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RESUMEN

El presente caso practico Manual de Organizacion y Funciones describe
claramente la estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una
Organizacion, asi las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo. Este tipo de manuales administrativos son medios valiosos para la
comunicacion, y sirven para registrar y trasmitir la informacién, respecto a la
organizacion, y funcionamiento de la empresa; es decir, entenderemos por manual de
Organizacién y Funciones en general el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre la historia, organizacion, politica
y procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

En nuestro &mbito el MOF es una herramienta o instrumento de apoyo administrativo
que de acuerdo a las necesidades de la empresa u organizacién se fijan objetivos para
realizarlos de la manera mas eficiente y permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la
ejecucion de las funciones evitando la repeticion de instrucciones y directrices,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades, También es un medio de integracion
para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporaciéon e induccion a las
distintas aéreas permitiendo a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus
labores, asi conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los
requisitos necesarios para hacerlas de manera correcta y con eficiencia.

Palabras clave: Valores, Disefio, Psicologia, Herramienta, el ADN del MOF.

ABSTRACT

This case Practical Manual of Organization and Functions clearly describes the
organizational structure and the functions assigned to each element of an organization
and specific tasks and authority assigned to each member of the body. This type of
administrative manuals are valuable means for communication, and serve to record
and transmit information regarding the organization and operation of the company; ie
we understand by manual Organization and Functions in general the document
contains, in an orderly and systematic, information and / or instructions on the history,
organization, policies and procedures of an institution deemed necessary for the best
work performance.

In our area the MOF is a tool or instrument of administrative support according to the
needs of the company or organization set goals to achieve them in the most efficient
manner and allow saving time and effort in carrying out the functions avoiding repeat
instructions and guidelines, identify omissions and determine responsibilities, it is also
a means of integration for new personnel, facilitating their incorporation and induction
to air different allowing workers to better and more easily perform their duties, if they
know with detail each of the operations that form them and the requirements for them
well.

Keywords: Values, Design, Psychology, Tool, DNA MOF.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado por la
Autorizacion del Consejo de Administracion. A fin de propiciar que los Consejeros,
Funcionarios y Empleados de PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RIiO LERMA,
S.P.R. DE R.L., conozcan la estructura organica con los diferentes niveles jerarquicos
que conforman esta organizacion, identificando con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran evitando la duplicidad de
funciones, conocer las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Dicho Manual tiene como objetivo basico normar la estructura interna de
PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RIO LERMA, S.P.R. DE R.L., asi como en el
ordenamiento y sistematizacibn de las funciones y responsabilidades que
corresponden a cada uno de los niveles de la estructura organizativa y esta orientado
a propiciar el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnologicos. Con el propdsito de lograr mayor productividad.




JUSTIFICACION

A través de éste proyecto se dard a conocer la importancia e impacto de ésta
herramienta que es el Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Es importante en cualquier empresa u organizacion dar a conocer en forma claray
definida las funciones, actividades y tareas del personal para que estos conozcan con
claridad sus funciones, atribuciones y derechos.

Este es un documento formal que las empresas u organizaciones como
PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RIO LERMA, S.P.R. DE R.L., elaboran para
plasmar parte de la forma de la organizacién que han adoptado y que sirve como guia
en la estructura establecida para trabajar de una manera mas eficiente y no caer en
malas practicas, porque cuando una persona es capaz de hacer una distincion es por
que comprende la complejidad asociada al evento que estudia y reconoce cierto
orden, l6gica y estructura.

Hoy en dia el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) constituye un elemento
estratégico para lograr un modelo de excelencia empresarial basado en la gestion de
calidad. Por lo tanto estudiar y crear conciencia de las ideas, planificaciones, medidas
y metodologias en funcién de lograr una cultura entre miembros de la organizacién
para mejores resultados siendo la piedra angular del cambio y el mejoramiento
continuo.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar la informacion a las areas que integran la estructura organizacional
de PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RIO LERMA, S.P.R. DE R.L., con el fin de
que conozcan sus funciones, niveles de responsabilidad de la unidad administrativa.
Para asi optimizar la eficiencia en la organizacién y su funcionamiento para llegar a
sus metas especificas.




CAPITULO I:

GENERALIDADES



1.1. ANTECEDENTES

PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RIiO LERMA, S.P.R. DE R.L., se constituye
en la ciudad de La Piedad, Estado de Michoacan el 05 de febrero del 2014, por un
grupo de productores agricolas con objetivos comunes y se unen para lograr mejores
precios en los insumos, servicios, capacitacion, asistencia técnica y comercializaciéon
de su produccién.

Los productores se ubican en los estados de Guanajuato y Michoacan de Ocampo;
trabajan en comun y se integran para lograr beneficios comunes.

1.2. ALCANCE

El Manual de Organizacion y Funciones rige a todos los empleados, funcionarios y
miembros que integran la estructura organizacional de PRODUCTORES AGRICOLAS
DEL RIO LERMA, S.P.R. DE R.L., quienes deben familiarizarse con su contenido,
debera ser de conocimiento y cumplimiento de todos.

1.3. APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual es un acuerdo del Consejo de Administraciébn con fecha del
mes de Marzo del 2016 y entrara en vigor al dia siguiente teniendo vigencia a partir de
Su autorizacion.

En caso de presentarse la necesidad de insertar modificaciones sustanciales, éstas
podran ser sugeridas por la Gerencia General. La Gerencia General dara a conocer al
Consejo de Administracion las modificaciones necesarias. Las aprobaciones y
modificaciones necesarias seran incluidas en el Anexo 1: Hoja de Actualizacion y
Aprobacion.




CAPITULO II:

BASE LEGAL



2.1.

DISPOSICIONES LEGALES

PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RiO LERMA, S.P.R. DE R.L., se rige por las
siguientes disposiciones legales:

Acta constitutiva de la Sociedad y Reformas a la misma en su caso.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Agraria.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
Cddigo de Comercio.

Cadigo Civil del Estado de Michoacan y demas Entidades Federativas del Pais.
Legislacion Tributaria.

Reglamentos de Asociados.




CAPITULO lII:

CULTURA ORGANIZACIONAL



3.1. MARCO TEORICO

Por medio de este documento se dara a conocer la importancia y relevancia del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) ya que es vital para las empresas u
organizaciones tener la informacidén correcta y precisa para determinar funciones,
actividades y tareas al personal para que las cumplan de manera concreta y eficiente,
por lo tanto se evitarian procedimientos erréneos o no establecidos en el Manual de
Organizacién y Funciones (MOF) ya que al seguir un orden especifico se llegara al
éxito en funcion de un mejoramiento continuo en una estructura establecida con
claridad.

El Manual de Organizacion y Funciones, mas conocido como (MOF) por sus siglas,
es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma en
la organizacion que han adoptado y que sirve como guia para todo el personal. El
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) contiene esencialmente la estructura
organizacional, comunmente llamada Organigrama y la descripcion de las funciones
de todos los puestos en la empresa. También suele incluir la descripcion de cada
puesto, el perfil y los indicadores de evaluacién. Hoy en dia es muy importante tener
éste tipo de documentos, no solo porque todas las certificaciones de calidad (ISO,
OHSAS, etc.) lo requieran, sino porque su uso interno y diario minimiza los conflictos
de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

El Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) resulta determinante para
colaborar en los lineamientos determinados por sus diferentes jerarquias para alcanzar
metas especificas y permite a los integrantes de cada area ciertas conductas e inhibe
otras. La falta de ésta herramienta Manual de Organizaciones y Funciones (MOF)
complicaria el funcionamiento o lineamiento de las areas de trabajo ya que siguen un
orden especifico y determinante en las empresas u organizaciones. Al no seguir las
guias establecidas en el Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) el personal
caeria continuamente en errores y se llegaria al caos por malas decisiones ya que el
personal pudiera no comprender la complejidad asociada al evento que estudia cierto
orden, légico y estructura que engloba el Manual de Organizaciones y Funciones
(MOF).

Hoy en dia el Manual de Organizaciones y Funciones a logrado ciertas mejoras
continuas que determinan la eficiencia de las organizaciones mediante la cultura
organizacional que es definida como los valores compartidos, las creencias y las
normas de una organizacién, es un proceso de sensibilizacion a través de la
comunicacion e interaccion; dependiendo de como se fortalecen y controlan los
valores, se puede hablar de una cultura fuerte o débil. Dicha cultura organizacional
puede ser una herramienta muy importante que permite a las empresas adaptarse a
los constantes cambios que se sucintan al exterior de la misma, por consecuente es
importante dar a conocer los puntos que determinan la creacion de los valores que son
Satisfaccion Laboral, Compromisos Organizacionales, Intencion de Partencia y
Comportamiento Civico. Dichos valores al identificarlos dentro de la organizacion nos
daran una valiosa ventaja competitiva.

De la cultura organizacional se desprenden el clima y el disefio organizacional, ya
gue estos elementos son parte fundamental para un buen desarrollo de un Manual de
organizaciones y Funciones.

El Clima y la Cultura Organizacional constituyen dos componentes de esencial
importancia para la elevacion de la productividad laboral. El clima organizacional es un
componente esencial del proceso de la socializacién del conocimiento y la cultura. La
socializacion de la cultura y del conocimiento en una organizacidon es una premisa
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fundamental de su éxito en tiempos donde la colaboracion es fuente de ventajas
competitivas.

De manera que los lideres de una organizacion desempefian un papel activo en la
formacion y reforzamiento del clima y la cultura organizacional. Los lideres determinan
que se debe atender, medir y controlar; participan en los incidentes criticos y las crisis
empresariales: Planifican la ensefianza y el adiestramiento y establecen los criterios
para el reclutamiento, seleccion, promocion, jubilacion y segregacion de los
empleados.

Las ventajas competitivas que produce una adecuada gestién del conocimiento no
depende de la cantidad de conocimiento que se consiga reunir y almacenar, si no de
las condiciones de higiene, seguridad y salud que perciban los trabajadores y que son
las que generan la motivacion y satisfaccién laboral necesarias para catalizar la
totalidad de los procesos organizacionales. Por esta razon el clima organizacional, que
busca el bienestar, la felicidad y la satisfaccion de los hombres como persona y no
solo como empleados en su puesto de trabajo, se vuelve un favor y una ventaja
competitiva de enorme significacién para cualquier organizacion.

La calidad de vida laboral de una organizacion esta medida por el entorno o medio
ambiente, para asi mejorar esfuerzos los del personal y tengan una mayor contribucion
a la institucién, en un ambiente de mayor profesionalismo, confianza y respeto ya que
una percepcion favorable del clima laboral que los rodea incrementa el compromiso,
motivacion y satisfaccién en el trabajo e influyen sobre los resultados, la calidad,
productividad, eficiencia, imagen, utilidad, rentabilidad y competitividad de la
organizacion. Por lo tanto los empleados forman percepciones que vienen de sus
necesidades sociales al cumplir su labor.

