Manual de Usuario JIRA
Version 1.0

Manual Helpdesk
Actualizado (mm/dd/aaaa) 01/08/2011 WWW.Safyr.CO
Pagina 1 de 27



safyr S

TABLA DE CONTENIDO

B 3§ o o [T oo o 4
2. Sistema de Soporte JIRA......cciiicmtrimmsesmmrasmsasssssssssssssssansssansssannsnnnns 4
200 I @] o {0} e 1= 4

2.1.1. ¢QUE €S UNA INCIAENCIA? tviiviiiiiii i aaeaaens 4
2.1.2. EQUE €5 UN ProyeCtO?. .t 5

2.1.2.1. (QUE €S UN COMPONENEE? .. iitiiiiiiiiii i 5
2.1.2.2.  (QUE €S UNQA VEISION? 1iiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ieiasaseaseanenns 6
2.1.3 W OrKE OW e e 6
D2 X @ ¢ o 0 1o Y = 0 01 01V | 6
2.2.1. INgresar @ JIRA .. i e 6
2.2.2. Pantalla PrinCipal ....c.oiiiiiiii i e 7
2.2.3. Teclas de acCes0 raPidO.. i iieiiii i e e e 7
2.2.4. Gestidn de perfil de UsSUario .....ovvevrviiiriiiiieiiiieieneneenenes 7
2.2.5. Cambiar contrasefa:.....cvoviiiiiii i 8
D20 TR o [l o [=T o Lol = 13 PP 9
2.3.1. Crear una NUEVa iNCIdeNCIA....cvvrviiri i i i aieaaneas 9
2.3.2. Nivel de seguridad de una incidencia..........cccoeeviiiiiiinennnn. 9
2.3.3. Adjuntar Pantallazos .......ccooeiiiiiiiiii 10
2.3.4. Afadir un comentario a un incidencia.........ccooviiviiiiiinenn, 12
2.3.4.1. Mostrar y Ocultar un Comentario ........ccovvieviiiiiiiinnnnnnnn. 12
2.3.5. Clonar INCIdeNCia....oovviiiiiii i i aaeaas 13
2.3.6. Mover INCIAENCIA .voviiiei i e e 13
2.3.7. Operaciones MaSiVas....uuieeiiieriiineraieeraneesannesaineasaneeanneerns 15
2.4. BUSQUEAA Y REPOIES . uiuieiniititiiteiieiereeerteieiaeierseeraeneereneenens 15
2.4.1. Buscador Rapido de INCidencias......cccvovveviviiiviinieieneenns, 15
2.4.2. Buscador de INCIdenCias .....ccvvviiiiiiiiiiii i i 16
2.4.2.1. Vista y exploracion de los resultado ..........ceevvvvivinnnnnnnn. 16
2.4.2.2. Ordenar los resultados de la blisqueda .........cccvevvvvnennnn. 16
2.4.2.3. Visualizar las incidencias individuales .............ccveevinnn. 16
2.4.2.4. Personalizacion de las columnas del navegador ............. 17
2.4.2.5. Personalizacion de nimero de filas..........cccvviiiiinnnen. 17
2.4.3. BUsqueda de INCIdeNncias ......ccvvveiriiiiiiii i 18
2.4.3.1. Busqueda de un proyecto o un tipo de incidencia particular

18

2.4.3.2. Busqueda por campos personalizados.........cccocvvvvininnnn. 19
2.4.4. Guardar Busquedas (Filtros de Incidencias) ..........cccceveuene. 19
2.4.4.1. Administrar Filtros .....ccoooiiiiiiiiiii e 19
2.4.4.2. Guardar una busqueda como un filtro de Incidencias...... 19
2.4.4.3. Adicionar un filtro de Incidencias a Favoritos................. 19
2.4.4.4. Compartir un filtro .....ccooiiiiiiii 20
2.4.4.5. Busqueda de un filtro.....cccoceiiiiiiiiiiiiii e, 20
2.4.4.6. Actualizacidn de un filtro......coeviiiiiiiiii e, 20
2.4.4.7. Editaro Clonar un filtro .....ccooiiviiiiiiiii e 20
2.4.4.8. Definicién de columnas por filtro.........ccooviiiiiiiiiinine. 21
2.4.5. Recibir resultados de una busqueda por mail..................... 21
2.5. Configuracion de la pagina principal .....cooooviiiiiiiiiiiicna 22

Manual Helpdesk
Actualizado (mm/dd/aaaa) 01/08/2011 WWW.Safyr.CO
Pagina 2 de 27



safyr S

2.5.1. Interfaz de configuracion ......ccvvievviiiii e e, 23
2.5.2. EdIicion en liN@a.....cviiiiiiiiiiii e 24
2.5.3. Adicionar un Portlet ..o 25
2.5.4. Multiples paginas prinCipales......ccccveviiiiiiiiiiiic e 25
2.5.4.1. Administrar la pagina principal ........cccviviiiiiiiiieeeae, 26
2.5.4.2. Creacion de una nueva Pagina......coceevrrririieneneieininenenens 26
2.5.4.3. Desplegar las paginas creadas en la pagina principal...... 27
2.5.4.4. BuUsqueda de PAgINGAS ....vvvviriiiiiiiiie e 27
2.5.4.5. Copiar y Eliminar paginas ......ccoevviviiiiiiieieieneneeann, 27

Manual Helpdesk
Actualizado (mm/dd/aaaa) 01/08/2011 WWW.Safyr.CO
Pagina 3 de 27



safyr S

Manual de Usuario Jira Safyr S.A.S.

1. Introduccion

Este documento presenta un Manual de Usuario del sistema de soporte JIRA, el cual
brinda una comunicacion entre Safyr S.A.S. y los usuarios de los sistemas.

2. Sistema de Soporte JIRA
2.1. Conceptos
2.1.1. éQué es una incidencia?

Una incidencia es el medio por el cual los usuarios de las Aplicaciones se
comunican con Safyr S.A.S. para informar sobre:

e Consultas sobre los aplicativos

e Anomalias o Errores de los aplicativos

e Solicitudes de Servicio: Cuando se hace necesarias nuevas capacitaciones o
servicios adicionales.

e Nuevos Desarrollos: Cuando la empresa requiere de un desarrollo nuevo y
en la actualidad no se cuenta con el.

Una incidencia en el Aplicativo de JIRA tiene el siguiente aspecto:

Detalles de la Incidencia (L | Werd
IPrnisbi) | APP WEB SAFYR FONDOS

clave:  EuD3(1) % Otra Prueba(o)

Tipo: @ Requerimiento @ Creado: 16/ene/08 05:28 PM  Actualizado: Today 05:10 PM
General Componentels: Ninguno

Estado: § Cerrado @ Version(es) Afectadas: Ninguno

Resolucion: Solucionado @ Version(es) Fijadas: Ninguno

Prioridad: 1 Media (5)

Asignado:  soporte (&) Modulo: Activo

Informador: Patricia Barrera @

Votos: 0

Watchers: 0

— de Workflow Permitid Esta es ofra prueba @

[m] i - .

Reabrir Todo Histdrico de cambios
Operaciones

Diana Velez Jaramillo added a comment - 08/man02 05:10 PM

O Asignar esta incidencia (a.mi
) Comentarios de |a incidencia @
O Clone this issue

O Comentario en esta incidencia
O Borrar esta incidencia

O Editar esta incidencia

O Mover esta incicencia a otro
proyecto

O Votando:

Mo puede votar o cambiar el voto
en una incidencia resuelta.

0O Seguimiento:

Mo esta supenvisando esta
incidencia. Realice un

Sequimiento para que le notifiquen
los cambios.

Los campos que se muestran en la pantalla anterior representan lo siguiente:

1. Clave: Es el cédigo Unico de la Incidencia.
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2. Tipo: Es el tipo de la Incidencia que clasifica los requerimientos de los
usuarios.
3. Estado: Es el ciclo de vida de la Incidencia, el estado en el que se encuentra
la misma.
4, Resolucién: Cuando la incidencia ha sido resuelta, el tipo de resultado que
arrojo su resolucion.
5. Prioridad: Mide la importancia de la incidencia en relacién con otros
incidencias.
6. Asignado: Informa la persona a la que actualmente esta asignada una
incidencia.
7. Informador: El usuario que ingresd la incidencia al sistema.
8. Proyecto: Es el proyecto al que pertenece la incidencia. Cada proyecto
equivale a un aplicativo.
a. Componente: Muestra si la incidencia pertenece a algin componente
(Subproyectos dentro de un proyecto)
b. Version Afectada: Muestra si la incidencia afecta alguna versién.
c. Version Fijada: Muestra la version en la que se soluciona una
incidencia
9. Titulo: Sumario o Titulo de la incidencia ingresada.
10. Modulo: El entorno al que se refiere la causa de la incidencia, es decir, el
modulo del aplicativo donde se presento la incidencia.
11. Descripcién: Una descripcion detallada de la incidencia.
12. Comentarios: Afiadidos por los usuarios y las personas que se encuentran
trabajando sobre el tema.

2.1.2, éQué es un Proyecto?

