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Acerca de este manual 
 

En este manual se proporciona información sobre cómo realizar las diferentes operaciones en el 
Administrador de Clientes. 

Esta documentación contiene los temas siguientes: 

 Capítulo 1, “Descripción general del Administrador de Clientes”, en la página 5 

 Capítulo 2, “Acciones que se pueden realizar desde el Administrador de Clientes”, en la página 14 
 
Actualizaciones de la documentación 

La versión más reciente de este Manual de Administrador de Clientes está disponible en el sitio Web 
de documentación de Electro Sur Este (http://www.else.com.pe/sielseayuda). 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.else.com.pe/sielseayuda/
http://www.else.com.pe/sielseayuda/
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Descripción general del Administrador de Clientes 
El Administrador de Clientes proporciona una interacción con el usuario donde se puede acceder a 
la información de los suministros y visualizar los detalles.  

El administrador de Cliente incluye las siguientes ventajas: 

 Permite a los usuarios registrar boletas de venta y facturas. 

 Permite que los usuarios registren manualmente comprobantes de pago. 

 Admite generar reclamos. 

 Permite generar duplicados de recibo de servicio público. 

 Permite visualizar la información de los suministros. 

 Permite ejecutar acciones desde el panel de Administrador de Clientes. 

 Permite que los usuarios puedan modificar los datos de un suministro. 

Con el Administrador de Clientes los usuarios pueden acceder a cualquier suministro registrado. 

 
Funcionamiento del Administrador de Clientes 

El Administrador de Clientes es un módulo que se encuentra dentro del Sistema Comercial del 
sistema SIELSE. Para acceder a la información de un suministro se realiza una consulta para lo cual 
se utilizan los filtros de consulta. 

A continuación, se muestra la interfaz principal del módulo. En la parte superior se encuentra la barra de 
herramientas1, luego están los filtros de consulta2 y por último está el espacio donde se muestra el resultado de la 
consulta3. 

 

1 

1 

2 

3 
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Una vez en el Administrador de Clientes, para realizar la búsqueda de un suministro existen varias 
combinaciones de filtros. Debemos seguir los siguientes pasos para realizar una consulta. 

• Lo primero será identificar a que Sucursal pertenece el suministro. 

• Luego tiene que seleccionar un filtro de búsqueda (Código de ruta, Código de suministro, 
Apellidos o Razón Social, Dirección del predio, Documento de identidad, RUC, Código de 
archivo, Serie Medidor, Número de Recibo, NIM Medidor, etc). 

• Una vez seleccionado el filtro de búsqueda tendremos que ingresar un valor dentro de la caja de 
texto. (Se tiene que ingresar por lo menos un valor que contenga tres caracteres. Por ejemplo, si 
selecciono el tipo de búsqueda por Código de suministro un valor admitido seria “123”). 

• Para una búsqueda más precisa seleccione un tipo de búsqueda (Que contenga, Que comience, 
Exacta). Lo que hace este filtro es buscar todos los suministros con los datos que contenga el valor 
ingresado. 

• Después de utilizar los filtros e ingresado un valor en la caja de texto presione el botón Consultar. 

• Para una mejor compresión de la búsqueda de un suministro utilizamos un ejemplo en el cual se 
utilizó el filtro por Código de suministro, se ingresó el valor “123” y se usó el tipo de búsqueda Que 
contenga. 

• El resultado de la consulta aparece debajo de los filtros de consulta, donde se muestra todos los 
suministros que contiene el valor de búsqueda “123”. 
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• Si desea realizar una búsqueda más exacta utilice el segundo filtro de búsqueda (Código de ruta, 
Apellidos o Razón Social, Dirección del predio, Tarifa, etc). 

• Luego ingrese un segundo valor en la segunda caja de texto y presione el botón Consultar. 

• Por ejemplo, en la primera caja de texto ingresamos el valor “123” y como resultado de la consulta 
se visualiza todos los suministros que contienen el valor “123”. En la segunda caja de texto para el 
ejemplo utilizamos el filtro de búsqueda Apellidos o Razón Social e ingresamos el valor 
“AGUIRRE”, como resultado de la consulta se visualizará el o los registros que contengan los 
valores “123” y “AGUIRRE”. 
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Elementos que visualizan los usuarios al acceder al Administrador 
de Clientes 

Una vez realizado la consulta, para visualizar la información de un suministro existen dos formas de 
acceder a los detalles. 