La organizacién es un sistema de roles relacionados con una finalidad, la cual se
alcanza mediante procesos organizados en una estructura que propicia la informacion
inmediata de atributos especificos de no ser asi constantemente cometeriamos errores
gue nos llevarian al caos. Es propio del ser humano hacer esquemas, establecer
simbolos y dar significados a representaciones de una porcién de realidad que
constituye un instrumento de comunicacion y andlisis como son los planos, mapas,
graficas, etc.

Los cambios en el disefio de la organizacional constituyen un importante incremento
de la eficiencia y la eficacia de estas, para la competitividad constante que nos lleve al
éxito.

La estructura formal es una organizacion y sirve para disefar puestos de trabajo,
especificar las labores a realizar en cada posicion de trabajo y agrupar las tareas
similares relacionadas en departamentos, los que a su vez seran agrupados en
unidades mayores que los que contengan, de acuerdo a su especializacion, similitud o
vinculacion de procesos y funciones: A este proceso se le denomina
departamentalizacion. La departamentalizacion se apoya en el principio de la division
del trabajo, mediante el cual se espera que los empleados cooperen dentro de sus
aéreas, con una parte del proceso y por lo tanto, con los propésitos econémicos de la
empresa.

Taylor (1911) constituyo el origen de las teorias de la Organizacién. La revolucion
industrial dio lugar al paradigma de la eficiencia en la manufactura emergente del siglo
XIX, lo cual socito la preocupacion por formas organizativas del trabajo que
permitieran una mayor producciéon con un gasto minimo del esfuerzo humano y de los
recursos técnicos y econémicos comprometidos.
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IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES (MOF):

*  Facilita el proceso de induccion del personal y permite el perfeccionamiento y/o
orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido
asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

* Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos
dentro de la estructura organica de cada dependencia

* Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
especificas, su dependencia jerarquica y coordinacion para el cumplimiento de
sus funciones.

* Es una fortaleza que encamina a las organizaciones hacia la excelencia.

3.2. OBJETIVOS

e Contribuir a incrementar los niveles de bienestar, capitalizacién, desarrollo y
competitividad de sus socios, sus empresas y sus familias.

e Constituir, adquirir y administrar toda la clase de bienes, servicios y recursos
que conduzcan al bienestar econémico, social y cultural de los integrantes de la
sociedad.

e Ejecutar los programas, ya sean estos Federales, Estatales o Municipales que
les permitan aumentar los beneficios de sus asociados.

e Formular y desarrollar programas de inversion, produccion, comercializacion,
transformacion e industrializacién de granos, para organizar sus actividades y
la de sus asociados, trabajando en comun acuerdo; ademas de la coordinacion
de actividades productivas, la asistencia mutua la obtencion de crédito para
realizar cualquier tipo actividad productiva, ganadera, agricola industrial o
comercial permitida por la Ley.

e Adquirir o contratar los insumos, bienes y servicios que requieran los cultivos o
explotaciones de tierra.

e Distribuir y comercializar sus productos y subproductos, administrar y realizar
las transportaciones de los mismos, bien sea por via terrestre, aérea o
maritima.

e Gestionar y realizar las ventas inmediatas y futuras de las materias y productos
obtenidos.

e Adquirir responsabilidades por la clasificacién y control de calidad de los
insumos y de los productos que se comercializan.

e Proporcionar asesoria técnica, administrativa, contable, para la organizacion,
comercializacion, industrializacion y capitalizacion para los productores
agropecuarios, mediante la contratacion de personal técnico por la Sociedad de
Produccion Rural (SPR) o mediante la contratacion del personal externo u
organismos especializados; dentro de un marco que contemple programas a
corto plazo, con el fin de elevar el nivel socioeconémico del sector.

3.3. MISION

Somos un grupo de productores que buscamos satisfacer las necesidades de
nuestros socios en; insumos, servicios y mejores alternativas en la comercializacion de
los productos que generamos con calidad. Estamos comprometidos en la proteccion
del medio ambiente.

12
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3.4. VISION

Ser una sociedad responsable, lider y reconocida por la unidad, la calidad de sus
productos y por lograr el desarrollo de una actividad productiva, competitiva y rentable
que asegure el bienestar de sus socios y de la sociedad.

3.5. VALORES

3.5.1. Responsabilidad
Cumplir con nuestros compromisos y obligaciones, tanto fuera como dentro de la
sociedad.

3.5.2. Calidad de Productos y Servicios
Brindar servicios y generar productos de calidad que satisfagan las expectativas de
clientes, socios y empleados.

3.5.3. Proteccién del Medio Ambiente

Asumimos el compromiso de promover la proteccién del medio ambiente, a través
de la promocién e implementacion de procesos limpios que no pongan en riesgo la
salud tanto humana, como la vida silvestre y las fuentes de agua.

3.5.4. Sostenibilidad Organizativa

Promover la comunicacibn a manera de mantener el nivel de informacion vy
participacién en todos los socios y mejorar la identificacion, compromiso y lealtad de
los socios.

3.5.5. Sostenibilidad Financiera
Generar ingresos y prestacién de servicios relacionados en las actividades de los
socios, para ser auto sostenible.

3.5.6. Equidad de Género
Valorar la participacion activa de la mujer, a través de politicas y procedimientos
gue fomenten un desarrollo con equidad de género.

3.5.7. Mejora Continua
Fomentar la innovacion en los procedimientos, que permitan ofrecer mejores
productos, disminuyendo costos, para ser competitivos en los mercados globales.

3.5.8. Honestidad

Somos un grupo de productores que cooperamos con nuestros clientes y
proveedores de forma amigable y justa, con el objetivo de alcanzar el éxito comun.
Somos consientes del valor de las personas en la empresa y mantener una
comunicacion abierta de confianza con ellas.

3.5.9. Confianza

Nos caracterizamos en pensar y actuar con amplitud, para que nuestros productos
satisfagan las necesidades especificas de los productores

13
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CAPITULO IV:

ESTRUCTURA ORGANICA



4.1. ORGANO DE GOBIERNO

4.1.1. Asamblea General de Socios

La Asamblea General de Socios es el Organo Supremo de la Sociedad; podra
acordar y ratificar todos los actos y operaciones de ésta y sus resoluciones seran
cumplidas por la persona que ella misma designe o a falta de designacion, por el
Consejo de Administracion.

4.2. ORGANO DE DIRECCION

4.2.1. Consejo de Administracion

La administracion de la Sociedad de Produccién Rural (SPR), estara a cargo el
Consejo de Administracion, con un maximo de tres integrantes. La sociedad es
administrada por un Consejo de Administracién, representado por un Presidente, un
Secretario y un Tesorero.

Para que el Consejo de Administracion funcione legalmente deberan asistir por lo
menos la mitad de sus miembros. Y sus resoluciones seran validas cuando sean
tomadas por la mayoria de los presentes. En caso de empate, el Presidente el
Consejo decidira con voto de calidad.

En los estatutos se podra prever que las resoluciones tomadas fuera de sesion de
consejo, por unanimidad de sus miembros tendran para todos los efectos legales, la
misma validez que si hubieran sido adoptadas en sesion de consejo, siempre y cuando
se confirmen por escrito.

4.2.2. Gerencia General

La Asamblea General de Socios o el Consejo de Administracién, podrd nombrar un
Gerente General, sean 0 no socios. Los nombramientos de los gerentes seran
revocables en cualquier tiempo por el Consejo de Administracion o por la Asamblea
General de Socios (Art. 145 LGSM).

Los gerentes tendran las facultades que expresamente se les confieran; no
necesitaran de autorizacion especial del Consejo de Administracién para los actos que
ejecuten y gozaran dentro de la érbita de las atribuciones que se les hayan asignado,
de las mas amplias facultades de representacion y ejecucion (Art. 146 LGSM).

El Consejo de Administracion y Gerente podran, dentro de sus respectivas
facultades, conferir poderes en nombre de la sociedad, los cuales seran revocables en
cualquier tiempo (Art. 149 LGSM).

No pueden ser Administradores o Gerentes, los que conforme a la ley estén
inhabilitados para ejercer el comercio (Art. 151 LGSM).

Los estatutos o la Asamblea General de Socios, podran establecer la obligacion de
prestar garantia para asegurar las responsabilidades que pudieran contraer en el
desempeiio de sus cargos tanto los administradores como los gerentes (Art. 152
LGSM).

Los administradores continuaran en el desempefio de sus funciones aun cuando
hubiere incluido el plazo para que hayan sido designados, mientras no se hagan
nuevos nombramientos y los nombrados no tomen posesion de sus cargos (Art. 154
LGSM).

El Administrador que en cualquier operacion tenga un interés opuesto al de la
sociedad, deberd manifestarlo a los demas administradores y abstenerse de toda
deliberacién y resolucion. EI Administrador que contravenga esta disposicion, sera
responsable de los dafios y perjuicios que se causen a la sociedad (Art. 156 LGSM).
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Los administradores son solidariamente responsables para con la sociedad (Art.
158 LGSM).

o De larealidad de las aportaciones hechas por los socios.

e Del cumplimento de los requisitos legales y estatutarios establecidos con
respecto a los dividendos que se paguen a los socios.

e De la existencia y mantenimiento de los sistemas de contabilidad, control,
registro, archivo o informacion que previene la ley.

o Del exacto cumplimiento de los acuerdos de las Asambleas de Socios.

No sera responsable el Administrador que, estando exento de culpa, haya
manifestado su inconformidad en el momento de la deliberacion y resolucién del acto
de que se trate (Art. 159 LGSM).

4.3. ORGANO DE CONTROL

4.3.1. Consejo de Vigilancia
La vigilancia de la sociedad estard a cargo de un Consejo de Vigilancia,
conformado por 3 socios, cuyas facultades y obligaciones son:

¢ Vigilar que los miembros de la sociedad cumplan con sus obligaciones.

e Vigilar el estricto cumplimiento de los presentes estatutos.

e Conocer todas las operaciones de la sociedad y vigilar que se realicen con
eficacia.

e Cuidar que la contabilidad se lleve con debida transparencia y los balances se
practiquen adecuadamente dandose a conocer a los socios, a efecto de
revisarlos, y de sus ejercicios dar cuentas a la Asamblea General de Socios
con las aclaraciones que sean necesarias.

o Aplicar las sanciones establecidas por la Asamblea General de Socios con las
aclaraciones que sean necesarias.

e Participar en las reuniones del Consejo de Administracién con derecho a voz,
pero sin voto.

e Cumplir ademéas sus funciones que expresamente le asigne la Asamblea
General de Socios a quienes deben presentar un informe anual de actividades,
asi como los demas informes que le sean solicitados por la propia asamblea.

e Cumplir con los acuerdos tomados por la Asamblea General de Socios.

Los integrantes del Consejo de Vigilancia seran individualmente responsables para
con la sociedad por el cumplimiento de las obligaciones que la ley y los estatutos les
imponen. Podran, sin embargo, auxiliarse y apoyarse en el trabajo de personal que
actle bajo su direccion y dependencia o en los servicios de técnicos o profesionistas
independientes.

