
 

GESTIÓN DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL 

Aplicativo Web Solicitudes Mantenimiento 
Instructivo para registrar solicitudes 

 
Paso 1: Ingresar haciendo uso de un navegador a la página principal de la Universidad Tecnológica 
de Pereira al enlace https://www.utp.edu.co/. Luego hacer click en “Sistema de Información”. 
 

 
 
Paso 2: Ingresar usuario y contraseña. Corresponde al ID del correo electrónico institucional, sin el 
@utp.edu.co y la contraseña del mismo correo electrónico. Posterior a esto, hacer click en “INICIAR 
SESIÓN” 
 



 

 
 

Paso 3: Se visualizará el panel de Aplicaciones, allí hacer click en “General” y luego en “Solicitudes 
de Mantenimiento”.  
 

 
 
Es posible que solicite de nuevo ingresar usuario y contraseña, de ser así, proceder e iniciar sesión 
nuevamente. 
 
Se abrirá la página inicial del aplicativo web. 
 



 

 
 
Paso 4: Hacer click en “Nueva Solicitud”, lo cual habilitará el formulario para ingresar la solicitud. 
Por defecto aparecerá la Información Personal del usuario que ingresó. 
 

 
 
 

Paso 5: Ingresar la información solicitada en los campos Edificio, Lugar, Servicio y Descripción del 
Servicio, posterior a esto hacer click en “Enviar Solicitud”. 



 

 
 

Tener presente que en el campo “Descripción del Servicio” se debe escribir de manera concreta 
modo, tiempo y lugar de la solicitud. Si el texto es demasiado largo, el aplicativo no permitirá 
guardar la solicitud. 
 
Al final se tendrá confirmación de la programación del servicio como se ve a continuación. 
 



 

 
 
Paso 6: Verificar que la información registrada es correcta, si se encuentra un error se debe hacer 
click en el botón “Eliminar” y hacer nuevamente un registro regresándose al Paso 4. En caso de que 
todo esté correcto, continuar al Paso 7. 
 

 
 



 

Una vez programada la solicitud, el sistema enviará al correo del solicitante una respuesta de la 
programación del servicio. 
 

 
Si hay necesidad de realizar varias solicitudes, repetir los pasos 4 y 5. 
 
Paso 7: Una vez sea finalizada la labor de registro, hacer click en “Salir” para cerrar sesión de manera 
correcta, posterior cerrar la pestaña y luego hacer click en “Cerrar Sesión” en el panel de 
Aplicaciones. 
 

 
 



 

 
 
Al final cerrar el navegador que esté en uso. 


