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El personal asignado para critica debe tener habilitado un usuario en el sistema de
informacién Arco_Sis, el cual es de uso Unico y personal.

A continuacion, se da el paso a paso para el ingreso a la pantalla de critica con el fin de
realizar el andlisis uno a uno a usuarios con alto y/o bajo consumo, proceso que se deriva
de la toma de lectura bimensual.

1. Seingresa en la parte superior de Arco_Sis y se selecciona la pestafia S.I.C
2. Se selecciona Facturacion

@ ARCO SIS| PIEDECUESTANA E. | PIEDECUESTA | SIC | Facturacion | ANA MILENA AZA QJEDA - [m] X
Varios| SAFL | SLC.  {Procesos  Consultas  Informes  Mantenimiento} HUMANO  SI1G. -» Ejecutando <-

i @ | Auditorfa

Nuevos Suscriptores

Servicio Al Cliente

Facturacién

Recaudos

Administracién

Pus

3. Luego, se dirige nuevamente a la parte superior Arco_Sis y se la pestafa

procesos
4. Se selecciona Toma de lecturas y se escoge en la lista que se despliega la

opcién revision usuarios con alto/bajo consumo.
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@ ARCO SI5| PIEDECUESTANA E. | PIEDECUESTA | SIC | Facturacidn | AMNA MILENA AZA OJEDA

*g @ j | Toma de Lecturas »

Grabacién y modificacién de Carteras >
Novedades de Tarifas »
Generar Archivos Planos »
Liquidacién >

Revisién de inconsistencias en Liquidacion

Cuenta de cobro a Metausuarios

Cierre de Ciclo

y s Retire De Usuarios
Solucidn Integrada

Generar Archivos Para Banca Electronica

Facturanet »
Reclamacicnes »
Llenado de consumo consolidado por meses

Cierre financiero mensual

Subir planos de facturadores externos

- [m] X

Varios | S.AFL S.IC. | {Procesos Consultas Informes Mantenimiento }  HUMANGO S.LG. -> Ejecutando <-

Aplicar Cambios de Ciclo

Crear Archivo Para Nuevas Lecturas
Formacién de Grupos

Cargue de Terminales

Terma Manual de Lecturas

Convertir Planos para Descargue
Descargue de Terminales - PCUESTA
Revisidn de Usuarios xa Fraude
Revisién Usuarios con Alto/Baje Consumo
Célculo de Consume Histérico
Asumir Consume Promedio (general)
Modificacion de lecturas por liquidar
Cenfirmacién de medidores trocados

Recuperar Lectura de Emitido anterior

Activar Critica

Usuarios por distrito, ruta y barric

Planos de cartera por edades de mora

Ajuste de facturacién

Crear carteras por cobros no realizados

Cobro inopertuno y Dvol cobro no autorizade

Grandes consumidores »

4.1 Enseguida se abre una ventana y se deben ingresar los siguientes datos:

¢ Ciclo: 09

e Terminal: seingresa el numero terminal asignado

e Incluye los confirmados?: N

e Tipo de consumo (A | B | *): se digita

v A : muestra usuarios con altos consumos de la terminal

v B : muestra usuarios con bajos consumos de la terminal

v’ *:muestra todos los usuarios de la terminal
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ﬁRe\tlslén Usuarios con Alto/Baje Consumeo  [30.173 ] <PIEDECUESTA=
BleasE  USERDE 8 9

1: REVISION FOR ALTO V.0 BAJO CONSUMO

=

2: USUARIOS COH POSIBLES PROBLEMAS

Ciclo

Terminal :

Incluye los confirmados?:
Tipo de consumo (A|B|*) -

L]