4.4. ORGANO DE ASESORIA

4.4.1. Area de Asesoria Legal
Es el 6rgano de asesoramiento en materia legal y normativa de la Gerencia y a las
demés éareas de la sociedad, presta asesoramiento juridico integral en todo tipo de
materia legal ya sea civil, mercantil, comercial, penal, laboral, administrativa y en
general en todos los aspectos relacionados con el desarrollo de las actividades de la
sociedad.
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4.5. ORGANOS DE LINEA

4.5.1. Administracién y Finanzas

Soporta las actividades en general de todas las areas, supervisa y gestiona las
actividades administrativas y operativas de la sociedad, tales como las Areas de
Personal y Contabilidad.

4.5.2. Comité de Crédito
Involucra las actividades de negocios de la sociedad, relacionada con la
administracién, evaluacion, aprobacion y desembolso de los créditos solicitados por
los clientes, el manejo de los empleados de las areas a su cargo. Estan consideradas
en esta gerencia, las Areas de Crédito y Departamento de Cartera o Recuperaciones.

4.5.3. Promocién y Comercializacién
Comprende las actividades relacionadas con las ventas, logistica de operacion de
los productos que comercializa y servicios de reciba en los ciclos agricolas vy
promocién de productos de crédito.
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CAPITULO V:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL



5.1. ORGANIGRAMA

El organigrama que se plasma a continuacion recoge graficamente la estructura

organizativa disefiada para la Sociedad, donde se contempla la estructura de la
Organizacion.

ASAMBLEA
GENERAL DE
SOCIOS
N
CONSEJODE, CONSEJODE
ADMINISTRACION VIGILANCIA
g
\
GERENTE AUDITOR
GENERAL INTERNO
J
SISTEMA,
JURIDICOY
FISCAL
COMITEDE ADMINISTRACION Y PROMOCIONY
CREDITO FINANZAS COMERCIALIZACION
SUPERVICIO
- z;;;m: REde - CONTADOR m VENTAS

ENCARGADO DE
AUX. CONTAELE ALMACEN
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CAPITULO VI:

DESCRIPCION Y FUNCIONES
DE LOS ORGANOS DE LA
SOCIEDAD



A continuacion se describe las funciones de cada uno de los 6rganos que componen
la estructura organizativa de la Sociedad.

6.1.

ORGANO DE GOBIERNO

6.1.1. Asamblea General de Socios

Organo: Asamblea General de Socios.

Designado por: Los Socios de PRODUCTORES AGRICOLAS DEL RIO LERMA,
S.P.R.DER.L.

Objetivo del Puesto

La Asamblea General de Socios es el maximo 6rgano de gobierno de la Sociedad, las
decisiones que toma son estratégicas y corporativas. Nombra a los responsables del
Consejo de Administracion y de Vigilancia delegandoles facultades y obligaciones, sobre
los asuntos de mayor trascendencia y tomar decisiones para que la Sociedad opere con
base a los aspectos legales que rigen a la Sociedad.

Funciones Especificas

1.

© ®

10.

11.

12.

13.

Los socios que conforman la Asamblea General participaran en las asambleas
ordinarias y/o extraordinarias, cuando sean convocados por el Consejo de
Administracién y/o Vigilancia, para tratar asuntos relacionados con la operacion de
la Sociedad.

Recibir los estados financieros e informes econdmicos, financieros y asociativos de
la Sociedad de parte del Consejo de Administracion y de Vigilancia, los examina y
se pronuncia al respecto, pudiendo disponer que se realicen investigaciones o
auditorias en aso sea necesario.

Elegir y remover con causa justificada a los integrantes del Consejo de
Administracion y del Gerente.

Determinar el minimo de aportaciones que deben suscribir los socios con arreglo a
las normas legales vigentes y a propuesta del Consejo de Administracion.

Fijar los sueldos y salarios de los miembros de los consejos y de los comités, asi
como los gastos de representacion del Presidente del Consejo de Administracion,
para fines que exclusivamente beneficien a la Sociedad con cargo a precisar su
uso en los informes que presente a la sesion de Consejo de Administracion.
Aprobar la distribucion de las utilidades a propuesta del Consejo de
Administracion.

Evaluar, debatir y aprobar el reglamento de sesiones de la asamblea general
ordinaria.

Aprobar la apertura, traslado o cierre de oficinas de la Sociedad.

Pronunciarse sobre los objetivos estratégicos y generales de la sociedad a
propuesta del Consejo de Administracion.

Resolver sobre las reclamaciones de los socios contra los actos del Consejo de
Administracion y de Vigilancia.

Resolver sobre las apelaciones de los socios que fueren excluidos en virtud de
resoluciones del Consejo de Administracion.

Resolver sobre la fusion, decisién, disolucion y liquidacién de la Sociedad, de
acuerdo con lo establecido en el estatuto.

Imponer las sanciones de suspension, destitucion o exclusion del cargo directivo,
segun sea el caso a los directivos que con su accién, omision hubiere contribuido.
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14.

15.

6.2.

Determinar las sanciones que correspondan en caso que sucedan infracciones no
previstas en el inciso anterior que sean de responsabilidad de los dirigentes para
imponerles las medidas que correspondan estatutariamente.

Analizar, debatir y aprobar el reglamento a seguir durante el desarrollo de las
asambleas ordinarias y extraordinarias.

ORGANO DE GERENCIA GENERAL

6.2.1. Consejo de Administracién
Organo: Consejo de Administracion
Designado por: Asamblea General de Socios
Linea d Autoridad: Gerente General

de

Obijetivo del Puesto
El consejo de Administracion es el 6rgano encargado de determinar los lineamientos
a politica general de la Sociedad, asi como de supervisar su implementacion.

Funciones Especificas

1.

W N

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

El Consejo de Administracion ejerce la representacion institucional de la Sociedad.
Esta encargado de formular y/o aprobar los lineamientos de la politica general de
la institucién, asi como supervisar su ejecucion.

Fijar los objetivos de politica general y plan anual de gestion de la Sociedad.
Controlar al Gerente y conocer sobre los resultados periddicos de la institucion,
para efecto de recabar la misma, para cualquier informacién que estime
conveniente.

Cumplir y hacer cumplir los estatutos, las normas internas y los acuerdos e la
Asamblea General de Delegados.

Elaborar propuestas de modificacion del estatuto de la Sociedad y elevarlo a la
Asamblea General de Delegados para su aprobacion, previo analisis.

Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Aprobar los Manuales de Procedimientos de la Sociedad.

Supervisar la gestion administrativa, econdmica y financiera de la Sociedad.
Aprobar Plan Anual, asi como el Balance y el Estado de Ganancias y Pérdidas y la
capitalizacién de utilidades mensuales.

. Aprobar las politicas de los tipos de créditos que vaya a desarrollar la Sociedad.
. Velar por el cumplimiento de las limitaciones a que estan sujetas las operaciones

de la Sociedad, de acuerdo a la ley.

Elegir o remover al Gerente, previo el cumplimiento de los procedimientos legales
vigentes.

Supervisar y controlar la correcta aplicacion de los recursos de la Sociedad
Aprobar los presupuestos de | Sociedad, asi como sus modificaciones.

Aprobar los reglamentos que fueran necesarios para mejor marcha operativa de la
Sociedad.

Decidir sobre las transacciones de inmuebles destinados a servir como locales de
la Sociedad, asi como el establecimiento de agencias.

Otorgar los poderes que juzguen necesarios.

Conceder licencias a los miembros del Consejo de Administracion y al Gerente
Aprobar los aumentos de capital.

Declarar la vacante de miembros del Consejo de Administracion.
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21. Aprobar las politicas de los programas de crédito que vaya a desarrollar la
sociedad.

22. Resolver los untos de su competencia que lesean sometidos por el Gerente.

23. Redactar el reglamento de sesiones de las asambleas general de socios.

24. Aprobar la remuneraciébn del Gerente, asi como la politica global de
remuneraciones.

25. Las demas que le sefala el estatuto y las normas aplicadas a la Sociedad.

Responsabilidades

1. La determinacién de los lineamientos de la politica general y la supervisién de la
gestién econdmica, financiera y administrativa de la Sociedad.

2. Aprobar el Plan Anual de Auditoria interna y sus modificaciones.

Atribuciones

1. El Presidente del Consejo de Administracion, juntamente con otro integrante del
Consejo de Administracion, el Gerente y el Contado firmaran el Balance y los
Estados Financieros de la Sociedad.

2. El Consejo e Administracién recibirda de gerencia informes debidamente
sustentados de los créditos de montos mayores que requieran de dicho nivel para
su aprobacion.

3. Convocar a Asamblea General ordinaria, cuando menos una vez al afio y dentro
de los primeros ciento veinte dias del afio.

4. El Presidente del Consejo de Administracion tiene las siguientes atribuciones:

e Resolver las votaciones del Consejo de Administracion, en caso de
empate.

Ejercer las atribuciones que le encomienda el Consejo de Administracién.

Ejerce la representacion legal de la Sociedad.

Convocar a las sesiones ordinarias del Consejo de Administracion.

Presidir las sesiones del Consejo de Administracion.

6.2.2. Gerencia General
Organo: Gerente General
Designado por: Consejo de Administracion
Depende de: Consejo de Administracion
Linea d Autoridad: Todas las areas de la Sociedad

Obijetivo del Puesto

El Gerente es responsable de planear y coordinar las actividades administrativas,
operativas, financieras y crediticias de la Sociedad. Asi como de resolver los asuntos que
requieren su intervencion de acuerdo a las facultades delegadas.

Funciones Especificas

1. Dictar las disposiciones que estime convenientes a fin de asegurar que las
actividades de la Sociedad se desarrollen de acuerdo a las politicas y planes
aprobados por el Consejo de Administracion.

2. Velar por el cumplimiento de las Leyes que la rige, del Estatuto, los Manuales,
Reglamentos y Politicas de la Institucién y demas disposiciones que afecten a la
Sociedad.

3. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo e Administracion.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Formular y proponer al Consejo de Administracion, para su aprobacion los
Reglamentos, manuales y disposiciones internas que regulen el funcionamiento de
la Sociedad y los que sean necesarios para el mejor desarrollo de sus actividades.
Proponer al Consejo de Administracion las modificaciones en la organizacion de la
Sociedad.

Disefiar y proponer al Consejo de Administracion para su aprobacion, la
implementacion de nuevas modalidades de créditos y servicios financieros, asi
como de introducir mejoras a los servicios y productos financieros existentes.
Elaborar y someter al Consejo de Administraciébn, para su aprobacion los
presupuestos y metas a corto, mediado y largo plazo.

Informar periddicamente y asesorar al Consejo de Administracion sobre la gestion
econémico-financiera y administrativa de la Sociedad, para ello debe presentar
periddicamente analisis de liquidez, rentabilidad, morosidad e informes sobre
evaluaciéon de la ejecuciébn del Programa Anual de Operaciones: Plan de
colocaciones, del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones, asi como del flujo
de caja. Implementar medidas correctivas con la finalidad de que el desempefio y
los resultados tengan lugar de acuerdo a los planes.

