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GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL
Aplicativo Web Solicitudes Mantenimiento
Instructivo para registrar solicitudes

Paso 1: Ingresar haciendo uso de un navegador a la pagina principal de la Universidad Tecnoldgica
de Pereira al enlace https://www.utp.edu.co/. Luego hacer click en “Sistema de Informacién”.
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Paso 2: Ingresar usuario y contrasefia. Corresponde al ID del correo electrdnico institucional, sin el

@utp.edu.co y la contrasefia del mismo correo electrdnico. Posterior a esto, hacer click en “INICIAR
SESION”
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Introduzca su Usuario
y Contrasena.

Usuario:
jptabaresv
@utp.edu.co

El usuario es el mismo del correo
electrénico de la UTP

Contrasefia:

Si usted es docente, la clave es la
misma del portal docente

[ JAvisarme antes de abrir sesion en
ofros sitios.
| INICIAR SESION || LIMPIAR |

Paso 3: Se visualizard el panel de Aplicaciones, alli hacer click en “General” y luego en “Solicitudes
de Mantenimiento”.
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Universidad Tecnoligica de Pereira

Es posible que solicite de nuevo ingresar usuario y contraseiia, de ser asi, proceder e iniciar sesion

nuevamente.

Se abrird la pagina inicial del aplicativo web.
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Solicitud de Orden de Mantenimiento

Usuario: Juan Pablo Tabares Valencia Salir

Mantenimiento

Nueva Solicitud
Ver Solicitudes

Universidad Tecnologica de Pereira

Paso 4: Hacer click en “Nueva Solicitud”, lo cual habilitara el formulario para ingresar la solicitud.
Por defecto aparecera la Informacién Personal del usuario que ingresé.

ST

Solicitud de Orden de Mantenimiento

Usuario: Juan Pablo Tabares Valencia Salir

Mantenimiento Selicitud De Ordenes De Mantenimiento

ver Solicitudes Fecha 17/03/2021
Dependencia Divisién De Servicios - Administrativo hd
1d. Sclicitante e
Nombre Juan Pablo Tabares Valencia
email Solicitanie jptabaresvi@utp.edu.co
Edificio (Edificio 1) Administrativo v
Lugar
Servicio v
Funcionario

Descripcion del Servicio

Enviar Solicitud

Universidad Tecnoldgica de Pereira

Paso 5: Ingresar la informacidn solicitada en los campos Edificio, Lugar, Servicio y Descripcién del
Servicio, posterior a esto hacer click en “Enviar Solicitud”.
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Solicitud de Orden de Mantenimiento

Usuario: Juan Pablo Tabares Valencia Salir

Mantenimiento Solicitud De Ordenes De Mantenimiento
ver Solicitudes Fecha 17/03/2021
Dependencia Divisin De Servicios - Administrativo ~
Id. Solicitante I
Nombre Juan Pablo Tabares Valencia
email Solicitante jptabaresv@utp edu.co

Descripcion del Servicio

Edificio (Edificio 10) Ciencias Ambientales hd
Lugar 10-212

Servicio A’ Eléctrico A
Funcionario Hector Fabio Gafian Gonzalez (nflorezrios@gmail com) A

Descripcion del Servicio Instalar toma electrico de 110 VAC para conectar el plotter.

Enviar Soliciud (S

Universidad Tecnolbgica de Pereira

Tener presente que en el campo “Descripcion del Servicio” se debe escribir de manera concreta
modo, tiempo y lugar de la solicitud. Si el texto es demasiado largo, el aplicativo no permitira
guardar la solicitud.