Un proyecto en JIRA es una coleccién de temas, los cuales se definen de acuerdo
con la organizacién de los requisitos. Por ejemplo un proyecto puede ser:

1. Un proyecto de Desarrollo de Software
2. Un aplicativo realizado por Safyr S.A.S.
3. Un sistema de ayuda.

Para ver un resumen rapido de un proyecto, se puede realizar una busqueda por
la opcidn “Navegar por el Proyecto”, en JIRA en la barra de menu principal. Luego
se puede seleccionar el proyecto de interés.

HoME WILVEELEI AN GO Za (vl BUSCAR INCIDENCIAS  NUEVA INCIDENCIA BUSQUEDA RAPIDA:
[:... Bienvenido a la Web de Helpdesk de SAFYR SA.
All Projects : DERIVADOS (ALIANZA AS) (ciave: oer)

Lider del Proyecto: Diana Velez Jaramillo Informes
Descripcién:
Sinale Level Group By Report
Derwadns Ahanza AS esuna auhcamun aue hene come abjetive principalla admwstramn de \as negumacmnes reahzadas en e\ mer:adu de derwadus
elmanejo de clientes. Esto se logra mediante un sistem: inform -
mmcannres ﬂe n(ms s\s(emas relacionados con mchas operaciones, como son OyD CRCC APP '\/eh Saiyre \NFO\/AL Prefijar Filtros
-To08
O Crear una nueva incidencia en el provects DERIVADOS (ALIANZA AS)
Oilstas de Publicaion

Select: HoiadeRuta Cambiar Log Incidencias Populares Versiones

Componentes Versiones Sumario del Proyecto

(con incisanciss scisriss 1 ssds companane) (con incisanciss scisriss qus ceosn st fjsass oars s varsén) < Ajerto 1 5%

No Companente 3 NoPlanificado 3 § Enpogeso 2 I 0%
& Cobro Autorizade. 1 [ 25%

Incidencias Abiertas
Por Prioridad

© etz > I 0

Por Asignado

Diana velez Jaramillo 3 [N 100%

2.1.2.1. ¢Qué es un componente?

El componente de un proyecto es una agrupacién logica de incidencias dentro
de un proyecto. Cada proyecto puede tener varios componentes o0 hinguno,
segun las necesidades, el administrador es el encargado de definir esto.

Una incidencia puede perteneces a cero o multiples componentes dentro de un
proyecto.
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2.1.2.2. ¢Qué es una version?

Permite la asociacidon de una incidencia a una versién de publicacién de un
proyecto.
Las incidencias tienen dos campos que se relacionan con las versiones:

e Version afectada: Esta es la version en la cual la incidencia se manifiesta.
e \Version fijada: Esta es la version en la cual la incidencia se soluciona.

Para las incidencias que no tienen version, la versién fijada siempre sera
clasificada como “No Programado”.

2.1.3. Workflow

El Workflow (Flujo de Trabajo) representa el movimiento de una incidencia por
varios estados durante su ciclo de vida:

mtdhde < TN [solucién genera cobro)
salocidn] [no tendrd cobro, s& ¥ ; -
continia con el proceso] {usuario no autorzo]
[solucié
genera cobro]
Inicio
[después de andlisis genera cobro] 5
Abierto
[entrd a proceso de analisis] e ol
[informacién insuficiente] faita aprobar por
el usuario]
s \ [se puede continuar con el andlisis] y o= =
T e / [se cierra por faita de informacion]
requiere més datos]
[Solucionado, falta aprobar
por el usuario]
Fié Resuelto [aprobado por el usuario]
[1a solucidn no es satisfactoria] [\
S:e“m (' Cerrado
Solucidn] {aprobado por el usuario]
o % [Incidencia [probada la
[1s solucin se entrega en ge;‘g“m sevolviba| solucién por
una version] presentar] &l usuario]
Pendiente por version
[pendiente por .
miiin de 6]

[no se envid suficiente

informacion] Reabrir )

[se analiza nuevamente el caso]
2.2. ¢éComo Empezar?
2.2.1. Ingresar a JIRA

Para ingresar a JIRA se debera ingresar la siguiente direccién en el navegador de
Internet:

http://helpdesk.websafyr.net/

En la pantalla de ingreso se cuenta con las siguientes opciones:

e Ingresar: Para ingresar a JIRA se debe ingresar el usuario y la clave
suministrada por el administrador y dar clic en “Identificar” para ingresar al
sistema de soporte.

e Restablecer contrasefia: Si el usuario olvido su contrasefia, por medio de la
opcion “¢0lvidé su clave?”, podra restablecer su contrasefia. Ingresando el
usuario, una nueva contrasena sera enviada al mail.

e Crear una cuenta: Se podra crear una cuenta por medio de la opcion “éNo
esta dado de alta? Identifiquese para crear una cuenta”, pero esta no tendra
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permiso de acceso a los proyectos. Para tener permisos de acceso a los
proyectos deberd comunicarse con el Administrador.

2.2.2. Pantalla Principal

I —Y

i saveon 2o S
|

Help Desk de Safyr =

SAFYR S.A

Configure: Ol | OFF Manage Dashboarg
Categoria: Alianza AS bise]  Filr0S QUArdados  (Crear Nuevo | Administrr Fillcs)

Por ahora no tiene filtros guardados. Administrar Filtros
Proyecto: DERIVADOS (ALIANZA AS) (0ER)

Lider del Proyecto: Diana Velez Jaramillo T o] (o0
Informes: Incidencias Abiertas | Hola de Ruta | Cambiar Log | Incidencias Populares | Versienes = =2 (C= e 0C)
Incidencias ADiertas: (o Prorad

No tiene asignadas incidencias por ahora.
Filtrar Incidencias:
- ro

Open Issues: En Progreso (vesvando 0 e 0)

No tiene incidencias en progreso por ahora.

- Reportsde por i

Incid

lencias Reportadas | Supenisiones | Votos

Categoria: Aplicativos Soporte o]  (Ssk At raion]

Projects Viewall o create new.
Proyecto: CUENTA PROPIA (APP WEB SAFYR) (cTr)

Users Browse users, aroups or create a new user.
Lider del Proyecto: soporte Data Restore or backup JIRA data as XML
Informes: Incidencias Abierias | Hoia de Ruta | Cambiar Log | Incidencias Populares
Setup Configure JIRA o modify global permissions.
Incidencias ADiertas: (ror Frondsd) o Incidencias abiertas
B X License JIRA Enterprise: Commercial Server License (view details)
Fitrar Incidencias: (Support and updates available until 30inov/03)

El panel es la primera pagina que se encuentra cuando se ingresa a JIRA cuenta
con las siguientes areas:

1. Barra de Navegacién (En la parte superior de la pantalla): Contiene enlaces
de acceso rapido a las funciones.
2. Area principal de la pantalla: Contiene un resumen de los proyectos.
2.2.3. Teclas de acceso rapido

Los accesos rapidos son los siguientes:

Operacion Clave de acceso Descripcion
por defecto
Home H Redirecciona a la pagina principal.
Buscar Incidencias B Redirecciona a la pagina para la
blusqueda de incidencias.
Nueva Incidencia I Redirecciona a la pagina de ingreso de
nuevas incidencias.
Navegar por el N Redirecciona a la pagina de busqueda
proyecto de proyectos.

Las teclas modificadoras son las siguientes, de acuerdo a cada navegador:

Navegador Mac 0SX Windows UNIX / Linux
Internet Explorer Ctrl Alt Alt
Mozilla Firefox 2 Ctrl Alt + Shift Alt + Shift
Mozilla Firefox 1 Ctrl Alt Alt
Opera Shift + Esc Shift + Esc Shift + Esc
Safari Ctrl Ctrl Ctrl

Para Internet Explorer, después de ingresar el acceso rapido con el modificador se
debera presionar el botén “Enter”.

2.2.4. Gestion de perfil de Usuario
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JIRA permite la configuracion del perfil de usuario (por ejemplo, la direccién de
correo electrénico y el formato en que desea recibir las notificaciones por correo
electrénico).

Dando clic en el nombre de usuario se podra acceder el perfil del usuario:

[ ]

HOME BROWSE PROJECTS BUSCARINCIDENCIAS NUEVA INCIDENCIA BUSQUEDA RAPID/

- Biomenido ata et o SAFVR S ]

Perfil de usuario : Usuario

Nombre de Usuario: Sumario de Usuario

cmclaviio

Nombre Completo: User Filters.

Usuario « ASsigned  (TGDO| incgenciss Abiertss)
E-mai: « InProgress (10)

dvelez@websalyr net + Reported  (TGDO| Incidenciss Asisriss)
Grupos:

Djira-users

OValores Bancolombia

Informes
0 Hoia de Ruta Personal
0 Sus Votos

O Sus Sequimientos

0 Cambiar Clave

O Confiqurar Tablero

O Maneiar Filtros

O Columnas del Naveqador
O Ver Preferencias

O Preferencias de Edicién
CVer Su Perfil
O Editar Perfil

Se podran realizar las siguientes configuraciones:

e Cambiar Clave: Cambiar la clave de acceso al JIRA.
e Columnas del Navegador: Configurar las columnas en el navegador de
incidencias.
e Configurar las preferencias de edicion:
o Numero de incidencias por pagina
o Formato de los correos de notificaciones
o Configurar el idioma
e Editar el perfil:
o Cambiar el nombre del usuario
o Cambiar el correo al cual se envian las notificaciones
e Sumario de Usuario
o Asignadas (Assigned): Lista de incidencias que fueron asignadas al
usuario.
o En Progreso (In Progress): Lista de incidencias que fueron asignadas
al usuario y que se encuentran en progreso.
o Reportadas (Reported): Lista de incidencias que fueron reportadas o
creadas por el usuario.

