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Acerca de este manual 
 

En este manual se proporciona información sobre cómo realizar las diferentes operaciones desde el 
módulo de Ordenes de Trabajo de Cambio de Datos 

Esta documentación contiene los temas siguientes: 

 Capítulo 1, “Descripción general del módulo de Ordenes de Trabajo de Instalación Nueva”, en la 
página 5. 

 Capítulo 2, “Acciones que se pueden realizar desde el módulo de Ordenes de Trabajo de 
Instalación Nueva”, en la página 12. 

  
Actualizaciones de la documentación 

La versión más reciente de este Manual de Ordenes de Trabajo de Instalación Nueva 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/


6 | M a n u a l  d e l  m ó d u l o  d e  O r d e n e s  d e  T r a b a j o  d e  I n s t a l a c i ó n  N u e v a  
 

1 Descripción general del módulo OT de Instalación 
Nueva 

El módulo de Ordenes de Trabajo de Cambio de dates proporciona una interacción con el usuario 
donde se puede acceder a la información de los registros.  

El módulo permite realizar las siguientes acciones: 

 Permite a los usuarios registrar ordenes de trabajos. 

 Permite buscar ordenes de trabajos. 

 Permite aprobar ordenes de trabajos. 

 Permite imprimir reportes. 

 Permite programar y reprogramar una factibilidad 

 Permite valorizar la orden de trabajo. 

 Permite visualizar la información de las ordenes de trabajo. 

 Permite generar comprobantes para la orden de trabajo. 

 Permite que los usuarios puedan modificar los datos de una orden de trabajo. 
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Funcionamiento del módulo OT de Instalación Nueva 

El módulo de Ordenes de Trabajo de Cambio de Datos se encuentra dentro del Sistema Comercial del 
sistema SIELSE.  

A continuación, se muestra la interfaz principal del módulo.  
 

Los números con un circulo corresponden a los números en la siguiente tabla, la 
cual describe los controles principales del módulo 

1 

2 
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Componente Descripción 

1 Barra de Herramientas Barra donde se encuentran las principales herramientas 
del módulo. 

2 Filtros Filtros de registros con el cual se puede buscar un 
registro en específico. 

 

Elementos de la Barra de Herramientas 
En el menú principal podemos ejecutar las siguientes acciones: 

 
Haga clic en este botón Para 

 
Imprimir un formato. 

 
Agregar un nuevo registro. 

 
Eliminar un registro. 

 
Guardar un nuevo registro y/o datos ingresados. 

 
Deshacer los cambios ingresados. 

 
Ver el detalle de un registro 

 
Actualizar los datos mostrados. 

 
Exportar listado a un archivo de texto. 

 
Copiar texto o valor seleccionado. 

 
Cortar el texto o valor seleccionado. 

 
Pegar el texto o valor seleccionado. 

 
Ir al primer registro. 



9 | M a n u a l  d e l  m ó d u l o  d e  O r d e n e s  d e  T r a b a j o  d e  I n s t a l a c i ó n  N u e v a  
 

 
Ir al anterior registro. 

 
Ir al siguiente registro. 

 
Ir al último registro. 

 
Ver el contenido de la ayuda. 

 
Ver la ayuda del módulo. 

 
Abrir la calculadora del sistema. 

 
Buscar una OT por código OT. 

 
Mostrar las OT en una ventana aparte. 

 
Programar la supervisión de una OT. 

 
Generar una OT de inspección. 

 
Cargar archivos e imágenes. 

 
Copiar los datos de una OT. 
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Filtros de Registro 
Utilizando estos filtros se puede buscar una orden en específico, también se puede filtrar por un bloque 
ya sea este por el estado de la OT o por la fecha de creación.  

 
Utilice este filtro Para 

 

Buscar registros por fechas de creación. 

 

Buscar registros por código o ruta de 
suministro. 

 

Buscar registros por el número de DNI. 

 

Buscar registros por el número de RUC. 

 

Buscar registros por el número de la OT. 

 

Buscar registros por el nombre del solicitante. 

 

Buscar registros por el estado de la OT. 