• La primera forma es presionando dos veces el clic izquierdo del mouse sobre el registro que se 
desea ver los detalles. 

• La segunda forma es seleccionando un registro y luego presionando el botón Cambiar a Vista 
de Grid o Vista de Detalle       ubicado en la barra de herramientas en la parte superior.  

 

 
 
Para el ejemplo seleccionamos el suministro con código “10010012123” y visualizamos los detalles. 
Una vez en la vista de los detalles se puede apreciar los datos generales del suministro como código, 
estado, nombre, dirección, etc.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 | M a n u a l  d e l  A d m i n i s t r a d o r  d e  C l i e n t e s  
 

Los detalles del suministro se categoriza en pestañas (Generales1, Otros Datos2, Cuenta Corriente3, 
Contratos4, Observaciones5, Cortes y Reconexiones6, Comprobantes7, Cobranza8, Facilidades9, 
Reclamos10, Modificaciones11, Ordenes de Trabajo12, Refacturaciones13, Ponderación Tarifas14, 
Movimientos15, PAES16, Lecturas17, Devoluciones18, Distribuciones de Pago19, Supervisión 
Suministro20, Medidores21, Notificaciones de Visita22, Transferencias de Deuda23, Interrupciones24, 
Trabajos de Campo25, etc) las cuales ejecutan diferentes acciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pestañas del Administrador de Clientes y las acciones que realizan 
1 Generales:  

- En esta pestaña podemos observar los datos generales del suministro como el código, 
la ruta, el estado, la sucursal, zona administrativa, el nombre, la dirección del 
suministro, entre otros. 

- Además, el usuario podrá visualizar en esta pestaña los datos de la última facturación 
donde se observa la deuda actual del suministro, el número de meses de deuda y el 
monto en reclamo (si lo hubiera). 

- Permite ver los datos de la última facilidad, última transferencia y el último reclamo. 

- Permite visualizar otros datos como el número de archivo, la dirección eléctrica, fin 
de contrato, ubigeo, etc. 

- En la parte inferior se puede observar los datos del medidor instalado como la serie, 
marca, NIM1, número de hilos, factor de transformación EA y factor de 
transformación ER2. 

 

                                                      
1 NIM: Código relativo al suministro. 
2 Factor de Transformación EA y ER: La sigla EA hacen referencia a Energía Activa, por otro lado, las siglas ER hace referencia a la Energía Reactiva 
que por lo general lo utilizan los usuarios mayores. 



10 | M a n u a l  d e l  A d m i n i s t r a d o r  d e  C l i e n t e s  
 

2 Otros Datos: 

- Desde esta pestaña se observa la clase y actividad económica que tiene registrado el 
suministro. 

- También se puede ver los datos de conexión (fase de alimentación, tipo de conexión, 
tipo de tensión, acometida, zona concesión, sistema eléctrico, sector típico, tipo 
sistema, etc). 

- Se visualiza los datos de instalación y derechos aplicados al suministro (grupo, 
código OT, fecha inicio, fecha anulación, descargo automático del consumo, aplica 
NTCSE3 y exoneración AP4). 

- Incluye la funcionalidad de ver los cortes programados y también ver la ubicación 
geográfica (croquis). 

3 Cuenta Corriente: 

- Esta pestaña muestra los periodos donde se observa los datos de la cuenta corriente 
del suministro. 

- Permite imprimir diferentes tipos de reporte (reporte detallado y detalle cálculo de 
interés). 

- Permite ver los detalles de cada periodo donde se aprecia los datos de cuenta 
corriente y los movimientos no tarifarios. 

- Permite asignar Energía Activa a cuenta. 

4 Contratos: 

- Desde esta pestaña visualizamos los contratos del suministro tanto activos como los 
históricos. 

5 Observaciones: 

- En esta pestaña puede ver las observaciones realizadas al suministro. 

