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1. Introduccion

Con motivo del desempefio de sus funciones, existen puestos que requieren de un automovil como
herramienta de trabajo. Al respecto, la Financiera Rural proporciona a los empleados cuyas funciones asi lo
requieran, financiamiento para la adquisicién de un vehiculo propio.

En ese sentido, el Consejo Directivo de la Entidad, en su décima cuarta sesion ordinaria celebrada el 29 de
abril de 2005, aprobd los Lineamientos y Politicas Generales en materia de Organizacion y Recursos
Humanos, que, entre otros rubros, establece que la Financiera Rural podra otorgar apoyos financieros para
los empleados cuyas funciones requieran el uso de un automovil, a fin de que puedan adquirir una unidad de
su propiedad, de conformidad con los lineamientos que al efecto formule la administracion de la Entidad.

Conforme los requerimientos funcionales vigentes de la Financiera Rural, se adecuan y actualizan los
Lineamientos para el Financiamiento de Automévil para el Desempefio de la Funcién, dejando sin efecto los
anteriores que fueron emitidos en marzo de 2007 y actualizados en diciembre de 2009.

2. Objetivo

Normar el otorgamiento y la operacion del financiamiento para la adquisicién de automovil destinado al
personal que por las caracteristicas de su puesto lo requiera para el desempefio de su funcion.

3. Alcance

Seran sujetos de financiamiento los titulares de los puestos que por su naturaleza requieren de automovil
como herramienta de trabajo para el desempefio de su funcion.

En el ambito corporativo, seran sujetos de financiamiento los titulares de los siguientes puestos:

e Director General
e Director General Adjunto
e Director Ejecutivo
e  Subdirector Corporativo
e Gerente
En el ambito regional, seran sujetos de financiamiento los titulares de los siguientes puestos:

Areas de Negocios

e Coordinador Regional

e Agente Estatal de Crédito Rural “A” y "B”
e Agente de Crédito Rural “C”

e Gerente de Coordinacion Regional

e Ejecutivo de Financiamiento Rural

e Ejecutivo de Cobranza

e Ejecutivo Juridico
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e Ejecutivo de Operacioén de Crédito

Areas de Apoyo

e Coordinador Regional Administrativo

e Gerente Informatico

e Jefe de Departamento de Coordinacion Regional de Supervision y Cobranza

e Jefe de Departamento de Coordinacion Regional Contencioso

e Jefe de Departamento de Coordinacion Regional Fiduciario

e Jefe de Departamento de Coordinacion Regional de Gestion de Avallos

e Jefe de Departamento de Coordinacion Regional de Promocion de Negocios y Apoyos.

e Ejecutivo de Recursos Humanos y Materiales

4. Fundamento Legal

Lineamientos y Politicas Generales en materia de Organizacion y Recursos Humanos, autorizados por el
Consejo Directivo el 29 de abril de 2005.

La Direccion General Adjunta de Administracion, actua en apego a los articulos 49, fraccion lll; con relacion al
42, fraccion |, ambos del Estatuto Orgéanico de la Financiera Rural.

5. Politicas

5.1 Generales
5.1.1 Monto del financiamiento

5.1.1.1 ElI monto del financiamiento individual serd determinado considerando el nivel tabular y
atendiendo a la dispenibilidad presupuestal, a propuesta de la DERH y con la auterizacién de
la DGAA y la DGAFO.

5.1.2 Plazo

5.1.2.1 El financiamiento se otorgara, a un plazo de tres afios, con una tasa de interés del cero por
ciento.

5.1.3 Solicitud del financiamiento

5.1.3.1 La solicitud para el otorgamiento debera ser requisitada y firmada por gs sujetos de
financiamiento, y contar con el visto bueno del superior jerarquico y la autorizacion del DGA
correspondiente, en el ambito corporativo, y en el ambito regional, ademas del visto bueno del
superior jerarquico, el del CRA y la autorizacion del CR. Dicha solicitud se encuentra en el
Anexo 1 de este Procedimiento.
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5.1.3.2 A la solicitud se le debera anexar la cotizacion emitida por la Agencia Automotriz o
Establecimiento Autorizado, con quien se pretenda realizar la operacién de compra venta, en
la que se precisen las caracteristicas y el valor de la unidad.

