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NUESTRA ENTIDAD

En Cajasiete las personas estan en el centro, nuestros clientes y personal son la base de todo lo que hacemos. Contribuir
al desarrollo sostenible de Canarias satisfaciendo las necesidades financieras de las personas y siendo fieles a nuestros
valores de integridad, profesionalidad y solidaridad son nuestra razon de ser. En nuestra organizacién existen:

* Red Comercial
* Expansion

* Empresas

* Banca Privada
.

Negocio

* Anadlisis
* Recuperacion
* Seguimiento

e PBCySAC

Auditorfa Interna

e Cumplimiento
Normativo

* UGIR (Unidad de gestién
integral del riesgo)

3 Areas:
1. Comercial
2. Medios.
3. Riesgos.
6 Staff:
1. Estrategia y datos.
2. Organizacion, tecnologia e infraestructuras.
3. Personas.
4. Comunicacion, Marketing y experiencia.
5. Asesoria Juridica.
6. Relaciones Institucionales.
4 Unidades:
1. Auditoria Interna.
2. Cumplimiento Normativo.
3. Prevencion de Blanqueo de Capitales (PBC) y Servicio de Atencidn al Cliente (SAC).
4. Unidad de Gestion Integral del Riesgo (UGIR).

Tenemos 102 puestos, de los cuales 41 pertenecen al Area Comercial, 9 a Riesgos, 18 a Medios, 27 a Staff, 8 a Unidades
y 2 a Alta Direccion.

Integridad
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DESCRIPCION DE PUESTOS AREA
COMERCIAL

1. GESTION RED
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las
personas, siendo fieles a nuestros valores. El puesto de Gestién de Red contribuye a conseguirlo tratando a nuestros
clientes de manera excelente, aportandoles valor mediante la comercializacién de los productos y servicios que
necesitan y realizando las gestiones oportunas para asegurar su satisfaccion.

Principales tareas y responsabilidades

Asesorar a la clientela e informar de los productos y servicios que oferta la Caja, enfocando la actuacion hacia la
satisfaccion de sus necesidades financieras.

Realizar las operaciones que demanda el cliente cumpliendo la normativa establecida por la Entidad y acorde a nuestras
politicas comerciales.

Resolver los problemas sobre condiciones y posibilidades de operaciones.

Detectar, buscar y generar oportunidades de negocio durante la realizacion del trabajo diario, concluyendo las mismas
o dirigiendo al cliente hacia quien las pueda concluir.

Trasladar a la direccion de oficina todo tipo de informacién, con repercusién comercial, que se detecte en las
operaciones diarias de todo tipo en la oficina.

Conocer las caracteristicas comerciales del entorno de la Sucursal y la actividad de la competencia.

Ayudar a elaborar con la direccién de oficina el plan comercial en linea con los valores de la entidad para cumplir los
objetivos.

Realizar un seguimiento del nivel de consecucién de objetivos y campafias.

Llevar a cabo las acciones necesarias para cumplir con los objetivos marcados, de forma proactiva y responsabilizandose
de su consecucion.

Gestionar listados aportados por unidades de negocio o asignados por director/a de la oficina.
Realizar visitas comerciales a clientes, de acuerdo con director/a.

Representar a la entidad junto a la direccidn de oficina en la zona.

Realizar ventas de inmuebles y seguros.

Preparar la oficina para su uso, tanto para el publico como interno, documentos, teleproceso, cajero automatico,
dispensador, maquinas contadoras, etc.

Mantener las instalaciones ordenadas y en perfecto estado de uso, cuidando del buen aspecto e imagen de la oficina
(folletos, carteles, expositores, etc.).

Cumplimentar los documentos contractuales y todo tipo de solicitudes, apertura y cancelacidén de cuentas, supervisién
y comprobacion de datos, controlar impresos y recibir y custodiar documentos en general, asegurandose de mantener
las bases de datos correctos y completos.

Contabilizar, revisar, analizar y controlar los apuntes de las operaciones que realiza, responsabilizandose del control del
encaje y de la solicitud de fondos.

Efectuar el cuadre del terminal que apertura y cierra, y realiza el arqueo diario de caja.
Distribuir el correo, enviar la correspondencia y archivar la documentacion de las operaciones en la forma establecida.
Realizar los pedidos de material e impresos necesarios para el correcto funcionamiento de la oficina.

Utilizar de forma éptima las herramientas de las que se disponen, tanto analdgicas como digitales a fin de agilizar los
procesos.
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«  Confeccionar y mantener actualizado el fichero de clientes o base de datos, con informacidn especifica para realizar el
seguimiento y mantenimiento de la clientela.

e Informar a la direccién y a los empleados de los aspectos administrativos y contables relevantes que se produzcan en
la oficina.

«  Realizar un control tanto de vencimientos, pasivos, activos asi como de condiciones pactadas.

« Informar a la Direccién General, Direccién de Area, Personas y Desarrollo del Talento, Direccién de Zona o Auditoria
Interna , cuando advierta situaciones o actuaciones irregulares en la oficina que se consideren importantes y puedan
causar un dafio o perjuicio grave, tanto econdmico como de imagen, para nuestra Entidad. Para ello ha de conocer el
procedimiento y el canal de denuncias establecido.

+ Gestionar las quejas/reclamaciones de los clientes ante los érganos competentes de la entidad para su rapida
resolucion.

Para aquellas oficinas donde proceda, se distinguira entre puestos de caja-mesa.

2. GESTION RED BANCA PERSONAL

Comparte descripcidon con Gestion Red, y se afiaden :

e Vendery asesorar productos especificos del segmento.

o Captary gestionar empresas clientes.

e Visitar clientes.

e Analizar rentabilidades complejas. .

« Conocer en profundidad el analisis del riesgo de los clientes.

3. GESTION RED PYMES

Comparte descripcidon con Gestion Red, y se aiiaden :

e Vendery asesorar productos especificos del segmento.

o  Captary gestionar empresas clientes.

e Visitar empresas. Analizar cualitativamente las mismas.

«  Conocer en profundidad el analisis del riesgo de empresas.
« Conocer el protocolo de salida de empresas.

4. GESTION OFICINA DIGITAL

Comparte descripcion con Gestion Red, y se aiiaden :

« Conocer las caracteristicas comerciales del entorno digital y la actividad de la competencia.
o Gestionar listados aportados por unidades de negocio o asignados por director/a de la oficina.
e Gestidn de leads (formularios pagina web) para el crecimiento del negocio de la oficina.

e Cumplimentar los documentos contractuales y todo tipo de solicitudes, apertura y cancelacién de cuentas, supervisién
y comprobacion de datos, controlar impresos y recibir y custodiar documentos en general, asegurandose de mantener
las bases de datos correctas y completas.

o Distribuir el correo, enviar la correspondencia y archivar la documentacién de las operaciones en la forma establecida
« Seguimiento alta de clientes por via digital aplicando el Manual especifico aprobado para evitar casos de fraude.

o Utilizar de forma dptima las herramientas de las que se disponen, tanto analdgicas como digitales a fin de agilizar los
procesos.
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«  Confeccionar y mantener actualizado el fichero de clientes o base de datos, con informacidn especifica para realizar el
seguimiento y mantenimiento de la clientela.

e Cumplir los turnos especificos asignados en la Oficina Digital

+  Mantenerse actualizado/a sobre la informacion que afecte a los mercados financieros y las novedades del escenario
econdmico actual.