Listar Accion Usuario L. Anterior L. Actual Consuno Promnedio Hota Pgr-Hota Pgr—Critica Uso Es &
0 0 0 0
~
< >
K<lzzl+ - 0/0
ﬁ Revision Usuarios con Alto/Bajo Consumo  [30.175 ] <PIEDECUESTA> - m} x
B &yEe MR g 8
1: REVISION POR ALTO ¥-0 BAJO CONSUMO
Ciclo E |C‘C|-OU“|CO | Incluye los confirmados?: E
Terminal 06 |TERMINAL MANUAL Tipo de consuno (&|B|*) : |* | [ALTOSYBAJOS

5. A continuacion, se despliega un listado de cAdigos de usuarios a los cuales se les
registré una desviacion significativa ya sea por alto o bajo consumo, cada cddigo
se debe entrar a revisar uno a uno para respectivo analisis (se recomienda revisar
las fotos en inkcolector, orden de servicio y pantalla clientes activos).
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& Revision Usuarios con Alto/Bajo Consumo  [30.173 ] <PIEDECUESTA=> - [m} x
B BeE | UH@ED |
1. REVISION POR ALTO Y0 BAJO COHSUHO
Ciclo : m ‘C‘CLO UNICO | Incluye los confirmados? E
Terninal TERMINAL MANUAL Tipo de consuno (A|B|=)

2: TSUARIOS COM POSIBLES PROELEMAS

listar Accion Usuario L. interior L. Actual Consumao Promedio Hota Pgr-Notas Por-Critica Uso Es A
015759 1,226 1228 2 11 DESOCUPADO... 1 2
017057 2,304 2,304 0 2 CONSUMOFU... 1 2
015605 3767 0 6233 7 ILEGIBLE 1 2
015611 82 110 28 5 CONSUMOFU... 1 3
024678 1,581 1,621 40 8 CONSUMOFU... 1 2
015613 5,631 0 4369 6 ILEGIBLE 1 2
033122 130 144 14 4 CONSUMOFU... 1 2
017058 148 158 10 15 INSTALACION ... 1 3
021994 2,239 2,241 2 3 INSTALACION ... 1 2
023305 2,657 27 54 11 INSTALACION ... 1 2
015748 4,783 4,010 9227 13 ILEGIBLE 1 2
017738 3,184 3,120 9936 7 CONSUMOFU... 1 2
015751 4410 4410 0 6 CONSUMOFU... 1 2
033003 1401 1419 18 5 CONSUMOFU... 1 2
015615 3,539 0 6461 20 ILEGIBLE 1 2

. N32R6N aaz? aan & Q_INSTAI ACINN LY hd

I< <[> > + |- 1/358

6. Se debe de analizar las lecturas, y verificar foto en inkcolector, si se detecta una
desviacion significativa o una inconsistencia en las lecturas, se da clic en la
columna accién y se oprime control + F4, en esta parte se puede observar el
histérico de 6rdenes de servicio que se ha enviado al usuario en analisis, esto, con
el fin de obtener informacion reciente sobre servicios o revisiones realizadas en

campo.
&
B EyE° DXNGaDR &' s
1 REVISION POR ALTO /0 BAJO CONSUND
09 COXLO UNKCO o
6 TERMINAL MANUAL mo (A|B| 1 ALTOS Y BAJOS
........ - Par-Nota Par-Crit £
Ro/bapo Commum (OIS | <PEDECUESTA> <2 " a
URaslDEr a4 =
08
90202 Consecutivo
o2 odige 015759 92230 DVINO NINO
017058 Fecha sep2d21 CRAHGANTT
194 Hors W CRA S BAN 11
023305 Medio PERSONAL POR
015748 Ubica 3 90202 1895 0000 Ciclo: 09 Uso 1
o Nedidor 5000000473 CHORRO MULTIPLE TAVIRA
pabing Sere: 2010 Dg.4 Dam. 12°
e 05| REVISONDELMEDOOR
s SE ENVIO CARTA EN PROCESO O CRITICA MES JULI0 - AGOSTO 2071
€ b DATOS DE LA EJECUCION
K<>> - OF1 ONCINA °
SEPINY Bora Inic 1626
sty Hora Ters 1628 )
°
~ Lectura Serv L
01 ATENDIDO Y EJECUTADO °
LA FERNANDA GOMEZ__| 0
LINA FERNANDA GOMEZ
0
Yo o
EN PROCESO DE CRITICA MES JULIO
ELABORO REVISO .
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7. Se analizan la lectura anterior y lectura actual, e historial de consumo, para esto,
dar clic sobre el cédigo del usuario y se oprime las teclas control y F4, enseguida
se despliega la ventana de clientes activos, con el fin de verificar histérico de toma
de lecturas y consumos facturados.

