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Afo: 2024 - Version:1

Cédigo de Etica —
Pagina9de9

Referencia: Aceptacion del cédigo de ética y comportamiento

Yo , identificado con DNI No.
manifiesto que:

He leido el “Codigo de Etica y Comportamiento Institucional”, el cual contiene las
normas de conducta, las que acataré a plenitud con plena conviccion de las mismas.

Conozco y entiendo, la responsabilidad de adoptar todas las medidas necesarias
expuestas en el presente cédigo y que entiendo que el desconocimiento e incumplimiento
de las normas, pautas y orientaciones del Cédigo, puede acarrearme graves consecuencias
de tipo administrativo y legal.

Cordialmente,

Firma del Colaborador

EL CONTROL INTERNO EN EL AREA COMERCIAL DE UNA ENTIDAD AUTARQUICA DE LA PROVINCIA DE ENTRE Rios:
UN DIAGNOSTICO DESDE LA PERSPECTIVA DEL INFORME COSO.
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VERSION 1.0

Fecha: 30 de diciembre 2024

Responsables de los Cambios al

Manual deFunciones

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Revisién del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
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Tabla de Contenido

Jefe del Area Comercial

Jefe del Departamento Cobranzas
Empleado administrativo del Dpto. Cobranzas (1)
Empleado administrativo del Dpto. Cobranzas (2)
Empleado administrativo del Dpto. Cobranzas (3)
Empleado administrativo del Dpto. Cobranzas (4)

Jefe del Departamento Auditoria de Cobranzas
Empleado administrativo del Dpto. Auditoria de Cobranzas

Jefe del Departamento Gestién de Mora
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Jefe del Area Comercial

e Area: Comercial.
Dependencia jerarquica y funcional: Direccion de Desarrollo Humano.
Responsabilidades: ante el Director de DH y el Tribunal De Cuentas De La Provincia
De Entre Rios.

e Personal a su cargo: Dpto. Cobranzas, Dpto. Auditoria de Cobranzas y Dpto. Gestion
de Mora

e Carga horaria:

Responsable inmediato del correcto funcionamiento de la oficina Comercial, dirigiendo y
controlando el efectivo desarrollo de las tareas propias de dicha oficina y de las acciones y
responsabilidades del personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Instrumentar sistemas y procedimientos de control necesarios para salvaguardar los
recursos financieros del Instituto, promoviendo la eficiencia y eficacia atendiendo con
oportunidad y competencia las solicitudes de cobro por parte del Instituto. Gestionar todas
las acciones inherentes a la cobranza, para lograr mantener e incrementar la recaudacion,
actualizando y controlando la cartera de deudores y realizar la cobranza de los créditos
activos.

FUNCIONES

- Coordinar y Gestionar todas las actividades inherentes a la cobranza.

- Gestiones realizadas para lograr incrementar recaudacion.

- Controlar y Gestionar el Cobro de deudas y depuracion de deudas.

- Controlar Convenios de Mora firmados con los beneficiarios de créditos.

- Controlar los Convenios de Refinanciacion.

- Controlar sistema descuento por recibo de Sueldo, Débito Automatico de entidad
bancaria.

- Presentar al H. Directorio alternativas de planes de pago tanto para morosos como
beneficiarios al dia.

- Elaborar la estrategia de Cobro a deudores croénicos.

- Elaborar informacién estadistica.

- Cumplir con el envio de informacion de los Fideicomisos existentes en el Instituto, de
la recaudacion/Facturacién mensual.

- Proponer nuevas alternativas de cobro (tarjetas de débito-crédito etc.) para mejorar
la cantidad de beneficiarios, acrecentar las bocas de cobro.
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Identificar con las Areas de Gestiéon Notarial y Agrimensura barrios que no posean
planos de loteo aprobado para gestionar la elaboracion y aprobaciéon de los planos a
los fines de regularizar el dominio.

Gestionar solicitudes de beneficiarios para cancelacion total de deuda.

Liquidacion y reparto de boletas a los empleados.

Elaborar anteproyectos de Resolucién vinculados a la tematica de competencia.
Desarrollar ademas todas las otras funciones que surjan de sus incumbencias, las
complementarias de las mismas, las necesarias para su administracién interna y las
que fije el Directorio del Instituto.

