd Indicando que la importacién se realizd con éxito, debera hacer clic en el botén
: “Aceptar” para concluir con el proceso,

Eliminar un documento.

para eliminar un documento, deberd en primer lugar ubicarlo dentro de la aplicacién, vea la
secclén “Bésqueda de documento”, una vez ubicado el documento, deberd selecclonar la caja de
chequeo que se encuentra al lado izquierdo del documento a eliminar, vea la sigulente magen.

Pialna inlelal 1 Usta da Hpos de elemento « Buseay 1-INFORMES DIREECION UND |

Selecclonar
rSeléctionay

l Rportar
Irnprimir
Editar atributos de alernento

2} Importar elemento
Coplar elamentos al e-cipboard
Var contenido dal a-clipbaard

Botrar e-dipboard
panar alamentos del e-clipboard an carpeta
y | ‘

Debe tener presente que debe marcar dnicamente e! documento que se va a eliminar, si
selecciona varlos documentos, todos serdn eliminados; Después de seleccionar el documento a
eliminar, haga clic en la lista desplegable de la parte superior de la ventana, vea la imagen.

Cuando seleccione suprimir elementos, la aplicacién le confirmard que desea realizar fa accién de
eliminar el documenta, presione aceptar v la eliminacion estard completa.
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Modificar datos de documento,

Si por alguna razén necesita maodificar los datos rolativos al documento, deberd seguir ol siguiente
procedimiento, primero debers ubicar el documenic gue se va a modificar, ver seccldn “Blsqueda
de documentos”, cuando se ha ublcado el documentc deseado, deberd selecdonar el cuadro que
se encuentra a la par del dacumento, recuerde que solo debe marcar el documento a modificar,

Una vez marcado el documento selecclone la lsia dasplegable de la parte superlor como se
muestra en la siguiente flgura.

PAalna inicial ; Lista da Hpes de elemeanio ¢ Buscar 1-ANFQ IRECE i %

R Pkl 2

Salacdanar v

p [
Xportar

Imprimnidr

Editar strdbutas de slemento
Motas da documante

3 Importar elernants

Copiar alemantos al e-clipboard
=N Ver contenlde dai a-cliphoard

Luego selecclone la opcldn “Editar atributos de elemento”, al hacer asto el sistema mostrard la
siguiente ventana.

Editar abributas @

3% vuales 2 Indexar &l alamenko ralecdonado, tard nacesade renovar los
tesultados du la bisquada después da ia operaddn.

Servidory sl e

Tipa da elamanto + | [INFORMES DIRECCIONUND ™)

3 Indign un 2amnps nita e

Astuales

En esta ventana es posible cambiar o modificac los campos de datos relacionados con el
documento, Una vez realizadas las modificaciones requaridas, haga clic en el botdn “Actualizar”,
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de esta forma la modificacién serd permanente, si por alguna razén no deses realizar los camblos,
presione el hotén “Cancelar”,

P

I
¥

Cualquler informacién adicional puede consultar a la extension 8177 del Departamento de
Informética, Seccidn de Dasarrollo de Sistemas,
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