)
B Hs@ | UHER0B &4 @

1: REVISTON FOR ALTO ¥/0 BAIO CONSUKO
09] [cicLo unico
&

2: USUARIOS CON POSIBLES PROBLEMAS

o]

Ciclo Incluys los confirmades?:

Terninal Tipo de consumo (A|B|*)

Listar Accion

<
K< >3+ -

Usuasrio 1. Anterior L. Actual Consumo Promedio Nota

Pgr-Nota Pgr—Critica Uso Es A

z:x;’; Revision Usuarios con Alto/Baje Consumo (30,175 ] <PIEDECUESTA> < 2> a

015605 Bl esE | UHERDE| 48 9

015611

024678 1: USUARIO

015613 Usuario 015759 Identificacisn Ubicacisn: (90202 | [1895 | W

033122 Hombre TOLOZA DIOCELINA | Uso: [1 RESIDENCIA | RESIDENC\A Estrato

017058 Direccidn CRA 3H 6AN-11 - DIVINO NINO ] Mstausuanu Fanilias

021994 €. Juridic No | ud Control | Fot: [p0o00000 | cicla Tel 6550276

023305 Abogado

015748 Hedidor H 2 CHORRO MULTIPLE TAVIRA Dlglms [4 | pidnetzo: [127

017738 Descoupado: N0 | Matricula immobiliaria NumErD predial \685470100000007640901enmnonno

015751 Detenida No Enitido : 2310091 Finsnciacion | 0] Suspendida:[NOVI523

033003 Heses uwora 3.00 Pagado : [NoPagado | Ult Page: [AGOB0Z3 |

015615 Usuario especial : [No | ] Promedio Asumido: [0

oasn Mes € Hes S Hes 4 Hes 3 Hes 2 Hes 1 Promedic
Consumo 9 " [ 1 1 1| 1| |
Clase de suscriptor: | | [ |
Fecha de venta : Pago de matricula en : [MARO1/98 Fecha de instalacion : |MARI1/98

2: HISTORTA

Periodo  Hod L Anter L Actual Consumo Area Comun Hota Ultima Uso Estrato Intentos Fecha
NOV-23-1 1226 1228 2 0 DESOCUPADO 1 2 1
0CT-231 NO 1217 1226 9 0 1 2
SEP-231 NO 1208 1217 9 0 INSTALACIONN... 1 2 1
AGO-23-1 NO 197 1208 1 0 1 2
JuL-23-1 NO 1186 197 1 0 INSTALACIONN... 1 2 1
JUN-23-1 NO m"7s 1186 1 0 1 2

<

Hora 4
1215123 1213
1o
10123/23 10:21
1o
0825/23 08:25
o ©
>

8. Enla columna accién, se escribira la opcién que deseamos ejecutar, si se oprime
F9 se despliega las diferentes opciones que estan habilitadas en esta pantalla
llamados motivos de critica, los que se usan normalmente son los siguientes.