PERFIL OCUPACIONAL

Conocimiento técnico

Conocimiento del marco legal y reglamentario
Liderazgo

Proactividad

EL CONTROL INTERNO EN EL AREA COMERCIAL DE UNA ENTIDAD AUTARQUICA DE LA PROVINCIA DE ENTRE Rios:
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Jefe del Departamento Cobranzas

Area: Comercial

Dependencia jerarquica y funcional: Jefe del Area Comerecial.

Responsabilidades: ante el jefe del area, el Director de DH y el Tribunal De Cuentas
De La Provincia De Entre Rios.

Personal a su cargo: cuatro empleados administrativos/atencién al publico.

Carga horaria: 7 hs.

Responsable inmediato del correcto funcionamiento de la oficina Cobranzas, dirigiendo y
controlando el efectivo desarrollo de las tareas propias de dicha oficina y de las acciones y
responsabilidades del personal a su cargo.

RESPONSABILIDAD PRIMARIA
Gestionar al personal de la oficina Cobranzas con el objetivo de asegurar una correcta
atencion a los adjudicatarios.

FUNCIONES (Res.4733/22 - Anexo |)
- Organizar el trabajo del personal de la oficina para garantizar el cumplimiento de las
siguientes tareas de manera eficiente:
- Altas de nuevos barrios, bajas y modificaciones de los adjudicatarios en la
Cuenta Corriente.
- Emisién e impresion de las facturas mensuales de todos los adjudicatarios.
Articular la distribucion con los distribuidores en toda la Provincia.
- Emisién de boletas de pago por distintos conceptos.
- Atencion presencial, telefénica y via web de las consultas de adjudicatarios
de toda la Provincia. Recepcidn y respuesta a reclamos y gestiones.
- Redactar informes sobre el estado de los adjudicatarios.
- Colaborar con la atencién a los adjudicatarios.
- Desarrollar ademas todas las otras funciones necesarias para su administraciéon
interna y las que fijen sus superiores.

PERFIL OCUPACIONAL
- Manejo de Software
- Conocimiento de normativa
- Proactividad
- Liderazgo
- Vocacién de servicio
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Empleado administrativo del Dpto. Cobranzas (1)

Area: Comercial

Dependencia jerarquica y funcional: Jefe del Departamento Cobranzas.
Responsabilidades: ante el Jefe del Departamento Cobranzas, el jefe del area, el
Director de DH y el Tribunal De Cuentas De La Provincia De Entre Rios.

Personal a su cargo: no.

Carga horaria: 7 hs.

Responsable inmediato del correcto registro de datos de barrios y adjudicatarios en el
sistema de cuenta corriente.

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Mantener actualizada toda la informacién relativa a los grupos habitacionales y
adjudicatarios.

FUNCIONES

Altas de nuevos barrios en la Cuenta Corriente.

Altas, bajas y modificaciones de los adjudicatarios en la Cuenta Corriente.
Elaboracién de informes sobre el estado de los adjudicatarios.

Reflejar toda modificacion referida a grupos habitacionales y adjudicatarios que sea
establecida por Resolucién en el sistema de Cuenta Corriente.

Desarrollar todas las otras funciones necesarias para la administracién interna y las
que fijen sus superiores.

PERFIL OCUPACIONAL

Manejo de software
Conocimiento e interpretacion de normativa
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Empleado administrativo del Dpto. Cobranzas (2)

Area: Comercial

Dependencia jerarquica y funcional: Jefe del Departamento Cobranzas.
Responsabilidades: ante el Jefe del Departamento Cobranzas, el jefe del area, el
Director de DH y el Tribunal De Cuentas De La Provincia De Entre Rios.

Personal a su cargo: no.

Carga horaria: 7 hs.

Responsable inmediato de emisién de cuotas de escrituras y canon de cesiones, y de
emisiones de certificados de libre deuda.

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Emisién de cuotas de escrituras y de canones de cesiones, asi como de emisién de
certificados de libre de deuda y resimenes de estados de créditos. Ademas, colabora con la
atencién al publico.

FUNCIONES
- Emision de cuotas de escrituras y de canones de cesion.
- Emision de certificados de libre deuda.
- Emision de resumenes de estado del crédito.
- Atencién al publico.
- Desarrollar todas las otras funciones necesarias para la administracion interna y las
que fijen sus superiores.

PERFIL OCUPACIONAL
- Manejo de Software
- Conocimiento de normativa
- Trabajo en equipo
- Vocacioén de servicio

EL CONTROL INTERNO EN EL AREA COMERCIAL DE UNA ENTIDAD AUTARQUICA DE LA PROVINCIA DE ENTRE Rios:
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