
DIGITACIÓN PQR - CAMPAÑA



✓Se ingresa al aplicativo Siprem 
Sol.

✓ Este aplicativo debe ya estar 
instalado en nuestro celular, se 
descarga de la Play Store  
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✓Iniciamos sesión ingresando  
las credenciales asignadas y 
pulsando el botón Ingresar. USUARIO

CLAVE

CODEMPRESA
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✓ Al iniciar sesión la 
aplicación solicitara el 
estado en el cual estará el 
técnico al inicio de labores.

Nota: Solo el estado 
Disponible permitirá que se le 
cargue ordenes al técnico.
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✓ Al Ingresar a la 
aplicación nos  
presenta.
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✓ Luego que almacén 
realice el albarán le 
llegara una notificación 
al móvil informándole la 
asignación del material. 

✓ Las notificaciones 
pendientes las 
podemos observar en el 
menú Notificaciones.

ACEPTAR MATERIAL ASIGNADO 
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✓ Al presionar en la 
notificación podemos 
observar la descripción y la 
cantidad de material 
asignado con la opción de 
Rechazar o Aceptar los 
materiales.
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✓ Al Aceptar el Movimiento 
podemos observar como 
cambia de estado la 
notificación en el móvil. 
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MAPA

La aplicación nos permitirá
por medio de esta función
visualizar la ubicación de cada
orden de servicio asignada
(Cuando el suministro este
georreferenciado)
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IMAGENES

Nos permite por medio de
esta función, visualizar las
imágenes asociadas a ordenes
de servicio que aun no se han
enviado al servidor.
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✓El menú Ordenes muestra la 
cantidad de O.S que tiene el 
técnico asignadas y el 
cuestionario inicial de 
seguridad.

✓Damos clic en cuestionario 
inicial de seguridad, se 
despliega una serie de 
preguntas.

Nota: Este cuestionario se 
diligencia uno por día.
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✓Respondemos con mucho 
cuidado las preguntas de 
seguridad desplegadas en el 
cuestionario y anexamos la 
foto de los elementos de 
protección y su respectivas 
herramientas en buen estado
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✓ Ingresamos la observación 
si lo amerita, Subimos el 
soporte fotográfico y 
Guardarnos.
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✓ La aplicación nos informa 
que el registro esta 
actualizado, procedemos a 
darle aceptar.
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Esta vista indica la cantidad de 
ordenes Asignadas y las lista.

• Tipo

• NIC.

• Orden.

• Dirección.

• Estado.

Seleccionamos una orden para 
ver detalles. 
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Seleccionamos una orden para 
ver detalles. 

✓ Detalles de la orden 
seleccionada, muestra la 
información de este 
suministro y su ubicación.
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La aplicación permitirá
geolocalizar un suministro a
gestionar, mostrando una ruta
a seguir.

VER UBICACIÓN DEL 
SUMINISTRO 
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✓ Cliqueamos en el icono de 
Google maps.

✓ Luego cliqueamos en el 
botón inicio.

MARCAR RUTA SEGUIR
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✓ Seleccionamos la orden que 
deseamos Reprogramar. 

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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✓ Visualizamos los detalles de 
la orden seleccionada.

✓ Para iniciar la 
reprogramación 
seleccionamos  
REPROGRAMAR.

NOTA: Cabe anotar que esta 
reprogramación no llega a 
Open SGC  como una anomalía, 
queda solo el reporte en la 
herramienta para posterior 
consulta”.

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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✓ Seleccionamos el  tipo de 
anomalía a reprogramar.

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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✓ Diligenciamos la observación 
de lo encontrado en la visita.

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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✓ Agregamos las fotos 
tomadas en la visita.

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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✓ Cliqueamos en el botón 
Reportar Orden para que la 
orden sea enviada.

✓ Observamos que la orden 
cambia de estado a 
Reprogramada.

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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Observamos que la orden 
cambia de estado 
Reprogramada a 
Reprogramación enviada, esto 
nos indica que la información 
fue enviada.

