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Si ya venias trabajando con MantisBT vas a poder acceder
con tu mismo usuario y contraseiia.

Si nunca trabajaste con esta aplicacion ponete en contacto
con RR.HH. para que gestionen la creacion de tu usuario.

https://tickets.udelaciudad.edu.ar



https://tickets.udelaciudad.edu.ar/

 ¢QuUe es

MantisBT?

cPor qué queremos
aplicarlo en nuestra
Universidad?

Es una aplicacion que permite gestionar de forma ordenada
y eficiente, a través de tickets, las acciones que ejecutan los
distintos sectores de la Universidad para hacer visibles sus

actividades y mejorar la calidad de sus servicios.

La Universidad de la Ciudad cuenta con una instalacién propia de
MantisBT que posibilita el registro y el seguimiento de los
proyectos y las actividades que llevara adelante como parte de su
actividad habitual.

Gracias a este registro sistematizado se contara con datos sobre
las actividades y acciones ejecutadas por las distintas areas que

tornaran mas sencillo elaborar los informes de gestion.




Indice

¢Como acceder a la aplicacion?

cQué es un ticket?
¢COmo se presenta la aplicacion?
¢Cémo crear un ticket?

¢Qué hacer si te llega un
correo sobre un ticket?

¢Como gestionar un ticket?
.Como buscar un ticket?

¢Donde puedo obtener mas
informacion?




Cémo acceder a la aplicacion

Cuando tenés un usuario creado en MantisBT van a ir llegando a tu casilla
@udelaciudad distintos correos que envia la aplicacion. Estos correos
vienen con un enlace a la aplicacion.

(También podés escribir en cualquier navegador esta URL:

. | https://tickets.udelaciudad.edu.ar

Asimismo es posible gestionar MantisBT desde

dispositivos moviles, podés acceder escaneando este QR.



https://tickets.udelaciudad.edu.ar/

Y u e es u n A través de esta plataforma podrés crear tickets para que sean
‘ ‘ gestionados por los colaboradores de las distintas areasy
dependencias de la Universidad hasta resolverlo. Podras realizar un

o
t I C ket , seguimiento del proceso de cada ticket y recibiras notificaciones
o

sobre los avances en tu casilla @udelaciudad.edu.ar

@ Escribe los detalies del ticket

Un Ticket no es mas que

un requerimiento o una
solicitud.

Irformacion edconsl

Los campos con asterisco (¥)
son obligatorios.




® Inicio- Interfaz MantisBT

Dentro de la aplicacion de MantisBT encontrardas un menu de trabajo sobre

la izquierda de la pantalla, con paneles desde los que podras “Crear ticket”,

“Ver tickets” y realizar el seguimiento de los tickets a los que estas vinculado

a través del panel “Mi Vista"..

También podés crear tickets desde
el menu superior, a la izquierda de
donde aparece tu nombre.
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® Inicio- Interfaz MantisBT

Mi Vista

Tablero personal de consulta organizado como espacios segmentados de

tickets: creados por el usuario, los que le han asignado, los finalizados y los
modificados recientemente.

Ver tickets

Espacio de consulta personal de tickets que cuenta con diversas opciones

para la busqueda, ordenamiento y filtrado. Permite emitir informes en
formato .pdf, .csvy Excel.

(&

Crear ticket

Acceso al formulario para crear un nuevo ticket.

Los datos a completar en el formulario varian en funcién del proyecto y
sub-proyecto que especifique al momento de crear el ticket.

-
e




»cCoOmo crear
un ticket?

@

Crear ticket

[ Crear ticket

Cuando debas realizar una solicitud o pedido para otra area o
sector deberas crear un ticket.

Desde la pagina de inicio de MantisBT podras generar un ticket
nuevo tanto desde el menu lateral como desde el menud
superior de modo indistinto.

Lo primero que se debe especificar es a qué
area/sector, proyecto y sub-proyecto se refiere tu

ticket.

Si tenés dudas sobre a cual proyecto y sub-proyecto
debés vincular tu ticket podés contactarte con el

sector / rea correspondiente.

e,




. Como crear un ticket?

Para tener en cuenta en relaciéon
a los datos que se solicitan:

Son obligatorios

el resto son optativos

*Categoria Ceberd seleccionar alguna de las cpciones del desplegable.
Prioridad Por defecto, la prioridad de todos las tickets es normal.
Estado Se asigna en forma automdtico el estado Muswo
*Resumean Sintesis de 2 gué refiere su salicitua.
*Descripcion Taxto completo de su solicitud.
Informacién adicional
Etiquetas
Subir archivos Cantidad maxima: 5 archivos. Tipos de archivos gque pueden subirse:
it doc, docx, xis, xl=x o5y, ods, ppt, ppx, pdf,
dpg, joeg, ong, bmp, 7z, rar, Zip.
Visibilidad Por defecto, el ticket serd PUblico




2 cCOmMo crear

un ticket?

Adjuntar Etquetas 4e01 9330 b

Subir archivos

Tamaho maximo §120 Ki8

Visibilidad ® publico privad

Mantrni

Marque para report

200 Insttucional pars of uwo 3o esta aplicacion en Manual de

%

Al finalizar la carga de datos se deberd hacer clic en el botdn Enviar ticket..

Los datos a completar en el formulario pueden variar segln el sector / areay
el proyecto / sub-proyecto.

* Reauena:

Jymantis

El destinatario recibird en su
correo una notificaciéon que

le avisara que tu ticket fue
creado.