« Mantenerse actualizado sobre la informacién que afecte a atencion digital en el sector financiero.
«  Captar nuevos clientes del segmento.

5. GESTION COMERCIAL DE PYMES
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras delas personas,
siendo fieles a nuestros valores. La gestion comercial de Pymes contribuye a conseguirlo mediante el seguimiento y
apoyo en la gestion comercial del segmento de empresas de su Zona.

Principales tareas y responsabilidades

e Gestidn directa de captacidon de nuevos clientes y seguimiento de los mismos para creacidn de cartera.

e Visitas a clientes y no clientes para la captacidn y asesoramiento: Planificacion visitas con clientes, formacién, dudas y
aclaraciones, gestiones e incidencias puntuales.

e Gestidn comercial de clientes y potenciales de forma directa y, secundariamente, a través de los comparieros de la red.
« Vendery asesorar productos especificos del segmento.

e Incrementar la vinculaciéon y rentabilidad de los clientes de su segmento empresas SLy SA.

o Atencidn telefénica (oficinas y clientes).

«  Conocer en profundidad el analisis del riesgo de empresas.

« Despachar operaciones con los analistas, para sondear, y en el analisis de la misma, colaborar estrechamente con la
oficina y analista.

« Conocer el protocolo de salida de empresas.

o Asistir a las reuniones del equipo de la Unidad, en las que se realizara un seguimiento de los objetivos de las zonas y
carteras personales, campafias comerciales, asi como cualquier otro aspecto importante para el buen desarrollo del
segmento empresas en la Entidad.

« Despachar con el Director de Zona sobre visitas realizadas con sus oficinas, operaciones, precios, etc., ver necesidades
de apoyar a algin compafiero y/o oficina.

e Proporcionar asesoramiento y formacion al resto de las dreas de la Entidad.

6. GESTION DE CANALES
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestion de Canales contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes de manera
excelente, aportandoles valor mediante la comercializacion de los productos y servicios que necesitan y realizando las
gestiones oportunas para asegurar su satisfaccionn.

Principales tareas y responsabilidades

e Colaborar en la elaboracién del plan comercial anual, marcando responsablemente los objetivos cuantitativos y
cualitativos a conseguir durante el afio.
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Participacion en el equipo de atencidn digital “Te Atendemos” en funcidn de las necesidades del servicio en el rango
horario establecido para el servicio.

Asesoramiento telefdnico a clientes y compafieros en planteamientos comerciales y operativos.

Responder a los compafieros sus planteamientos operativos y/o comerciales a través de los canales definidos por la
entidad

Participacion y fomento de oportunidades comerciales a través de los leads (formularios) establecidos en la web de la
entidad

Asesoramiento y planteamientos de cuestiones relacionadas con la gestion y emision de ficheros (C34, C19, Confirming).
Realizacién de visitas comerciales para ofrecer productos a clientes actuales y/o potenciales en el ambito de las
empresas e instituciones

Formacién a compafieros sobre servicios, canales y operativas.

Seguimiento, medicidn y analisis de resultados de los productos y servicios gestionados.

Valorar junto con el equipo posibles sugerencias de mejora propuestas por compafieros o clientes.

Fomento de nuevos canales y soportes de comunicacion a clientes y de difusion de la imagen de la entidad en el ambito
digital

Participacion en la definicion de las estrategias basicas de la entidad en el ambito digital

Fomento de los canales autoservicio

Estar coordinados con el equipo de Atencion Digital y de la oficina digital de Cajasiete

7. GESTION TE ATENDEMOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestion Te atendemos contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes de
manera excelente, aportandoles valor mediante la comercializacion de los productos y servicios que necesitan y
realizando las gestiones oportunas para asegurar su satisfaccionn.

Principales tareas y responsabilidades

Participacion, en el horario especifico del servicio, en la Atencidn Digital de la entidad mediante la gestion de los servicios
de mensajeria actuando en nombre y representacidn de la entidad en las diferentes plataformas (Mensajeria Ruralvia,
WhastApp, correo corporativo).

Colaborar en la elaboracion del plan comercial anual, marcando responsablemente los objetivos cuantitativos y
cualitativos a conseguir durante el afio.

Realizar las tareas diarias en concordancia con el cumplimiento de las normas de seguridad y con la normativa tanto
interna como legal en la parte que se pueda ver afectada (prevencion de blanqueo de capitales, Mifid).

Seguimiento, medicidn y analisis de resultados de los productos gestionados.

Valorar junto con el equipo posibles sugerencias de mejora propuestas por compafieros o clientes.

Fomento de nuevos canales y soportes de comunicacion a clientes y de difusién de la imagen de la entidad en el ambito
digital.

Participacion en la definicion de las estrategias basicas de la entidad en el ambito digital.

Fomento de los canales autoservicio y de la automatizacion

Gestion de marketing reactivo en Redes Sociales (Instagram, Facebook y Twitter) de la entidad, que implique una
interaccidén con clientes o interesados no iniciada nunca por el gestor digital y sin creacién de contenido, dando soporte
acorde a la legalidad vigente en materia de proteccién de datos en la medida en que el canal lo posibilite.

Tareas de comprobacién en aras de prevencidn de posibles acciones sospechas de ser valoradas o estar recogidas en la
normatividad aplicable en materia de PBC y Financiacidon del Terrorismo mediante la revisién de altas digitales diarias.
Ofrecer soporte técnico y comercial a clientes que realicen consultas en materias diversas que aglutinan diferentes
operativas relacionadas con transferencias e intercambio, emisidon de ficheros, gestiones de Ruralvia, operativa de
Medios de pago.
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e Revision de operaciones susceptibles de valoracion como fraude online o phising que impliquen el uso efectivo del canal
de Ruralvia como medio de operatividad para la comisién de la posible conducta tipica.

e  Gestidon comercial de leads hipotecarios y préstamos (formularios de operaciones de activo de la web de Cajasiete)
mediante llamada y demas medios pertinentes en su caso, para la filtracién de la informacidn y de los datos aportados
con toma de decisién de finalizacion del proceso acorde a politicas de la entidad o la derivacidn al resto de la red
comercial segln proceda.

e  Gestidn y elaboracion de informes relativos a la gestion de leads asi como seguimiento de los objetivos relacionados.

e Colaboracién con las diferentes areas y departamentos de la entidad con vista a la mejora de procesos donde tenga
intervencion el gestor digital con especial atencion a la mejora de la UX y Ul en las tareas vinculadas con Marketing
Digital y Particulares en los diferentes formularios y landings de la web con una finalidad comercial o promocional de
diferentes campafias. Asi también es resefiable la colaboracion con el departamento de Comunicacién para la creacion
de copies y respuestas que afectan o pueden afectar a laimagen y el branding de la entidad, siendo relevante la funcion
de Atencidn Digital aportando el feedback que se genera por estas vias de comunicacién por parte de clientes y usuarios
del servicio no clientes y la derivacidn de solicitudes de colaboraciones, patrocinios, ...

o Darrespuesta a las diferentes valoraciones y resefias de Google de la red comercial de oficinas.

e Feeedback de las Unidades de Control sobre el atendimiento, en tiempo y forma, de las peticiones de informacién /
requerimientos asi como de la implantacidn de los planes de accién acordados.