5.1.4 Ministracién

5.1.4.1 La Tesoreria de la FR realizara la ministraciones por el monto del financiamiento, a las
cuentas bancarias individuales de los sujetos de financiamiento, a solicitud de la GRPCG,
contra entrega a la DERH de la solicitud debidamente requisitada, la justificacion y la
cotizacion del vehiculo expedida por la Agencia Automotriz o Establecimiento Autorizado, en
los términos anteriormente descritos.

5.1.5 Condiciones del financiamiento

5.1.5.1 El financiamiento se regira por lo dispuesto en el contrato respectivo celebrado entre la FR y
el empleado sujeto de financiamiento. Dicho contrato se encuentra en el Anexo 2 de este
documento.

5.1.5.2 Paralelamente a la firma del contrato, el sujeto de financiamiento debera firmar el pagaré
respectivo, mismo que se adjunta como Anexo 3 a los presentes Lineamientos.

5.1.5.3 El sujeto de financiamiento, en términos del contrato respectivo, debera contar con un
obligado solidario que sera preferentemente su cényuge.

5.1.5.4 Asimismo, en los términos sefialados en el contrato respectivo, sera obligacion del sujeto de
financiamiento contratar un seguro automotriz de dafios con cobertura amplia a valor factura
del automovil con duracién equivalente al tiempo otorgado para amortizar el financiamiento,
debiendo designar como beneficiario a la FR.

5.1.6 Apoyo por uso de vehiculo

5.1.6.1 Por utilizar su vehiculo en el desempefio de su funcién, se otorgara al personal, apoyo
econdmico mensual por un importe neto equivalente al monto del financiamiento recibido,
prorrateado en 36 mensualidades, mas el impuesto determinado por la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

5.1.7 Conclusion del financiamiento

5.1.7.1 Al término del financiamiento, el empleado recuperara las garantias en prenda y conforme a
la disponibilidad presupuestal podra realizar la solicitud para un nuevo financiamiento.

5.2 Politicas Especificas

5.2.1 Para los puestos de Director General, Director General Adjunto, Director Ejecutivo y Coordinador
Regional, sus titulares deberan optar entre este financiamiento o el apoyo.economico para
funcionarios de mando superior por uso del vehiculo en el desempefio de sus ﬂlﬁciones, descrito
en los Lineamientos Internos para la Administracién de los Recursos Humanos'y el Ejercicio del
Gasto, de los que tomoé conocimiento el Comité de Recursos Humanos y Desarrollo' Institucional
en su sesion del 1° de julio de 2003.

\
|
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523

Los puestos no sefialados del personal de mando, que por su naturaleza funcional se justifique
sean sujetos de financiamiento, deberan ser propuestos por el DGA o CR, segln corresponda en
el ambito de su competencia, estando sujetos a la disponibilidad presupuestal que se tenga para
el cuarto trimestre del ejercicio en curso, una vez cubierto el requerimiento de los puestos
autorizados en el programa. En su caso, los DGA y los Coordinadores Regionales, podran
proponer reasignaciones de recursos presupuestales del Finauto de puestos autorizados en
estos Lineamientos.

En estos casos, las propuestas se sujetaran prioritariamente a la periodicidad de los traslados en
comisiones de trabajo y a sus resultados laborales y de productividad de los primeros tres
trimestres del ejercicio. Las solicitudes seran autorizadas por la DGAA. Los importes a autorizar
seran conforme a los niveles tabulares que se indican en estos Lineamientos.

Para el control de estas solicitudes se llevara un registro consecutivo de las propuestas dando
prioridad a los puestos adscritos a las areas de negocio y posteriormente a las areas de apoyo.

En caso de promocién del personal, se observara lo siguiente:

5.2.3.1 Si la promocion es a un puesto no considerado en el programa de financiamiento de

automavil, conservara el que tiene asignado hasta su total amortizacién.

