CAJA RURAL DE CANETE DE LAS TORRES

DIRECCION GENERAL

MISION GENERAL:

Participar en el proceso de definicion de la estrategia general y los objetivos principales
de la Caja Rural de Cafiete de las Torres, asesorando, permanentemente, al Consejo
Rector.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar, por si mismo, o por delegacién directa, el
desarrollo de los trabajos de todas las unidades de la Entidad, comprobando que se
efectden todas las actividades, operaciones y gestiones necesarias para el mejor logro de
los fines, politicas y objetivos de la Caja Rural de Cafiete de las Torres.

DEPENDE DE:

Consejo Rector

SUPERVISAY COORDINA A:

Toda la Organizacion, y de forma directa a los responsables de las funciones: Negocio,
Riesgos y Medios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Dotar a la Caja Rural de Caiiete de las Torres de una estructura econémica que la haga
viable y permita general excedentes suficientes que posibiliten atender a la retribucién
del capital social, acumular reservas y promover y mantener el Fondo de Educacién y
Promocion.

Definir politicas y estructuras organizativas adecuadas para captar y colocar recursos
financieros, asi como prestar servicios a clientes actuales y potenciales de la Caja Rural,
atendiendo a criterios de eficiencia y eficacia en la gestion.

Garantizar que la Caja Rural cuenta con personas idéneas profesionalmente, en cada
momento, motivadas para la realizacién de su trabajo y con un alto compromiso con los
objetivos estratégicos de la Entidad.

Asegurar el cumplimiento interno de las normas legales de cualquier indole,
favoreciendo, su aplicacién en el trabajo desarrollado por todos los empleados que
presten sus servicios a la Caja Rural.

Transmitir fielmente a la Organizacién de la Caja Rural todas las decisiones adoptadas
por los Organos Rectores de la misma, garantizando el cumplimiento de politicas y
directrices por parte de los distintos responsables jerdrquicos de la Organizacion.

Proponer a los Organos competentes la concesion o denegacién de los préstamos,
créditos y demds operaciones propias de la Caja Rural.
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7. Desempefiar las funciones de representacién de la Caja Rural, tanto las de caracter
ordinario propias de su cargo, como las de caricter extraordinario que le sean asignadas
por los Organos de Gobierno.

8. Delegar, cuando lo estime oportuno, las funciones que tienen asignadas.

9. En general, tendré las responsabilidades que los Estatutos prevean, mds las especificas
que pudieran asignarle los Organos de Gobierno para el desarrollo y buen fin de las
funciones propias de su cargo, siendo, por tanto, el maximo responsable ante dichos
Organos de Gobierno de la gestién global de la Caja Rural, dirigiendo todos los
servicios de la misma.

10. Mantener una coordinacién fluida y permanente con las Sociedades Participadas por el

Grupo, en la medida en que desarrollan funciones de apoyo y soporte directamente
relacionadas con la actividad de la Caja Rural.

RELACIONES INTERNAS:

¢ Consejo Rector.
¢ Comision Ejecutiva.
¢ En general, y de forma permanente y directa, con todas las dreas de la Entidad.

CONTABILIDAD Y PLANIFICACION

MISION GENERAL:

e FElaboracion de los estados contables de la Entidad, aplicando criterios de prudencia y
eficacia empresarial, que permitan un mayor fortalecimiento de la Caja Rural como
empresa.

DEPENDE DE:

Direccién General.

SUPERVISA Y COORDINA A:

Personal asignado, en su caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y mantener actualizado un sistema de contabilidad adaptado a las necesidades
de la Caja Rural, y que sirva de soporte para la realizacién de estudios de coste-
beneficio, asi como para la orientacién de politicas y de objetivos, convirtiendo los
datos de la contabilidad general, adaptindose a criterios analiticos por canales,
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productos 'y segmentos, disefiando los procesos y documentos que permitan
aplicaciones concretas.