8. GESTION EN CONTACTO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El puesto de Gestion En Contacto contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes
de manera excelente, aportandoles valor mediante la comercializacion de los productos y servicios que necesitan y
realizando las gestiones oportunas para asegurar su satisfaccion a través de una atencion

Principales tareas y responsabilidades

e Asesorar al cliente de su cartera asignada en el horario especifico del servicio “En Contacto” e informarle de los
productos y servicios que oferta la Caja, enfocando la actuacién hacia la satisfaccion de las necesidades financieras de
los mismos.

« Realizar las operaciones que demanda el cliente de su cartera cumpliendo la normativa establecida por la Entidad y
acorde a nuestras politicas comerciales.

« Resolver los problemas sobre condiciones y posibilidades de operaciones.

o Detectar, buscar y generar oportunidades de negocio durante la realizacién del trabajo diario, concluyendo las mismas
o dirigiendo al cliente hacia quien las pueda concluir.

e Trasladar a la direccién de la oficina todo tipo de informacidn, con repercusidn comercial, que se detecte en las
operaciones diarias de todo tipo en la atencidn.

« Conocer las caracteristicas de la actividad de la competencia y especialmente en el ambito de la atencion digital
personalizada.

e Ayudar en la elaboracion del plan comercial anual en linea con los valores de la entidad para cumplir los objetivos.
«  Realizar un seguimiento del nivel de consecucion de objetivos y campanias.

o Llevar acabo las acciones necesarias para cumplir con los objetivos marcados, de forma proactiva y responsabilizandose
de su consecucion.

e  Gestionar listados aportados por unidades de negocio.

«  Realizar reuniones comerciales a clientes cuando sean necesarias.
« Representar a la entidad.

e Realizar ventas de inmuebles y seguros.

e Cumplimentar los documentos contractuales y todo tipo de solicitudes, apertura y cancelaciéon de cuentas, supervision
y comprobacién de datos, custodiar documentos en general, asegurandose de mantener las bases de datos correctas y
completas.
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«  Archivar la documentacién de las operaciones en la forma establecida.

o Utilizar de forma dptima las herramientas de las que se disponen, tanto analdgicas como digitales a fin de agilizar los
procesos.

«  Confeccionar y mantener actualizado el fichero de clientes o base de datos, con informacién especifica para realizar el
seguimiento y mantenimiento de la clientela.

« Informar a la Gerencia y a los compafieros de Atencion Digital de los aspectos administrativos y contables relevantes
que se produzcan en la cartera gestionada.

« Realizar un control tanto de vencimientos, pasivos, activos asi como de condiciones pactadas.

e Gestionar las quejas/reclamaciones de los clientes ante los érganos competentes de la entidad para su rapida
resolucion.

e Realizar asesoramiento personalizado al cliente del segmento de la cartera dentro del horario especifico del servicio “En
Contacto”

e Ofrecer a los clientes carterizados productos que estos necesiten y ayuden a mejorar la cuenta de resultados del gestor.

e  Gestionar el activo, las renovaciones de pasivo de la oficina y otras necesidades que puedan surgir con los clientes de la
cartera.

9. GESTION INSTITUCIONAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La gestion Institucional contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes
institucionales de manera excelente, aportandoles valor mediante la comercializacién de los productos y servicios que
necesitan y realizando las gestiones oportunas para asegurar su satisfaccion.

Principales tareas y responsabilidades

« Gestionar y captar como clientes a organismos publicos, instituciones y empresas publicas
e Actuar como gestor de referencia para todos los clientes del segmento.

« Vendery asesorar sobre productos especificos.

«  Visitar a clientes actuales y potenciales del segmento. Analizarlos cualitativamente.

« Analizar rentabilidades complejas de estos clientes.

« Conocer la situacién econdmica general y especifica. Identificar oportunidades y debilidades en su dmbito de
actuacion.

« Conocery estar al dia de las acciones comerciales de la competencia, trasladandolas al resto de la Entidad.
e Colaborar para facilitar la captacion de otro negocio que no sea especifico de su segmento.

«  Colaborar con el Area de Instituciones para realizar el seguimiento del negocio global del segmento y de su cartera
si existiera.

e« Promover, elaborar y ejecutar campafias comerciales puntuales de introduccion y penetracidn de productos en su
publico objetivo.
« Cuando asi se requiera, ejercer funciones de representacion institucional ante organismos e instituciones publicas.

« Atender a los clientes para proporcionarles las mejores soluciones tecnoldgicas y técnicas, dentro de un servicio
integral de asesoramiento.

«  Conocer en profundidad el analisis del riesgo de instituciones y empresas.
e Conocer el protocolo de salida de empresas.

« Impartir formacion especifica a la red.

o Dar charlas a colectivos de clientes.
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10. ESPECIALISTA INSTITUCIONAL

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La gestidon Institucional contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes
institucionales de manera excelente, aportandoles valor mediante la comercializacion de los productos y servicios que
necesitan y realizando las gestiones oportunas para asegurar su satisfaccion.

Principales tareas y responsabilidades

« Liderar la gestion institucional.

« Gestionar y captar como clientes a organismos publicos, instituciones y empresas publicas
e Actuar como gestor de referencia para todos los clientes del segmento.

« Vendery asesorar sobre productos especificos.

e  Visitar a clientes actuales y potenciales del segmento. Analizarlos cualitativamente.

e Analizar rentabilidades complejas de estos clientes.

« Conocer la situacién econdmica general y especifica. Identificar oportunidades y debilidades en su dmbito de
actuacion.

« Conocery estar al dia de las acciones comerciales de la competencia, trasladandolas al resto de la Entidad.
« Colaborar para facilitar la captacion de otro negocio que no sea especifico de su segmento.

« Conocer el contenido del Manual de Seguridad Fisica asi como el Protocolo de Prevencién y Actuacion ante
situaciones de Atraco, disponible en la intranet de la Entidad. (*)

« Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accion acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

«  Colaborar con el Area de Instituciones para realizar el seguimiento del negocio global del segmento y de su cartera
si existiera.

e  Promover, elaborar y ejecutar campafias comerciales puntuales de introduccidn y penetracién de productos en su
publico objetivo.
« Cuando asi se requiera, ejercer funciones de representacion institucional ante organismos e instituciones publicas.

« Atender a los clientes para proporcionarles las mejores soluciones tecnoldgicas y técnicas, dentro de un servicio
integral de asesoramiento.

« Conocer en profundidad el analisis del riesgo de instituciones y empresas.
« Conocer el protocolo de salida de empresas.

« Impartir formacion especifica a la red.

« Dar charlas a colectivos de clientes.

11. ESPECIALISTA BANCA DE EMPRESAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La gestién de Empresas contribuye a conseguirlo mediante el seguimiento y apoyo en
la gestion comercial del segmento de empresas de su Zona.

Principales tareas y responsabilidades
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Gestién directa con las oficinas para asesoramiento personal sobre la marcha de los objetivos comerciales
(descubrimiento de las debilidades y fortalezas de cada una de ellas).

Gestion comercial de clientes y potenciales tanto a través de los compafieros de la red como directamente con el
cliente.

Gestion directa en la captacion y seguimiento de la cartera de clientes asignados.