5.2.3.2 Sila promocion es a un puesto con monto de financiamiento superior, podra optar por recibir

la diferencia de financiamiento que aplique conforme a los meses pendientes de amortizar
del financiamiento original o bien conservar el monto original, pero con la amortizacion
mensual aplicable al puesto al que fue promovido y con ello finiquitar en un menor plazo la
amortizacion del financiamiento de su automavil y recibir por unica vez, en forma anticipada,
un nuevo financiamiento.

5.2.4 Elfinanciamiento debera utilizarse para la adquisicion de vehiculos nuevos, o usados de no mas
de tres afios anteriores al afio en que sea adquirido el vehiculo, cuyo modelo y caracteristicas
sean acordes a la funcién.

5.2.5 Los vehiculos deberan ser adquiridos en una Agencia Automotriz, o bien en un establecimiento
autorizado de venta de vehiculos (en adelante, el "Establecimiento Autorizado”).

5.26 En ambos casos, la factura debera estar expedida a nombre del sujeto del financiamiento.

527 El Titular de la DGAA sera la autoridad facultada para interpretar y autorizar los casos de
excepcion y los no previstos en los presentes Lineamientos.

N
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6. Descripcion

Procedimiento Ambito Corporativo

No. Responsable Descripcion
1. Obtiene formato de solicitud para financiamiento de automovil. El
formato se agrega como Anexo 1 al presente documento.
Solicitante Requisita solicitud de financiamiento de automovil y anexa
9 cotizacion de Agencia Automotriz o Establecimiento Autorizado,
: con la descripcion del vehiculo y su costo, y turna a su superior
jerarquico para Visto Bueno.
3. | Superior Jerarquico Verifica que califique y, en su caso, otorga visto bueno y envia al
DGA correspondiente.
Analiza solicitud y revisa contenido; autoriza o rechaza el
4. financiamiento, haciéndolo, en su caso, del conocimiento del
DGA solicitante. Envia a la DERH, para continuar con el tramite.
5. Envia a la DERH, para continuar con el tramite
6. |DERH Requiere al empleado pagaré y contrato.
7. | solicitante Suscribe contrato y pagaré y los entrega a la DERH.
8. Recibe y registra la documentacion que ampara el financiamiento.
Solicita a la Tesoreria la realizacion de la transferencia electronica
9 a la cuenta bancaria del sujeto del financiamiento, a través de la
" |DERH GRPCG, en consistencia con los Lineamientos Generales para la
solicitud de Recursos a Tesoreria.
10. Efectua asientos contables correspondientes.
11. Tramita compra directa del vehiculo con la Agencia Automotriz o
Establecimiento Autorizado, obteniendo la factura correspondiente.
Solicitante Envia factura y la poliza de seguro de dafios con cobertura amplia
12 y con duracién equivalente al tlempo otorgado para amortizar el
) financiamiento a la DERH, a mas tardar un dia habil arites de que
sea realizada la primera amortizacion.
.?
i {
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No. Responsable Descripcion

13. Recibe factura y péliza de seguro y custodia toda la documentacién
original que ampara el financiamiento otorgado.

Incluye en el proceso de némina abono por apoyo econémico y
14. cargos por amortizacion del financiamiento. Expide recibo
correspondiente.

15. BERH Emite recibos con saldos del financiamiento.

16. Archiva recibos para soporte del pago y de la poliza.

Expide el finiquito y la liberacion de las garantias otorgadas vy
17. entrega al solicitante, una vez concluido el periodo del
financiamiento,

Recibe la constancia de finiquito y liberacién y solicita a la DERH la

18. ici
Solicitante factura que fue prenda en el financiamiento.