- Permite registrar observaciones al suministro. 

6 Cortes y Reconexiones: 

- Desde esta pestaña se observa los registros de cortes y reconexiones que fueron 
realizadas al suministro. 

- Permite editar los datos de corte y reconexión siempre y cuando cuente con el 
permiso para ello.  

7 Comprobantes: 

- En esta pestaña el usuario puede observar los registros de comprobantes que fueron 
emitidos al usuario. 

- Permite imprimir reportes de comprobantes y recibos de saldos. 

- Permite generar notas y ticket de cobranza. 

 

                                                      
3 NTCSE: Siglas que hacen referencia a Norma Técnica de Calidad de los Servicios Eléctricos. 
4 Exoneración AP: Las siglas AP hacen referencia a Alumbrado Público. 
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8 Cobranza: 

- En esta pestaña se observa todos los pagos realizados que un suministro a realizado. 

- Permite imprimir reportes de cobranzas del suministro. 

9 Facilidades: 

- Desde esta pestaña se visualiza las facilidades de pago que se le han dado al 
suministro. 

- Permite imprimir reportes de las facilidades del suministro. 

- Permite generar duplicados (comprobante inicial, girar comprobante de plazo de 
pago). 

- Permite ingresar una nueva facilidad, editar registros de facilidad, bloquear o 
desbloquear suministros para que se le pueda dar o no facilidades. 

10 Reclamos: 

- En esta pestaña se observa los reclamos que tiene un suministro. 

- Permite imprimir reportes de los reclamos del suministro. 

- Permite agregar y editar registros de reclamos. 

11 Modificaciones: 

- Desde esta pestaña se observa las modificaciones realizadas a los datos de un 
suministro. 

- Permite imprimir reportes de las modificaciones que tiene un suministro. 

12 Ordenes de Trabajo: 

- En esta pestaña se visualiza las ordenes de trabajo realizadas a un suministro. 

- Permite imprimir reportes de las ordenes de trabajo registradas. 

- Permite agregar diferentes tipos de registros de ordenes de trabajo (anulación de 
suministro, cambio de datos, cambio de medidor, cambio de tarifa, instalación 
interior, mejoramiento de suministro, reubicación de medidor, revisión de medidor, 
servicio extraordinario, trabajo especial, contrastación de medidor, instalación 
nueva). 

- Permite editar los registros de ordenes de trabajo que presenta el suministro. 

13 Refacturaciones: 

- Desde esta pestaña se observa las refacturaciones realizadas al suministro. 

- Permite imprimir reportes de las refacturaciones que presenta un suministro. 

 

14 Ponderación Tarifas: 

- En esta pestaña se observa las ponderaciones de tarifas realizadas a un suministro. 

- Permite imprimir la ponderación de pliego tarifario. 
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15 Movimientos: 

- Desde esta pestaña podemos observar los movimientos que realizo un suministro. 

- Permite reprogramar los registros de movimiento que tiene un suministro. 

- Permite ver los detalles de cada movimiento donde se aprecia datos como el precio 
unitario, cantidad, debe, haber, cuenta contable y glosa cuenta contable. 

16 PAES: 

- En esta pestaña se observa los pagos especiales que tiene un suministro. 

17 Lecturas: 

- Desde esta pestaña podemos visualizar las lecturas realizadas al suministro. 

- Permite imprimir reportes de las lecturas que tiene el suministro. 

- Permite ajustar la lectura de los registros que tiene el suministro. 

- Cuenta con la opción de desviación de consumo. 

- Permite ver los detalles de cada lectura donde se aprecia varias pestañas (lecturas, 
lecturas refacturadas, lecturas de campo, desviaciones, campañas de supervisión, 
etc) que muestran información más detallada sobre el registro de lectura. 

18 Devoluciones: 

- En esta pestaña se observa las devoluciones que se han realizado al suministro. 

- Permite editar los registros de devolución que tiene el suministro. 

- Permite ver los detalles (movimientos comerciales de devolución) de los registros de 
devolución. 

19 Distribuciones de Pago: 

- Desde esta pestaña se observa las distribuciones de pago que se han realizado al 
suministro. 