CONCEPTO

DESCRIPCION

SERVIALTO

SERVIBAJO

AC

MODIFICACION LECT. ACTUAL

AN

MODIFICACION LECT. ANTERIOR

DE

PREDIO DESOCUPADO

FX

LECTURA MAL TOMADA O DIGITADA

DM

PREDIO DEMOLIDO

IL

MEDIDOR ILEGIBLE

MD

MEDIDOR DETENIDO

ME

MEDIDOR ESTALLADO

Ml

MEDIDOR INVERTIDO

104

104

ELABORO
Profesional Universitario
en Facturacion

REVISO
Profesional Universitario en
Sistemas de Gestion

FECHA
11/04/2025

FECHA
11/04/2025

APROBO
Director Comercial

FECHA
11/04/2025
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OK SI EL CONSUMO ESTA CORRECTO
oT GENERAR ORDEN DE TRABAJO 946 945
MX MEDIDOR DESCALIBRADO

| | 023305 2657 2 54 11 INSTALACION .. 1 2
s
B ssH DH@ERDR 40

1: REVISION POR ALTO ¥~0 BAJO CONSUMO

Eiellm [cicLo uNico | Incluye los confirmados?: [N]O]
Terminal m TERMINAL MANUAL Tipo de consumo (A|B[=) :

2: USUARIOS CON POSIBLES PROBLEMAS

Listar Accion Usuario Hota Pgr-Hota Pgqr-Critica Uso Es

S 015759 MOTIVOS DE CRITICA H‘ESDCUPADD‘.. 1 2
017057 | Buscar ONSUMO FU... 1 2
015605  Concepto Descricidn zro A EGIBLE 1 2
015611 AC MODIFICACION LECT. ACTUAL X RELECTURR No ONSUMO FU... 1 3
024678 AD LECTURA FACTURADA MAYOR A LA LEIDA No ONSUMO FU... 1 2
015613 2N MODIFICAGION LECT. ANTERICR No  EGIBLE 1 2
033122 o CAMBIO DE MEDIDOR SE CAMBIA LECT. ANT. ¥o  ONSUMO FU... 1 2
017058 LE i EEL LR SLOLBSR = ISTALACION ... 1 3
021994 D PREDIC DESOCUPADO Wo  |STALACION ... 1 2
023305 P FREDIO DEMOLIDO N2 |STALACION .. 1 2
015748 ** FOTG MAL TGMADA Yo EGIBLE 12
orrs MEDIDOR TLECISLE "2 ONSUMO FU.. 12
P MEDIDOR DETENIDO Yo ONSUMO FU.. 1 |2
033093 ‘z’ T “-) ONSUMO FU... 1 2
015615 Eareey (EGIBLE 1 2
n12860 = — ~ ~ .ISTAI ACION 102 Y

< >

1< <> >+ |- 1/358

9. Sise determina que se debe enviar una orden de servicio, se oprime en la columna
accion, se digita OT, a continuacion se abre una ventana donde se escribe la
observacién de lo que se desea se verifigue en campo:

e Si se desea enviar orden para verificar si predio estd desocupado o
medidor esta detenido se coloca la siguiente observacion:

v Verificar si medidor registra consumo o predio esta desocupado,
prueba llaves, #personas, lect #  (se escribe Ultima lectura
traida)

¢ Si se desea enviar orden para verificar las posibles causas del aumento
de significativo de consumo se coloca la siguiente observacion:

v Verificar si existen o existieron fugas internas o externas, revisar
llaves terminales, tanque, #personas, lect.

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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B &asyH2 | DHESDB 44
1: REVISION POR ALTO ¥-0 BAJO CONSUMO
Ciclo 09| [cicLo unico Tneluye los confirnadas?: [N [0 ]
Tarninal i [09 Tipe de consunc (a[Ble) : [ ]
2. USUARIOS CON POSIELES FROBLEMAS
Listar Accion Usuario L. Ante: tica Uso Es A

<

I<||<!> > + |-

[=] Observaciones para la orden de trabajo - x
015759 = ? ! 12

017057
015605 fceptar Cancelar
015611
024678 |
015613
033122
017058
021994
023305
015748
017738
015751
033003
015615
N32RAN

WY NN NN RN N W NRNRN W NN

CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA PARA LA TOMA DECISIONES CRITICA

DESVIACIONES SIGNIFICATIVAS:

Consumos

e Consumos promedio (Ultimos 6 meses) menor a 40 metros cubicos, se multiplica por

el 65%, y

se le suma al promedio, si el resultado de dicha operacion es mayor al

consumo que trae para el presente periodo existe desviacion; se debe enviar _carta,
consumo promedio y orden de servicio para verificar motivo de desviacién.

e Consumos promedios (Ultimos 6 meses) mayor o igual a 40 metros cubicos, se
multiplica por el 35%, y se le suma al promedio, si el resultado de dicha operacién es
mayor al consumo gue trae para el presente periodo, existe desviacion; se debe enviar
carta, consumo promedio y orden de servicio para verificar motivo de desviacion.