2.2.5. Cambiar contrasena:

Para realizar el cambio de contrasena en JIRA:

1. Clic en el nombre de usuario en la parte superior derecha de la pagina, para
abrir el perfil de usuario.

2. Clic en “Cambiar Clave” en la parte izquierda de la pagina.

3. Se debe escribir la contrasefia actual en el campo “Clave actual” y escribir la
nueva contrasefia en los campos “Nueva Clave” y “Confirmar Clave”.

4. Clic en “Actualizar”
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Clave actual: ||

Mueva Clave: I

Confirmar Clave: |

Actualizar I Cancelar

2.3. Incidencias:

Nota: Para crear una incidencia en JIRA, se necesita tener el permiso de emision
en el proyecto. Si no se cuenta con el permiso, se deberd comunicar con el
proveedor o administrador.

2.3.1. Crear una nueva incidencia

1. Clic en "Nueva Incidencia” en la parte superior de la pantalla.

2. En el “Paso 1” se debe elegir el proyecto y el tipo de incidencia a ingresar. Clic
en el botén de “Siguiente”.

HOME ~ BROWSE PROJECTS BUSCAR INCIDENCIAS [JUTSINTISII TN ADIINISTRACION Bl SQUEDA RAPIDA:
E de Salyr -

Crear Incidencia
Paso 1de 2 elija ¢l proyecto y 8l 5RO G6 INCidencia.
" Proyecto B

*Tpo de incioencie:  Sollotud de Servcios ~ @

="

3. En el “Paso 2” se debe introducir los detalles de la incidencia en la pantalla. Se

deben ingresar los campos obligatorios los cuales se encuentran en cursiva y
con un asterisco.

Crear Incidencia
Paso 2 de 2 infroduzea los detalles oe la incidencia
Proyecto. APPWEB SAFYR
Tipo de Incidencia [s] Solicitud ds Senicios.
*Nivel de Segurided.  [EFTEINEN - @

PrONET wesa = @

*Informador.  jiraadmon &
Star yping 1 gat 3 st of possinia mateas

Asignade: _ astomilion -
* Sumario.

Motulo: Ninguna
Seleecions o8 sl e prasents s

Aachment [ Eamnar.. |

Bl tamafe mnim 0 o fichae & aduniar o5 10,00 M. P b som eharss 526 sespen mis fn Sons umate

Cancalar

4. Clic en “Crear” ubicado en la parte inferior de la pagina. La nueva incidencia
sera creada y se ubicara en el detalle de la incidencia en pantalla, mostrando

los detalles del registro. También el usuario recibird un correo electrénico con
los detalles de la incidencia.

2.3.2. Nivel de seguridad de una incidencia

Manual Helpdesk

Actualizado (mm/dd/aaaa) 01/08/2011 WWW.Safyr.CO
Pagina 9 de 27



safyr S

El nivel de seguridad de una incidencia restringe el acceso de las incidencias a
las personas que hacen parte del grupo que conforma el nivel de seguridad. Si
un usuario no es miembro del nivel de seguridad no podra acceder a una
incidencia.

El nivel de seguridad de una incidencia es obligatorio.
2.3.3. Adjuntar Pantallazos

JIRA permite adjuntar pantallazos se han capturado en relacion con un
incidencia.

Por medio de la opcion “Adjuntar captura de pantalla” ubicada al lado izquierdo
del detalle de la incidencia.

1. Dado clic en “Adjuntar captura de pantalla” se abrird una nueva venta del
navegador:

AHzch Soesenshel

1053 i 5 BT e RSN @ S s s e B @ N RS 6 VO O N S S e b e B B S R S e @ e el
Coprp e soreen shal i the sesiem siphcard and hen o ok e Paste bukon bl o

Fie nmmes | =creenshof 1

Nota: Si es la primera vez que se ha utilizado esta funcién, un aviso de
seguridad se desplegara en un cuadro de didlogo que le preguntara si confia en
el programa o no.

Warning - Security x|

ﬂ Do w30 sk B £ prvad opphel isinbakan by Aas s an Sobwane
Tyeteme?

» " B Syl

'4'. The smpurity ceril cabe was izsuesd by s compary tat s nof usied.

A"Thl SaUary Lo CaE Ra opined of i nol s v

Caurben “AassHin Bekeare SYEBME JESET Hatthis conte s saR. You
shaulg anty scoep] i comes! F v s A esin Sotwans Syshems” i maks
) sustian

Mors Distads:

Con [ e | e

Elija la opcidn “Si” para acceder a la pagina de “Captura de pantalla”.

2. Se debe asegurar que la imagen a capturar se encuentra en el portapapeles
del sistema operadito. Se debe dar clic en “"Pegar” para pegar la imagen. La
imagen se debe mostrar en el area en blanco encima del botén de “Pegar”

Manual Helpdesk

Actualizado (mm/dd/aaaa) 01/08/2011 WWW.Safyr.CO
Pagina 10 de 27



——— Pasie e

Fde rupames:

ikt
CouTaTIETH:

(M)

AlLlers -
Wewatde By I

LUES] Carc el

Mo Corm afiacear. fra taroorsbot applet Do ornbaoUaggic ! e e

Nota: Seleccionar el botén “Adjuntar” antes de que la imagen se haya pegado
no adjunta nada a la incidencia.

3. Se debe introducir el nombre del archivo para la captura de pantalla.

File name: |screenshnt—1

Nota: El nombre del archivo no puede contener ninguno de estos caracteres:
"\, V%, 0, 2, Y, ST se ingresa un nombre no valido, aparecera un

rorrot

mensaje de error cuando se selecciona el boton “Adjuntar” y no se adjuntara en
la incidencia.

4. Se puede escribir un comentario en la captura de a pantalla. Es un paso
opcional.

Update
comment:

Comment

\iewabhle By: ‘A" Users | - ‘

5. También se puede ajustar el nivel de seguridad.

6. Seleccionado el botén de “Adjuntar”, la imagen de ajuntara. La venta se
cerrara y volvera a su original. El cualquier momento se puede seleccionar el
botdon “Cancelar” para cancelar la accion antes de que termine.
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File name: |screenshot-1

Update
comment:

Comment
All L
Viewable By: Sers | v |

‘ Attach H Cancel ‘:

2.3.4. Anadir un comentario a un incidencia

Afiadir comentarios a una incidencia es una forma util de registrar informacién
adicional sobre el tema.

1. Se debe ingresar en la incidencia que se desea comentar.
2. Se debe seleccionar la opcién de “Comentario” en el menu de la izquierda.

Operations

O Assign this issue
O Attach file to this issue
O Attach screenshot to this issue

O Clone this issue

n this issue

3. Se debe escribir el comentario y seleccionar el nivel de seguridad (cuando
aplique). Se debe seleccionar el boton de “Afadir”.

Add Comment [Always chow]

Comment. | Type your comment here.

Wou can have multiple lines, and use a diffierent renderer.

Viewable
By
Al Users
Administrators Al
Developers
Users
2.3.4.1. Mostrar y Ocultar un Comentario

1. Se debe buscar el comentario que se desea ocular o mostrar.

Manual Helpdesk
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2. Para ocultar un comentario, se debe seleccionar “Hide” en el vinculo
ubicado en el comentario.

HOME NAVEGAR POR EL PROYECTO BUSCAR INCIDENCIAS  NUEVA INCIDENCIA

[ Bienvenido a la Web de Helpdesk de SAFYR SA. .