Preparar informes periédicos para el Consejo de Administracién y para la
Asamblea General de Socios sobre la situacién patrimonial y financiera de la
Sociedad.

Presentar oportunamente al Consejo de Administracion los Estados Financieros
correspondientes a cada periodo o ejercicio econémico.

Preparar el Informe Anual.

Reunirse en Comité dejando constancia de los acuerdos tomados.

Contratar y/o nombrar al personal de acuerdo con la politica establecida. La
contratacion del personal se hara previa seleccion por curso de méritos, mediante
convocatoria publica y en casos excepcionales; como contratar personal
experimentado especializado dara cuenta al Consejo de Administracion.

Nombrar o contratar a los empleados de acuerdo con los resultados de concurso,
dando cuenta al Consejo de Administracion y fijando sus remuneraciones.
Proponer al Consejo de Administracién aumento de sueldos para los Gerentes o
Jefes de Area, Administradores de Agencia y Auditor Interno.

Fijar la remuneracion de empleados y funcionarios no comprendidos en el punto
anterior, previa evaluacion y de acuerdo a la politica de remuneraciones.

Fomentar la participacion del personal en el desarrollo institucional.

Velar por la suficiencia de la cobertura de seguros y de las medidas generales de
seguridad para proteger a las personas, valores y bienes patrimoniales de la
institucion, de clientes y terceros dejados en garantia o en custodia.

Determinarla aplicacién de los recursos financieros en las operaciones activas mas
convenientes para la institucién.

Decidir sobre las inversiones en el sistema financiero de los excedentes de fondos
disponibles que no pueden ser destinados a las colocaciones y vigilar sobre la
rentabilidad de dichas operaciones.

Atraer a los recursos financieros necesarios para asegurar un adecuado desarrollo
de las actividades de intermediacién, asi como velar por el cumplimiento de las
obligaciones contraidas.

Conformar al Comité de Créditos de la Sociedad y autorizar los créditos solicitados
por los clientes, en el marco de las normas establecidas para tal fin y dentro de los
limites establecidos por el Consejo de Administracion.

Revisar la evaluacion y calificacién de la cartera de colocaciones, determinando el
nivel de sus provisiones.
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24.
25.

26.

Suscribir los Estados Financieros, conjuntamente con el contador de la Sociedad.
Asistir a las sesiones de Consejo de Administracion de la Sociedad con voz pero
sin voto.

Asumir en forma individual la responsabilidad de la planificacion, direccion,
ejecucién y control del area directa e indirecta, que le haya sido delegada.

Responsabilidades

1.

2.

6.

El cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas, asi como de la buena
marcha econdmica, financiera y administrativa de la Sociedad.

Resolver en forma éptima el conflicto de objetivos internos de: rentabilidad contra
liquidez.

Adoptar medidas de control que garanticen una eficiente operatividad institucional.
Mantener y mejorar la buena imagen de la Sociedad ante sus clientes, acreedores
y su comunidad.

Disponer las medidas de seguridad, control y una adecuada cobertura de seguros,
de los bienes y valores de la Sociedad de los clientes y de terceros dejadas en
garantia o en custodia.

Mantener el patrimonio de la Sociedad en términos reales.

Atribuciones

1.
2.

o gk

B oo~

16.

17.

0.

Adoptar politicas internas que permitan el logro de los objetivos institucionales.
Administrar el buen uso y empleo de los recursos financieros, bienes materiales y
de persona de la Sociedad, observando que su aplicacién sea exclusivamente
para alcanzar sus objetivos.

Abrir, transferir, cancelar, afectar y retirar obligaciones de cuentas bancarias,
cuentas corrientes, cuentas de ahorros, cuentas a plazo, certificados bancarios y
otros valores.

Firmar, endosar y cobrar cheques.

Endosar cheques a favor de terceros.

Contratar al personal necesario de acuerdo al cuadro de asignacion de personal
aprobado por el Consejo de Administracion.

Firmar vales, pagares, endosarlos, avalarlos y descontarlos.

Girar, aceptar, endosar, avalar, descontar y afectar.

Endosar Pdélizas de Seguros.

Celebrar contratos para créditos en cuenta corriente, crédito documentario y otros
créditos.

. Firmar pagares, letras y otros valores.
12.
13.
14.
15.

Depositar valores en custodia y retirarlos.

Solicitar fianzas.

Dar y tomar bienes mueble e inmuebles en arriendo.

Suscribir contratos de crédito de toda naturaleza y en caso que asi se requiera
elevarlos a escritura publica que otorguen los acreditados por garantia hipotecaria
y/o prendaria a favor de la Sociedad, para garantizar los créditos otorgados.
Suscribir junto con un consejero la escritura que otorgue la Sociedad para
hipotecar sus bienes inmuebles para garantizar operaciones crediticias, que sean
necesarias para el normal desarrollo de las operaciones financieras de la
institucion.

Autorizar gastos por servicios generales y administrativos, asi como la adquisicién
de bienes y servicios de acuerdo con el presupuesto aprobado por el Consejo de
Administracién y de conformidad con las normas vigentes.
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18. Representar a la Sociedad en todos los actos civiles, comerciales, judiciales,

6.3.

administrativos y laborales, con las facultades generales del mandato.

ORGANO DE CONTROL

6.3.1. Consejo de Vigilancia
Organo: Consejo de Vigilancia
Designado por: Asamblea General de Socios
Linea de Coordinacién: Consejo de Administracion y Gerente General

Objetivo del Puesto
Son los encargados de vigilar a la Sociedad en sus politicas y practicas contables,
legales y financieras en general.

Funciones Especificas

1.
2.

3.

Revisar el Plan de Trabajo del Departamento de Auditoria Interna.

Conocer los resultados de las auditorias 0 examenes que en la Sociedad se
practiquen.

Enviar al Consejo de Administracion los informes del departamento de auditoria
debidamente sustentado para que actué en consecuencia, caso contrario y de
haberse comprobado un hecho que afecta el patrimonio lo remitiria para que la
Asamblea General decida sobre el mismo, pudiendo convocarla para su
realizacion.

Facultades y Obligaciones

1.

2.

Exigir a los administradores una informacion mensual que incluya por lo menos un
estado de situacion financiera y un estado de resultados.

Realizar un examen de las operaciones, documentacion, registros y demas
evidencias comprobatorias, en el grado y extensiébn que sean necesarios para
efectuar la vigilancia de las operaciones que la ley les impone y para poder rendir
fundadamente el dictamen que se menciona en el siguiente inciso.

Rendir anualmente a la Asamblea General Ordinaria de Socios un informe
respecto a la veracidad, suficiencia y razonabilidad de la informacién presentada
por el Consejo de Administracién a la propia Asamblea de Socios. Este informe
deberd incluir, por lo menos:

e La opinién de Auditor Externo sobre si las politicas y criterios contables y
de informaciéon seguidos por la sociedad son adecuados y suficientes,
tomando en consideracion las circunstancias particulares de la sociedad.

e La opinién del Auditor Externo sobre si estas politicas y criterios han sido
aplicados consistentemente en la informacion presentada por los
administradores.

e La opinion del Auditor Externo sobre si, como consecuencia de lo anterior,
la informacién presentada por los administradores refleja en forma veraz y
suficiente la situacion financiera y los resultados de la sociedad.

Hacer que se inserten en el Orden del Dia de las sesiones del Consejo de
Administracion y de las Asambleas de Socios, los puntos que crean pertinentes.
Convocar a Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de Socios, en caso de omisién
de los Administradores y en cualquier otro aso en que lo juzguen conveniente.
Asistir con voz, pero sin voto a todas las sesiones del Consejo de Administracion, a
las cuales deben ser citados.
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7. Asistir con voz, pero sin voto a las Asambleas de Socios.

8.

En general, vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo todas las operaciones de la
Sociedad.

6.3.2. Auditoria Interna

Organo: Auditoria Interna

Cargo: Auditor Interno

Designado por: Consejo de Vigilancia
Depende de: Consejo de Vigilancia

Funciones Especificas

1.

2.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria segin las normas emitidas por los rectores y
de acuerdo las necesidades de la Sociedad.

Realizar acciones o actividades no programadas cuando lo considere conveniente
0 a pedido expreso del Consejo de Vigilancia, Consejo de Administracion o a
solicitud del Gerente General, previa aprobacién del Consejo de Administracion
cuando asi lo amerite, comunicando el hecho al personal de control y supervision.
Elaborar el Programa de Trabajo para cada accién de control.

Supervisar la ejecucion de los programas de trabajo por parte del equipo de
Auditoria.

Consolidar lo hallazgos de autoridad y remitirlos a las personas comprendidas en
ellos.

Elaborar el Informe de Auditoria y elevarlo al Consejo de Vigilancia y luego
simultdneamente al Consejo de Administracion, cuando sea el caso con copia para
el Gerente General.

Evaluar trimestralmente el grado de cumplimiento del Plan Anual de Auditoria e
informar al Consejo de Vigilancia para que lo eleve al Consejo de Administracion y
personal de control que lo requieran en forma simultanea.

Comunicar de manera inmediata el informe sobre hechos significativos al Consejo
de Vigilancia para que luego lo remitan simultineamente al Consejo de
Administracion.

Proponer de acuerdo a las necesidades, el personal, recursos técnicos, logisticos
y de capacitacion de acuerdo a la magnitud y complejidad de las operaciones,
estructura y riesgos que enfrenta la Sociedad velando por el fortalecimiento de
Auditoria Interna.

10. Efectuar argueos e inventarios de manera sorpresiva.
11. Participar como observador en el proceso de licitacién u concursos publicos.
12. Realizar otras funciones inherentes a su cargo.

6.4. ORGANO DE ASESORIA

6.4.1. Asesoria Legal
Unidad: Asesoria Legal
Cargo: Asesor Legal
Depende de: Gerente General
Linea de Coordinacion: Gerente de Area

Objetivo del Puesto
Brindar asesoria legal al Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia, Gerente
General Gerente de Area y a todos los departamentos de la Sociedad con la finalidad de
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evitar posibles contingencias que pongan en riesgo los activos de la Sociedad. Defender
en los procesos juridicos, que se lleven a cabo los intereses y derechos de la Sociedad.
Asi como dirigir, coordinar y controlar las actividades legales relacionadas con poderes,
consultas judiciales, garantizando la calidad, eficiencia y oportunidad de los servicios a
prestar a la Sociedad.

Funciones Especificas

1.

2.

9.

10.

11.

Coordinar e informar a Gerencia sobre el estado que se encuentra los procesos
judiciales seguidos por la Sociedad.

Coordinar con todas las areas de la Sociedad sobre los diversos asuntos legales
gue se puedan presentar dentro de sus funciones.

Realizar las gestiones para llevar a cabo todas las diligencias que se presentan
dentro de los procesos que no sean e recuperacion de créditos.

Asistir a las diversas diligencias que se lleven a cabo en los juzgados.

Revisar todos los contratos que firme la Sociedad, laborales, de servicios externos
que la empresa suscribe con terceros.

Revisar los documentos (pagaré, contratos, hipotecas, entre otros) que requieran
opinion legal.

