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1. OBJETIVO 
 
Describir las actividades y responsables para la creación y consulta de solicitudes 
de servicio en el módulo AMSI- Administrador de Mantenimiento Solicitudes por 
Internet. 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica a todas las dependencias de la Universidad del Magdalena.  
 
3. DESCRIPCIÓN 

 
Toda la labor de mantenimiento depende del adecuado manejo y trámite de las 
órdenes de trabajo durante todo el proceso, particularmente para los 
mantenimientos correctivos se realiza la solicitud a través del módulo de 
solicitudes AMsi. 
 
Con el usuario y contraseña asignado en el directorio activo se ingresa al portal 
amsi (Administrador del mantenimiento de Solicitudes por Internet) en la url: 
http://amsi.unimagdalena.edu.co  
 

 
 

http://amsi.unimagdalena.edu.co/
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El módulo carga automáticamente algunos datos del usuario registrado para 
diligenciar el formulario “Datos del Solicitante” 
 

 
 
Es Responsabilidad del solicitante conocer su centro de costo, esto es por 
motivos de facilidad en la ubicación de los técnicos y manejo de la información1. 
 
Al seleccionar el ícono presentado en la figura se despliega una nueva ventana en 
donde se registran los centros de costo disponibles.  

                                                 
1 La Información suministrada de Centro de Costo es informativa, no obedece a costos o 
facturaciones por los mantenimientos a ejecutar en dicha dependencia.  
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El cuadro permite buscar con palabras clave el nombre del Centro de Costo, se 
selecciona el correspondiente haciendo doble click. 
 
Finalizados los datos de entrada y validación y se selecciona Crear nueva 
solicitud de Servicio.  
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El solicitante debe diligenciar el Formato de Solicitud que se despliega a 
continuación, realizar una descripción del problema e ingresar el código de 
Control de Bienes Muebles para facilitar la identificación del activo, en caso de no 
encontrar el actual, ingresar el código anterior. # De Serial, Marca o en última 
instancia la Ubicación física. 

 
Se selecciona el Botón de Enviar SS y la solicitud queda guardada en la base de 
datos. 
 
Cuando los usuarios lo desean puede consultar el estado de sus solicitudes en el 
módulo principal en donde se visualiza la siguiente ventana con la información y 
estado de sus requerimientos. 

 
Con los criterios de búsqueda identificados se puede realizar seguimiento a las 
solicitudes realizadas, usuario, equipo, ubicación, fecha o # de Solicitud. Así 
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mismo se puede cambiar el solicitante de la orden cuando sea requerido, y 
exportar el reporte a un visor de Microsoft Excel. 
 
 
4. REGISTRO DE MODIFICACIONES 
 
Versión Fecha Ítem modificado Descripción 

01 12/03/2014 Todos los ítems Se ajustó el instructivo, debido a que se hicieron 
modificaciones a la plataforma AMSI. 

 