Detalles de Ia Incidencia (2L
[Busizbls) | DERIVADOS (ALIANZA AS

Clave: DER-8 * DDDDDDDDDDDDD
ipo: [S)Requerimiento | Creade: Todey 10:33 Al Aduslzad: Todsy 1145 Al
EEieE Componenters: Ninguno
Estado: ¢ sblerto Version(es) Afectadas: Ninguno
Prioridad: 4 Hiedia Version(es) Fijadas: Ninguno
Asignado:  Diana Velez JAEMILS | yjyq) g seguridact Valores Bancolombia (livel de ssguridad para las inoidensias de Valores Bancolombia)
Informador: Usuario
votos: 0
Watchers: 0 e

Acciones de Workflow Permitidas | DDODDDDDDDD

OCerrado

Todo Histérico de cambios Sont o
s Usuario added a 9imaD9 11:45 AM
O Comentario en estaincigencia | 9993dddddddddddaasa
O Votando:
You cannotvote for an issue you
have reported
O seguimiento:
No esté supenvisanda esta
incidencia. Realice un
Sequimiento para que le noffiguen
los cambias

3. Para Mostrar un comentario, se debe seleccionar “Show” en el vinculo en
el comentario.

Usuaro  Historial v+ Filros v Salr #%3 @ [-]

dsauEon 3o I

HOME NAVEGAR POREL PROYECTO BUSCAR INCIDENCIAS  NUEVA INCIDENCIA|

Bienvenido a la Web de Helpdesk de SAFYR SA.
Detalles de la Incidencia (2L | Yo
| pinizbe)

DERIVADOS (ALIANZA AS) <A Volver ala biisqueda
Clave: DER-8 - DDDDDDDDDDDDD Incidencia 1 de § incidendis(s)
e @) Requenimiento | Ceade: Tosey 1035 A Acatzese Today 1148 Al < Anieior| DERS | Siguisnte >
General Componentes: Hinguno
Estado:  § Abierto Version(es) Afectadas: Ningung
= Version(es) Fiadas: Ninguno
Asionado:  Diana VElezJBamile. g g Sequridad: Valores Bancolombia livel de seguridad para as insidencias de Valores Bancolombia)

Informador: Usuario
Votos: 0

Watchers: 0 < bige
Acciones de Workflow Permitidas | DDDDGDDDDDD

OCerrado
. Todo Historico de cambios SgpoTa
Operaciones
B e Ean Usuario added a comment - 02imr02 11:45 A1) ddddddddddddddddddd
0 Comentario en esta incidencia
O Votando:

You cannot vate for n issue you
have reported

O Seguimiento:

No estd supenisando esta
incidencia. Realice un
Sequimiento para que Ie notifigusn
los cambios.

2.3.5. Clonar Incidencia

Clonar una Incidencia permite al usuario crear un duplicado de una incidencia
en el mismo proyecto. El clon es una réplica de la incidencia original.

Para clonar una incidencia se debe seleccionar “Clone” en el menu de la
izquierda de una incidencia.

2.3.6. Mover Incidencia

Mover una incidencia permite mover una incidencia creada de un proyecto a
otro. Dado que pueden existir diferencias significativas en la configuracién de un
a proyecto a otro, el asistente permite cambiar algunos atributos:

e Tipo de Incidencia
e Estado de la Incidencia
e Campos requeridos

Para mover una incidencia:

1. Seleccionar la incidencia que se desea mover.
2. Seleccionar la opcion de “Mover” ubicada en el lado izquierdo de la pantalla.

Manual Helpdesk
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ME  NAVEGAR POR EL PROYECTO BUSCARINCIDENCIAS  NUEVA [NCIDENCIA  ADMINISTRACION BUSQUEDA RAPIDA:
Bienvenido a la Web de Helpdesk e SAFYR SA.

Detalles de la Incidencia (/% | Werd
[~~~ Iemste  DERIVADOS (ALIANZAAS) e
Clave: DER-7 % FFFFFFFF

Incidencia 3 de 9 incidencias)

Tipo: [ Consuta Creacio: Tacay 10:24 AN Actuslizado: Teday 10:27 AN << Anterce | DERT | Siguienie >
Estado: & Cerrado Componentels: Ninguno
Resolucion: Solucionado Version(es) Afectadas: Ninguno
Prioridad: Media Version(es) Fijadas: Ninguno

Asignado:  Diana Velez Jaramillo | Nivel de Seguridad:
Informador: Diana Velez Jaramillo

Incidencias INfermnas ivel de seguridad para las incidencias reportadas a nivel interno}

votos: 0 i
wWatchers: 0 -
Acciones de Workflow Permitidas | FFFF

D Beabrr Todo Histérico de cambios SELETEEC
Operaciones Todavia no en estaincidencia.

0 Asignar esta incidencia

0 Clone this issue

O Comentario en esta incidencia
O Borrar esta incidencia

o sta incidencia
T Mover estyincicencia a olro
ecto

O Votando: ]
No puede votar o cambiar el voto

en una incidencia resuelta

O Sequimiento

No estd supenvisando esta

3. En la primera pagina se debe seleccionar el proyecto al cual se desea mover
la incidencia. En esta parte se puede cambiar el tipo de incidencia. Se debe
seleccionar “Siguiente” para continuar.

g jaramido  ristorial v Fitos v Sair &%

HOME NAVEGAR POREL PROYECTO BUSCARINCIDENCIAS NUEVA INCIDENCIA  ADMINISTRACION BUSQUEDA RAPIDA:
[==Bienvenido ala Web de SAFYR SA. ..
Mover Incidencia: DER-7

Mover Incidencia: DER-7
1. Select Project and Issue Type

2 Select New Stalus Step 1 of 4: Choose the project and issue type to move to
3. Undate Fields
4. Confirmation Select Project
Current Project DERIVADOS (ALIANZAAS) &  New Project DERIVADOS (ALIANZA AS) ~

Select Issue Type
Current Issue Type: Consulta & Newlssue Type: GConsuilta - ®
Requerimiento General
_Cancelar | rimiento Especifico
Ermor

4. Si es necesario cambiar el estado de la incidencia (cuando los estados no
coincida), mostrara una pagina para el cambio de estado.

5. Si se requiere cambiar algun campo, se mostrara una pagina para el cambio
de estos campos.

] ) aramilo  Historal v Fi

HOME NAVEGAR POREL PROYECTO BUSCARINCIDENCIAS NUEVA INCIDENCIA  ADMINISTRACION BIISQUEDA RAPIDA:
E Web de Helpdesk de SAFYR SA. .. |
Mover Incidencia: DER

— Mover Incidencia: Update Fields
1. Select Project and Issue Type

Project: APP WEB SAFYR Step 3 of 4: Update the fields of the issue ta relate to the new project
Issue Type: Error
2. SelectNew Status
Status: Abierto * Nivel de Seguridad: [Interbolsa x| @

3. Update Fislds
4. Confirmation

Nota: Step 2 is not required

Reiterativo bjob © Yes @ No

125 s comunes ngresacas.en st aplCai, por NUeSHos Usuaio.
Note: Selecta link above Cancelar

to retum to a previous
step

6. Se mostrara una pantalla de confirmacién con todos los cambios realizados.
Si se desea realizar algun cambio, se podra seleccionar cada uno de los paso
al lado izquierdo (asistente) y modificar los campos.

]

aramilo  Historl v Fikos ~  Salr il @
HOME NAVEGAR POREL PROYECTO BUSCARINCIDENCIAS NUEVAINCIDENCIA ADMINISTRACION B SQUEDA RAPIDA:

E Web de Helpdesk de SAFYR SA. = |

Mover Incidencia: DER-8

Mover Incidencia: Confirm

1. Select Project and Issue Type
Project APP WEB SAFYR Step 4 of 4: Confirm the move with all of the details you have just configured.
Issue Type: Error
2. SelectNew Status

Valor Original (antes de mover) Nuevo Valor (después de mover)
stats Avierto P DERIVADOS (ALIANZA AS; APP WEB SAFYR
Update Fields EEED ¢ )
4. Confirmation Tipo Requerimiento General Ermor
Estado werkion) Abierto (iianza AS) Ablerto (soporte)
Note: Selecta link ab
oreunm o a preious Nivel de Seguridad Valores Bancolombia Interbolsa
Slee Refterativo No Perforce job exists for this issue.

Mover | Cancelar

7. Se debe seleccionar "Mover” para mover la incidencia al nuevo proyecto.
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2.3.7. Operaciones Masivas

Permite la realizacion masiva de multiples operaciones a la vez. La mayor parte
de las operaciones se realizan sobre el conjunto de resultados de una busqueda.
Las operaciones disponibles de forma masiva son:

e Flujo de trabajo de transicidn: Permite seleccionar multiples incidencias para
realizarles transicién a un nuevo estado. Por ejemplo: Marcar como
resueltas multiples incidencias.

e Mover: Permite mover al mismo tiempo multiples incidencias de un proyecto
a otro.

Pasos para realizar operaciones masivas:

1. Por la opcidén de “Buscar Incidencias”, se debe realizar una busqueda por
medio de los filtros que produzca el conjunto de resultados deseados.

2. Seleccione la opcién de “Cambiar en Bloque”. Esta opcidn solo esta
disponible para los usuarios con este permiso. Si el conjunto de resultados
de la busqueda abarca varios nimeros de paginas, es posible seleccionar
todas las incidencias que se encuentran dentro del resultado.

3. La siguiente pagina permite la seleccidn de las incidencias que haran parte
de la operacién masiva.

4, La siguiente pagina permite la seleccion de la operacién a realizar entre:
Editar Incidencias, Mover Incidencias, realizar transicion de incidencias y
borrar incidencias.

5. Si se selecciona borrar incidencias, el siguiente paso es la confirmacion de la
eliminacién de las incidencias seleccionadas.

6. Si se selecciona editar incidencias, la siguiente pantalla mostrara la lista de
las operaciones disponibles para la edicion sobre las incidencias
seleccionadas.

7. Después de seleccionada la opcién de edicion, el ultimo paso sera la
confirmacién de los valores editados.

8. Si se selecciona mover incidencias, la siguiente pantalla permitira al usuario
seleccionar el proyecto y tipo de incidencia, con la capacidad de migrar los
estados del flujo de trabajo y actualizar los campos necesarios.