Interpretar leyes, decretos y normas que afecten en cualquier aspecto las
operaciones de rutina de la Sociedad.

Verificar hacer seguimiento de las inscripciones de poderes de Gerentes y/o
Funcionarios.

Verificar las modificaciones del estatuto y su proceso de inscripcion y presentacion
a los organismos pertinentes.

Control de las labores efectuadas por los asistentes legales en el cumplimiento de
sus funciones.

Otras funciones de competencia que le sean asignadas por el Gerente General.

Atribuciones

1.
2.
3.

a s

Velar por el cumplimiento de las Normas y Reglamentos establecidos.

Asistir a reuniones que convoque el Gerente General.

Organizar el funcionamiento interno del area, estableciendo los medios para
acelerar los procesos judiciales en que se encuentre incursa la Sociedad.
Inspeccionar el cumplimiento de los deberes del personal a su cargo.

Remitir informes verbales y escritos sobre el cumplimiento de las funciones y
metas trazadas.

Representar al Area Legal en las reuniones con el Gerente General y con otras
Areas.

Programar la capacitaciéon del personal a su cargo a fin de optimizar el rendimiento
en el cumplimiento de sus labores.

Responsabilidades

1.

2.

Redactar o analizar de acuerdo a la ley los diferentes contratos que celebre la
Sociedad con terceros y con el personal que contrate la institucion.

Remitir informes respecto de posibles contingencias legales en las que pueda
encontrarse incursa la institucion.

Velar el cumplimiento de todas las disposiciones emanadas por la Asamblea
General de Socios, el Consejo de Administracion y la Gerencia General.
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6.5.

AREA DE PROMOCION Y COMERCIALIZACION

Departamento: Promocién y Comercializacion
Cargo: Gerente de Promocion y Comercializacion
Depende de: Gerente General

Linea de Coordinacion: Gerente de Areas

Linea de Autoridad: Promotores y Vendedores

Objetivo del Puesto

Es

Venta,

el responsable de llevar a cabo de manera eficiente y rentable, las actividades de
Obtencion, Transporte, Almacenamiento, Venta y Entrega de semillas, fertilizantes

y los agros insumos, manejadas por la Sociedad. Crea ideas novedosas; difunde los
diversos productos y servicios financieros que ofrece la Sociedad, utilizando criterio
técnico para evaluar las oportunidades y riesgos de los diferentes mercados en donde la
Sociedad brinda sus servicios, a de fin de mejorar los productos existentes y crear nuevos
productos.

Funciones Especificas

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Difundir la mision, vision y objetivos estratégicos de la Sociedad a nivel interno en
las diversas localidades en donde la institucion brinda sus servicios.

Disefiar estrategias de penetracion a los diferentes mercados donde funciona la
Sociedad.

Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la colocacion de
recursos financieros del area a su cargo, asi como controlar el desarrollo de las
operaciones en el ambito administrativo, de crédito dentro de las normas
aplicables.

Elaborar y aplicar encuestas a los clientes de la Sociedad para conocer su
percepcion respecto del servicio bridado y sobra las mejoras que se puedan
realizar.

Elaborar los estudios de mercado para conocer la oferta y demanda de los
servicios financieros de la competencia, asi como estar al tanto de la satisfacciéon
de sus usuarios.

Dirigir los estudios comparativos de los margenes de recuperacion y demas
practicas d comercializacion y mercadotecnia para los distintos canales de venta y
mercancia que opera la Sociedad.

Normar y coordinar con el Encargado de Operaciones y los distribuidores, la
planeacion, integracion y ejecucion de los programas de temporada y especiales.
Actividades previas de promocion y difusion.

Eventos de ventas de contado y en demostraciones en verde.

Evaluacién de resultados en parcelas demostrativas

Coordinar la elaboracion y recabar la informacion para la integracion del
Presupuesto Anual de Ventas, acopio y embarque, conforme a las normas y
politicas institucionales.

Vigilar que las distribuciones cumplan con los criterios normativos establecidos,
para a operacion de las colaboraciones autorizadas para el otorgamiento de los
servicios complementarios en las unidades comerciales.

Diagnosticar los resultados de los programas de temporada para la
instrumentacion de acciones correctivas y mejorar la eficiencia de inventarios, en
coordinacion con las areas de Crédito y Administracion.

Verificar que el manejo de mercancias se realice conforme a la normatividad
sanitaria aplicable.
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15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar mecanismos para realizar diagnosticos integrales de la operacion y
determinacion de necesidades mensuales y anuales de surtimiento de semilla,
fertilizate y agroguimicos a distribuidores.

Disefiar y mantener actualizada la metodologia para efectuar analisis de mercado
para orientar la seleccion, variedad y mezcla de los productos a comercializar en
cada distribucién. De igual forma, efectuar los estudios e investigaciones de las
condiciones internas y externas que inciden en la competitividad de la Sociedad.
Proponer y ofrecer alternativas de expansion y desarrollo de acuerdo a las
necesidades del sistema comercial actual de la Sociedad y necesidades de su
clientela buscando el maximo aprovechamiento de la capacidad.

Planear, presupuestar y desarrollar los Programas Anuales con su clasificacion por
concepto y volumenes de acopio, almacenamiento y embarque de maiz.

Cumplir con las demas funciones que le encomiende el Gerente General.

6.5.1. Ventas
Departamento: Ventas
Cargo: Ventas
Depende de: Gerente de Promocion y Comercializacion
Linea de Coordinacion: Vendedores

Objetivo del Puesto

Apoyar en el seguimiento y ejecucién de acciones de caracter promocional y ventas de
los productos y servicios financieros que ofrece la entidad; desarrolla eficientemente los
programas de ventas de productos, su movilizaciébn o abasto, su control y adecuada
conservacion y ofrece los productos de crédito que tiene disefiados la Sociedad, bajo las
normas y politicas establecidas.

Funciones Especificas

1.

2.

Atender al socio con eficiencia y amabilidad. Basandose siempre en las normas y
politicas de ventas.

Vigilar y dar seguimiento en el &mbito de su competencia al cumplimiento a las
politicas, normas y lineamientos para la operacién y administraciéon del sistema
comercial.

Participar activamente en el desarrollo de los programas de operaciones anuales,
el presupuesto anual de ventas y el programa de trabajo por distribuidor. De igual
forma en el desarrollo de los programas de acopio, almacenamiento y embarque
de maiz.

Vigilar y dar seguimiento a los mecanismos y procedimientos de autorizacién para
realizar diagndsticos y programas integrales de la operacién y determinacion de
necesidades mensuales y anuales de surtimiento y movilizacion de semilla,
fertilizante y agroquimicos a distribuidores y lo correlativo al acopio,
almacenamiento y embarques de maiz.

Asesorara a nuestros socios a fin de que este lleve lo que necesita para cubrir sus
necesidades.

Informa de faltantes de productos para estar en forma de ofrecer un agil y
completo paquete.

Realizar documentos de venta en toda orden de salida de mercancia.

Mantenerse siempre actualizado de los productos que se manejan; capacitandose
en cada ciclo agricola o a través de as etiquetas, folletos, catalogos etc. De dichos
productos o apoyandose en los compafieros de mayor experiencia o
conocimientos en el area.
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9. Apoyar otras areas de trabajo en caso de ser necesario.

6.5.2. Promocion
Departamento: Promocion y Comercializacion
Cargo: Promocion
Depende de: Promocion y Comercializacion
Linea de Coordinacion: Promotores
Linea de Autoridad: Auxiliares

Objetivo del Puesto

Elaborar y proponer estrategias y acciones para el desarrollo de las operaciones de
crédito, en el marco del plan estratégico de la Sociedad. Ejecutar las proyecciones de
operaciones para el logro de objetivos, asi como promocionar, comercializar, informar y
aplicar el servicio de crédito, tomando en cuenta la evaluacion, analisis, colocacion,
seguimiento y recuperacion del mismo y permitiendo una buena administracion de la
cartera.

Funciones Especificas

1. recabar informacién para pre andlisis, la documentacién para el expediente de
crédito.

2. Ofertar el servicio de crédito en sus diferentes formas de acuerdo al reglamento
de créditos.

3. Da a conocer los requisitos para el otorgamiento de créditos.

4, Llevar un control de las personas que retnan todos los requisitos como posibles
sujetos de crédito.

5. Recibe toda la documentaciébn necesaria que respalda la operacién de
inscripcion 'y aceptacion de los solicitantes de crédito, incluyendo los
documentos a constituirse en garantia segun el tipo o caracteristicas del crédito.

6. Visitar el domicilio y ambiente o lugar del negocio propio del solicitante para la
verificacion y evaluacion de los datos y caracteristicas.

7. Analizar las caracteristicas o condiciones de la operacion, capacidad de pago,

posesion financiera, capacidad de endeudamiento, historial, antecedentes;

referencias bancarias, financieras y comerciales del solicitante; llegando a

determinar la factibilidad de la operacion para elaborar un perfil que contenga

conclusiones y recomendaciones.

Presentar solicitudes al Gerente de Crédito para someter al Comité de Crédito.

Disefiar y ejecutar estrategias de cobranzas destinadas a la recuperacién de

créditos retrasados.

10. Supervision de inversiones posteriores a la Administracion.

11. Identificar nuevas areas y nichos de mercado, considerando al cliente potencial
de crédito y/o mercado para un nuevo producto y/o servicio financiero.

© x

6.6. AREA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Area: Administracion
Cargo: Gerente de Administracion y Finanzas
Depende de: Gerente General
Linea de Coordinaciéon: Comité de Crédito
Linea de Autoridad: Departamento de Contabilidad
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Objetivo del Puesto

Es

el 6rgano central de ejecucion, encargado de planear, dirigir y controlar las

actividades relacionadas en el personal, recursos materiales, organizacionales, asi como
con la contabilidad y sistemas.

Funciones Especificas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Establecer normas, procedimientos para la eficiente administracion del personal y
los materiales en la oficina principal y agencias con el objeto de buscar eficiencia y
racionalizar su empleo respectivamente.

Valuar constantemente la organizacién, los procedimientos y la mecanica
operativa de la Sociedad.

Proponer al Gerente General el reordenamiento organico-funcional y operativo de
las distintas dependencias de la Sociedad, cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Elaborar proyectos de manuales de organizacion y funciones, de procedimientos y
otros documentos de caracter normativo, asi como los organigramas
correspondientes en coordinacion con las areas que lo requieran.

Formular y dirigir planes y programas para las areas de contabilidad, logistica y
personal.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los contratos y programas de
construccién y/o ampliacion de locales e instalaciones que la Sociedad haya
contraido con terceros.

Velar por la eficiencia en la provision de los diferentes servicios que se prestan
para toda la Sociedad y que se proporcionan a través de las areas a su cargo.
Vigilar que los departamentos de Contabilidad, Sistemas, Logistica y Personal
cumplan con las disposiciones legales vigentes que afecten sus actividades.

Velar por la oportuna presentacion de informacién requerida por los organismos de
control, bancos y oficina de instituciones relacionadas.