Incrementar la vinculacion y rentabilidad de los clientes del segmento y captar nuevas empresas SLy SA.
Seguimiento de los objetivos y campafias/acciones en las oficinas y global de la zona que le corresponda.
Asesoramiento del producto / servicio a las oficinas (presencial, por correo y/o telefénicamente).
Formacion del producto / servicio a oficinas (presencial o telematica).

Resolucidon por correo electrénico y/o teléfono (consultas de precios, planteamiento de operaciones,
asesoramiento sobre los productos dependiendo de las necesidades del cliente).

Asistencia a las reuniones de zona para analizar datos, presentacién de nuevos productos o herramientas, etc.

Despachar operaciones con los analistas, para sondear, y en el analisis de la misma, colaborar estrechamente con
la oficina y analista.

Crear y gestionar las campaias comerciales propias.

Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacion de los productos / servicios en el Protocolo Comercial y la pagina
web publica.

Facilitar el uso de herramientas internas (Sinergia, EFE) y su seguimiento.

Persona de contacto entre las oficinas y entidades de soporte (Banco Cooperativo, FEI, ICO, Confirming, Rural
Rentintg y Archipiélago Renting).

Coordinar y asesorar a los gestores de pymes.

Conocer el contenido del Manual de Seguridad Fisica asi como el Protocolo de Prevencion y Actuacién ante
situaciones de Atraco, disponible en la intranet de la Entidad. (*)

Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Asistir a las reuniones del equipo de la Unidad, en las que se realizara un seguimiento de los objetivos de las zonas
y carteras personales, campafias comerciales, asi como cualquier otro aspecto importante para el buen desarrollo
del segmento empresas en la Entidad.

Despachar con el Director de Zona sobre visitas realizadas con sus oficinas, operaciones, precios, etc., ver
necesidades de apoyar a algtin compafiero y/o oficina.

Colaborar en mantener nuestra cultura empresarial como ventaja competitiva, fomentando el conocimiento de la
misma interna o externamente, mejorando el sentido de pertenencia.

Asegurar el cumplimiento interno de normas legales de cualquier indole, favoreciendo su aplicacién en el trabajo
desarrollado.

Dar ejemplo a los demas en relacion al cumplimiento de todas las normas que la entidad tiene establecidas.
Proporcionar asesoramiento y formacion al resto de las areas de la Entidad.

12. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE EMPRESAS

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras delas personas,
siendo fieles a nuestros valores .La Gestidon administrativa de Empresas contribuye a conseguirlo mediante el
seguimiento y apoyo en la gestion comercial del segmento de empresas de su Zona.

Principales tareas y responsabilidades

Explorar y proponer y acciones para incrementar la vinculacion y rentabilidad de los clientes del segmento a nivel
Unidad.
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e Dar soporte a los gestores de empresas a modo de back office asi como a la propia Unidad.

e Control de vencimientos de activo de clientes carterizados

e Mantenimiento de documentaciéon econdmica actualizada

e Realizacion de ofertas a clientes

e Respuesta a las auditorias (FEI, I1CO,...)

e  Gestidn extratipos

e Montar operaciones segun indicaciones comerciales de los G.E

e Tramitar las Renovaciones de las operaciones de circulante de las empresas carterizadas.

e  Realizar consultas técnicas a los departamentos necesarios

e Conocimiento y seguimiento de campafias foco (remitir al G.E asignado)

e Ser enlace con resto de departamentos: Administracién de activo, Area de Negocio y Area de Riesgos
principalmente.

e Seguimiento de los objetivos y campafias/acciones en la Unidad

e  Formacidn en producto / servicio a la Unidad (presencial o telematica).

e  Facilitar el uso de herramientas internas (Sinergia, EFE) y su seguimiento.

e Persona de contacto entre la Unidad y entidades de soporte (Banco Cooperativo, FEl, ICO, Confirming,
RuralRentintg y Archipiélago Renting).

e Conocer en profundidad el analisis del riesgo de empresas.

e Despachar operaciones con los analistas, para sondear, y en el andlisis de la misma, colaborar estrechamente con
la oficina y analista.

e Conocer el protocolo de salida de empresas.

e Conocer el contenido del Manual de Seguridad Fisica asi como el Protocolo de Prevencién y Actuacion ante
situaciones de Atraco, disponible en la intranet de la Entidad. (*)

e Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

e Asistir a las reuniones del equipo de la Unidad, en las que se realizara un seguimiento de los objetivos de las zonas
y carteras personales, campanas comerciales, asi como cualquier otro aspecto importante para el buen desarrollo
del segmento empresas en la Entidad.

e Despachar con el Director de Zona sobre visitas realizadas con sus oficinas, operaciones, precios, etc., ver
necesidades de apoyar a algiin compafiero y/o oficina.

e Colaborar en mantener nuestra cultura empresarial como ventaja competitiva, fomentando el conocimiento de la
misma interna o externamente, mejorando el sentido de pertenencia.

e Asegurar el cumplimiento interno de normas legales de cualquier indole, favoreciendo su aplicacidn en el trabajo
desarrollado.

e Dar ejemplo alos demas en relacion al cumplimiento de todas las normas que la entidad tiene establecidas.

e Proporcionar asesoramiento y formacion al resto de las areas de la Entidad.

13. ESPECIALISTA DE BANCA PRIVADA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestidn de Banca privada contribuye a conseguirlo mediante el seguimiento y apoyo
en la gestién comercial del segmento de su Zona.

Principales tareas y responsabilidades

e Gestidon directa con las oficinas para asesoramiento personal sobre la marcha de los objetivos comerciales
(descubrimiento de las debilidades y fortalezas de cada una de ellas).

« Seguimiento de los objetivos y campafias en las oficinas y global de la zona que le corresponda.
« Asesoramiento del producto / servicio a las oficinas (presencial, por correo y/o telefénicamente).
o Formacidn del producto / servicio a oficinas (presencial o telematica).
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Resoluciéon de incidencias via CAU, correo electronico y/o teléfono (consultas varias, comparativas para el
mantenimiento de clientes, gestion y elaboracion de cotizaciones, gestién de incidencias).

Asistencia a las reuniones de zona (reunién del Director de Zona con sus oficinas) para realizar el seguimiento y puesta
en comun de los objetivos comerciales asi como la presentacion de nuevos productos y/o campafias.

Asistencia a las reuniones del equipo de la Unidad, en las que se realizard un seguimiento de los objetivos comerciales
y campafas comerciales, asi como cualquier otro aspecto importante para el buen desarrollo de las acciones
comerciales.

Colaborar en la creacién y/o gestidn de las campafias comerciales propias o procedentes de la compafiia (Seguros RGA,
Banco Cooperativo, etc)

Colaborar en la creacidn y/o puesta en comercializacion de nuevos productos / servicios propios o procedentes de la
compaiiia (Seguros RGA. Banco Cooperativo, etc)

Coordinar el alta, mantenimiento y actualizaciéon de los productos / servicios en el Protocolo Comercial y la pagina web
publica.

Lectura y en su caso transcripcion interna de las circulares de grupo (temas operativos, normativos o comerciales).
Atencion telefénica a oficinas y clientes

Visitas a clientes para la captacion y asesoramiento.