2. Colaborar con otras Areas de la Organizacién (desde la Gptica econémico-financiera y
de coste-beneficio), en la formacién de decisiones sobre precios, creacién de nuevos
productos, evaluacién de los existentes, valoracién de clientes especiales y en general,
en la evaluacién de actuaciones con incidencia significativa en las magnitudes de
gestion de la Caja Rural.

3. Coordinar la informacién econdmico-financiera en las relaciones con los Organos de
Gobierno y con terceros.

4.. Garantizar y vigilar el cumplimiento del coeficiente de caja y, en su caso, otros de
indole monetaria, establecidos por las autoridades econdmicas, procurando optimizar
siempre las cuentas de tesoreria de la Caja Rural.

5. Vigilar diariamente el disponible en establecimientos de crédito para ordenar los
movimientos de fondos necesarios, a fin de obtener la maxima rentabilidad manteniendo
unos niveles minimos de seguridad en este capitulo.

6. Negociar con las entidades de crédito las condiciones de funcionamiento de las cuentas
que con ellas pueda mantener la Entidad (tipos de interés, valoraciones, etc.,) dentro
del marco de las politicas de inversiones de la Caja Rural controlando la correcta
aplicacion de dichas condiciones en los extractos y liquidaciones de dichas cuentas.

3. Dirigir y proponer las politicas y planes a aplicar en lo referido al Plan General de
Contabilidad, tanto a corto como a medio y largo plazo, asi como sus previsiones y
realizaciones, recomendando las medidas mds oportunas y desarrollando las actividades
precisas para la consecucion de los objetivos propuestos.

4. Dirigir y controlar las actividades del Area, incidiendo en los siguientes aspectos:
e La correcta aplicacion de los criterios establecidos en materia de contabilizaciones.

e El cumplimiento de la normativa vigentes en materia de limitaciones, coeficientes
obligatorios y estados financieros.

e FEl cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Caja Rural.

e El establecimiento de controles internos que permitan que los procesos operativos
se adecuen a la normativa vigente.

5. Asegurar la custodia y confidencialidad de la documentacién e informacién de que
dispone su Area.

5. Estar permanentemente informado de todas las disposiciones oficiales y nueva
normativa que afecten al funcionamiento de su Area, desarrolldndolas actuaciones a
llevar a cabo y supervisando el correcto cumplimiento de las mismas.

6. Controlar que las compras de productos y servicios que realicen de acuerdo con los
niveles de autorizacién establecidos por los Organos de Gobierno de la Caja Rural.
Fiscalizar los pagos finales.
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Revisar todos los procesos informdticos con efectos en las Cuentas de Resultados,
consecuencia de liquidaciones, periodificaciones, facturaciones, etc.,

Controlar y realizar el seguimiento periédico de las situaciones de las cuentas contables
que, por sus caracteristicas de transitoriedad, lo exijan.

Mantener una coordinacién fluida y permanente con aquéllas Areas del Grupo que
desarrollen funciones de apoyo y soporte directamente relacionadas con su actividad.

RELACIONES INTERNAS:

Direccién General.
De forma permanente y directa con todas las Areas de la Entidad.

RECAUDACION

MISION GENERAL;:

Asegurar el 6ptimo cumplimiento de los procedimientos administrativos centralizados de
recaudacion propia y de terceros asi como de la atencién requerida por clientes y por la Red
de Sucursales.

DEPENDE DE:

Direccién General.

SUPERVISAY COORDINA A:

Personal asignado, en su caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

Controlar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Caja Rural.
Atender las consultas de clientes.
Vigilar el tratamiento de documentos de cualquier tipo de recaudacion.

Supervisar los cuadres de cuentas afectas a recaudacién y controlar las partidas
pendientes de compensar.