Velar en coordinacién con el Gerente General, por la suficiencia de cobertura de
seguros y medidas de seguridad, con la finalidad de salvaguardar adecuadamente
los activos, bienes y personal, asi como los bienes dejados en garantia por
clientes.

Elaborar el Presupuesto Anual de la Sociedad, en coordinacién con el Gerente
General, Gerentes de Areas, Administradores de Agencias, teniendo en cuenta el
establecimiento de metas: controlar su ejecucion y explicar las variaciones en la
evaluacién del presupuesto y metas.

Elaborar en coordinacion con el Gerente General las modificaciones al
Presupuesto de Operacion e Inversion y Metas, someterlas al Consejo de
Administracién para su aprobacién, cuando sea necesario.

Presentar y proponer al Consejo de Administracién para su aprobacién el Balance
Mensual de la Sociedad.

Controlar que la adquisicion de Bienes y Servicios se encuentren presupuestados
y que el proceso de adquisiciones de recursos materiales y su abastecimiento a
las diferentes areas de la entidad, se realicen de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamento interno de adquisiciones de bienes y servicios.

Dirigir y controlar el cambio d claves de las puertas de bdéveda y cajas fuertes
ubicadas en los locales de la Sociedad.

Administrar la presentacion de servicios generales dentro de la institucién en
apoyo de las diversas agencias, areas y secciones.

Determinar la politica contable de la Sociedad.

Dirigir y controlar el aspecto tributario.
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19. Controlar el correcto llenado de los formularios y declaraciones sobre el impuesto,

tasas y contribuciones ordenando sus pagos.

20. Autorizar y ordenar el pago de sueldos, vacaciones, reintegros, adelantos,

liguidaciones por tiempo de servicio, beneficios y otros en coordinacion con
gerencia.

21. Realizar las demas funciones que le encomiende el Gerente General.

6.6.1. Contabilidad

Departamento: Contabilidad

Cargo: Contador

Depende de: Gerencia de Administracion y Finanzas
Linea de Autoridad: Auxiliares de Contabilidad

Objetivo del Puesto

Apoyar en integrar la documentacion para elaborar los estados financieros segun los
principios de contabilidad generalmente aceptados y de acuerdo a las normas de
informacion financiera y las normas internacionales de contabilidad.

Funciones Especificas

1.
2.
3.

8.

9.

Elaborar los estados financieros.

Registrar las operaciones en los correspondientes libros contables.

Revisar y dar su conformidad de los comprobantes por los desembolsos (pagos a
proveedores de bienes y servicios) a realizar.

Controlar y elaborar los formularios por obligacion tributaria.

Elaborar en forma mensual las notas explicativas y anexos a los estados
financieros.

Realizar andlisis mensual de los estados financieros, emitiendo un informe
econdémico financiero de la marcha de la Sociedad para el Gerente General y para
el Consejo de Administracion.

Informar al Gerente de Administracion sobre posibles desviaciones a los
lineamientos contables y demas normas de la Sociedad que se cometan en las
diferentes areas o agencias, con la finalidad de que se apliqguen las medidas
correctivas pertinentes.

Validar la informacién contable previo al registro correspondiente, con la finalidad
de no tener futuras contingencias laborales, tributarias y de otra indole.

Remitir informacién contable a los organismos superiores que asi lo requieran.

Responsabilidades

1.

o a

Preparar los estados financieros: Balance General, Estado de Ganancias y
Pérdidas, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, y Estado de Flujo de efectivo
y las correspondientes Notas a los Estados Financieros, en los plazos sefalados.
Enviar mensualmente en los plazos establecidos, los Balances de Comprobacién
en moneda Nacional y Consolidado por el medio de comunicacién que
corresponda y Anexos correspondientes al area de los érganos de control y de
regulacion.

Preparar la informacion financiera comparativa, anexos a los estados financieros e
informacion complementaria para el Consejo de Administracion.

Coordinar con el area de Informatica el envio del Balance Digito Integrador en
forma mensual a los érganos de control correspondientes.

Enviar los anexos correspondientes a los érganos de control correspondientes.
Realizar los ajustes de cierre de ejercicio.
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7. Elaborar las Declaraciones Anuales de la Sociedad.
8. Solicitar se realicen copias de seguridad de la informacién contable al area de
Informatica.

Atribuciones

1. Revisar los codigos de las cuentas de los comprobantes verificando también que
los documentos que sustentan los desembolsos (pagos) estén conformes.

2. Revision permanente de los documentos que sustentan las operaciones de caja;
cbdigo contable, importes y conformidad e los documentos que respalden las
operaciones (con sello de pagado y firmado). Devolver aquellos documentos que
no cumplen las formalidades legales.

6.6.1.1. Auxiliar de Contabilidad
Cargo: Auxiliar de Contabilidad
Depende de: Contador

Funciones Especificas

1. Registrar y revisar lo asientos por las operaciones diarias.

2. Elaborar la informacién complementaria a los estados financieros.

3. Otras que se le encomiende y/o delegue, de acuerdo con los objetivos de la
Sociedad.

Responsabilidades

1. Conciliar las cuentas de bancos y da seguimiento a las operaciones no
identificadas hasta contar con el soporte.

2. Revisar los saldos de cuentas y efectuar el cruce asi como los correspondientes
ajustes en moneda nacional.

3. Verificar los saldos de todas las cuentas del Balance, los gastos de caja, gastos d

transportacion y viaticos en el rea personal y cheques de Gerencia General.

Generar las balanzas de comprobacién, diariamente.

Preparar los anexos a los estados financieros cada mes.

Revisar los saldos de las cuentas y efectuar el cruce asi como los

correspondientes asientos de provisiones.

7. Archivar los comprobantes de pago de caja, manteniéndolos bajo su custodia y de

conformidad con los procedimientos de la administracion tributaria.

Ingresar la informacién correspondiente al Registro de Compras, Ventas, Renta.

Mantener organizados los archivadores con los documentos sustenta torios de la

oficina.

ook

© x

Atribuciones

1. Practicar los arqueos de caja que se le encomienden.

2. Revisar los codigos de las cuentas de los comprobantes, (en caso de la ausencia
del contador y asistente) verificando también que los documentos que sustenten
los desembolsos estén conformes.

3. Revisar permanentemente los documentos que sustentan los pagos por Caja
Chica (en ausencia del contador y asistente), cédigo contable, importes y
conformidad de los documentos fuentes (con sello, pagado y firmado). Devolver
aguellos documentos que no cumplan con las formalidades legales.
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6.6.1.2. Auxiliar de Almacén y Archivo
Cargo: Auxiliar de Almacén
Depende de: Contador

Funciones Especificas

1.

2.

3.

© ®

10.

11.
12.

Recibir los bienes adquiridos por la Sociedad, verificando el estado y calidad de los
articulos, dando ingreso a almacén.

Atender las solicitudes de materiales mediante boleta de requerimiento,
debidamente autorizada por el encargado.

Dar salida de almacén a los materiales requeridos, con la firma de recibido
conforme del solicitante.

Mantener el stock minimo en el almacén, debiendo informar de los faltantes, para
adquirirse, con la finalidad de que el almacén se encuentre en condiciones de
atender los requerimientos necesarios.

Informar al Contador de los saldos en forma mensual.

Archivar la boletas de requerimiento, las ordenes de ingreso y salidas de almacén
y tener el dia el sistema de inventarios.

Verificar el ingreso de los bienes, embargados y adjudicados, mediante un acta de
entrega que remite el gerente de créditos; observando su grado de conservacion,
caracteristica, nombre del cliente y del analista responsable.

Inventariar los bienes embargados y adjudicados.

Verificar la salida de los bienes embarcados y adjudicados, con autorizacién del
Gerente de Administracion y revisado por el Gerente de Créditos, levantando el
acta respectiva de entrega de los benes embargados, hacer firmar la conformidad
al cliente.

Mantener actualizadas las tarjetas de reparacién y mantenimiento de los activos,
remitir mensualmente a contabilidad, la relaciébn de bienes no despreciables y
activo fijo, indicando cddigo, descripcién del bien, ubicacién, estado de
conservacion.

Distribucion de correspondencia en forma oportuna.

Organizar el sistema de archivos de la Sociedad; asi como controlar el ingreso y
salida de documentos.

Responsabilidades

1.

oabkwn

Comunicar al encargado del departamento sobre el stock minimo de materiales,
con el fin de poder abastecerse de los mismos.

Mantener al dia las tarjetas de control de los bienes y materiales a su cargo.
Mantener el archivo ordenado y limpio.

Mantener ordenado y limpio los bienes embargados y adjudicados.

Otras que le designe el jefe inmediato.

Revisar la calidad de la mercaderia recibida emitiendo el informe respectivo de
haber irregularidades.

Atribuciones

1.
2.
3.

Rechazar los pedidos de materiales que no cuenten con la debida autorizacion.
Rechazar los pedidos de informacion del archivo de personas no autorizadas.
Solicitar al encargado del departamento realizar el proceso de compra de aquellos
articulos que estén por llegar al stock minimo.

Comunicar y mantener informado al Encargado del Departamento de posibles
irregularidades que se presenten durante el cumplimiento de sus funciones.
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6.7.

Revisar y realizar la devolucién de los bienes que no se ajusten a lo indicado en la
orden de compra y/o de servicios respectivos.

Confeccionar constancias de entrega de documentos del archivo, asi como dar
conformidad de la devolucion de los documentos solicitados.

COMITE DE CREDITO

Jefe al que reporta: Gerente General
Personal a su cargo: Supervision y Seguimiento, Analista de Crédito, Auxiliar de
Recuperacion.

Objetivo del Puesto

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades, del Area de Crédito de la
Sociedad en sus diferentes modalidades, gestionar las recuperaciones de los créditos,
utilizando criterios definidos en las politicas, reglamentos y procedimientos, evaluar los
productos y servicios crediticios procurando obtener la maxima rentabilidad al menor
riesgo posible en las colocaciones. Formular y controlar el cumplimiento de las politicas
de crédito dentro de los dispositivos legales que norman la intermediacién financiera en el
pais. Asi como los tarifarios referentes a las modificaciones de créditos en
coordinacion con la Gerencia General. Formular planes para la optimizacion de
operaciones crediticias. Cumplir y hacer cumplir las normas las normas y politicas
dictadas por la Sociedad y los 6rganos supervisores, para la operacion crediticia.

Funciones Especificas

1.

7.

8.

9.

Dirigir, controlar y actualizar de ser necesario los procedimientos
relacionados con evolucion, otorgamiento y recuperacion de los créditos
concedidos por la Sociedad.

Vigilar que las operaciones de créditos presentadas, mediante solicitudes de
préstamo y transacciones especiales que se ajusten a los dispositivos
legales vigentes y a la normas internas de la Sociedad.

Proveer los lineamientos necesarios que posibiliten el liderazgo en cualquier
modalidad de crédito que la institucion ofrezca.