 

Buscar registros por la dirección del 
solicitante. 
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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 módulo Ordenes de Trabajo de Instalación Nueva”, en la página 11.  
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2 Acciones que se pueden realizar desde el módulo 
de OT de Instalación Nueva 

 

1 Registrar un Nuevo Registro 

Para registrar una nueva orden de trabajo presione la el botón          ubicado en el menú superior. Para un 
mejor entendimiento se divide el registro de la orden de trabajo en las siguientes secciones. 

Pestaña Registro Inicial 

 Sub Pestaña Solicitud  

En esta sub pestaña se registra la forma, fecha y motivo de la solicitud. Ingrese el DNI del solicitante, 
dirección, seleccione un centro de atención e ingrese una observación. Tambíen podra señalar si la solicitud 
contara con contribución reembolsable y si asumi ra o no la deuda de suministro anulado/incobrable. 
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 Sub Pestaña Datos Iniciales – Pestaña Cliente o Titular 

En esta pestaña debe registrar información del titular del suministro, el documento de propiedad, la actividad 
económica, los medios de comunicación del titular e indicar si el titular es propietario o no del predio, 
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 Sub Pestaña Datos Iniciales – Direcciones 

En la sub pestaña Direcciones registre la dirección del predio y la dirección de entrega. Puede usar el botón 
"Copiar Dirección Predio" para copiar los datos de la dirección del predio a la dirección de entrega. Y para 
una mayor referencia puede ingresar la ruta un suministro vecino.  
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 Sub Pestaña Datos Técnicos 

Aquí se ingresa el tipo de tensión, la tarifa y la tensión solicitada por el usuario, el tipo de suministro y 
material de la vivienda y los datos técnicos de la instalación. Se puede obtener los datos técnicos de la 
instalación del pliego tarifario al hacer clic en el botón "Obtener del Pliego". 
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Una vez ingresado los datos de la instalación presione el botón Guardar         ubicado en el menú superior. El 
sistema mostrará el código de la orden de trabajo, su estado, la pestaña Presupuesto y el código de la orden 
de trabajo complementaria.  
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2 Buscar una OT 

Para buscar una orden de trabajo se debe seleccionar ciertos criterios de búsqueda. Se puede seleccionar un 
filtro o una combinación de los mismos. 

Para ver los tipos de filtro revise los Filtros de Registro.  

Una vez seleccionados los filtros presione el botón Aplicar Filtros, el sistema mostrara un listado de registros 
de acuerdo a los filtros utilizados. 
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3 Ver Detalles de una OT 
Para ver la información de una orden de trabajo haga clic sobre el botón        ubicado en el menú superior 
o doble clic sobre el registro seleccionado.  

El sistema mostrará la información de la orden de trabajo seleccionado.  
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4 Agregar Nuevo Recurso 
Para agregar un nuevo recuso ingresamos el detalle del registro al que deseamos agregar el recurso. Luego 
seleccionamos la pestaña Presupuesto y presionamos el botón Nuevo Recuso o Nuevo Recuro Prespt. 
Adicional Regulado para agregar el nuevo recurso (materiales, mano de obra, costo vario). 
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Después tendrá que buscar y seleccionar el recurso.  
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5 Establecer una OT con requisitos completos 

Para establecer la orden de trabajo con requisitos completos presione el botón Req. Completos ubicado en el 
menú superior.  

El sistema mostrará un mensaje para confirmar si desea realizar esta acción. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 Desbloquear requisitos completos para la OT 

Para desbloquear la orden de trabajo presione el botón Desbloquear ubicado en el menú superior. 
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7 Factibilidad 

7.1 Programar Visita de Factibilidad  

Para programar la visita de factibilidad ejecutar la opción "Programar Visita Fact." ubicado en el menú 
superior. 

  
 

7.2 Reprogramar Visita de Factibilidad 

El sistema muestra una ventana para seleccionar la fecha y hora de la visita de factibilidad, el tipo de 
ejecutor y la contratista o trabajador encargado del trabajo. Luego presionar el botón Aceptar para 
programar la visita de factibilidad. 
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7.3 Indicar que la Visita de Factibilidad se encuentra en Camino 

Establecer la visita de factibilidad en camino indica que el ejecutor de la visita de factibilidad se encuentra 
en camino para realizar este trabajo. Para establecer la visita de factibilidad “En Camino” desplegar el 
botón Factibilidad ubicado en el menú superior y ejecutar la opción "En Camino". El sistema mostrará un 
mensaje para confirmar si desea realizar esta acción. 
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7.4 Informar Visita de Factibilidad como No Factible 

Para informar la visita de factibilidad como no factible desplegar el botón Factibilidad ubicado en el menú 
superior y ejecutar la opción "No Factible". 