9. Si se selecciona realizar transicion de incidencias, la siguiente pantalla
mostrara las transiciones de flujo de trabajo que se pueden realizar sobre
las incidencias. Las transiciones se agrupan segun el flujo de trabajo, junto
con una lista de las incidencias afectadas para cada flujo. Una vez
seleccionada la operacion, se mostrara la pantalla de acuerdo a la transiciéon
seleccionada, permitiendo completar la informacion necesaria.

2.4. Busqueda y Reportes

2.4.1. Buscador Rapido de Incidencias

El cuadro de busqueda rapida se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. Si se escribe la clave de la incidencia, se llega directamente a la
incidencia.

Usuario  Filtros, = Sals 5@=
[T BROWSE PROJECTS BUSCARINCIDENCIAS NUEVA INCIDENCIA BUSQUEDA RAP DA;

En muchos casos no es necesario escribir la clave de la incidencia completa, a
veces bastara con la parte numérica.
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2.4.2. Buscador de Incidencias

La pagina de busqueda de incidencias muestra los resultados de la busqueda
rapida de incidencias o de la busqueda de incidencias.

2.4.2.1. Vista y exploracion de los resultado

Los resultados de la busqueda son presentados en una serie de formatos
diferentes.

Navegador de Incidencias
Mostrando incidencias 1 a 6 de 6 incidencias encontradas [ Linkperm |

Vista Actual: O Cambiar en Bloque: todas 6 incidencias
Navegador { Current Fields | Printatle | Full Content ) | XML | RSS { lssues | Comments ) | Word | Excel ( All fields | Curent fisigs )@ 0O Configurar su Navegador de Incidencias

T [2008 sumario Asignado Informador Pr Estado Res Creado | Actualizado Fecha de Entrega
[6] pER= | CLONE -DDDDDDDDDDDDD | Disna Velez Jarsmille Ususric o Avierts SIN RESOLVER | 03/msr/03 | 09/imsr/09
[¢] 2282 | DDDDDODDDDDOD Diana Velez Jarsmille | Ususrio e Asiero SIN RESOLVER | 09/mar/09 | 09/mar/09
[# pERs | Pruebade ia 1 Diana Velez Jarsmille | Ususrio i Avierio SIN RESOLVER | 08/mar/09 | 08/mar/09
B DER-4 Prueba de Incidencias Adrisna Restrepo Usuario @ @ En Progreso. Solucionade | 08/mar/09 | 06/mar09
[#|pER2  |Prueba de facturacion Diana Velez Jarsmille | Ususrio # | g Cobro Autorizado. | SIN RESOLVER | 04/mariD9 | 08/mar09
[T}/ pert | dddddddadd Dians Velez Jarsmillc Disna Velez Jarsmille & En Progrese SIN RESOLVER | 25/20i09 | 25/4ebi03

e Navegador (Current Fields): Vista predeterminada. Muestra 50 (o el nimero
predefinido) incidencias por pagina, con una fila de datos por incidencia.

e Navegador (Pintable): Todos los resultados de la busqueda en una sola
pagina, con una fila de datos por incidencia.

e Navegados (Full Content): Todos los resultados de la bisqueda en una
pagina. Incluye la descripcién, comentarios y cualquier otro dato, no solo los
que se encuentran configurados en el navegador.

e XML: Adecuado para agregarlo en un lector (RSS). Para construir la peticion
de su alimentador de RSS, se debe utilizar la direccién URL que se genera al
hacer clic en el XML. El pardmetro tempMAX puede ser utilizado para
controlar el nUmero maximo de incidencias.

e RSS (Issues): Alimentacién de RSS 2.0. de las incidencias, adecuado para
mostrar en un agregador de RSS (lector).

e RSS (Comments): Alimentacién de RSS 2.0. de los comentarios de las
incidencias, adecuado para mostrar en un agregador de RSS (lector).

e Word: Documento de MS Word. Incluye la descripcidon, comentarios y
cualquier otro dato, no solo los que se encuentran configurados en el
navegador.

e Excel (All fields): Una hoja de cdlculo de MS Excel. Incluye la descripcion y
todos los demas datos de la incidencia (excluyendo los comentarios).

e Excel (Current fields): Una hoja de calculo de MS Excel que contiene los
campos que actualmente estan configurados en el navegador.

2.4.2.2. Ordenar los resultados de la busqueda

Es posible reordenar las incidencias hacienda clic en el encabezado de la
columna. Cuando se da clic por primera vez se mostraran los resultados de
forma ascendente. Cuando se da clic por segunda vez se mostraran los
resultados de forma descendente.

2.4.2.3. Visualizar las incidencias individuales

Cuando se selecciona una incidencia, un mini-navegador se muestra en la parte
derecha de la barra de titulo de la incidencia:
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IAS  NUEVAINCIDENCIA ADMINISTRACION

|Eimsbe) | DERIVADOS (ALIANZA AS) <\ Volver ala biisqueda

Clave: | DERS * CLONE -DDDDDDDDDDDDD v p——

Tivo: [6) Requerimiento | Cresdo: Tode 1200 P Actuslizado: Tody 1200 P << Anierir | DERS | Siguisnte >3
ExmEn CComponentels: Ninguno

Estado: 4§ Abierto Version(es) Afectadas: Ninguno

Prioridad:  # Wedia Version(es) Fijadas: Ninguno

Asignado:  Diana Velez Jaramile | o 4o Soquridad: Valores vt am ncidencias de Valores Bancolombia)

Informador: Usuario

Votos: 0

Watchers: 0 <

Acciones de Workflow Permitidas | DDDDDDDDDDD

O En Proareso

O Resusito Todo Hist6rico de cambios T O

Todavia no hay comentarios en esta incidencia.
O Cerrado
O Facturar

El mini-navegador muestra la posicién actual de la incidencia en el conjunto de
resultados. También ofrece un enlace a la préoxima incidencia, a la incidencia
anterior y al conjunto de resultados de la busqueda.

2.4.2.4. Personalizacién de las columnas del navegador

Para seleccionar columnas para que aparezcan en el navegador, se debe hacer
clic en “"Configurar su navegador de incidencias”, en la parte derecha de la
pantalla (por encima de los resultados de busqueda). La siguiente pagina

mostrara:

sk de SAFYR SA. .: |

gador de Incidencias C @

Latabla muestra los campos de Ias incidencias en orden de aparicién en su Navegador de Incidencias.
Nota: no se muestran todos 10s campos en el Navegador de Incidencias para cada incidencia (p. €]. [0S campos personalizados 5610 o hacen por prayecto).

O Afiadir Columna: [ Seleccionar columna v|  Afiadir

Re-ordenar Columnas
La siguiente tabla contiene ejemplos de datos para mostrarle cémo pueden aparecer en su Navegador de Incidencias
Utilice ¢ v 9 Ppara reorganizar el orden de |as columnas, y ﬁ para quitar una columna de su lista.

T Clave ‘Sumario Asignado Informador Pr Estado  Res Creado  Actualizado Fecha de Entrega
[ma - ewe Lk QEY  wUe oUe @fo GO adw @

[ [°5”R®  CLONE-DDDDDDDDDDDDD Disna Velez Jaramillo | Ususrio Y < Asieto | SINRESOLVER 09imerl09 | 03imer2

[§) o=es DDDDDDDODDDDD Dians Velez Jaramills | Ususrio @ <y Asieto | SINRESOLVER 09imeri09 | 03imar3

0ER7  FFFFFFFF Dians Velez Jaramillo | Diana Velez Jaramills | 4t § Cemado Solucionsdo | 08/mer09 | 03imar0s

[# 0ERe  Pruebade Incidencia Interna Adriens Restepo | Diana Velez Jaramillo| § Cenado| Solucionado | 08/mar0® | DB/mar0S

[ 0ERE  Pruebade Incidencia 1 Diana Velez Jaramillo | Usuaric % h Abierto | SINRESOLVER 08/mar09 | 08imarDs

e Para mover una columna a la izquierda o a la derecha, se debe dar clic en la
fecha izquierda o derecha del icono de flecha que aparece debajo del
nombre de cada columna.

e Para eliminar una columna de la lista, se debe hacer clic en el icono de

“bandeja” ﬁ que aparece debajo del nombre de cada columna.

e Para agregar una columna, seleccione el campo de la incidencia en el cuadro
desplegable “Afadir columna” y dar clic en el botdn afiadir. La nueva
columna aparecera en la columna de la derecha.

2.4.2.5. Personalizacién de numero de filas

Para elegir el niUmero de filas a mostrar en el navegador por cada pagina:

—

Dar clic en el nombre de usuario.

Dar clic en preferencias de edicion.

Introducir en “NUmero de incidencias mostradas en cada pagina” el nimero
preferido.

4. Dar clic en el botén de “actualizar”.

wWwN
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2.4.3.

Busqueda de Incidencias

JIRA permite la busqueda de incidencias por medio de una combinacion de filtros.
También permite guardar los filtros de busqueda, para que estos puedan ser
recordados con posterioridad y utilizarlos.

Filtro:  Ver m Configurar

Mo tiene una blisqueda filtro seleccionado en estos
momentos.