- Permite editar los registros de distribución de pago que tiene el suministro. 

- Permite ver los detalles (cuotas de distribución de pago) de los registros de 
distribución. 

20 Supervisión Suministro: 

- En esta pestaña se visualiza las supervisiones realizadas al suministro 

- Permite imprimir reportes de las supervisiones que tiene un suministro. 

- Permite registrar nuevas supervisiones de suministro. 

- Permite editar supervisiones al suministro. 

21 Medidores: 

- Desde esta pestaña se observa los medidores instalados que tiene un suministro. 
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22 Notificaciones de Visita: 

- En esta pestaña se observa las notificaciones de visita programadas a un suministro. 

- Permite imprimir reportes de las notificaciones de visita al suministro. 

- Permite registrar nuevas notificaciones de visita al suministro. 

- Permite editar las notificaciones de visita al suministro. 

23 Transferencias de Deuda: 

- Desde esta pestaña se visualiza las transferencias de deuda realizadas a un 
suministro 

- Permite imprimir reportes de las transferencias de deuda que tiene un suministro. 

- Permite registrar nuevas transferencias de deuda a un suministro. 

- Permite editar las transferencias de deuda a un suministro. 

24 Interrupciones: 

- Desde esta pestaña se visualiza las interrupciones realizadas a un suministro 

- Permite imprimir reportes de las interrupciones que tiene un suministro. 

- Permite la vista previa e impresión del formato de interrupción. 

- Permite registrar nuevas interrupciones a un suministro. 

- Permite editar las interrupciones a un suministro. 

25 Trabajos de Campo: 

- Desde esta pestaña se visualiza los TDC realizadas a un suministro 

- Permite imprimir reportes de las TDC que tiene un suministro. 

- Permite registrar nuevas TDC a un suministro. 

- Permite editar las TDC a un suministro. 
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¿Qué hacer a continuación? 
 

Si desea obtener más información acerca de las acciones que se pueden realizar, consulte el capítulo 2, 
“Acciones que se pueden realizar desde el Administrador de Clientes”, en la página 15. 
 
Si necesita sabe sobre el funcionamiento de la barra de herramientas, consulte dentro del capitulo2, 
“Utilización de la barra de herramientas del Administrador de Clientes”, en la página 16. 
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Acciones que se pueden realizar desde el 
Administrador de Clientes 

El Administrador de Clientes proporciona una interacción con el usuario donde puede acceder a la 
información de los suministros y realizar acciones dentro de la vista de detalles.  

La barra de herramientas se divide en seis cintas de opciones: 

• En la primera cinta se encuentra los botones “Cambiar a Vista Grid o Vista de Detalles” y el 
botón “Consultar”. 

 

• En la segunda cinta se encuentra los botones de edición de texto: Copiar texto o valor 
seleccionado, Cortar el texto o valor seleccionado y el botón Pegar texto o valor copiado. 

 

• En la tercera cinta se encuentra los botones de navegación de registros: Ir al primer registro, Ir 
al anterior registro, Ir al último registro. 

 

• En la cuarta cinta se encuentra los botones de ayuda: Contenido de la Ayuda, Ayuda y el botón 
Muestra la calculadora del sistema. 

 

• En la quinta cinta se encuentra los botones de exportación: Exportar los datos mostrados al 
formato DBF y el botón Exportar los datos mostrados al formato TXT. 

 

• En la sexta cinta se encuentra los botones que realizan una acción en particular: Duplicado1, 
Actualizar2, Reclamo3, Pagos4, Ticket Recibo5, BT76, Modificar datos Suministro7, FISE8, No 
Entrega RSP9, etc 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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Utilización de la barra de herramientas del Administrador 
de Clientes. 

 
1 Duplicado: 

Este botón se utiliza para generar un duplicado del recibo de la última facturación, al 
ejecutar esta opción el sistema exige que seleccione el motivo de duplicado (recibo 
deteriorado, recibo extraviado, recibo no entregado, recibo refacturado, recibo meses 
anteriores, pago adelantado, otros, etc).  Una vez seleccionado el motivo el sistema 
imprimirá el duplicado de manera automática. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Si desea sacar un duplicado de otros meses lo puede hacer desde la pestaña Comprobantes. Para ello 
seleccione un periodo y luego desglose las opciones del botón Duplicado. 