Visitas a oficinas para la colaboracion en la consecucion de objetivos, recordatorio de las técnicas y herramientas
internas (CRM, Sinergia, etc)

Planificacidn visitas con clientes, formacion, dudas y aclaraciones, gestiones e incidencias puntuales.

Facilitar el uso de herramientas internas (CRM, sinergia, etc) y su seguimiento.

Persona de contacto entre las oficinas y entidades de soporte (RGA, Banco Cooperativo, etc).

14. RESPONSABLE DE CANALES
Misiéon

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El puesto Responsable de canales contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes
de manera excelente, aportandoles valor mediante la comercializacion de los productos y servicios que necesitan y
realizando las gestiones oportunas para asegurar su satisfaccionn.

Principales tareas y responsabilidades

Liderar la elaboracién del plan comercial anual, marcando responsablemente los objetivos cuantitativos y cualitativos a
conseguir durante el afio.

Coordinacién del equipo de gestores asignados a la Unidad de Canales

Coordinacién del equipo de gestores asignados especificamente en la Unidad al Equipo de Atencién Digital “Te
Atenemos”

Asesoramiento y soporte a oficinas y clientes en planteamientos comerciales y operativos.

Realizacién de visitas comerciales para ofrecer productos a clientes actuales y/o potenciales o dar formacién de algin
producto especifico.

Gestion y fomento de oportunidades comerciales a través de los leads (formularios) establecidos en la web de la entidad
Confeccidén de ofertas comerciales con condiciones especiales para determinados productos y clientes.
Formacion a compafieros sobre servicios, canales y operativas.

Realizar las tareas diarias en concordancia con el cumplimiento de las normas de seguridad y con la normativa tanto
interna como legal en la parte que se pueda ver afectada (prevencion de blanqueo de capitales, Mifid)

Seguimiento, medicidn y analisis de resultados de los productos gestionados.
Valorar junto con el equipo posibles sugerencias de mejora propuestas por comparieros o clientes.

Fomento de nuevos canales y soportes de comunicacion a clientes y de difusidn de la imagen de la entidad en el ambito
digital
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«  Participacion en la definicién de las estrategias basicas de la entidad en el dmbito digital

« Fomento de los canales autoservicio
« Coordinacidn y participacion en la Atencidn Digital en Cajasiete

15. SUBDIRECCION DE OFICINA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Sub-direccidon de Oficina contribuye a conseguirlo liderando, junto con la Direccidon
de Oficina, la planificacidn, organizacidn y supervisidn de las tareas de todo el personal de la oficina, comprobando que
se efectlen las operaciones y gestiones necesarias para lograr fines, politicas y objetivos de la oficina y de la Entidad.
Ademas contribuye en la definicion de la estrategia y los objetivos de la Sucursal y desarrolla las actividades comerciales
necesarias para conseguirlo. De esta forma garantiza el excelente trato y la satisfaccién de nuestros clientes.

Principales tareas y responsabilidades

e Supervisar el personal, en especial, en cuanto a lo referido a entradas y salidas en horario de trabajo, imagen y actitud
frente al cliente.

« Comprobar vy vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas de seguridad, equipos informaticos y demas
instalaciones de la Oficina, comunicando las incidencias al Director de la Oficina, servicio técnico, area de servicios
generales, drea de informatica o donde proceda, efectuando un seguimiento puntual hasta su resolucidn.

«  Vigilar el perfecto cumplimiento de la normativa bancaria y de auditorias.

« Realizar el seguimiento y la gestion, junto a la Direccidn, de los impagados.

«  Gestionar Incidencias.

« Controlar las aperturas de cuentas de la Oficina.

e Supervisar el correcto archivo de la documentacion y el orden e imagen de la oficina.
e Esresponsable de los cuadres y arqueos de la Oficina.

« Se responsabiliza de la peticién de fondos para la Oficina.

« Controlar las cuentas contables, partidas pendientes y remesas, asi como la correcta contabilizacién de todas las
operaciones.

e Resolver las incidencias y reclamaciones con los clientes.

« Atender también directamente al publico, teniendo asignado una cartera de clientes.

« Reportar a la Direccién de Oficina cualquier incidencia detectada de todo lo mencionado anteriormente.
«  Participar en la elaboracion, junto con la Direccién de Oficina, del plan de negocio comercial de su oficina.
«  Fomentar la consecucion de objetivos, tanto asignados a él, como al resto del personal de la Oficina.

16. DIRECCION OFICINA DIGITAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El puesto Direccidn de Oficina Digital contribuye a conseguirlo liderando a su equipo de
forma ejemplar, aceptando el compromiso de representar a Cajasiete y garantizando el excelente trato y la satisfaccion
de nuestros clientes, contribuyendo a la definiciéon de la estrategia y los objetivos y desarrollando las actividades
comerciales necesarias para conseguirlo.

Principales tareas y responsabilidades
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Liderar la Oficina y al equipo de gestores digitales especializados “En Contacto”, planificando, organizando, dirigiendo y
supervisando el desarrollo de los trabajos de todo el personal asignado

Comprobar que se efectien todas las actividades, operaciones y gestiones necesarias para el mejor logro de los fines,
politicas y objetivos de la Oficina y de Cajasiete.

Informar de los objetivos asignados, asi como del grado de consecucién tanto parcial como total de los mismos, de las
reuniones que peridédicamente mantiene con la Direccidn y Directores de Areas, asi como de las circulares y escritos
procedentes de los servicios centrales que puedan afectar al desarrollo normal del trabajo.

Comprobar y vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas de seguridad.

Elaborar el plan comercial anual de su Oficina, conjuntamente con todo el personal, siendo el responsable de su puesta
en marcha, asi como de su seguimiento y cumplimiento.

Promover, elaborar y ejecutar campaias comerciales puntuales de introduccién y comerciales de su zona, averiguando
y analizando las necesidades y expectativas de los clientes, para poder satisfacerles en productos y en tiempo.

Conocer y estar al dia de las acciones comerciales de la competencia, informando de todo ello a sus superiores y a todo
el personal de la Sucursal.

Realizar el seguimiento de negocio a clientes ya existentes, que por diferentes penetraciones de productos en su
mercado, tanto de los nuevos como de los ya existentes (con cierto rigor en cuanto al destino por sectores o segmentos
de clientes, tanto actuales como potenciales).

Conocer la situacidon econdmica, las fortalezas propias de su oficina y las posibilidades
razones han disminuido el grado de vinculacidn, o no cumplen con los compromisos de utilizacion de productos y
servicios, tratando de recuperarlos o de ampliar su vinculacién con la Caja.

Supervisar y promover el adecuado trato al cliente, de forma que quede garantizada en todo momento la calidad del
servicio a los clientes.

Atender a los clientes que demanden un asesoramiento especial y en general realizar la venta de productos y servicios
a los clientes actuales y los nuevos que se capten.

Mantener el cumplimiento de la normativa que regula el funcionamiento de las personas asignadas a la Oficina Digital
y al equipo de gestores digitales “En Contacto” asegurandose de que esté informado de la misma todo el personal a su
cargo.

Tramitar operaciones de riesgos, analizar, confeccionar y/o supervisar las propuestas e informes.
Autorizar operaciones cuyos importes estén dentro de sus facultades y controlar los riesgos-

Seguir y controlar las incidencias en operaciones de riesgo concedidas (impagados y morosos), descubiertos en cuentas,
tarjetas de crédito.