REPROGRAMAR UNA ORDEN 
DE SERVICIO
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Para iniciar la digitación 
seleccionamos 
COMPROMETER ORDEN. 

RESOLVER UNA ORDEN DE 
SERVICIO
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✓ Una vez comprometida la 
orden, podemos ingresar las 
imágenes de irregularidad, 
estas mismas las podemos 
visualizar en el paso de 
irregularidades, este campo 
permite ingresar máximo 8 
fotos.

RESOLVER UNA ORDEN DE 
SERVICIO

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



✓ Este paso nos muestra la
orden de servicio, la fecha de
ejecución.

✓ Preforma la cual Marcamos
para que nos habilite un
campo donde ingresaremos
el numero del acta si es
requerido y cuestionario
inicial de seguridad y salud.

RESOLVER UNA ORDEN DE 
SERVICIO
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✓ Diligenciamos el 
cuestionario inicial de 
seguridad y salud, leemos 
detenidamente las 
preguntas y seleccionamos.

✓ Nota: Este cuestionario es 
uno por cada orden de 
servicio
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✓ Ingresamos la observación y 
foto requerida para terminar 
el diligenciamiento del 
cuestionario, luego 
cliqueamos en Guardar.

✓ Aquí debe ir la foto del área 
de trabajo señalizada, 
máximo 1 foto.
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En Verificación del Suministro 
encontraremos los siguiente 
campos:
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✓ Se diligencia cada campo del 
paso Verificación datos del 
Suministro.

✓ En el campo uso de energía se 
escribe una descripción breve 
de lo que funciona en el 
suministro en gestión.
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✓ Podemos generar alertas para 
visitas posteriores pulsando el 
botón Agregar alarma.

✓ Seleccionamos la Etiqueta 
correspondiente a la acción y de 
esta forma se dará alerta a las 
próximas visitas a este 
suministro.

AGREGAR ALARMAS DEL 
SUMINISTRO
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Cada acción tiene un menú 
desplegable y un botón para 
indicar si es cobrable o no, el cual 
viene precargado.

Anexamos foto de la fachada y le 
damos clic en Guardar, máximo 1 
foto

✓ Nota: En la observación de 
datos verificación se puede 
describir algún dato relevante.
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En esta vista  Diligenciamos.

✓ Sellos Encontrados.

✓ Datos del medidor.

✓ Pruebas del Medidor. 

✓ Censo de carga.
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En este paso se diligencia los sellos 
encontrados en el medidor al 
momento de la visita.

✓ Seleccionamos diligenciar sello 
para indicar su estado.

✓ Se toma el soporte fotográfico y 
guardamos, máximo 1 foto por 
sello
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✓ Digitamos los sellos de la tapa 
principal

✓ Cliqueamos en Guardar.
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Datos del medidor: En este 
campo digitamos.

La cantidad dígitos del       medidor

✓ Tipo de Revisión

✓ Revisión

✓ Inspección

✓ Medidor Distinto

✓ No existe

Las opciones Inspección y No 
existe no obligan a tomar pruebas 
y nos redireccionan al CENSO.
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✓ Diligenciamos el Tipo de 
Revisión escogido.

✓ El numero de fases 
seleccionadas y la tipología 
definen la cantidad de campos a 
diligenciar en las pruebas, 
máximo 1 foto para agregar.
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✓ Pruebas: En esta vista 
ingresamos los datos de carga y 
pruebas por alta, baja, 
dosificación y funcionamiento.

✓ En CARGA podemos agregar 
máximo 4 fotos.
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✓ En las PRUEBAS POR 
ALTA podemos 
agregar máximo 6 
fotos.
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✓ Observemos las
PRUEBAS POR BA JA.

✓ En las Pruebas por 
Baja podemos 
agregar máximo 6 
fotos 
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✓ Observemos las
pruebas de
DOSIFICACIÓN del
Medidor

✓ En las pruebas de
dosificación podemos
agregar máximo 3
fotos
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✓ Observemos las
PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO
del Medidor.