== Ver & Oculto | Ver>> |

[RUVEUN Todos 05 proyectos
APP WEB SAFYR
APP WEB SAFYR FONDOS
DERIVADOS (ALIANZA AS)
MERCAMSOFT

Tipo [Cualquiera
Incidencia: |consulta

Error
Requerimiento Especifico
Requerimiento General

* Buscar Texto
Consulta: | @

QueryFields: ¥ symario ¥ Descripcidn
™ Comentarios ™ Entono

 Atributos de la Incidencias

Informado |Cualqmeruauarm j
Par:
|
Asignado: |CualquierU5uari0 j
|
Estado: |c|_|a|quiera ;I
nnnnnn L

El icono de “ayuda” : contiene ayuda contextual.

3.

4.

Manual Helpdesk

En la barra de navegacion superior, dar clic en “Buscar Incidencias”. En la
pagina se mostrara las incidencias y los filtros utilizados anteriormente. Los
filtros se ubican en el lado izquierdo de la pantalla.

Si se desea ejecutar una nueva blsqueda, se debe seleccionar la opcion de
“Nuevo” ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla.

Se debe escribir los términos de busqueda en el cuadro de “consulta” y/o
seleccionar otros criterios de las listas desplegables y las casillas.

Dar clic en el botdn de “Ver” para realizar la busqueda y mantener los filtros
visibles, o “Ver y Ocultar” para realizar la busqueda y ocultar los filtros.

Busgueda de un proyecto o un tipo de incidencia particular

o Newly selected projects or issue

types may have different versions,
components or custom fields. Click
here to refresh the search menu.

Actualizado (mm/dd/aaaa) 01/08/2011
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Algunos pardametros de busqueda dependen del proyecto o del tipo de
incidencia. Si se cambia de proyecto o de tipo de incidencia, es posible que se
deban de recargar los filtros, para informar de esto aparecera una caja azul con
un enlace para actualizar los filtros.
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2.4.3.2. Busqueda por campos personalizados

El administrador de JIRA puede haber creado campos personalizados en el
sistema para un proyecto o tipo de incidencia especifico. Estos filtros solo
apareceran cuando:

e Cuando el campo personalizado fue creado para un proyecto, cuando se ha
seleccionado el proyecto.

e Cuando el campo personalizado fue creado para un tipo de incidencia,
cuando se ha seleccionado el tipo de incidencia.

2.4.4. Guardar Busquedas (Filtros de Incidencias)

2.4.4.1. Administrar Filtros

La opcion de “Administrar Filtros” permite ver y configurar los filtros creados y
trabajar con los filtros que otros usuarios han compartido.

1. En la barra de navegacion superior, dar clic en “Filtros” y seleccionar
“Administrar Filtros” de la lista.

Diana Velez Jaramillo Fitro= - Salir !";“: 2]

Bl SQUEDA Mo favourite fitters

Adminigtrar Fitros |

o=

2. Desde la pagina de “Administrar Filtros” se puede:
a. Crear una nueva busqueda que se guardara como un filtro.
b. Agregar un filtro a favoritos.
c. Compartir un filtro.
d. Busqueda de filtros compartidos.
e. Actualizar un filtro existente o editar los detalles.

2.4.4.2. Guardar una busgueda como un filtro de Incidencias

=

Se debe realizar la busqueda como se desee.

2. Dar clic en “guardar como un filtro” ubicado en la parte superior del
formulario de busqueda.

3. La pantalla de “guarda filtro” preguntara por el nombre del filtro y una
descripcion (opcional).

4. La opcidén de compartir un filtro siempre estard ubicada por defecto en la

global (compartir con todos los usuarios), a menos que el usuario seleccione

alguna opcién.

2.4.4.3. Adicionar un filtro de Incidencias a Favoritos

Los filtros afiadidos y/o compartidos por otros usuarios pueden ser agregados a
favoritos. Esto significa que el filtro aparecerd en los filtros desplegables del
menu superior.

1. En la barra de navegacién superior, dar clic en “Filtros” y luego seleccionar
“Administrar Filtros”.
2. Se debe localizar el filtro que se desea afiadir como favorito.
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3. Se debe dar clic en el icono de estrella que aparece junto al nombre del filtro
para seleccionarlo como favorito.

2.4.4.4. Compartir un filtro

Los filtros creados pueden ser compartidos con los otros usuarios del sistema,
por grupos, proyectos y funciones del proyecto. También se pueden compartir
de manera global.

1. En la barra de navegacion superior, dar clic en “Filtros” y luego seleccionar
“Administrar Filtros”.

2. Se debe localizar el filtro que se desea compartir en el marco de “Mi” y dar
clic en el vinculo de “Editar”.

3. Seleccionar el grupo, rol o proyecto con el que se desea compartir el filtro.
Dar clic en “"Anadir”. Se pueden agregar nuevos permisos.

4. Dar clic en “"Guardar” para guardar los cambios.

2.4.4.5, Busqgueda de un filtro

Se pueden encontrar filtros a través de la opcion “Popular”, la cual mostrara los
20 filtros mas populares.

Para buscar filtros:

1. En la barra de navegacion superior, dar clic en “Filtros” y luego seleccionar
“Administrar Filtros”.

2. Dar clic en “Search”. Se debe introducir los criterios de blusqueda y
seleccionar el botdon de “Search”.

3. Los resultados de la busqueda se mostraran en la misma pagina. Dando clic
en cualquiera de los nombres de los filtros, se selecciona este como el filtro
actual. Se pueden organizar los resultados de forma ascendente o
descendente dando clic en el hombre de la columna.

2.4.4.6. Actualizacion de un filtro

Es posible actualizar la informacién de los filtros que el usuario ha creado, como
son: nombre, descripcion, compartir, favorito.

1. En la barra de navegacion superior, dar clic en “Filtros” y luego seleccionar
“Administrar Filtros”.

Dar clic en “"Mi"” para ver los filtros creados por el usuario.

Se debe localizar el filtro que se desea actualizar y dar clic en “Editar”.

La pantalla mostrara los campos que pueden ser actualizados.

Dar clic en “Guardar” para guardar los cambios.

ViR W

2.4.4.7. Editar o Clonar un filtro

Los campos de los filtros pueden ser modificados y también pueden ser clona
cualquier filtro creado por el usuario.

1. En la barra de navegacion superior, dar clic en “Filtros” y luego seleccionar
“Administrar Filtros”.

2. Se debe localizar el filtro que se desea clonar o editar y hacer clic sobre el
nombre para ejecutarlo y seleccionarlo como filtro actual.
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3. Dar clic en “Editar” en la parte superior del menu de la izquierda. Se
actualizara el menu de la izquierda y los criterios de busqueda.

4. Si se desea clonar el filtro sin modificar los criterios de busqueda, se debe
dar clic en “Guardar como nuevo filtro”, para abrir la ventana de guardar
filtro.

5. Si se desea modificar los criterios de busqueda, se debe seleccionar la
opcion de “ver”, la pantalla mostrara todos los criterios de busqueda.

6. Si se desea guardar las modificaciones de la busqueda, se debe seleccionar
la opcién de “Ver y Ocultar”:

a. Si fue creado por el usuario se puede guardar modificando los
criterios “Guardar” o guardando un nuevo filtro “"Guardar como nuevo
filtro”

b. Si fue creado por otro usuario se puede guardar como un nuevo
filtro.

2.4.4.8. Definicién de columnas por filtro

Por cada filtro se pueden especificar las columnas a ver en la pantalla:

1. En la barra de navegacion superior, dar clic en “Filtros” y luego seleccionar
“Administrar Filtros”.
2. Se debe localizar el filtro al cual se le desean realizar la definicidon de
columnas y dar clic en “"Columns”
3. Seingresa en la pantalla donde se puede:
a. Desplazar las columnas hacia la derecha o izquierda con las flechas.
b. Eliminar una columna por medio de la bandeja.
c. Agregar una columna por medio de la opcion “Afiadir Columna”

2.4.5. Recibir resultados de una bisqueda por mail

Permite la suscripcion a un filtro para que los resultados de una busqueda sean
enviados cuando y con la frecuencia especificada por el usuario.

Ingresar a “"Buscar Incidencias”.

En la parte superior izquierda, dar clic en “Configurar”.

Se mostrara la lista de filtros disponibles.

Se debe localizar el filtro al cual se desea suscribir y dar clic en “suscribir”.

AWNR

Filtro de Suscripcion

Enviar si el resultado es cero: I-
Envieme por e-mail este filtro, incluse si ne ha encentrade ninguna incidencia.

Schedule: @& pajly  Days perWeek ¢ Days perMonth € Advanced

Inter\ral:lmﬂce 'l
at |1 vI.IOOv am vl

Nota:The cument server time is 10/mar/0d 03:15 PM - Hora de Colombia

Subscribe I Cancelar

a. Seleccionar “Enviar si el resultado es cero” si se desea que se envie el
correo electrénico siempre, inclusive si no hay resultados.
b. Seleccionar el tipo de horarios:
i. Diario (Dialy): Elegir si se desea recibir uno o mas correos todos
los dias.
ii. Dias de la semana (Days per Week): Elegir si se desea recibir
uno o mas correos determinados dias de la semana.
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iii. Dias por mes (Days per Month): Elegir si se desea recibir uno o
mas correos en un dia por mes.
5. Dar clic en “Subscribe”.
6. La siguiente pagina muestra un resumen de la suscripcién. Seleccionado * Run
now” puede poner a prueba su suscripcién.