» :Qué hacer
si te llega un
correo sobre

Cada vez que haya una actualizacion sobre un ticket que ya existe o que se

cree un nuevo ticket quienes estan vinculados a él recibiran un correo en su

casilla @udelaciudad.edu.ar.
En el cuerpo del envio se comenta de qué se trata la actualizacién y si

necesitas revisar el ticket o ejecutar una operacioén sobre él podés hacer clic

en el enlace para acceder a la aplicacién con acceso directo a ese ticket.

t 4 k t? Q i Saior O B = @

un IC e ] ¢« ®m OB B8 0 & @m0 i oz ¢ > @
[Sesion de Zoom 0000003): Evento et « 8 B i

Mantis Universidad de la Cludad -1 .= % @ @

o

Proyecto

Identificador ded ticket 3

Categeris
Proridad

Estado
Fecha_Desde
Focha_Hasta
Hoea_Dasde (hh mm)

laura solla
e Enlace de acceso directo a la aplicaciéon
Sasidn de Zoom y al ticket.

s

0

MHora_Masta (hhs men) 1800
Cant_Paticipartes 100
Acceso_con_codigo Mo
Sala_de_Espers S

Traduccion

smultdnea  No




‘ aCé m o g estio n a r Cuando debas dejar registro de alguna tarea realizada en

relacion a un ticket, necesites adjuntar archivos, hacer
- anotaciones, sumar seguidores, cambiar el estado, etc.

@ ? \
u n tl C ket ® s6lo hay que acceder al ticket y hacer clic sobre el boton

de la operacion.

= Ver detalles del ticket

I Proyecto Categoria Visibilidad Fecha de envio Ultima actualizacion

0000009 Propuesta de Comurnicacdn Ceneral publico 27/0v2022 1556 WovV20221827

Informador Jestor prueba Asignado a

Prioridad Aosmal Cuando accedas a un ticket
Sl i k todas las operaciones que
Resumen 0000003 Charla informative para carraras de cncias podés ejecutar sobre él estan
iseral.imad il ot e bk ica representadas por botones.

Etiquetas Sin etiquetas adjuntas
Adjuntar Etiquetas Separado pot

Ticket actual




. Como buscar un ticket?

Los filtros permiten realizar la busqueda de tickets que
cumplen con una o varias condiciones.

Ver tickets

Los filtros actdan siempre en forma conjunta.

MantisBT

ﬁ a laura.solla ( Laura Mercedes Solla ) Visitados recientemente: 0001201 ‘ Q ‘
Mi Vista —
— = Y Filtros
Ver tickets
‘ % Restablecer H Guardar ‘
N - =
@ Informador Asignado a Monitorizado por Nota de Prioridad Gravedad Visibilidad Ver tickets Fijados ick
. Crearticket | |cuskuiera  cusiquiers cusquiera cusquiera cusquiera cusquiera cusquiera s Los tickets
F I | t r O S Categoria Ocultar con Estado Estado Resolucién Filtrar por fecha de envio Filtrar por fecha de dltima actualizacién q ue
_< = Cuslquiera cerrado (Y superiores) Cualquiera Cualquiera No No
P zgfl Zlal‘afnrma zo ‘ \Clers‘lt')n de SO :elall:u)nsﬁ Etiquetas cum p | en
e ualquiera ualquiera ualquiera ualquiera ualquiera
i con los
Ver 50 Ordenar por Actualizado Descendente Tipo de coincidencia Todas las condiciones Resaltar modificado (horas) 6 5
A — filtros
— Hoja de ruta ‘_FI\UB!’ ‘ indicados
|shl e — pueden
— Resumen e es—
descargarse

Qg < ‘ Imprimir tickets H Exportar a CSV H Exportar a Excel H Resumen Primero | Anterior 23 45 6 7 89 10 N . Siguiente Uttimo en archivos

M Administracién
TI C kets P Id. ® & Resumen Categoria Estado FEMETEED Informador de
ue (O] - diferentes

Seguimiento de g Vv ooome2 1 Grabacion Podcast cap.2 [Servicio de apoyo] Sin especificar asignado (tomas.barthe) 24/05/2023 pablo.perez fo rm atos

q
cumplen —

7<) & v ooong2 2 Streaming de evento Dialogos de Investigacion [Videos] Google asignado (tomas.barthe) 23/05/2023 Jjosefinaliendo
? |O n O S 7 V4 0000966 2 Zoom para taller de genially [Sesién de Zoom] Zoom asignado (tomas.barthe) 03/05/2023 | dolores.martinez
t r OS & v 0001094 3 Serinario de lectoescritura - 1° encuentro 27/04 [Servicio de apoyo] Sin especificar asignado (tomas.barthe) 03/05/2023 | dolores.martinez
v 0001088 4 Proyector para reunion de autoridades - Todos los lunesde 14a 16 | [Sistemas] Sin especificar resuelto (juan.heredia) 26/04/2023  florencia.camerano

N~ hs




P o
‘ ® Do n d e p u ed o Para que puedas resolver todas las inquietudes que
‘ tengas tanto sobre cuestiones técnicas como operativas
en el pie de cada pagina vas a encontrar el acceso al

obtener mas oot oo
informacion?

M Modificados recientemente (30 Dias) (D

No importa dénde estés,
al pie de pagina podés
acceder con un clic al
'M"“'""""' ud ‘ ‘ - Manual de MantisBT
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iMuchas gracias!

2. Universidad a0
e de |a Ciudad
de Buenos Aires