Supervisar los efectos comerciales y otros documentos recibidos para su descuento y analizando los librados o
aceptantes.

Supervisar y autorizar las incidencias que se produzcan en los procesos de intercambio (truncamientos, efectos, recibos,
etc.)

Controlar y supervisar las aperturas de cuentas y cualquier variacién significativa del negocio diario.
Proporcionar asesoramiento y formacion al resto de las areas de la Entidad.

17. DIRECCION DE OFICINA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Direccién de Oficina contribuye a conseguirlo liderando a tu equipo de forma
ejemplar, aceptando el compromiso de representar a Cajasiete en su zona y garantizando el excelente trato y la
satisfaccion de nuestros clientes, contribuyendo a la definicion de la estrategia y los objetivos de la Sucursal y
desarrollando las actividades comerciales necesarias para conseguirlo.

Principales tareas y responsabilidades
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Liderar la Oficina, planificando, organizando, dirigiendo y supervisando el desarrollo de los trabajos de todo el personal
de la Sucursal.

Comprobar que se efectien todas las actividades, operaciones y gestiones necesarias para el mejor logro de los fines,
politicas y objetivos de la Oficina y de Cajasiete.

Informar de los objetivos asignados, asi como del grado de consecucién tanto parcial como total de los mismos, de las
reuniones que periédicamente mantiene con la Direccién y Directores de Areas, asi como de las circulares y escritos
procedentes de los servicios centrales que puedan afectar al desarrollo normal del trabajo.

Representar a La Entidad en su zona, manteniendo contactos con los poderes publicos, instituciones y organizaciones,
para crear una buena imagen.

Proponer a sus superiores el nivel de participacidn de la Caja en los actos y manifestaciones importantes que se celebren
dentro de su zona.

Comprobar y vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas de seguridad.

Elaborar el plan comercial anual de su Oficina, conjuntamente con todo el personal, siendo el responsable de su puesta
en marcha, asi como de su seguimiento y cumplimiento.

Promover, elaborar y ejecutar campafas comerciales puntuales de introduccion y comerciales de su zona, averiguando
y analizando las necesidades y expectativas de los clientes, para poder satisfacerles en productos y en tiempo.

Conocer y estar al dia de las acciones comerciales de la competencia, informando de todo ello a sus superiores y a todo
el personal de la Sucursal.

Realizar el seguimiento de negocio a clientes de la sucursal, tanto de los nuevos como de los ya existentes (con cierto
rigor en cuanto al destino por sectores o segmentos de clientes, tanto actuales como potenciales).

Conocer la situacidn econdmica, las fortalezas propias de su oficina y las posibilidades

razones han disminuido el grado de vinculacién, o no cumplen con los compromisos de utilizacion de productos y
servicios, tratando de recuperarlos o de ampliar su vinculacién con la Caja.

Supervisar y promover el adecuado trato al cliente en el interior de la Sucursal, de forma que quede garantizada en todo
momento la calidad del servicio a los clientes.

Atender a los clientes que demanden un asesoramiento especial y en general realizar la venta de productos y servicios
a los clientes actuales y los nuevos que se capten.

Mantener el cumplimiento de la normativa que regula el funcionamiento de la oficina, asegurandose de que esté
informado de la misma todo el personal a su cargo.

Tramitar operaciones de riesgos, analizar, confeccionar y/o supervisar las propuestas e informes.
Autorizar operaciones cuyos importes estén dentro de sus facultades y controlar los riesgos de la Sucursal.

Seguir y controlar las incidencias en operaciones de riesgo concedidas (impagados y morosos), descubiertos en cuentas,
tarjetas de crédito.

Supervisar los efectos comerciales y otros documentos recibidos para su descuento y analizando los librados o
aceptantes.

Supervisar y autorizar las incidencias que se produzcan en los procesos de intercambio (truncamientos, efectos, recibos,
etc.)

Controlar y supervisar las aperturas de cuentas y cualquier variacién significativa del negocio diario.

Comprobar los cuadres de caja y cajero automatico, la correcta contabilizacion de todas las operaciones, la conexién y
el funcionamiento de los sistemas de seguridad y abre y cierra la oficina y la caja fuerte.

Dedicar la mayor parte del tiempo en que permanezca abierta la oficina a la realizacion de tareas comerciales, sin olvidar
las administrativas.

18. DIRECCION DE ZONA
Misidn

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Direccion de Zona contribuye a conseguirlo mediante la coordinacion, promocion y
evaluacién de la actividad comercial en las oficinas de su Zona, a la vez que propone la asighacidn de recursos y gestiona
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al personal correspondiente. De igual forma, participa de forma directa o por delegacidn en representacién de la Entidad
en las actividades econdmicas y/o sociales de su ambito de influencia.

Principales tareas y responsabilidades

Aplicar las Politicas Comerciales que la Entidad a través del Area de Negocio ha disefiado para su implantacién en la red
de oficinas a su cargo.

Coordinar la Actividad Comercial de las oficinas de su Zona

Evaluar la Actividad comercial de las Oficinas y proponer recomendaciones de gestidn que minimicen las desviaciones
respecto a los objetivos establecidos para las mismas.

Facilitar el proceso de implantacidn del modelo organizativo que se propone para las Oficinas.

Adaptar la organizacidn interna de la oficina al modelo propuesto.

Asegurar el desarrollo de las tareas comerciales.

Promover los mecanismos de enlace y comunicacion interna en las oficinas.

Promover el cumplimiento de la normativa de la Entidad

Realizar la evaluacion del desempefio del personal de su Zona.

Intervenir en el proceso de fijacion de los Objetivos Generales y Comerciales de las Oficinas de su Zona.
Formalizar las operaciones en los casos que considere de interés comercial su presencia.

Facilitar la ejecucion de las acciones comerciales que lleven a cabo las Unidades de

Negocio y velar por una adecuada materializacién en las oficinas de su Zona.

Convocar reuniones mensuales con Directores y Trimestrales con todo el personal, para analizar evolucién comercial de
la Zona y transmitir la politica y recomendaciones fijadas por la Entidad.

Transmitir en contacto con el responsable de Planificacion de Negocio las recomendaciones de gestidn a las oficinas que
tiene asignadas y asegura el seguimiento de dichas recomendaciones

Reasignar los recursos humanos de las oficinas de su Zona en los casos de ausencias temporales de personal, o cuando
lo considere conveniente por exigencias del negocio. (Sélo en aquellos casos en los que dicha reasignacién deba hacerse
transitoriamente para cubrir las necesidades de las oficinas.)

Aprobar las condiciones financieras no estandar dentro de sus atribuciones y elevacién en su caso al Area de Negocio
de aquellas otras que excedan las mismas.

Detectar las necesidades de formacién del personal que tiene asignado a su Zonay proponer el desarrollo de las acciones
formativas que considere necesarias.

Proponer acciones de promocién de la imagen institucional de la Entidad en la Zona que deban hacerse con cargo al
fondo de educacién y promocidn. En este sentido debera contar con el preceptivo presupuesto (factura proforma) para
poder trasladar al drgano competente la asignacién de dichos recursos.