Controlar y vigilar el cumplimiento de los plazos de recaudacién de impuestos y
seguros sociales y sus oportunas liquidaciones.
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6. Vigilar los plazos de cumplimiento de impuestos a cargo de la Caja Rural, tales como
Impuesto de Bienes Inmuebles, Cdmaras de Comercio, IVA, Impuesto de Sociedades,
etc.

7. Controlar, administrar y supervisar el juego contable de las cuentas relacionadas con
los impuestos citados.

8. Controlar la presentacién a la Hacienda Publica sobre los distintos requerimientos de
informacién establecidos por la misma en los diferentes modelos establecidos por la
misma.

9. En general, llevar a cabo aquellas tareas de tipo administrativo y de apoyo directo a las

areas de negocio que resulten necesarias,

RELACIONES INTERNAS:

e De forma permanente y directa con todas las Areas de la Entidad.

INTERCAMBIO

MISION GENERAL:

Asegurar el 6ptimo cumplimiento de los procedimientos administrativos centralizados y de
la atencién requerida por clientes.

DEPENDE DE:

Direccién General

SUPERVISA Y COORDINA A:

Personal asignado, en su caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Atender las consultas de clientes.
2. Vigilar el tratamiento de documentos compensables.

3. Supervisar los cuadros de cuentas de conexién y administrativas, y controlar las
partidas pendientes de compensar.

4. Vigilar los plazos de cumplimiento de devolucién de documentos compensables a
cargo de la Caja Rural y devueltos por ella.

5. Administrar la compensacion y el resto de transferencias.

6. Controlar, administrar y aplicar a las cuentas correspondientes a los recibos de grandes
emisores.
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7. Controlar y conseguir que en la compensacion de documentacién en general, no se
pierdan valoraciones mas alla de las imprescindibles.

8. En general, llevar a cabo aquellas tareas de tipo administrativo y de apoyo directo a las
dreas que resulten necesarias.

RELACIONES INTERNAS:

e De forma permanente y directa con todas las Areas de la Entidad.

INMOVILIZADO
MISION GENERAL:

Asegurar el 6ptimo rendimiento y mantenimiento del inmovilizado de la Caja Rural.

DEPENDE DE:

Director General

SUPERVISAY COORDINA A:

Personal asignado, en su caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

Responsabilizarse de la gestién del patrimonio de uso propio y adjudicado de la Caja.
Gestionar el mantenimiento y las reparaciones del inmovilizado.

Vigilar la correcta tramitaciéon de la contratacién de suministros, servicios y otras
instalaciones.

Supervisar la realizaciéon de obras, seglin las condiciones técnicas y econdmicas
ofertadas por el constructor y aprobadas al nivel correspondiente.

Garantizar la finalizacién de los trabajos de edificacién contratados exteriormente,
segin lo establecido en los correspondientes Pliegos de Condiciones Técnicas.

Proporcionar el mejor nivel de servicios de Oficinas y Servicios Centrales en la
dotacién y suministro de recursos materiales.

Conseguir el mejor nivel de productividad y eficacia en el empleo de materiales,
documentacion, suministro de recursos materiales.

Conocer las normas de seguridad vigentes (externas e internas).




CAJA RURAL DE CANETE DE LAS TORRES

9. Supervisar la correcta realizacion de compras de material consumibles, impresos y
bienes muebles con destino a toda la Organizacién, asi como su justa distribucion.

10. Autorizar el pago de facturas de los distintos gastos e inversiones.

11. Gestionar el inmovilizado no funcional de la Caja Rural hacia una correcta explotacidn,
conservacion y arrendamiento, si procede.

12. Mantener una coordinacién fluida y permanente con aquellas Areas del Grupo que
desarrollen funciones de apoyo y soporte directamente relacionadas con su actividad.

13. Efectuar las gestiones necesarias para llevar a cabo, en las mejores condiciones, la
venta de aquellos inmuebles que la Caja Rural considere conveniente.