El sistema muestra una ventana para seleccionar el motivo por el cual la orden de trabajo no es factible e 
ingresar el informe de visita de factibilidad. Luego presionar el botón Aceptar para informar la orden de 
trabajo como no factible. 
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7.5 Informar Visita de Factibilidad como Factible 

Para informar la visita de factibilidad como factible desplegar el botón Factibilidad ubicado en el menú 
superior y ejecutar la opción Informar. 

El sistema muestra una ventana para seleccionar la fecha y hora e ingrese el informe de factibilidad. Luego 
presionar el botón Aceptar para informar la orden de trabajo como factible. 
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El sistema habilitara la pestaña Factibilidad para ingresar los datos de la factibilidad. Esta pestaña se 
subdivide en dos secciones: 
 
• Pestaña de Datos Técnicos en la cual se confirma el tipo de suministro, el tipo de tensión, la tarifa 

eléctrica y la tensión solicitadas por el cliente, la actividad económica del cliente y la información 
técnica de la instalación. 
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• NOTA: Si se trata de un suministro mayor se habilitará el panel adicional de "DATOS TRAFOMIX". 

• Pestaña de Datos Adicionales en la cual se puede registrar datos sobre el sistema y dirección eléctrica, 
información de un suministro vecino del cliente y determinar si el cliente cuenta con una contribución 
reembolsable o confirmar si el cliente debe asumir la deuda de un suministro anulado/incobrable. 
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Si fuera necesario y si se cuenta con permisos se puede modificar el presupuesto de la orden de trabajo. La 
parte del presupuesto que se puede modificar es la parte de datos de factibilidad (presupuesto preliminar). 

 
 
NOTA: Tener en cuenta que cada vez que se modifica alguna información se activa el botón Grabar y se 
deshabilitan el resto de botones. Para confirmar los cambios realizados presionar el botón Grabar. Para 
cancelar los cambios realizados presionar el botón Deshacer. 
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7.6 Confirmar Informe de Visita de Factibilidad 
 

Para confirmar el informe de visita de factibilidad desplegar el botón Factibilidad ubicado en el menú 
superior y ejecutar la opción Confirmar. El sistema mostrará un mensaje para confirmar si desea realizar 
esta acción. 

7.7 Desbloquear Conformidad de Visita de Factibilidad 
 

Para desbloquear la orden de trabajo ejecutar la opción Desbloquear ubicado en el menú superior. Esta 
opción no se podrá realizar si la orden de trabajo ya cuenta con un comprobante asociado. 

8 Generar Comprobante para la Orden de Trabajo 

Es necesario generar un comprobante para la orden de trabajo para programar la ejecución de la orden de 
trabajo. Para crear un comprobante para la orden de trabajo ejecutar la opción Comprobante ubicado en el 
menú superior. El sistema mostrará un mensaje para confirmar si desea realizar esta acción. 
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9 Ejecución 

9.1 Programar Visita de Ejecución  

Esta opción solo se ejecutará si la orden de trabajo cuenta con un comprobante y éste ha sido pagado. 
Para programar la visita de ejecución ejecutar la opción "Programar Visita Ejec." ubicado en el menú 
superior. 

El sistema muestra una ventana para seleccionar la fecha y hora de la visita de ejecución, el tipo de 
ejecutor y la contratista o trabajador encargado del trabajo. Luego presionar el botón Aceptar para 
programar la visita de ejecución. 
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9.2 Reprogramar Visita de Ejecución 
 

El sistema permite reprogramar la orden de trabajo para cambiar la fecha de visita de ejecución y/o el 
ejecutor del trabajo. Para reprogramar la visita de ejecución desplegar el botón Ejecución ubicado en el 
menú superior y ejecutar la opción Reprogramar. 