>

Se confirma la desviacion (consumo) en el siguiente periodo de facturacion,
siempre y cuando se haya enviado carta, se haya ejecutado la orden de
servicio y verificado la informacion de la misma, encontrando algun tipo de
fuga o instalacion normal.

En los casos en que la ejecucion de la orden no permita esclarecer el motivo
de la desviacion, pero esta continle, se debe realizar nuevamente el proceso
de carta, orden y aumentar un poco el promedio.

ELABORO
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e Cuando se presente un bajo consumo, se debe enviar promedio teniendo en cuenta los
consumos de los ultimos 6 meses, ademas, se debe enviar orden de servicio para
verificar el porqué de dicha situacion; si existe orden de servicio que indique que el
predio estd desocupado, no se debe enviar promedio, el paso a seguir es hacer un
seguimiento periddico para verificar en que momento el predio es habitado y no se trate
de un posible medidor detenido.

» Sise sospecha que el medidor se encuentra detenido, se debe enviar una orden
de servicio y dentro de la observacion, se debe escribir:
v Verificar si medidor registra consumo o predio esta desocupado,
prueba llaves, #personas, lect #  (se escribe ultima lectura
traida

e Consumos acumulados: si por error u omisién de algun funcionario que realice critica,
se deja de cobrar un consumo sin ningln motivo en una critica inmediatamente anterior
no se debe realizar cobro de consumo de a poco, se debe confirmar el consumo de una
vez, esto para evitar que se acumulen consumos que fueron reales y no fueron
desviacion significativa y se debe enviar orden de servicio con el fin de verificar que no
exista ninguna anomalia en los consumos.

¢ Consumos promedios: en el caso en el que una orden de servicio diga que en predio
viven xx personas, y el consumo venga por ejemplo de 5 metros cubicos, no se debe
asumir promedio, se debe enviar el consumo que registro el medidor, para estos casos
se debe utilizar la etiqueta ( medidor Des-calibrado), el uso de esta etiqueta debe ser
de manera objetiva, teniendo en cuenta que el consumo por persona actualmente
debido a las politicas de uso eficiente del agua estan tasados entre 3 y 4 metros cubicos
por persona por mes.

e Cuando ha traido lecturas normalmente y para el presente periodo no fue posible
realizar la toma (si es por primera vez) por reja con candado, se debe enviar un
promedio y una orden de servicio siempre y cuando considere pertinente.

¢ Cuando se observe que se ha cobrado consumo por promedio al usuario por error y
vamos por encima de la ultima lectura cobrada, se presentan dos situaciones:

» Se ha cobrado consumo superior por meses se debe arreglar a la lectura
anterior y actual segun las tomas reales realizadas.

» Si el cobro de consumo promedio es reciente y la lectura real esta cercana, es
decir, en un periodo de facturacion se subsana ese cobro promedio por error,
se debe igualar lectura a la ultima tomada, con esto se iniciara a facturar con
lecturas reales en el siguiente periodo.
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Motivos o etiquetas critica
CONCEPTO DESCRIPCION SERVIALTO | SERVIBAJO
AC MODIFICACION LECT. ACTUAL X RELECTURA
AN MODIFICACION LECT. ANTERIOR
DE PREDIO DESOCUPADO
FX LECTURA MAL TOMADA O DIGITADA
DM PREDIO DEMOLIDO
IL MEDIDOR ILEGIBLE
MD MEDIDOR DETENIDO
ME MEDIDOR ESTALLADO
MI MEDIDOR INVERTIDO 104 104
OK S| EL CONSUMO ESTA CORRECTO
oT GENERAR ORDEN DE TRABAJO 946 945
MX MEDIDOR DESCALIBRADO