Solicitar en propuesta razonada al Comité de Direccidn la apertura de nuevas Oficinas en la Zona.
Trimestralmente elaborar un informe para el Comité de Direccidn en el que se detallan por cada Oficina a su cargo:
Las acciones comerciales realizadas en el mes anterior sefialando los objetivos propuestos y el resultado conseguido

La evaluacién del personal de las oficinas conforme a los criterios que determine el departamento de Recursos
Humanos.

Propuesta de acciones a realizar para el periodo siguiente.

Solicitar al Comité de Direccidn en propuesta razonada la realizacién de inversiones que deban de acometerse en las
oficinas de su Zona.

Mantener una comunicacion fluida con las Areas Comercial, Riesgos, Recursos Humanos y Medios.
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19. DIRECCION DE BANCA DE EMPRESAS

Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gerencia de Banca de Empresas contribuye a conseguirlo mediante el seguimiento
y apoyo en la gestion comercial del segmento de su Zona.

Principales tareas y responsabilidades

Gestion directa con las oficinas para asesoramiento personal sobre la marcha de los objetivos comerciales
(descubrimiento de las debilidades y fortalezas de cada una de ellas).

Gestion comercial de clientes y potenciales tanto a través de los compafieros de la red como directamente con el
cliente.

Gestion directa en la captacion y seguimiento de la cartera de clientes asignados.

Incrementar la vinculacidn y rentabilidad de los clientes del segmento y captar nuevas empresas SLy SA.
Seguimiento de los objetivos y campafias/acciones en las oficinas y global de la zona que le corresponda.
Asesoramiento del producto / servicio a las oficinas (presencial, por correo y/o telefonicamente).
Formacion del producto / servicio a oficinas (presencial o telematica).

Resolucidn por correo electrénico y/o teléfono (consultas de precios, planteamiento de operaciones, asesoramiento
sobre los productos dependiendo de las necesidades del cliente).

Asistencia a las reuniones de zona para analizar datos, presentacidn de nuevos productos o herramientas, etc.

Despachar operaciones con los analistas, para sondear, y en el analisis de la misma, colaborar estrechamente con la
oficina y analista.

Crear y gestionar las campafas comerciales propias.

Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacién de los productos / servicios en el Protocolo Comercial y la pagina web
publica.

Facilitar el uso de herramientas internas (Sinergia, EFE) y su seguimiento.

Persona de contacto entre las oficinas y entidades de soporte (Banco Cooperativo, FEI, ICO, Confirming, Rural Rentintg
y Archipiélago Renting).

Coordinar y asesorar a los gestores de pymes.

Conocer el contenido del Manual de Seguridad Fisica asi como el Protocolo de Prevencidn y Actuacion ante situaciones
de Atraco, disponible en la intranet de la Entidad. (*)

Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Asistir a las reuniones del equipo de la Unidad, en las que se realizard un seguimiento de los objetivos de las zonas y
carteras personales, campafias comerciales, asi como cualquier otro aspecto importante para el buen desarrollo del
segmento empresas en la Entidad.

Despachar con la Direccidon de Zona sobre visitas realizadas con sus oficinas, operaciones, precios, etc., ver necesidades
de apoyar a algiin compafiero y/o oficina.

20. DIRECCION DE BANCA PRIVADA
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gerencia de Banca Privada contribuye a conseguirlo en primer lugar; satisfaciendo
las necesidades financieras y de servicios de nuestros clientes, disefiando y creando productos/servicios a medida que
satisfagan sus necesidades.En segundo lugar; analizando los protocolos operativos y comerciales de manera interna con
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el objetivo de realizar las mejoras necesarias en cada dmbito.Y en tercer lugar; llevando a cabo la dinamizacién comercial
de los productos que bajo su responsabilidad.

Principales tareas y responsabilidades

Elaborar plan de negocio anual donde se estableceran los objetivos generales a conseguir, tanto cuantitativos como
cualitativos

Analisis de la competencia

Detectar posibles vias de negocio no exploradas

Recoger sugerencias de clientes y empleados para la mejora de los productos actuales de la Entidad

Creacion de productos y/o servicios

Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucidn de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

Dinamizacién comercial de los productos y/o servicios

Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

Realizacién de visitas comerciales de forma coordinada con el personal de las oficinas, con el objetivo general de
incrementar el volumen de negocio, aumentar la base de clientes y/o la rentabilidad de la Entidad.

Supervisar, dirigir y coordinar al personal asignado a su cargo, liderando con el ejemplo, dandoles responsabilidades y
ayudandoles a crecer profesionalmente.

Comunicar a las otras unidades de negocio cualquier oportunidad de negocio potencial detectada en acciones
comerciales realizadas a clientes de su unidad, facilitando el contacto comercial y toda la informacién necesaria.
Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional sean convocadas por el Director Comercial.
Nexo de unidn entre las empresas de grupo y nuestros intereses RSI, RGA y BCE, con reuniones periddicas de
coordinacién y debate, donde nos representamos y defendemos los intereses de nuestra Entidad.

Proponer la formacion del personal de la Entidad, estableciendo un programa previo de formacion, en funciéon de las
carencias detectadas.

21. DIRECCION DIGITAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gerencia Digital contribuye a conseguirlo mediante la coordinacién, promocion y
evaluacién de la generacion de negocio en el ambito digital y con el desarrollo de nuevas soluciones y estrategias para
la pervivencia futura del modelo de Cajasiete.

Principales tareas y responsabilidades

Coordinar la Actividad Comercial en el ambito digital de la entidad

Aplicar las Politicas Comerciales que la Entidad a través del Area de Negocio ha disefiado para su implantacién.
Promover actuaciones para el fomento de la canalidad en toda la entidad

Promover la mejor atencion a oficinas en los aspectos de canalidad y negocio digital

Evaluar la actividad comercial generado en el dmbito digital y proponer recomendaciones y desarrollos que minimicen
las desviaciones respecto a los objetivos establecidos para las mismas

Promover el cumplimiento de la normativa de la Entidad

Realizar evaluacién del desempefio del personal asignado en la Oficina Digital y Unidad de Canales

Intervenir en el proceso de fijacidn de los Objetivos Generales y Comerciales del ambito digital

Facilitar la ejecucién de las acciones comerciales que lleven a cabo las Unidades de Negocio y velar por una adecuada
materializacidn en el ambito digital
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e Convocar reuniones mensuales con la direccion de la oficina digital y el responsable de la Unidad de Canales y
trimestrales con todo el personal, para analizar evolucidn comercial y de los desarrollos del ambito digital

e Transmitir en contacto con el responsable de Planificacion de Negocio las recomendaciones de gestion al ambito digital
y asegura el seguimiento de dichas recomendaciones

e Reasignar los recursos humanos de la Oficina Digital y la Unidad de Canales en los casos de ausencias temporales de
personal, o cuando lo considere conveniente por exigencias del negocio. (Sélo en aquellos casos en los que dicha
reasignacion deba hacerse transitoriamente para cubrir las necesidades de la actividad)

e Aprobar las condiciones financieras no estandar dentro de sus atribuciones y elevacién en su caso a la direccién del Area
de aquellas otras que excedan las mismas

e Proponer acciones de promocidn de la imagen institucional de la Entidad en el ambito digital

e  Solicitar al Comité de Direccidn, previa valoracion de la Direccién Comercial, propuestas analizadas de ampliacién del

servicio de la Oficina Digital, de la atencién digital o de la Unidad de Canales.