 
El sistema muestra una ventana para seleccionar la fecha y hora de la visita de ejecución, el tipo de 
ejecutor, la contratista o trabajador encargado del trabajo, así como el informe por el cual se reprograma la 
visita de ejecución. Luego presionar el botón Aceptar para reprogramar la visita de ejecución. 
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9.3 Indicar que la Visita de Ejecución se encuentra en Camino 

Establecer la visita de ejecución en camino indica que el ejecutor de la visita de ejecución se encuentra en 
camino para realizar este trabajo. Para establecer la visita de ejecución en camino desplegar el 
botón Ejecución ubicado en el menú superior y ejecutar la opción "En Camino". El sistema mostrará un 
mensaje para confirmar si desea realizar esta acción. 
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9.4 Informar Visita de Ejecución 
 

Para informar la visita de ejecución desplegar el botón Ejecución ubicado en el menú superior y ejecutar la 
opción Informar. 

El sistema muestra una ventana para seleccionar la fecha y hora y se ingrese el informe de ejecución. 
Luego presionar el botón Aceptar para informar la ejecución de la orden de trabajo. 
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El sistema habilita la pestaña Ejecución para ingresar los datos de la ejecución de la orden de trabajo. Aquí 
se debe de ingresar la fecha y hora de inicio y fin de ejecución del trabajo. Esta pestaña se subdivide en 
tres secciones: 

• Pestaña de datos de Instalación en la cual se ingresa los datos técnicos de la instalación, así como la ruta 
del suministro, su dirección eléctrica, etc. 
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• Pestaña de Medidor y Lecturas en la cual se indica el medidor instalado, los precintos usados, 
la lectura y la fecha de lectura y los factores del medidor. 
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• Pestaña de Datos Adicionales de la instalación donde se puede registrar los datos de la cajatoma, la red 
de distribución, los datos de protección de la cajatoma y los datos de un testigo del trabajo realizado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 | M a n u a l  d e l  m ó d u l o  d e  O r d e n e s  d e  T r a b a j o  d e  I n s t a l a c i ó n  N u e v a  
 

Si fuera necesario y si se cuenta con permisos se puede modificar el presupuesto de la orden de trabajo. 
Se puede agregar nuevos recursos. La parte del presupuesto que se puede modificar es la parte de datos de 
ejecución (presupuesto ejecutado). 

 
NOTA: Tener en cuenta que cada vez que se modifica alguna información se activa el botón Grabar y se 
deshabilitan el resto de botones. Para confirmar los cambios realizados presionar el botón Grabar. Para 
cancelar los cambios realizados presionar el botón Deshacer. 
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9.5 Valorización de la OT: Agregar trabajos realizados por el ejecutor de la OT 
 

Para agregar trabajos realizados por el ejecutor de la orden de trabajo, seleccionar la pestaña Valorización. 
Luego ejecutar la opción Nuevo de la lista de Trabajos. 

El sistema muestra la lista de trabajos asignados al ejecutar para ese determinado tipo y subtipo de orden 
de trabajo. Seleccionar los trabajos realizados y luego presionar el botón Aceptar. 
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El sistema muestra los trabajos agregados a la orden de trabajo. El sistema permite indicar el número de 
veces realizadas ese trabajo. Se pueden eliminar los trabajos ejecutando la opción Eliminar. 
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9.6 Valorización de la OT: Agregar penalidades realizados por el ejecutor de la OT 
 

Para agregar penalidades cometidas por el ejecutor de la orden de trabajo, seleccionar la 
pestaña Valorización. Luego ejecutar la opción Nuevo de la lista de Penalidades. 

El sistema muestra la lista de penalidades asociadas al ejecutar de la orden de trabajo. Seleccionar las 
penalidades cometidas y luego presionar el botón Aceptar. 
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El sistema muestra las penalidades agregadas a la orden de trabajo. El sistema permite indicar el número 
de veces cometidas esas penalidades y la descripción de cada penalidad. Se pueden eliminar las 
penalidades ejecutando la opción Eliminar. 

 

9.7 Confirmar Informe de Visita de Ejecución 

Para confirmar el informe de visita de factibilidad desplegar el botón Factibilidad ubicado en el menú 
superior y ejecutar la opción Confirmar. El sistema mostrará un mensaje para confirmar si desea realizar 
esta acción. 
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9.8 Desbloquear Conformidad de Visita de Ejecución 
 

Para desbloquear la orden de trabajo ejecutar la opción Desbloquear ubicado en el menú superior. 