Controlar a través de reportes, los resultados obtenidos en cada una de sus
areas y cuando sea necesario, decidir las medidas correspondientes
Elaborar el Presupuesto y Plan Operativo de la Gerencia de Crédito
proponerlo al Gerente General y presentarlo al Consejo de Administracion
en caso de ser necesario, una vez aprobado controlar su correcta ejecuciéon
y cumplimiento de metas.

Elaborar periddicamente los estados financieros comparativos entre el
presupuesto proyectado y ejecutado, evaluando permanentemente el
desarrollo de la ejecucion del presupuesto de su area.

Mantener informan a la Gerencia General sobre la situacion operativa de la
Sociedad en cuanto a colocaciones y recuperaciones.

Participar en el Comité de Crédito de acuerdo a los limites establecidos.
Evaluar las solicitudes de crédito, presentados por los Analistas de Crédito.

10. Evaluar las actividades de seguimiento de los créditos otorgados y verificar

el cumplimiento de las condiciones estipuladas en las propuestas de crédito.
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11. Coordinar el personal a su cargo, el rol de vacaciones, el plan de
capacitacion, los permisos, sanciones, ascensos, despidos, esquemas de
remuneracion etc., para canalizar las acciones a realizar.

12.Realizar la evaluacion del personal a su cargo al concerniente al area de su
competencia.

13. Colaborar en los eventos de capacitacion aportando su experiencia a fin de
lograr la comprension y el conocimiento pleno de la filosofia y tecnologia
aplicada al sector meta, de las Politicas, Procedimientos y Reglamentos
para los productos y servicios de la Sociedad.

14. Elaborar y proponer el sistema de incentivos con el cual seran
remunerados los funcionarios de Crédito y que al mismo tiempo servira para
la evaluacién de gestion y desempefio.

15. Realizar un control aleatorio de la formacion de los créditos aprobados, de
acuerdo a las normas y regulaciones de la Sociedad y las disposiciones de
los 6rganos de control.

16. Dar conformidad a los reportes mensuales establecidos en el Manual de
Prevencion de Lavado de Dinero.

17.Cumplir y hacer cumplir la normal establecidas en el Manual de Prevencion
de Lavado de Dinero.

18. Vigilar que el monto maximo de los créditos concedidos a una sola persona
natural o juridica, no exceda de los limites fijados por las Normas, Politicas
de la Sociedad.

19. Llevar un control sobre las acciones realizadas por el éarea de
recuperaciones para el control de los créditos vencidos e iniciar las acciones
pertinentes para la recuperacion oportuna de los créditos.

20. Atender las observaciones que efectlen las auditorias internas o externas
sobre la funcién crediticia en general evaluando sus observaciones y
recomendaciones.

21. Preparar informes especiales que soliciten la Gerencial General y
organismos rectores de la actividad econémica.

22. Establecer las coordinaciones pertinentes respecto a la asignacion de
recursos para el desembolso de los créditos y alas nuevas lineas que van a
operar.

23. Aprobar la oportuna transferencia a cobranza judicial de las obligaciones
vencidas cuidando que no pierdan su merito ejecutivo y que se efectlen las
provisiones correspondientes.

24. Participar en los comités y cuando le sea posible en las agencias.

25. Participar o delegar su participacion en los remates de bienes adjudicados,
en resguardo de los intereses de la Sociedad.

26. Representar a la sociedad en actos publicos, asi como en litigios y prestar
juramento en los juicios, acatando las citaciones para comparecer 0
confesiones en asustas de su competencia, de acuerdo a los poderes
conferidos por los Estatutos y Poderes.

27. Autorizar convenios judiciales de pago, condenaciones de intereses,
liberacion de garantias, de acuerdo a lo aprobado en el reglamento.

28. Desarrollar e implementar nuevos productos o nuevas modalidades de
crédito en coordinacion con la Gerencia General.
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29. Vigilar que los créditos concedidos bajo convenios de financiamiento
suscritos por la Sociedad con Organismos Financieros, cumplan con las
condiciones pactadas en dichos instrumentos.

30. Gestionar y coordinar con los 6rganos respectivos la regularizacion de los
créditos cuya recuperacion no se realice dentro de los plazos otorgados a
los deudores para su pronunciacion.

31. Controlar los informes de Asesoria Legal sobre situacion de créditos en
cobranza judicial, monto de la deuda, estado del juicio y situacion de
garantias.

32. Constatar que los créditos concedidos a los clientes que se encuentren en
situacion de observacion, se aprueben de acuerdo a las disposiciones
vigentes para tal efecto.

33. Representar a la Sociedad en las Oficinas de los Secretarios de Juzgado
para autentificar las firmas autorizadas en los recursos judiciales.

34. Evaluar la cartera de créditos en concordancia con las normas vigentes
estipuladas.

35. Proponer normas o reglamentos para el otorgamiento, control, supervision
de créditos, recuperacion de créditos, con los niveles y poderes necesarios
para los Recuperadores, Asesores Legales y Analista de Crédito, delegando
representacion.

36. Normar sobre el correcto contenido de los documentos del expediente del
cliente.

37. Otras funciones que le encargue la Gerencia General dentro del campo
dentro de su competencia.

6.7.1. Analista de Crédito
Cargo: Analista de Crédito
Jefe al que Reporta: Comité de Crédito

Objetivo del Puesto

El trabajo de Analista de Crédito es béasicamente de campo. Se requiere estar
permanente mente visitando prospectos y clientes en mercados y zonas comerciales
muchas veces alegados. El trabajo de su oficina es minimo. El perfil requiere una
particular mezcla de una personalidad vendedora (promocién de crédito), analitica
(evaluacion de la capacidad de pago) e intuitiva (evaluacion de la voluntad de pago).¢

Funciones Especificas

1. Elaborar un cronograma de trabajo diario y coordinar con el Gerente de Crédito las
actividades a realizar con respecto a la promocion, visitas de andlisis, visitas de
requerimiento de pago a clientes morosos, créditos a presentar en comités
etcétera.

2. Completar su hoja de seguimiento de promocion diaria.

3. Completar adecuadamente los formatos y formularios de crédito para cada cliente
0 potencial cliente.

4. Realizar la promocion de los productos y servicios de la Sociedad.

5. Realizar exposiciones y charlas ante los clientes comparando los productos vy
servicios que ofrece la Sociedad, resaltando las ventajas con respecto a la
competencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Facilitar la suscripcion de créditos por parte de los solicitantes, orientdndolos y
ayudandolos respecto a la documentacion que tienen que presentar para gestionar
su crédito.

Actuar con rapidez y eficiencia en la respuesta de las solicitudes de los clientes y
potenciales clientes.

Administra las metas presupuestarias que se le asignen y su consecucion
mensual.

Visitar, calificar y evaluar objetiva y exhaustivamente la unidad economica y la
empresa a financiar.

Informar sobre los solicitantes y los clientes con obligaciones vencidas, que
aparezcan en el sistema de cartera.

Preparar expedientes y adecuada documentacion para ser presentada al Comité
de Crédito, debidamente ordenado y caligrafia legible.

Ejecutar la politica crediticia de la Sociedad, en armonia con las disposiciones de
las entidades rectoras del sistema financiero nacional, asi como mantenerse
actualizado respecto al desarrollo de operaciones en el ambito financiero local y
nacional, evaluando alternativas y proponiéndolas ante los niveles
correspondientes.

Realizar visitas posteriores al otorgamiento del crédito segun sea el destino del
crédito, con la finalidad de disimular el riesgo crediticio, determinado nuevas
necesidades y evaluando las posibilidades de nuevos créditos.

Brindar atencién oportuna y apoyo técnico al cliente, informando con veracidad y
transparencia acerca de los productos financieros que la Sociedad ofrece,
buscando su idealizacion.

Comunicar a los clientes el resultado de la resolucion del Comité de Crédito,
orientando a las personas a seguir del proceso de desembolso del crédito.

Elaborar y sustentar la respuesta a las consultar o requerimiento de pago de los
clientes en coordinacion con su Jefe Inmediato.

Evaluar exhaustivamente la unidad econémica, negocio y/o empresa a financiar
del solicitante, con la finalidad de determinar la capacidad de pago del cliente,
detectar oportunamente los riesgos crediticios, estimando la voluntad de pago,
detectar oportunamente los riesgos crediticios, estimando la voluntad de pago,
aplicando asi la tecnologia crediticia de la Sociedad.

Efectuar el andlisis e interpretacion de los estados financieros presentados por los
clientes y potenciales clientes, asi como las proyecciones de dichos estados.
Presentar al respectivo Comité la propuesta del otorgamiento de crediticios,
debidamente documentada (basada en informacion cuantitativa y cualitativa del
solicitante), aplicando la tecnologia crediticia.

Verificar que el ingreso en el sistema informético se realice bajo las condiciones
establecidas en la resolucion del Comité de Crédito.

Comunicar oportunamente y explicar técnicamente a los clientes las razones por
las cuales el crédito no fue aprobado o las decisiones del Comité.

Participar de los Comités de Mora, tanto para comentar su experiencia de
gestiones crediticias con los colegas, como analizar las causas que originaron la
mora de sus clientes, las medidas de recuperacion aplicadas y ofrecer al inicio de
las acciones prejudiciales o judiciales.

Participar en el comité de mora para los casos que resolveran pasar a
incobrables.

Tomar nota de los acuerdos de la recuperacion administrativa o extrajudicial y
vigilar su cumplimiento.
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25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

6.7.

. Asumir con responsabilidad la calidad, confiabilidad y veracidad de la informacién
que presenta y sustenta a través del expediente de créditos ante el Comité de
Crédito designhado de acuerdo a los niveles de aprobacion.

Seleccionar, evaluar y verificar las garantias presentadas para la propuesta del
crédito (ubicacién, &rea, construcciones, valorizacion propietarios u otros) de
acuerdo a las normas vigentes, realizando el seguimiento para su formalizacién de
ser el caso.

Completar las hojas de seguimiento de clientes morosos, de acuerdo al
procedimiento de requerimiento de pago establecido en el Manual de Crédito.
Realizar el seguimiento, control y recuperacion de los créditos en mora y vencidos
de acuerdo al Manual de Crédito.

Apoyar al Area de Recuperaciones, en el seguimiento de los créditos en etapa
pre-judicial y judicial.

Mantener permanentemente una cartera saneada, cumpliendo con las metas en
saldos numeros de créditos vigentes y nivel de mora.

Cumplir con las normas establecidas en el Manual de Prevencion de Lavado de
Dinero, dentro del &mbito de su competencia.

Preparar o reportar la informaciébn que corresponde, cuando lo soliciten los
Organos de Control.

Mantener y conservar en buen estado los materiales y equipos asignados para el
mejor desempefio de su trabajo.

Mantener y conservar en buen estado los vehiculos asignaos para el mejor
desempefio de su trabajo, en cumplimiento al reglamento interno sobre los
mismos.

Mantenerse informado acerca de las caracteristicas de los productos financieros
de la Sociedad con la finalidad de difundirlos correctamente.

Programar visitas a aquellos clientes que estan terminando de cubrir su crédito
para ofrecerles nuevas operaciones.