Al final se tendra confirmacion de la programacién del servicio como se ve a continuacion.
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Solicitud de Orden de Mantenimiento

Usuario: Juan Pablo Tabares Valencia Salir

Mantenimiento ORDEN DE MANTENIMIENTO # 76893

Mueva Solicitud Informacion Personal

Ver Solicitudes Fecha 17/03/21
Dependencia Divisién De Servicios
Identificacion Solicitante: I
Nombre: Tabares Valencia Juan Pablo
Descripcion del Servicio
Estado: Espera
Edificio: (Edificio 10) Ciencias Ambientales
Lugar 10-212
Servicio: A Eléctrico
Descripcién del Servicio Instalar Toma Eléctrico De 110 vac Para Conectar EI Plotter

Eliminar

Universidad Tecnologica de Pereira

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

Usuario: Juan Pablo Tabares Valencia Salir

Mantenimiento ORDEN DE MANTENIMIENTO # 76893
Ver Solicitudes Fecha 17/03/21

Dependencia Divisién De Servicios
Identificacion Solicitante: 18521556
Nombre: Tabares Valencia Juan Pablo
Estado: Espera
Edificio: (Edificio 10) Ciencias Ambientales
Lugar 10-212
Servicio: A Eléctrico
Descripcién del Servicio Instalar Toma Eléctrico De 110 vac Para Conectar EI Plotter

Eliminar

Universidad Tecnologica de Pereira
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Una vez programada la solicitud, el sistema enviara al correo del solicitante una respuesta de la
programacion del servicio.

Solicitud 76893 D Tempx & B

itp.edu.co Wed, Mar 17, 6:02 PM (14 hours age) ¥y -
tome -

Solicitud niimero: 76893

Fecha: 17/03/21
Solicitante: Juan Pablo Tabares Valencia (jptabaresvi@utp.edu.co)
Lugar: (Edificio 10) Ciencias Ambientales: 10-212

Descripcion: Instalar toma eléctrico de 110 VAC para conectar el plotter.
NOTAS:

1. Para la realizacion de esta labor debe ulilizar todos los elemenios de proteccion persenal gue le han sido asignados y si considera que hay riesgos contra su integridad fisica, faver informario a su
Jefe inmedizio para el andlisis respectivo de la situacion

2. Tenga en cuenta que sus reguerimientos seran nofificados al personal de mantenimiento, la mafiana del dia habil siguiente a su solicitud. En caso de requerir un servicio urgente como corte de

energia, de agua, de gas u ofro, ésie deberd ser soliciiado al teléfono 3137200 o & la extension 200,

En caso de requerir materiales para la ejecucion de la solicitud, se verificara la existencia de los mismos en almacén general, en caso de gue no se tenga existencia se realizara la solicitud de los

materiales a bienes y suministros.

La adminisiracon del mantenimiento institucional no fabrica piezas o elementos, estos deben ser solicitados direciamente a la seccion de bienes y suministros

w

s

clipped] View entire message

4 Reply w Forward

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 sesién de manera

correcta, posterior cerrar la pestafia y luego hacer click en “Cerrar Sesion” en el panel de
Aplicaciones.
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Solicitud de Orden de Mantenimiento

Usuario: Juan Pablo Tabares Valencia Salir

Mantenimiento ORDEN DE MANTENIMIENTO # 76893

Mueva Solicitud Informacion Personal

Ver Solicitudes Fecha 17/03/21
Dependencia Divisién De Servicios
Identificacion Solicitante: 18521556
Nombre: Tabares Valencia Juan Pablo
Descripcion del Servicio
Estado: Espera
Edificio: (Edificio 10) Ciencias Ambientales
Lugar 10-212
Servicio: A Eléctrico
Descripcién del Servicio Instalar Toma Eléctrico De 110 vac Para Conectar EI Plotter

Eliminar

Universidad Tecnologica de Pereira
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Aplicaciones

Idioma: Espafiol

Usuario: jptabaresv
Cerrar Sesion
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(=) General
Inventaric
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Sistema Financiero

Vicemectoria de Invesfigaciones
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Votaciones en Linea
Universidad Tecnolbgica de Pereira

Al final cerrar el navegador que esté en uso.
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