 
 
 
 

2 Actualizar: 
Cuando utilizamos el Administrador de Clientes, algunas veces al ejecutar una acción 
como por ejemplo editar un reclamo y guardarlo, el sistema no muestra los cambios 
realizados. Para ello sirve el botón actualizar que al ejecutarlo refresca los datos y 
muestra los cambios realizados.  
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3 Reclamo: 
Para agregar un reclamo utilice el botón que lleva el mismo nombre, la función de este 
botón es registrar los detalles del reclamo (clase, tipo, descripción) dentro del módulo de 
Reclamo Comercial. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Desde la pestaña Reclamos también puede registrar un reclamo, además puede generar un reporte con los 
reclamos que presenta el suministro y editar los registros de reclamo. Si desear saber más sobre el módulo de 
Reclamo comercial puede hacerlo presionando aquí. 

 
 

4 Pagos: 
Con este botón podrá registrar pagos y otras acciones como generar comprobantes, para 
ello desglose el botón que lleva el mismo nombre y seleccione una opción (pago 
adelantado4.1, pago a cuenta4.2, generar comprobante anulado4.3). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.else.com.pe/SIELSEAyuda/SistemaComercial/0101100101000.html
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4.1 Pago Adelantado: 
Esta opción se encuentra activa si el suministro no tiene deuda, al ejecutar 

esta opción el sistema mostrará una ventana donde se tendrá que completar los datos del 
solicitante y el monto que desea pagar. 

 
  

4.2 Pago a Cuenta: 
Esta opción se utiliza cuando el cliente desea realizar un pago a cuenta 

(cuotas de facilidades), al ejecutar esta opción el sistema mostrará una ventana donde se tendrá 
que completar los datos del solicitante y el monto a cuenta que desea pagar. 
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4.3 Comprobante a 
Suministro Anulado: 

Esta opción se utiliza para generar un comprobante de pago para un 
suministro que se encuentra anulado y así pagar la deuda. Al ejecutar esta opción el sistema 
mostrará una ventana donde se podrá imprimir el comprobante, además de ello, podrá generar un 
comprobante por los intereses de la deuda y condonar el interés de la deuda. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 Ticket 
Recibo: 

Este botón se utiliza para generar un Ticket de Cobranza para el cliente, una vez que se 
ejecuta la acción el sistema muestra el número de ticket generado. 
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6 BT7: 
Este botón se utiliza para generar un comprobante de pago para el tipo de suministro 
BT7 (clientes prepago). Al ejecutar esta acción el sistema muestra una ventana donde 
podrá hacer una simulación con el monto a adquirir y posteriormente generar el recibo. 
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7 Modificar 
datos 
Suministro: 

Si desea modificar o actualizar algún dato del suministro ejecute esta opción el cual abre 
el módulo de Modificación de Suministro en donde podrá modificar los datos generales, 
dirección, datos técnicos, contratos, medidores y datos de contacto. 
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8 FISE: 
 

Este botón al ejecutarlo abre el módulo de Modificación de datos de beneficiario FISE 
donde podrá realizar diferentes acciones como incluir o excluir beneficiario, actualizar 
localidad, etc. 
 

 
 

Nota: Si desea ver más acciones que se puede realizar ene módulo de Modificación de datos de beneficiario FISE 
presione aquí. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.else.com.pe/SIELSEAyuda/SistemaComercial/0109100168000.html
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9 No Entrega 
RSP: 

Esta opción sirve cuando se quiere entregar un duplicado de recibo a un tercero y/o 
inquilino del domicilio, al ejecutar esta opción el sistema mostrará una ventana donde 
deberá completar los datos del cliente que solicita. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acceso a la documentación del Administrador de Clientes 
 

Si desea obtener mayor información del Administrador de Clientes, acceda a su documentación haciendo 
clic aquí. 

http://www.else.com.pe/SIELSEAyuda/SistemaComercial/0101300100000.html
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