En caso de reasignacion de cartera, los Analistas de Crédito, tienen la obligacién
de visitar a los clientes que les sean reasignados para interiorizarse de la realidad
de cada cliente: Conocer su negocio y domicilio, determinar si la evaluacién
anterior estuvo bien realizada, verificar la informacién que consta en el expediente
(como garantias, activos fijos y mercancias declaradas) y especialmente
establecer relacién comercial con estos clientes a fin de que no se pierda el vinculo
con la Sociedad.

Colaborar con los colegas nuevos, que se encuentren en etapa de entrenamiento
y realizando actividades de Analista en entrenamiento.

Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o asignado mediante
documentos normativos internos.

2. Auxiliar de Recuperaciones

Cargo: Auxiliar de Recuperaciones
Jefe al que reporta: Comité de Crédito

Objetivo del Puesto

El

objetivo del puesto es trabajar cordialmente con el Comité de Crédito, a fin de que

los clientes con créditos en mora regularicen su situacién. Su colaboracién, no implica que
los Analistas de Crédito se desvinculen de la responsabilidad de la recuperacion de los
créditos con problema de mora. El personal de Recuperaciones, ejercerd una mayor
presion para conseguir que los clientes con préstamos en mora paguen su deuda; y
finalmente en caso de no lograr una solucion por la via administrativa, se encargaran de la
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tramitacion necesaria para el cobro via prejudicial o judicial. Participaran de los comités de
morosidad, a fin de compartir la experiencia de los casos que se hayan presentado y
también para coordinar y controlar el trabajo de seguimiento realizado por los Analistas de
Crédito.

Realizaran el registro, control, seguimiento y recuperacion de los préstamos que se
encuentran en situacion de cobranza dificil, desafectando la cartera de los Analistas de
Crédito.

Funciones Especificas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar labores de cobranza de pago a clientes que se encuentran con créditos
de mora critica y en cobranza prejudicial o judicial. A los efectos realizara visitas de
requerimiento de pago al domicilio comercial y/o particular del cliente y del fiador
solidario, acompafiado del Analista de Crédito responsable, cuando se considere
adecuado.

Planificar las visitas de cobranza, en coordinacion con el Gerente de Crédito y los
Analistas de Crédito.

Revisar junto con el personal de area los listados diarios de morosidad y de
vencimiento de pago de cuotas y organizar el pago para gestionar la regularizacién
de los créditos vencidos.

Coordinar la emisién y remisién de cartas de notificacion a clientes con mora, para
lo cual debera coordinar con el Gerente de Crédito, Analistas de Crédito y visitar
aguellos clientes que ameriten una gestién directa.

Preparar expedientes en situacién de mora para su traslado a asesoria legal quien
deberé realizar el protesto de pagares.

Registrar los gastos en el sistema informatico, remitiendo al departamento de
contabilidad las boletas de ventas emitidas por la notaria.

Revisar los planes de seguimiento de créditos en mora especialmente a los
créditos refinanciados y los que tienen compromiso de regularizacién y verificar su
cumplimiento.

Sugerir y solicitar a le Gerencia de Crédito, la oportuna transferencia a cobranza
prejudicial o judicial de las obligaciones vencidas cuidando que no pierdan su
merito ejecutivo y que se efectlen las previsiones correspondientes.

Recibir los expedientes de crédito que pasan a cobranza prejudicial o judicial y
realizar la entrega de dichos expedientes al asesor legal.

Velar por la documentacion de seguimiento de mora en cada expediente de crédito
con mora, en cobranza prejudicial o judicial y velar por su archivo y custodia.
Colaborar con el asesor legal en el seguimiento de créditos que se encuentran en
proceso judicial, observando el avance procesal de las causas iniciadas a los
deudores y en el tramite de resoluciones judiciales que ordenan trabajar embargo
en forma de retencién sobre fondos, bienes o cualquier modalidad, que el deudor
pueda tener en la causa.

Llevar un control sobre los créditos vencidos e iniciar las acciones pertinentes para
recuperacion oportuna de los créditos, informando a la Gerencia de Crédito y a la
Gerencia General sobre las propuestas de pago de los deudores para su
pronunciamiento, y definicién de soluciones a os problemas de morosidad.
Preparar para la Gerencia de Créditos informes sobre el control periddico de la
morosidad, por analista responsable, por montos, etc. con mencion separada para
los créditos financiados.

Preparar estadisticas, informes mensuales de los controles efectuados a su cargo,
sobre la morosidad general de la cartera, fallas en la concesion de los Créditos y
en la recuperacion de la cartera con mora, por rango de montos, por rango de
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15.

16.

17.

18.

19.

mora, créditos normales, créditos refinanciados por Analistas de Crédito, entre
otras.

Elaborar informes y cuadros estadisticos peridédicos de la cobranza prejudicial y
judicial, por rangos de montos, por rangos de mora, créditos normales, créditos
refinanciados, por Analista de Crédito, entre otras.

Llevar el control de los pagos a cuenta, realizados por clientes con mora de dificil
recuperacion.

Dejar constancia de los compromisos de pagos y de los resultados de las acciones
adoptadas respecto a los clientes morosos y sus fiadores solidarios.

Proponer alternativas de solucion (Cambios de dias de pago, posposicion de pago
de cuotas, refinanciamiento, restructuracién) para solucionar los problemas de
morosidad que presentan los clientes, previo analisis de cada caso junto con el
Analista de Crédito responsable.

Informar sobre el progreso de la recuperacion de créditos de los acuerdos
prejudiciales o extrajudiciales que se haya pactado y solicitar al Asesor Legal sobre
las acciones realizadas con aquellos clientes que hayan pasado a su area.

6.7.3. Supervisién y Seguimiento
Cargo: Supervisién y Seguimiento
Jefe al que reporta: Comité de Crédito

Obijetivo del Puesto

Asegurar un adecuado seguimiento a las operaciones realizadas con acreditados, a
través de visitas de campo para determinar la correcta aplicacion de Is recursos y
supervisar la viabilidad de los créditos y proyectos; asi como en el cumplimiento de la
normatividad en el proceso crediticio por parte del personal involucrado. Dar seguimiento
permanente a cada crédito, garantia y de garantes tener control de créditos su
recuperacion, llevar a cabo la Supervisién de la Recuperacién de cartera preventiva,
administrativa, extrajudicial y judicial.

Funciones Especificas

1.

2.

Desarrolla, implanta y controla la funciébn de Supervision y seguimiento de los
acreditados.

Supervisa a los acreditados en términos de su calidad crediticia, tendencia
financiera y negocio en marcha, estableciendo un programa periddico de
supervision.

Supervisa la tendencia financiera con la informacion financiera histérica del
acreditado que se encuentra en su expediente de crédito.

Aplica la metodologia de calificacion de cartera, actualiza el reporte de créditos a
calificar y retroalimenta al Area de Crédito para confirmar o corregir la calificacion
de riesgo del acreditado.

Clasificar la cartera y determinar de acuerdo a los reportes de créditos por vencer y
créditos segun la siguiente politica de vencimientos.

Lleva el control de los resultados de las supervisiones practicas y da seguimiento a
los créditos que presenten anomalias, verificando que se apliquen las correcciones
0 sanciones que se hayan propuesto.

Determina las penas convencionales que se aplican a los acreditados, por el
incumplimiento de la normatividad con apego a lo establecido en el contrato
correspondiente. El ejecutivo d promocion informa al acreditado de las penas
convencionales aplicadas y vigila su regularizaciéon mediante la gestion realizada
por el Area de Crédito.
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10.

11.

12.

Las actividades de supervision con el acreditado se dividen en dos etapas: La
primera al momento del desembolso y posteriormente durante la vida del crédito.
En términos de la primera etapa los aspectos fundamentales a supervisar son:
e Verificar la correcta aplicacién de los recursos.
e Confirmar la operatividad como negocio en marcha.
Se verifica la correcta aplicacion del financiamiento en tiempo y forma de cada
acreditado, en cada uno de los créditos operados:
e Verificar que el acreditado aplique en forma correcta al 100% de los
recursos del financiamiento.
e Comprobar los documentos de soporte de las inversiones.
¢ Comprobar la existencia fisica de los bienes objeto del financiamiento.
e Verificar la situacion de los bienes dados en garantia por el acreditado.
Posteriormente, durante la vida del crédito el enfoque de supervision es:
o Verificar la viabilidad y tendencia financiera del negocio, a través de la
generacién de flujos excedentes.
e Verificar el pago oportuno de los financiamientos.
e Verificar el cumplimiento de las normas, términos y condiciones
autorizados.
Integra los reportes derivados de la revisiéon a los acreditados.
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CAPITULO VII:

ANEXOS



GLOSARIO DE ABREVIATURAS

CNBV: Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

LGOAAC: Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito.
LGSM: Ley General de Socios Mercantiles.

LGTOC: Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

MOF: Manual de Organizacion y Funciones.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

C.C: Codigo de Comercio.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Conjunto de tareas que realizan en una Sociedad o seccion de la misma. La
actividad esta constituida por varias acciones practicadas por mas de una persona, con un
resultado preferentemente caracterizable.

Atribucion: Cada una de las facultades que proporciona a una persona el cargo que
ejerce. Asignar a una persona alguna cosa o tarea, como competencia.

Cliente: En singular o plural, cualquier persona fisica o moral que utilice los servicios que
prestan las Sociedades o realice operaciones con ellas.

Comité: Grupo de personas que se reune periddicamente para discutir y resolver
problemas de interés comun o atender ciertas funciones con un proposito u objeto
predeterminado, a fin de que las lleven a cabo colegiadamente.

Control: La capacidad de una persona o grupo de personas para imponer, directa o
indirectamente decisiones e las asambleas generales de socios u érganos equivalentes;
nombrar o destituir a la mayoria de los consejeros, administradores o sus equivalentes de
una persona moral; el mantener la titularidad de derechos que permitan, directa o
indirectamente, ejercer el voto respecto de mas del cincuenta por ciento del capital social
de una persona moral; dirigir, directa o indirectamente, la administracion, la estrategia o
las principales politicas de una persona moral, ya sea a través de la propiedad de
valores, por contrato o por cualquier otro acto juridico.

Coordinacién: Proceso de integracion de las acciones administrativas de una o varias
instituciones que tiene como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad
de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la
actuacion de las partes en tiempo, espacio, uso de recursos y produccion de bienes y
servicios para lograr en forma conjunta las metas establecidas.

Cultura Organizacional: Modo de vida, sistema de creencias valores, forma aceptada
de interaccion y de relaciones tipicas en la Sociedad.

Logotipo: Marca o distintivo que caracteriza e identifica a una empresa u organizacion,
utilizado como un elemento para la comunicacién con el publico.

Puesto: Posicion o lugar determinado en la estructura organizacional. Se caracteriza por
un conjunto de atribuciones, deberes y responsabilidades inherentes a la persona que
ocupa el cargo.

Secretaria: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Tarea: Fraccion de trabajo que debe ser ejecutado para la realizaciéon de una accion
concreta.
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