Entrega al empleado la documentacion en custodia (contrato,

19.
QERE factura y pagare).

Fin del Procedimiento

Procedimiento Ambito Regional

No. Responsable Descripcion
1 Obtiene formato de solicitud para financiamiento de automovil. El
’ formato se agrega como Anexo 1 al presente documento.
Solicitante Requisita solicitud de financiamiento de automovil y anexa
2 cotizacion de Agencia Automotriz o Establecimiento Autorizado,
' con la descripcién del vehiculo y su costo, y turna a su superior
jerarquico para Visto Bueno.
3. | Superior Jerarquico Verifica que califique y, en su caso, otorga visto bueno y envia a la
CRA.
4. Recibe solicitud de financiamiento y cotizacién del vehiculo y, en su
caso, otorga el visto bueno.
- H ?
CRA ¢, Otorga el visto bueno?
D1 Sl. Contintia en 5.
NO. Fin del Procedimiento. N\
5 CR Analiza solicitud y revisa su contenido: autoriza o re'(':haza el
financiamiento, haciéndolo del conocimiento del solicitante.
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No. Responsable Descripcion
¢ Procede Ia solicitud?
D2 Sl. Continta en 6.
NO. Continiaen 7.
6. Autoriza ejercicio del financiamiento y devuelve a la CRA.
7. |Solicitante Es informado de las causas de improcedencia de su solicitud.
Fin del Procedimiento,
8. |CrA Requiere al empleado pagaré y contrato.
9. | Solicitante Suscribe contrato y pagaré y los entrega a CRA.
10. Recibe y registra la documentacion que ampara el financiamiento.
11. |CRA Envia documentacion a la DERH, para el registro y formalizacion
) del financiamiento, y se realice aplicacion en némina.
Solicita a la Tesoreria la realizacion de la transferencia electrénica
12. a la cuenta bancaria del sujeto del financiamiento, en consistencia
DERH con los Lineamientos Generales para la solicitud de Recursos a
Tesoreria.
13. Efectia asientos contables correspondientes.
14. |crA Verifica la dispersién de los recursos
15. Tramita la compra directa del vehiculo con la Agencia Automotriz o
Establecimiento Autorizado, obteniendo la factura correspondiente.
Solicitante Envia factura y la péliza de seguro de dafios con cobertura amplia
16 y con duracion equivalente al tiempo otorgado para amortizar el
) financiamiento a la CRA, a mas tardar un dia habil antes de que
sea realizada la primera amortizacion.
Recibe la factura y la pdliza de seguro y turna para su custodia
17. |cRA toda la documentacién original a Guardavalores, acompanada del
pagare y contrato correspondiente.
Contintia en la actividad 18 y 19.
Recibe para su custodia la documentacién original que ampara el
18. | Guardavalores financiamiento otorgado.
Fin del Procedimiento.
19. Envia a la DERH reporte de financiamientos otorgados.
CRA Archiva copia del contrato y pagaré de financiamiento para la
20. adquisicion de automovil, acuses y documentos relacionados en
expediente del empleado. ‘\\
21. | DERH Recibe reportes y archiva. \\\
:?__
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No. ~ Responsable Descriheii’m

En el proceso de noémina incluye abono por apoyo econémico y

22. cargos por amortizacién del financiamiento. Expide recibo
correspondiente.

23. Emite recibos con saldos del financiamiento.

24, Archiva recibos para soporte del pago y de la péliza.
Expide el finiquito y la liberacion de las garantias otorgadas y

25. |CRA entrega al solicitante, una vez concluido el periodo del

financiamiento.

26. | solicitante

Recibe constancia de finiquito y liberacion y solicita a
Guardavalores la factura que fue prenda en el financiamiento.

27. | Guardavalores

Entrega al empleado la documentacién que custodiaba. (Contrato,
factura y pagaré).

Fin del Procedimiento
™
: \\
\
\
i [ - LY
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8. Anexos

- Nombre completo del i o o -
Anexo " documento . CE_a_V;g e Ti:Po i -V.srs.fﬁn
'So.licitud de Financiamiehto de | -
1 Aitombui FOR-DERH-001 || Formato 001
2 Contrato FOR-DERH-002 || Formato 002
3 Pagaré FOR-DERH-003 || Formato 003
9. Glosario
Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
Concepto Definicién
FR Financiera Rural
CR Coordinacion / Coordinador Regional
DGA Direccion General / Director General Adjunto
DGAA Direccion General Adjunta de Administracion
DGAFO Direccion General Adjunta de Finanzas y Operaciones.
DERH Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos
CRA Coordinacion  Regional ~ Administrativa /  Coordinador  Regional
Administrativo
GRPCG Gerencia de Remuneraciones Prestaciones y Control del Gasto
'.\ ‘\
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