2.5. Configuracion de la pagina principal

La primera pagina cuando un usuario ingresa a JIRA puede ser configurada para
que muestre la informacién segun el interés del usuario.

Los cajones de informacion en la pagina principal son llamados “Portlets”
(Religiones dentro de la pagina principal).

............................ R RN ——
Calegorfa Alianza AS ] Fillos guardados (Creas Nuevo | Administrs Filros)
" il
Proyecto: DERIVADOS (ALIANZA AS) (DER) JLESHE | e === == === -—"

Lider del Proyecto: Diana Velez Jaramillo - ro' I_ - T - ; oS R s s —— -
Informes: Incidencias Abieras | Hoja de Ruta | Cambiar Log | Incidencias Populares | Versiones  (2OETIEELEE LT R DO [Cmrenie2t)
[1) pER-1 | dddddddddd

o

" [9) oER2 111111111 L
| @ eEa2 Prueba de facturacion LA |

T

T

T

Incidencias Abiertas: [Por Prionidad)
Filtrar Incidencias:

" . & oers Prueba de Incidencia 1
| [2) =22 oDDDEDDDODDOD
{ * 8 ez cLonE 0DDDDDDDDDDDD

Categoria: Soporte hide] b 1 |

I « Open Issues: En Progreso (Mestrande 1 de 1) -

Proyecto: APP WEB SAFYR (CTF) hide] 1 [r) pER-1 dddddddddd T ]

Lider del Proyecto: soporte

Informes: Ablertas | Hoja de Ruta | Cambiar Log | Populares | WVA0Sm » s o e = -

Incidencias Abiertas: (For Priordad) A S, —

Filtrar Incidencias: | , Tasks: Administration -

e - Projects | Viewall o create new 1

- Exceocions S
|, Users |Browse users, aroups o create a new user.

Re o por mi . I Data Restore or backup JIRA data as XML. I
| setup | Configure JIRA o modify global permissions.

Proyecto: APP WEB SAFYR FONDOS (D) bige] | * | License | JRA Enlarprise. Evalualion Licene (igw details 1

Lider del P ” (Expires in 28 dias, 16 horas on 08/abr08)

r del Proyecto: soparte o
Informes: Abiertas | Hoja de Ruta | Cambiar Log | Populares . Database You are using HSQL DB, which is an in-memory database and susceptible to corruption when I
P abnormally terminated. DO NOT USE THIS IN A PRODUCTION SYSTEN. Instead we recommend
: (For Pro —

Incidencias Abiertas: (P Prorisad) 1. using an external database, for a list of supported please see our

filtrarincidencias: L e mm  mm o mm o mm o mm o mm s mm o mm s mm s mm s mm o mm o = 4

-1000 - Resusito recientemente

“Exceacional  afieaigo recieniemente 1

et mm s mm s mm s mm r s Em s Em s Em s Em s mm s mm o omm s -

Se puede configurar la pagina principal por medio de la reorganizacion de los
portlets, moviendolos entre la izquierda y la derecha o adicionando nuevos portlets.

Los portlets incluidos son:

Proyectos: Muestra multiples proyectos.

Tabla de proyectos: Muestra todos los proyectos en una sola tabla.

Administracién: Muestra funciones para usuarios administradores.

Proyecto: Permite al usuario seleccionar un proyecto para mostrar.

Estadisticas del Proyecto: Muestras estadisticas para un proyecto.

Estadisticas de Filtro (Filter Statistics): Muestra las estadisticas de las

incidencias después de aplicado un filtro especifico.

e Estadisticas de Filtro Bidimensional (Two Dimensional Filter Statistics):
Muestra las estadisticas de las incidencias después de aplicado un filtro en
una tabla.

e Listar todos los filtros: Muestra todos los filtros guardados por el usuario
actual.

e Asignado a mi: Muestra todas las incidencias asignadas al usuario.

e Incidencias en progreso: Muestra todas las incidencias que se encuentran en

progreso.

¢ Incidencias Vistas (Watched issues): Muestra todas las incidencias vistas por
el usuario.

e Mostrar Filtros Guardados: Muestra las incidencias/resultados para un filtro
guardado.

e Introduccidn
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e Enlaces Directos: Muestra enlaces directos a las incidencias del usuario.
e Hoja de Ruta (Road Map): Muestra las préximas versiones para un proyecto
especifico.

Pasos para configurar la pagina principal: Existen dos formas para realizar la
configuracion de la pagina principal:

1. Usar la interfaz de configuracién. Esta solo muestra los portlets y su posicion
dentro de la pagina principal. Puede ser usada para mover rapidamente los
portlets alrededor, adicionar o remover portlets o configurarlos.

2. Desde la pagina principal, utilizar la configuracién en linea. De esta forma se
puede como quedara exactamente la pagina principal.

2.5.1. Interfaz de configuracion

1. En la parte superior derecha de la pagina principal, dar clic en *Manage
Deshboard”.
2. La pagina siguiente mostrara un listado de las configuraciones creadas:

Manage Dashboards @
This page allows you to manage all dashboards created by you, as well as view dashboards shared with you by others
O Create new dashboard
ORestore Defaults
Dashboards: My Popular Search
Nombre Autor Shared With Operaciones
+¢ Dashboard for Diana Velez Jaramillo DianaVelez | § Private Dashboard 4 f|Eull configure | Editar | Borrar | Copy
Copy of ‘System Dasnoard Jaramillo
(dvelez)
.7 Escritorio DianaVelez | & Shared with all users. LR Full confiqure | Editar | Borrar | Copy

Imagen principal del ssaitorio Jaramillo

(dvelez)

3. Se debe localizar la pagina que se desea configurar y seleccionar “full
configure” para ingresar a la configuracion del tablero.

Configurar Tablero @
Actualice su Conﬂglﬂﬂc\o‘n de Tablero. Yuelva al tablero cuando acabe
Nota: puede mover varios porllets a 1a vez
Escritorio Retum 10 Dashboard | Manage Dashioard
Columna lzda. Columna Dcha.
Two Dimensional Filter Stafistics
Bugailla ID Search &
+ & 4
» N «
L & ¥

deseleccionado Restore Defaults deseleccionado

4. La pagina principal consiste en dos areas que enlistan los portlets y estos
pueden ser configurados asi:
a. Mover portlet hacia arriba: Seleccionar el portlet y dar clic en la flecha

hacia arriba ‘i‘

b. Mover portlet hacia abajo: Seleccionar el portlet y dar clic en la flecha

hacia abajo 4

c. Mover portlet hacia la izquierda: Seleccionar el portlet del lado derecho

i

y dar clic en la fecha hacia la izquierda
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d. Mover portlet hacia la derecha: Seleccionar el portlet del lado izquierdo
y dar clic en la flecha hacia la derecha i

e. Adicionar portlet: Dar clic en el Mas, permite la seleccién del portlet a
adicionar

f.

Configurar un portlet: Seleccionar el portlet a configurar y dar clic en la
&4
) |
[lave inglesa
g. Copiar un portlet: Seleccionar el portlet a copiar y dar clic en las hojas

By

Remover un portlet: Seleccionar el portlet a remover y dar clic en la

bandeja ﬁ

2.5.2. Edicion en linea

Para configurar la pagina principal en linea, se debe dar clic en *ON”, ubicado al
lado de “Configure” (lado superior derecho). Esto mostrara todos los portlets de

la pagina principal en relieve y con una barra de controles que sera utilizada para
su configuracion.

Configure: Ol | OFF Manage Dashbosrd

& Add 3 new portlet
Iniroduesién

- B A [hf| |LiteTOD0S losFitios

“ I
FillS QUAraC0S (Crear Nuavo | Asministar Filtros)
e » e g || 1
Categoria: Alianza AS. nige| | || EL22 a
Proyecto: DERIVADOS (ALIANZA AS) (0ER) Inigel g s REdR BhHE
Asgnedo s mi A
Lider del Proyecto: Diana Velez Jaramillo =
Informes: Incidencias Abiertas | Hoia de Ruta | Gambiar Loa | Incidencias Populares | Versiones | Opealissiies ASKINANO A INRjibosoer 0526
Componentes [1)| Rt dddddddddd L
Incidencias Abiertas: (Fo Frorsee) OISR 5
Emee—— [ 0eR=3 | Prueba de facturacion *
Exe [ ner-s Prueba de Incidencia 1 i
= : 8| oers DDDDDDDDDDDDD Y
- Reporiado por i [€) 2eR-2 | CLONE -DDDDDDDDDDDOD i
Categoria: Soporte 88 incgences en pomese @« R BEhi
Proyecto: APP WEB SAFYR (CTF}

Open lssues: En Progreso (Mestranda 1 6= 1)
Lider del Proyecto: soport:

(7] pert | ddaaaaadaa &
Informes: Incidencias Abiertas | Hoja de Ruta | Cambiar Log | Incidencias Populares

Incidencias Abiertas: (Fer Priorisss)

Filtrar Incidencias:
-Tono

Enlaces Diracios

- LR R ] (&3]
Incidencias Reportadas | Supenisiones | Votos

- Bxcspcions!