✓ En las pruebas de
Funcionamiento
podemos agregar
máximo 3 fotos

✓ Al finalizar le damos 
clic en GUARDAR.
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✓ CENSO: en este 
campo diligenciamos 
la cantidad de 
aparatos eléctricos 
que se encuentran en 
la residencia.
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En OTROS APARATOS 
nos permite agregar 
aparatos eléctricos que 
no estén en la lista, al 
cliquear Agregar otro 
Aparato, se diligencia la 
descripción, cantidad y 
su potencia en vatios.

Al finalizar pulsamos  
Guardar y continuar 
flujo.
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✓ Seleccionamos la mano 
de obra realizada.

✓ Digitamos si es o no 
cobrable.

✓ Escribimos la 
observación asociada a 
la acción.

✓ Se da clic en GUARDAR

Se agrega la foto del 
medidor encontrado al 
momento de la visita, 
máximo 1 foto.
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✓ Se selecciona la acción 
a ejecutar.

✓ Se digita si es o no 
cobrable.

✓ Se escribe en la 
observación asociada a 
la acción.

✓ Se da clic en 
GUARDAR.

Se selecciona la foto de la 
acción ejecutada, máximo 
1 foto.
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En los casos donde se realice 
cambio de medidor se 
selecciona la acción descrita.

✓ Seleccionamos si se retira 
Medidor, 

✓ Le damos clic en 
GUARDAR.

Se selecciona la foto del 
medidor en la bolsa de 
custodia, máximo 1 foto.
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✓ Se selecciona la mano de 
obra realizada en terreno.

✓ Se escoge SI es o NO
cobrable la mano de obra.

✓ Se escribe en la 
observación lo que se 
realizó en terreno.

✓ Se la da clic en GUARDAR.

Se selecciona la foto que 
muestre como se deja el 
medidor instalado y sus 
conexiones, máximo 1 foto
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✓ Es este paso se selecciona
SI hubo retiro material o 
NO.

✓ Se diligencia la observación 
requerida del retiro.

✓ Se la da clic en GUARDAR.

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



✓ Las opciones de este campo 
dependen de la selección 
anterior, donde escogemos si el 
medidor es enviado o no a 
laboratorio, por esta razón 
muestra solo 2 opciones, SI 
encontró irregularidad o NO.

✓ Que tipo de irregularidad se 
encontró y su observación.

✓ Se toma las fotos donde 
evidencie la irregularidad.

✓ Se la da clic en GUARDAR.
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PARA AGREGAR LOS 
SOPORTES FOTOGRÁFICOS

✓ Seleccionamos Agregar 
imagen y luego elija de 
donde tomar la foto.

✓ Cliqueamos nuevamente 
para agregar el resto de 
imágenes.

✓ Máximo 8 fotos para 
agregar.
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✓ En este paso se ingresa el 
material instalado.

✓ Los materiales a ingresar 
dependerán de la mano de 
obra escogida y el stock del 
técnico.

✓ Seleccionamos el material 
que vamos a instalar y la 
cantidad.

✓ Cliqueamos en AGREGAR.
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✓ En la parte de abajo se 
visualiza el material 
agregado.

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



AGREGAR UN MATERIAL 
SERIADO

✓ Al agregar un material 
seriado, nos despliega una 
nueva ventana para 
agregar la serie.

✓ Si se digita la serie del 
material el sistema nos 
nuestra SI (si lo tenemos 
disponible), NO(si no esta 
disponible).

✓ Le damos clic en 
GUARDAR.
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✓ En Ver Series nos muestra 
las series asignadas. 

✓ Damos clic en GUARDAR.
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✓ Para eliminar un material
mal instalado se debe
seleccionar la descripción
por unos segundos, luego
se abrirá un recuadro de
confirmación.
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✓ Luego que ingresemos 
todo el material instalado 
le damos clic en Guardar
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✓ Para los casos de 
medidores aportados por 
el cliente seleccionamos 
esta opción la cual no 
valida serie ni afecta el 
Stock.

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



✓ En este paso nos muestra 
toda la información 
detallada del medidor el 
cual se esta instalando.

