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INTRODUCCION. 
Con el fin de ofrecer mayor información a el personal de FONTUR para la creación 

y reporte de incidencias en el nuevo mantis. 

INGRESO A LA APLICACIÓN MANTIS FONTUR 

Para realizar el ingreso a la aplicación Mantis, deberá dirigirse a la dirección 

https://www.helpdeskfontur.com/, allí encontrara un formulario donde le solicitara 

el usuario y contraseña  

 

 

Su usuario es la primera letra de su nombre y su apellido (EJ: 

Acontoso). Para usuarios nuevos la contraseña será Usuario1. 
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PANTALLA PRINCIPAL. 

Una vez ingresado al aplicativo veremos la pantalla principal  

 

 

 

Donde muestra: 
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1. No asignadas: allí se encontrarán las incidencias ya creadas pero que aún 

no se han asignado para su solución. 

2. Reportadas por mí: allí muestra todas las incidencias reportadas por el 

usuario. 

3. Modificadas Recientemente: allí se encontrarán las modificaciones de las 

incidencias como la asignación o la aceptación de la incidencia. 

4. Resueltas: allí muestra las incidencias que ya están resueltas. 

5. Línea de tiempo: allí muestra el histórico de las modificaciones realizadas 

por los usuarios a las incidencias de la mantis. 

Además de las opciones anteriormente mencionadas también podremos encontrar 

en la parte lateral izquierda la barra de menú donde se facilitará la creación 

de nuevas incidencias y el seguimiento de ellas. 

 

 
 

Estas opciones tienen la siguiente funcionalidad. 
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� Mi Vista: Esta opción sirve para retornar a la pantalla principal del 

MANTIS. 

 
 

 

� Ver incidencias: esta opción sirve para ir a la pantalla donde estarán 

todas las incidencias reportadas.

 
 

 

� Reportar incidencia: esta opción sirve para ir a la pantalla de creación 

de nuevas incidencias dentro del MANTIS  
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� Resumen: esta opción sirve para ver el resumen de las incidencias como 

también realizar el control de las incidencias por proyecto y por estado, a su 

vez se puede ver la cantidad de incidencias por colaborador y sus estados. 
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ESTADOS DE INCIDENCIA: 
Convención por colores donde mostrara en que proceso está la incidencia 

reportada. 

• NUEVA: Al momento de crear una nueva incidencia aparecera en color 

rosado. 

• SE NECESITAN MAS DATOS: Este estado se utiliza cuando el funcionario 

encargado de la incidencia necesita mas datos aparecera en color morado  

para darle pronta solucion.  

• ACEPTADA:Cuando el administrador asigna la incidencia y la persona 

encargada acepta la asignacion aparecera de color naranja. 

• CONFIRMADA: Este estado es generalmente utilizado tras confirmar los 

detalles que se sugieren por parte del informador sobre la incidencia. El 

siguiente estado es "asignada". 

• ASIGNADA: Este estado se utiliza para reflejar que la incidencia ha sido 

asignada a uno de los miembros del equipo y que tal miembro del equipo 

está trabajando activamente en la solución del fallo. 

• SOLUCIONADA: este estado se utilizar para reflejar que la incidencia ya 

fue resulta por la persona encargada de ella. 
• CERRADA: Esta situación refleja que la incidencia está completamente 

cerrada y no se requieren nuevas medidas al respecto. 
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CREAR UNA INCIDENCIA: 
 

1. En la pantalla de inicio de la plataforma MANTIS seleccionamos la opción 
de “REPORTAR INCIDENCIAS”  

 

 

 

2. En la pantalla de seleccionar proyecto, seleccionamos el tipo de 
incidencia o consulta del menú desplegable y dejamos la parte de establecer 
como predeterminado en blanco, damos clic sobre el botón de Seleccionar 
Proyecto. 
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3. Para reportar incidencias o consultas en la plataforma se toman en cuenta las 
siguientes características: 

 

• CATEGORIA: Se selecciona la categoría respectiva de las 4 disponibles; 
Base de conocimiento, Incidente, Requerimiento de usuario, Solicitud de 
información. 

• PRIORIDAD: Se selecciona el nivel de prioridad que debe tener el caso a 
asignar, de bajo a inmediato dependiendo de la situación y la 
disponibilidad del funcionario que está reportando el caso. 

• RESUMEN: Una breve descripción del caso a reportar. 
• DESCRIPCIÓN: Una descripción más concisa y detallada del problema o 

petición a resolver. 
• SUBIR ARCHIVOS: Desde esta sección se pueden agregar capturas de 

pantalla de errores en pantalla o muestras de archivos que necesiten ser 
diagnosticados. Los archivos no pueden exceder de las 2.0 MB de peso para 
que sean agregados a la plataforma. 

• CONTINUAR REPORTANDO: habilitamos esta casilla en caso de que la 
incidencia pueda repetirse. 
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La visibilidad del archivo siempre estará marcada como Publica, a menos 

que sea un caso muy especial marcamos la casilla de privado. 

 

Damos clic en el botón “ENVIAR INCIDENCIA” y ya tendremos un caso 

preparado para ser asignado al respectivo especialista de IT. 
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VER INCIDENCIAS 
Esta página le muestra la lista de incidencias y su estado, cuyos criterios de 

selección podrá modificar a través de distintos filtros.  

 

HISTORIAL DE  INCIDENCIA. 
Pulsando sobre el ID de la incidencia se accede a una vista simple que muestra una 

ficha de la incidencia 
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