Estas etiquetas seran usadas en el proceso de critica, con el fin de registrar novedades
encontradas en los usuarios analizados.

e Las etiquetas no realizan ningiin cambio en el sistema, la funcién de estas es marcar
al usuario para una vez finalizada critica se puedan generar reportes de los mismos.

e Una vez encontrado una novedad se debe primero colocar la etigueta
correspondiente en la columna accidn, luego guardar con(F2), actualizar, y proceder
a realizar cambios de lecturas (AC o AN) o confirmar consumo (OK) y actualizar o
guardar cambios nuevamente (F2).

e La etiqgueta de OT (generar orden de trabajo), genera una orden de servicio
automaticamente bien sea por alto o por bajo consumo segun corresponda (946 o
945) y la etigueta de MI (medidor invertido) genera orden de servicio
automaticamente por 104.

«+» Paratener en cuenta con las relecturas
Se debe enviar un usuario a relectura, cuando:

v' Lalectura no coincida o no sea consecuente con las lecturas anteriormente tomadas
y la foto del medidor no sea clara (no se vea con claridad #medidor o lectura).

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
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v Lalectura no coincida o no sea consecuente con las lecturas anteriormente tomadas
y la foto del medidor no coincida con el numero de medidor no concuerde con el
registrado en el sistema.

v' Hatraido lecturas normalmente y para el presente periodo no fue posible realizar la
toma por medidor fuera de ruta o cajilla tapada temporalmente.

¢ Se considera una mala toma de lectura (calificar mal)
v' En la primera toma traen una lectura no consecuente o con nimero de medidor
diferente, y en la relectura traen la correcta.
v' Cuando se envia a relectura por medidor fuera de ruta o cajilla tapada
temporalmente y traen lectura no coincide con las lecturas anteriores.
v" Cuando se envia a relectura por medidor fuera de ruta o cajilla tapada
temporalmente y traen lectura consecuente.

% Se considera una buena toma de lectura: (calificar bien).
v" Cuando un usuario siempre trae novedad de medidor fuera de ruta y traen en la
relectura una toma consecuente al consumo promedio del predio.
v/ Cuando en la foto no se ve claro el nimero de medidor, y la lectura traida presenta
una desviacion significativa, se envia a relectura y traen nuevamente una lectura
consecuente a la traida inicialmente.

Nota:

7

% El personal asignado para critica, por primera vez podra en practica lo descrito
anteriormente en un ArcoSis de prueba critica.

% Se solicita favor siempre usar las etiquetas con el fin de tomar acciones con los usuarios

marcados con estas novedades en la critica.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION

NOMBRE/CARGO FECHA MEDIO DE ENVIO
Personal encargado de apoyar el | Una vez se contrata — Correo electrénico
proceso de critica Induccién institucional

Capacitacion - Asistencia

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
Profesional Universitario

e 11/04/2025 | Profesional Universitario en | 11 4/5005 | pirector Comercial 11/04/2025
en Facturacion Sistemas de Gestion
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2. HISTORIAL DE REVISION
VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original 09 de enero de 2024
1.0 Actualizacion de la Informacion y TRD 11 de abril de 2025
NOMBRE CARGO
Elaboré | Ana Milena Aza Ojeda Profesional Universitario Facturacion

Profesional Universitario en Sistemas de

Revisé [ -
Soly Margaret Moreno Sierra Gestion

Aprobdé | Sandra Liliana Esparza Rueda | Directora Comercial

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
Profesional Universitario

e 11/04/2025 | Profesional Universitario en | 11 4/5005 | pirector Comercial 11/04/2025
en Facturacion Sistemas de Gestion
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