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INSTRUCTIVO PARA SOLICITUDES DE Cadigo: AD-105

MANTENIMIENTO

Version: 02

1. OBJETIVO

Describir las actividades y responsables para la creacién y consulta de solicitudes
de servicio en el médulo AMSI- Administrador de Mantenimiento Solicitudes por
Internet.

2. ALCANCE
Aplica a todas las dependencias de la Universidad del Magdalena.
3. DESCRIPCION

Toda la labor de mantenimiento depende del adecuado manejo y tramite de las
ordenes de trabajo durante todo el proceso, particularmente para los
mantenimientos correctivos se realiza la solicitud a través del moédulo de
solicitudes AMsi.

Con el usuario y contrasefa 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
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http://amsi.unimagdalena.edu.co/

El mddulo carga automaticamente algunos datos del usuario registrado para
diligenciar el formulario “Datos del Solicitante”

TOOS MU TS

Tipo Documento
*Midmero Documento
*MNombre Completo

Teléfono
*Comeo Electronico

"Centro de Servicio
*Centro de Costo

— Datos del Solicitante

Cédula v
179402005

Pedro Perez Rodriguez

5754217940005

pperezri@unimagdalena edu.co
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Universidad del Magdalena

=01 & [DIRECCION ADMINISTRATIVA

Guardar Cambios J-::ur';elar Actualizacion

Ayuda

Modificar Datos del Solicitante

Es Responsabilidad del solicitante conocer su centro de costo, esto es por
motivos de facilidad en la ubicacién de los técnicos y manejo de la informacion’.

Al seleccionar el icono presentado en la figura se despliega una nueva ventana en
donde se registran los centros de costo disponibles.

' La Informacién suministrada de Centro de Costo es informativa, no obedece a costos o

facturaciones por los mantenimientos a ejecutar en dicha dependencia.

Cédigo: AD-105

Versién: 02 Pagina2deb5

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



111 DIRECCION DE BIEMESTAR UNIVERSITARIO

12345878810

CODIGO DESCRIPCION

030105010205 DIFLOMADO EN SALUD OCAFPACIONAL
030105010202 DIFLOMADO GEREMCIA ¥ AUDITORIA DE LOS SERVICIOS DE
030105010201 DIPLOMADO URGENMCIAS ¥ CUIDADO CRITICO
030105 DIFLOMADOS, CURSOS y SEMINARIOS POSGRADOS
03010501 DIPLOMADOS POSGRADOS

0301050102 DIFLOMADOS POSGRADOS - Fac Salud -
0301050101 DIFLOMADOS POSGRADOS - Fac XX -

204010101 DIR: LIC. EN EDUCACION BASICA CON ENF. EN INFO
204010102 DIR LIC. EN PREESCOLAR.

20405010201 DIR: OD-CLINICA ODONTOLOGICA

204020101 DIR. PROGRAMA DE BIOLOGIA
|

204040102 DIRECCION CINE Y AUDIOVISUALES

204030101 DIRECCION CONTADURIA

201 DIRECCION CURRICULAR ¥ DE DOCENCIA

Busqueda de Centros de Costo

— Codigo | |
—

Nombre |%ADMINISTRATI\-"A%

| Buscar || Cerrar

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 validacion y se selecciona Crear nueva

solicitud de Servicio.

— Datos del Solicitante

(campas requeridas) Avuda
Tipo Documento | Cédula v
*Mumero Decumento 123456739 |
“Nombre Completo PEDRO PEREZ RODRIGUEZ
Teléfono 5754217%402005
*Correo Electronico FPPEREZR@UNIMAGDALENAEDU.
{Ltifizar el separador punte y coma ";" para ingresar varias dirsccio
*Centro de Servicio Universidad del Magdalena &
“Centro de Costo 501 | % DIRECCION ADMINISTRATIVA |
| Crear Nueva S5 | | Consultar SS | | Cerrar Sesion

Li
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El solicitante debe diligenciar el Formato de Solicitud que se despliega a
continuacion, realizar una descripcion del problema e ingresar el codigo de
Control de Bienes Muebles para facilitar la identificacién del activo, en caso de no
encontrar el actual, ingresar el codigo anterior. # De Serial, Marca o en ultima
instancia la Ubicacion fisica.

- DIRECCION ADMINISTRATIVA - UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA AMSI - DIRECCION

| Crear Nueva S5 I Consultar 55 || Ventana Principal
* {campos requenidos
— Datos del Solicitante
Avuda
“Nimerc Decumente 123456789 "Nombre  |Pedro Perez Rodriguez
Teléfono 57642179402005
“Correo Electronico Pperezr@unimagdalena.edu.co
“Centro de Servicio Universidad del Magdalena @
“Centro de Costo 501 ¢®y [DIRECCION ADMINISTRATIVA
—Servicio Solicitado
*Descripeion Sclicitud de |pescRIPCION DEL PROBLEMA POR EL CUAL SE HACE LA SOLICITUD -
Sorvice S OWTHEEE IDESCRIPCION
4
—Informacion del Activo .
*Codige de Equipe CODIGO DE EQUIPO ( CODIGO DE ALMACEN. SERIAL) v —
Ubicacion Fisica b o)
Limpiar Datos SS | | Enviar SS | \J_I

Se selecciona el Botén 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
modulo principal en donde se visualiza la siguiente ventana con la informacién y
estado de sus requerimientos.

CONSULTAR SOLICITUD (Seleccién 1/2610)

Num §5  Centro de Servicio Fecha Solicitante Ced. CC Nom. CC Cédigo Active  Mefbredel Estade QUen  Comentario
15372 Universidad del Magdslena 2016/01/27 GRUPO DE SERVICIOS GENERALES 50105 GRUPO INTERNO DE SERVICIOS GENERALES |ED-BLOQ-5LO7 DROQUE ,, e o Sggé?
ADMINISTRATIVO oT 12 s

—Subgrupo

Nimero Sclicitud 15372 Ayuda

Numero Documento 1082853609 Nombre | Gustavo Adelfo Acosta Ochoa

Centro de Servicio &gy Limpiar

Codigo Centro de Costo & Limpiar

Descripcién Solicitud de

Servicio

Codigo de Equipo &y Limpiar

Ubicacion Fisica &y Limpiar

Fecha Creacién Desde 31 Limpiar

Fecha Creacién Hasta 31 Limpiar

Estado TODOS v

Buscar | Limpiar Forma

Con los criterios de busqueda identificados se puede realizar seguimiento a las
solicitudes realizadas, usuario, equipo, ubicacion, fecha o # de Solicitud. Asi
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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

Version

Fecha

item modificado

Descripcion

01

12/03/2014

Todos los items

Se ajusté el instructivo, debido a que se hicieron
modificaciones a la plataforma AMSI.
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