Mo planifizsdo

- Asiansdo s mi 5 Administiacién @

- Reportado por mi

Tasks: Administration

La configuracién en linea de la pagina principal se puede realizar usando los
iconos ubicados en la barra de cada portlet:

1. Mover portlet hacia arriba: Dar clic en la flecha hacia arriba ‘i‘

en la barra
del portlet que se desea mover hacia arriba.

2. Mover portlet hacia abajo: Dar clic en la flecha hacia abajo I
del portlet que se desea mover hacia abajo.
Mover portlet a la parte superior: Dar clic en la flecha circular hacia arriba

&

en la barra

en la barra del portlet que se desea mover a la parte superior.
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4. Mover portlet a la parte inferior: Dar clic en la flecha circular hacia abajo

Fiy

en la barra del portlet que se desea mover a la parte inferior.

A
=

6. Mover portlet hacia la derecha: Dar clic en la flecha hacia la derecha en
la barra del portlet que se desea mover hacia la derecha.

5. Mover portlet hacia la izquierda: Dar clic en la fecha hacia la izquierda
en la barra del portlet que se desea mover hacia la izquierda.

7. Adicionar portlet (Add a new portlet): Dar clic en el Mas , permite la
seleccion del portlet a adicionar

I._
|
8. Configurar un portlet: Dar clic en la llave inglesa en la barra del portlet
que se desea configurar.

9. Copiar un portlet: Dar clic en las hojas en la barra del portlet que se
desea copiar.

10.Remover un portlet: Dar clic en la bandeja ﬁ en la barra del portlet que
se desea remover.

2.5.3. Adicionar un Portlet
La pagina par afiadir Portlet despliega las opciones que pueden ser utilizadas:

Afiadir Portlet

Afiadir un nueva portlet a su zona de trabajo
Nota: Las pantallas son sélo EJEMPLOS.

" Recent Changesets - Show recent changesets for a particular subtree of your code " FishEye Charting - Displays a chart generated from one of your FishEye instances.
repository. CURRENTLY: 0 configured
GURRENTLY: 0 canfigured
© Crucible Charting - Displays a chart generated from one of your Crucible instances. © Proyectos - Mostrar muiltiples proyectos. Project - Ja]
CURRENTLY: 0 configured CURRENTLY: 1 configured )
Reports: Op|
" Tabla de Proyectos - Mostrar todos los nombres de proyecios en una € Administracion - Mostrar funciones para usuarios de administracién.
o Allprojects: | oo 1 e Tasks ' Adm|
CURRENTLY: 0 configured atlassian-co Projects
JavaBlogs (f users
© Proyecto - Permitir al usuario seleccionar un proyecto para mosirar. _ € Estadisticas del Proyecto - Mosirar Estadisticas para un proyecto
CURRENTLY: 0 configured Project:JIRA o cenTiv 0 configured SETES 1|
Lead: biike @ Blocker
Reports: On{ £ Crilical
© Filter Statistics - Display statistics of issues returned from specified fiter [gypcp-r] ' Two Dimensional Filter Statistics - Display statistics of a specified fiter in [ g
GURRENTLY: 0 canfigured atable
Documentat| CURRENTLY: 0 configurad
Status
Extensions

Para afadir un portlet:

1. Seleccionar el portlet.

2. Dar clic en “afiadir” que se encuentra al final de la pagina.

3. Si se debe seleccionar algun portlet que necesita configuracion, se pasara a la
pagina de configuracion del portlet.

4. Dar clic en “guardar”.

2.5.4. Multiples paginas principales
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Para poder acceder a las multiples paginas principales configuradas por el
usuario, se utiliza el menud ubicado en la parte superior:

Prue
Dashboard for Diana Velez Jaramillo

Categoria: Alianza AS
DERIVADOS (ALIANZA AS) (DER)

Categoria: Alianza AS

Proyecto: DERIVADOS (ALIANZA AS) (DER)

Lider del Proyecto: Diana \Velez Jaramillo
Informes: |ncidencias Abiertas | Hoja de Ruta | Cambiar Lo | Incidencias Populares | Versiones | Componentes

Incidencias Abiertas: (Por Prioridsd)
Filtrar Incidencias:

-To00 - Resuelto recientemente
- Excepcional - Afladido recientemente
- No plsnificado - Adluslizado recientemente
- Asignado 3 mi - Mas importante
- Rey o mi
2.5.4.1. Administrar la pagina principal

I\\

El Administrador de pagina principal *“Manage Dashboards”, permite ver y
configurar las paginas que se han creado. Por el administrador se puede:

e Crear nuevas paginas principales

e Adicionar paginas principales a favoritos

e Buscar paginas principales creadas por otros usuarios
e Configurar y editar las paginas existentes

e Copiar una pagina

e Borrar una pagina

g Diana Velez

HOME  BROWSE PROJECTS BUSCAR INCIDENCIAS  NUEVA INCIDENCIA  ADMINISTRACION BUSQUEDA RAPIDA:
[ B ido ala Web de SAFYR SA. ..i.
Nombre de Ustario:
dvelez. Manage Dashboards @
Nombre Compieto:

e This page allows you to manage all dashboards created by you, as well as view dashboards shared with you by others.
E-mail:

e N O Create new dashboard

O Restore Defaults

User Properties:

O Empresa: Alianza AS

Grupos:

D jira-users Dashboards: My Popular Search

O jira-administrators Nombre: Autor ‘Shared With (Operaciones
O Valores Bancolombia

b Desarrolladores Alianza ¥¢ Dashboard for Diana Velez Jaramillo DianaVelez | & Private Dashboard 8 fy Full configure | Editar | Borrar | Copy!
Gepy of System Desnbosrd Jaramillo
0 interboisa veler)
¢ Escritorio Diana Velez | & Private Dashboard LIRS Full confiqure | Editar | Borrar | Copy
informes Prusba o Esartris Jaramillo
O Hoia de Ruta Personal ceies)
0 Sus Votos

O Sus Sequimientos

Operaciones
O Administrar Usuario

O View Project Roles

O Cambiar Clave

O Confiqurar Tablero

O Maneiar Filtros

O Columnas del Navegador

N Ver Draforanciac.

Se podran mover las paginas principales a la ubicacién que el usuario desee por
medio de las flechas.

2.5.4.2. Creacién de una nueva pagina

1. Seleccionar la opcién “Create new dashboards” para crear una nueva
pagina.
2. La pagina de creacion muestra lo siguiente:
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Create New Dashboard @
*Nombre: ||
Descripcién: =
=l

StartFrom: [Blank dashboard =]
Ghoose & dashboard whose portlets will be copied o the new dashboard
Alternatively, choose ‘Blank dashboard” te areate a dashboard with no portlets.

Favourite: ¢

Shares: & Notshared

Add Shares: [Everyone x| B Add

Share with everyone.

Cancelar

Nombre: Ingresar el nombre de la nueva pagina.

Descripcion: Es opcional.

c. Stara From: Se puede seleccionar la forma de una pagina ya creada
con sus portlets o si se prefiere, seleccionar “"Blank dashboard” para
crear la pagina desde cero y seleccionar los portlets.

3. Por defecto, la nueva pagina estara marcada como favorita. Si se desea que
la nueva pagina no se encuentre entre las favoritas, se debe seleccionar el
icono de estrella para desmarcarla.

4. Por medio de “Add Shares” se puede seleccionar si se desea compartir el
escritorio con los otros usuarios.

5. Dar clic en el botdn de “Afiadir” para crear la pagina.

6. Para configurar la pagina se debe ingresar a “Full configure”.

o Q

2.5.4.3. Desplegar las paginas creadas en la pagina principal

Para poder ver las paginas creadas en la pagina principal, estas deben estar
creadas como favoritas. Para seleccionar una pagina como favorita:

1. Se debe ingresar a "Manage Dashdoard”.

2. Ingresar a “My” para ver las paginas creadas.

3. Dar clic en el icono de estrella para marcar las paginas como favoritas. Las
paginas marcadas como favoritas tiene la estrella de color amarillo.

2.5.4.4. Busqueda de paginas

Las paginas creadas por otros usuarios y que fueron compartidas por estos
pueden ser buscadas por medio de la opcidén de “Search”.

Dashboards: Favourites My Popular

Search: | Autor. & @

Searches in the dashboard's name and desaiption.

Shared With: [Anyone =

All dashboards that you ean see.

Search
e Sharcawn poputrty

17 Dashboard for Diana Velez Jaramillo Diana Velez & Private Dashboard 1
Copy of 'System Dashboard' Jaramillo
(dvelez)
77 Escritorio Diana Velez § Private Dashboard 1
Pruebs de Esaitorio Jaramillo

(dvelez)
‘7 System Dashboard System & shared with all users 0

2.5.4.5. Copiar y Eliminar paginas

En la columna de “Operaciones”, se pueden encontrar las opciones de copiar y
borrar paginas.
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