14. Controlar los inventarios y datos precisos para el seguimiento de la situacién del
patrimonio de la Caja Rural en este tipo de activos, y realizar cuanto trdmites y
gestiones sean precisos para corregir situaciones andmalas que afecten al dominio
sobre dicho patrimonio y adoptar las medias necesarias para evitar su deterioro.

RELACIONES INTERNAS:

e De forma permanente y directa con todas las Areas de la Entidad.

MEDIOS DE PAGO

MISION GENERAL;:

Asegura el 6ptimo cumplimiento del los procedimientos administrativos centralizados
correspondientes a Medios de Pago y de la atencidn requerida por clientes.

DEPENDE DE:

Director General

SUPERVISAY COORDINA A:
Personal asignado, en su caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Atender las consultas de clientes.

2. Supervisar los cuadres de cuentas soporte de medios de pago, incluyendo tarjetas de
débido y crédito, banca electrénica, banca telefénica, cajeros automadticos, etc.

3. Vigilar y motivar a la Red de Cajeros para que los mismos se encuentren permanente
mente en perfecto estado operativo y fomentar su uso por parte de nuestros clientes.
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4. Mantenimiento de las bases de datos de clientes de Banca Electrénica, altas, bajas y
modificaciones, y atender las consultas sobre conexién, utilizacién de la pagina web,
funcionamiento de los programas de gestién de cuadernos CSB, etc.

5. Mantenimiento de las bases de datos de Comercios y TPV;,s y supervision de la correcta
instalacién de nuestros equipos a satisfaccién del comercio.

6. Atencién de reclamaciones de RSI de usuarios de tarjetas ajenas en TPV,s de nuestros
comercios y vigilar su buen fin.

7. Administracion de los informes facilitados por RSI para posterior elaboracién de
estadisticas e informes relacionados con su dmbito de actuacid.

8. En general, llevar a cabo aquellas tareas de tipo administrativo y de apoyo directo a las
areas de negocio que resulten necesarias.

9. RELACIONES INTERNAS:

[

De forma permanente y directa con todas las Areas de la Entidad.
RIESGOS
MISION GENERAL:

Analizar, evaluar y enjuiciar el riesgo econdmico de las inversiones crediticias asi como
supervisar la realizaciéon y administracién de todas las operaciones propias de
administracion, control y seguimiento de riesgos, asi como la supervision de actuaciones
tendentes, en su caso, a la recuperacién de las mismas.

DEPENDE DE:

Direccion General.

SUPERVISAY COORDINA A:

Funciones de Analisis, Administracion y Apoyo, Seguimiento y Recuperaciones de
Riesgos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Lograr la realizacidon de andlisis y estudios financieros que sirvan para la toma de
decisiones tanto en la seleccion de todas las nuevas inversiones como en la ampliacién
y actualizacién de riesgos ya contraidos, a partir del nivel de riesgos fijados por el
Consejo Rector, o por peticion expresa de la Direccién General, concretando siempre la
capacidad de devolucién de capital e intereses en periodos razonables, la existencia de
garantias personales y reales suficientes, asi como su rentabilidad para la Caja Rural

2. Asegurar el seguimiento y control de todos los riesgos de la Caja Rural

3. Velar por el cumplimiento del manual de Riesgos de la Caja Rural.
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4. Recuperar las deudas impagadas en el plazo mds corto posible, y por cualquier
procedimiento, dirigiendo y coordinando las acciones a desarrollar por las Areas de la
Organizacién afectadas para dicho fin, organizando y manteniendo la informacién
necesaria, que le permita prevenir la morosidad.

5. Mantener una coordinacién fluida y permanente con aquéllas Areas del Grupo que
desarrollen funciones de apoyo y soporte directamente relacionadas con su actividad.

RELACIONES INTERNAS:

e Direccion General.
e Asesoria Juridica.

NEGOCIO

MISION GENERAL:

Dotar permanentemente a la Caja Rural es una estructura comercial que posibilite el
cumplimiento de los objetivos de la Caja desde un punto de vista de negocio.