10 Cerrar la Orden de Trabajo complementaria 

Para poder aprobar la orden de trabajo de instalación nueva en necesario "cerrar" la orden de trabajo 
complementaria, es decir informar la ejecución y confirmar el informe de ejecución de la orden de trabajo 
complementario. 
 
• Para acceder a la orden de trabajo complementaria nos ubicamos en la pestaña "Registro Inicial", en la 

sección Solicitud, aquí ejecutar la acción "Ir a OT". 
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• El sistema nos muestra la OT complementaria. Si fuera necesario y si cuenta con permisos se puede 
modificar el presupuesto de la orden de trabajo complementaria. Se puede agregar nuevos recursos. La 
parte del presupuesto que se puede modificar es la parte de datos de ejecución (presupuesto ejecutado). 
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• Luego confirmar el informe de ejecución la orden de trabajo complementaria para lo cual desplegar el 
botón Ejecución ubicado en el menú superior y ejecutar la opción Confirmar. El sistema mostrará un 
mensaje para confirmar si desea realizar esta acción. Para terminar, cierre la orden de trabajo 
complementaria para regresar a la orden de trabajo de instalación nueva. 

11 Aprobar la Orden de Trabajo 

Para aprobar la orden de trabajo presione el botón Aprobar OT ubicado en el menú superior.  

 
El sistema mostrará un mensaje para confirmar si desea realizar esta acción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez aprobado la OT el sistema mostrara la siguiente ventana de confirmación. 
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12 Impresión de Reportes 

Para imprimir los reportes ejecute la opción Imprimir ubicado en el menú superior y luego seleccione el 
reporte que se desea imprimir.  
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13 Impresión de todos los formatos 
Para imprimir todos los formatos despliegue el botón Imprimir ubicado en el menú superior y ejecute la 
opción “Imprimir Todos los Formatos”.  
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El sistema mostrara una ventana desde la cual se puede imprimir todos los formatos. Selecciones los 
formatos que desea imprimir y luego ejecute la opción Imprimir.  
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14 Copiar Orden de Trabajo 
Esta opción permite crear una orden de trabajo de instalación nueva en base a otra ya creada previamente, es 
decir se copia la información de una orden de trabajo en una nueva orden de trabajo. Para copiar una orden de 
trabajo ejecutar la opción "Copiar OT" ubicada en el menú superior. 

El sistema mostrara una ventana en la cual se puede ingresar una copia a la vez (Nueva Copia) o Varias 
Copias de golpe ó eliminar una copia. Aquí también puede modificar los datos de las copias para diferenciar 
las órdenes de trabajo. Luego presionar el botón Aceptar para crear la(s) nueva(s) orden(es) de trabajo. 
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15 Poner la OT como no ejecutada 

Cuando la orden de trabajo no se puede ejecutar por algún motivo o ha habido errores en la orden de trabajo, 
ésta no se puede eliminar sino más bien se debe asignar como No Ejecutada. Para establecer la orden de 
trabajo como no ejecuta ejecutar la opción “No ejecutado” ubicado en el menú superior. 

El sistema mostrará una ventana para seleccionar el motivo por el cual la orden de trabajo no se ejecutó. 
Luego presionar el botón Aceptar para confirmar si desea realizar esta acción.  
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16 Cargar Archivos 

Presione el botón Cargar Archivos ubicado en la barra de menú. 

El sistema mostrará la ventana de archivos e imágenes donde podrá ejecutar las siguientes acciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Cargar Archivos: Esta opción permite cagar un archivo o cargar una carpeta. 

• Ver Archivos: Esta opción permite visualizar los archivos que tiene la OT como son los archivos de 
factibilidad, ejecución y otros archivos. 
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Acceso a la documentación del módulo de Ordenes de Trabajo 
de Instalación Nueva 
 

Si desea obtener mayor información del módulo de Ordenes de Trabajo de Instalación Nueva, acceda a su 
documentación haciendo clic aquí. 

 
 
 
  
 

http://www.else.com.pe/sielseayuda/SistemaComercial/0101100123000.html
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