✓ Digitamos el campo de 
lectura

✓ Digitamos el tipo de 
intensidad
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✓ Digitamos los sellos de la 
tapa principal

✓ Cliqueamos en Guardar.
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✓ En este paso podemos
agregar el serial de la bolsa
de custodia de medidores
previa validación y el
material que se retira en la
ejecución de la acción.
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Orden Anómala: En este 
paso enviamos toda orden de 
servicio que no tuvo la 
totalidad de su alcance. 

✓ El botón de orden Anómala 
se visualiza durante la 
ejecución de la orden de 
servicio, al ser 
seleccionado no envía a 
esta vista.
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✓ Seleccionamos el  tipo de 
anomalía e ingresamos la 
observación 
correspondiente.
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✓ Si la opción seleccionada 
es Financiado, ingresamos 
el numero de cuotas.

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



✓ Diligenciamos  el  
formulario de control 
operacional o encuesta de 
cierre.
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✓ En estas imagen debemos 
tomar la foto de como 
quedo el suministro 
después de la ejecución de 
la orden y el acta de 
resguardo, máximo 2 fotos.
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DIGITALIZACIÓN DE LAS 
FIRMAS

✓ Al seleccionar dentro del 
recuadro de la firma se 
mostrara un mensaje y 
una línea donde guiara a la 
persona en que posición 
debe firmar.

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



FIRMA DEL TÉCNICO
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FIRMA DEL TESTIGO
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✓ Visualizamos todas las 
firmas diligenciadas, luego 
procedemos a dar clic en 
GUARDAR, para cerrar la 
orden de servicio 
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IMPRIMIR LA INFORMACIÓN 
DE UNA ORDEN DIGITADA

La aplicación permitirá la
impresión de la información
digitada por el técnico desde
su dispositivo móvil. Para esto
se debe realizar.

✓ Cliqueamos la orden de 
servicio a imprimir.
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IMPRIMIR LA INFORMACIÓN 
DE UNA ORDEN DIGITADA

✓ Cliqueamos la opción 
imprimir acta.
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✓ Luego Cliqueamos la 
opción conectar para 
establecer conexión vía 
BlueTooth con la 
impresora portátil.

✓ Observemos cuando esta 
conectada la aplicación 
con la  impresora.
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✓ Luego procedemos a 
pulsar en IMPRIMIR ACTA.
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SOLICITUD DE GENERACIÓN  DE 
ORDEN DE SERVICIO



SOLICITAR ORDEN DE 
SERVICIO.

✓ Cliqueamos en el botón 

✓ Diligenciamos el formulario 
con mayor numero de 
campos posibles.

Los campos obligatorios son: 

• Numero de medidor  y/o 
NIC.

• Irregularidad.

• Fotos
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✓ Observemos el formulario 
diligenciado.

✓ Luego de diligenciado 
cliqueamos en agregar 
irregularidad para 
seleccionar la irregularidad 
encontrada.
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✓ Luego de agregada la 
irregularidad encontrada 
cliqueamos en agregar 
imagen para seleccionar la 
imagen donde evidencia la 
irregularidad encontrada, 
máximo 3 fotos.

soporte@sipremcol.co CRA 18B Nro. 48 – 11 BARRIO ROSENDO GARCES Montería, Córdoba324 417 4052 – 322 745 4713- 311 622 9362



Luego de Diligenciar el 
formulario, agregar la 
irregularidad y sus 
respectivas fotos cliqueamos 
en Solicitar Orden
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Al generar la orden y agregada en 
la petición realizada por el 
técnico en el modulo de Petición 
de Ordenes(Web), 
inmediatamente se envía a la 
APK de la brigada que realizó la 
solicitud, y la petición cambia de 
estado de pendiente a 
generada, mostrando el numero 
de orden generada.

Nota: se debe tener en cuenta, 
que el hecho que ya la brigada 
cuente con el numero de la 
orden de servicio, no quiere decir 
que ya la tiene asignada; esto 
solo es posible cuando el centro 
técnico del aliado comercial 
realice el cargue y asignación de 
la orden a la brigada.
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