DEPENDE DE:

Direccion General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Asegurar la propuesta y aplicaciéon de politicas comerciales, asi como la fijacién de
objetivos comerciales y su control, que permitan la captacién 6ptima de recursos
financieros y la prestacion de servicios a clientes actuales y potenciales de la Caja
Rural Regional a través de los distintos canales de distribucién de acuerdo con las
citadas politicas y objetivos aprobados por el Comités de Direccién, Comités de
Activos y Pasivos o por el consejo Rector, segtin proceda.

2. Garantizar la colocacion de los recursos financieros en inversiones seguras y rentables
a través de los distintos canales de distribucién poniendo en préctica las politicas,
objetivos, normas y criterios, aprobados por el Comités de Direccién, Comités de
Activos y Pasivos o por los Organos Rectores, segtin proceda.

3. Lograr una estructura organizativa eficiente y rentable, optimizando los recursos
humanos, técnicos y materiales.

4. Garantizar la disponibilidad de personas idéneas y motivadas en un clima de equidad,
de desarrollo profesional, de comunicacién y de buenas relaciones laborales, logrando
poner en préctica las politicas y objetivos vigentes en la Caja Rural.

5. Asegurar la ejecuciéon y el cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos, operativos y sistemas de control interno, ventas en la Caja Rural.
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6. Mantener una coordinacién fluida y permanente con aquéllas Areas del Grupo que
desarrollen funciones de apoyo y soporte directamente relacionadas con su actividad.

RELACIONES INTERNAS:

Direccién General.

AREA ADMINISTRATIVA OFICINA

MISION GENERAL;:

Desarrollar cuantas funciones estime necesarias y le sean requeridas para ejercer con el
mayor celo la funcién comercial y administrativa de la oficina.

DEPENDE DE:

Su dependencia jerarquica es del Interventor y del Director de la Oficina en donde esté

adscrito.

SUPERVISA Y COORDINA A:

Personal asignado, en su caso.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos administrativos vigentes en
Caja Rural.

Colaborar en el Director e Interventor de la Oficina, en la labor comercial y de
negocio, y de un modo especial en ausencia de ellos, atendiendo y resolviendo
los servicios que los clientes demandes hasta el punto donde alcance sus
atribuciones y en su defecto hacer seguir el asunto que se trate, con la maxima
diligencia al estamento que pueda resolver

Captacion, fidelizacién y seguimiento de nuevos clientes, que por sus
caracteristicas sean objeto de su atencion.

Atender a los clientes en todo tipo de operaciones de activo como de pasivo, ya
sean con o sin contrapartida de efectivo.

Realizar las aperturas de cuenta, prestando especial atencién a los datos
personales del titular y autorizados, extraidos de documentos originales,
debiendo sacar fotocopia del anverso y reverso de los mismos, que se adjuntara
al contrato de cuenta.

Evitar la entrega de talonarios a quien no sea su titular, o apoderado que pueda
disponer de la misma.
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7. Extremar la precaucion en los pagos de cheques y reintegros de otras Oficinas.

8. Controlar las distintas rubricas, cuya base estd en el punteo y casacién de la
documentacién diaria procesada.

0. Realizar el arqueo de efectivo, tanto en caja normalizada como en cajeros
autométicos, firmando junto al Director o Interventor, el arqueo diario, asi como
efectuar el control de encaje de efectivo asignado a la Oficina.

Enviar la correspondencia y archivar todo tipo de documentos, segin los
procedimientos establecidos.

10. Cumplir la normativa vigente en materia de Seguridad, apertura y cierra de la
Oficina, de la caja fuerte, cajero nocturno, cajero automdtico, bunker y el
depo6sito de llaves, asi como la verificacion de que todos los dispositivos de
alarma estdn en condiciones para su correcto funcionamiento.

RELACIONES INTERNAS:

e Director de Sucursal
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