Trimestralmente elaborar un informe para el Comité de Direccidon en el que se detallan por cada Oficina a su cargo:

Evolucién del negocio captado por via digital (Oficina Digital)

Evolucién del nivel de actividad de los servicios de atencidn digital

Evolucién de los desarrollos y actividad de la Unidad de Canales

Mantener una comunicacién fluida con las Areas Comercial, Riesgos, Personas y Medios

Mantener y fomentar una comunicacion fluida con los distintos departamentos implicados en el ambito digital de RSl y

Banco Cooperativo

e Participacion en el Comité Digital del Grupo Caja Rural

e  Participacién en el Comité de Marketing Digital del Grupo Caja Rural

e  Participar en las células asignadas dentro del Plan de Negocio Digital del Grupo Caja Rural

e Fomentar la colaboracién con otras entidades del Grupo para el desarrollo del negocio digital

e Gestionar las campafas comerciales propias de la Unidad de Canales, ya sean del Grupo o de definicion propia

® O O O e

22. DIRECCION COMERCIAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El Area Comercial estd enfocada en el corto plazo. Coordina la fuerza de venta y dirige
las operaciones diarias para cumplir los objetivos anuales establecidos por la Entidad en funcion de los productos y
servicios disponibles para cada target por el Area de Negocio.

Principales tareas y responsabilidades

o Liderar, motivar y dinamizar la fuerza de ventas de la entidad.

« Elaborar los objetivos generales y comerciales anuales en coordinacion con Desarrollo de Negocio y Marketing asi como
con Medios. Comunicacion clara a la red comercial.

« Planificar, organizar, ejecutar, hacer seguimiento y propuestas de nuevas actuaciones donde existan desviaciones para
cumplir el plan comercial anual de la Entidad.

o Elaborar el plan comercial anual para cumplir los objetivos establecidos.
«  Con el Area de Personas y los Direccién de Zona llevar a cabo :
« Dimensionamiento anual de la red comercial.

o Deteccion de necesidades formativas, establecimiento de planes de formacién y seguimiento de los mismos en
coordinacion.

«  Elaboracion de las politicas de incentivos para la fuerza de ventas.

o Deteccion e identificacion de los perfiles comerciales 6ptimos en cada momento.

« Colaborar en los procesos de seleccion y promocidn interna.

«  Fomentar en las Direcciones de Zona y en la red comercial una organizacion homogénea y eficiente en toda la entidad.
« Identificar indicadores comerciales clave, medicion de los mismos y establecimientos de medidas correctoras.
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Conocer las necesidades y problemas de los socios, clientes y potenciales. Trasladar al Area de Desarrollo de Negocio y
Marketing.

Coordinary llevar a cabo el despacho, asesoramiento, direccion y seguimiento de las Direcciones de Zonas (planificacién
comercial, gestidn del negocio, dinamizacién de las fuerzas de venta, formacion de las personas de venta, seguimiento
de los objetivos establecidos).

Potenciar la innovacién constante en la gestion de equipos y socios-clientes.

Aumentar la efectividad de la fuerza de ventas: favorecer la integracién de las nuevas tecnologias en la red comercial
fomentando la eficiencia (comercial y administrativa).

Trabajar con Desarrollo de Negocio y Marketing la informacién interna y su aplicacién en el conocimiento del cliente y
en la ejecucion de acciones orientadas a maximizar su valor a largo plazo:

Obtencién de datos: Todos los contactos con el cliente deben utilizarse como oportunidades para recoger mas
informacion sobre él.

Aplicacion de modelos: Se puede aflorar informacién oculta y de alto valor.

Conocer al cliente: Obtener un conocimiento pragmatico sobre el cliente, utilizable comercialmente y sostenible en el
tiempo.

Estrategias de gestion del cliente: Desde un profundo conocimiento, hay que orientar la estrategia de un modo proactivo
hacia el establecimiento de relaciones personales y duraderas.

Cumplimiento de objetivos: Con las ventas que se obtienen, es posible generar mas datos y comenzar asi un nuevo ciclo.

23. GESTION AGRARIO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestién del Area de Negocio contribuye a esa misiéon mediante el desarrollo y
mantenimiento constante de un amplio catalogo de productos que se adapten a las necesidades financieras de cada
persona. Aportando herramientas que faciliten la comercializacion de esos productos y permitiendo que ese valor
cualitativo ofrecido al cliente se convierta en rentabilidad y ello a su vez revierta en empleo de calidad para todos los
empleados de la entidad y beneficio social para nuestra comunidad.

Principales tareas y responsabilidades

Colaborar con el gerente y el responsable de la unidad en la elaboracién del plan comercial anual, marcando
responsablemente los objetivos cuantitativos y cualitativos a conseguir durante el afio.

Participar en el desarrollo de nuevos productos y mantenimiento de los productos de continuidad en nuestro catalogo.

Facilitar las herramientas necesarias a la red de oficinas para la comercializacion de los productos (manuales, ficha de
producto, protocolo comercial, procedimientos).

Mantenimiento y actualizacidn del protocolo comercial mediante el trabajo conjunto entre las unidades del area.

Contribuir al desarrollo de piezas de creatividad con la finalidad de dinamizar los productos en comercializacion que lo
requieran.

Estudio de mercado y competencia para la creacion y lanzamiento de nuevos productos adaptados a la actualidad del
mercado.

Gestion de campafias / acciones comerciales.

Mantenimiento de canales online que sirvan de soporte a la publicitacién de productos segln se estime oportuno por
la direccion del area.

Dar soporte mediante los canales habilitados para ello a las consultas comerciales y operativas de los compafieros de la
red de oficinas.

Asesoramiento telefdnico a clientes en planteamientos comerciales y operativos.

Realizacién de visitas comerciales para ofrecer productos a clientes actuales y/o potenciales o dar formacién de algin
producto especifico.

Confeccién de ofertas comerciales con condiciones especiales para determinados productos y clientes.
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Formacion a companeros sobre productos y campafias.

Seguimiento, medicién y analisis de resultados de los productos gestionados.
Valorar junto con el equipo de la unidad posibles sugerencias de mejora propuestas por compafieros o clientes.

24. GESTION DE MEDIOS DE PAGO Y CONSUMO
Mision

En Cajasiete satisfacemos las necesidades financieras de las personas. Como empresa generamos riqueza y como
cooperativa transformamos esa riqueza en empleo de calidad y beneficio social. La gestion de medios de pago y
consumo contribuye a conseguirlo tratando a nuestros clientes de manera excelente, aportandoles valor mediante la
comercializacion de los productos y servicios que necesitan y realizando las gestiones oportunas para asegurar su
satisfaccion. Todo ello con la base de una atencidn excelente a los compafieros de la red de oficinas de Cajasiete.

Principales tareas y responsabilidades

Valoracién de modificaciones de condiciones en acuerdos de Medios de Pago, enviadas a través de circuito internos y
que superen las atribuciones de las oficinas.

Elaboracidn y gestidon de campafias comerciales
Gestidn de la comunicacién de las novedades comerciales y operativas de medios de pago.
Definicidn de las condiciones de los productos, para realizar propuestas y estrategias de comercializacion.

Asesoramiento a las oficinas en cuestiones comerciales y operativas, a través de gestidn telefonica, de CAUs y de visitas
presenciales.

Asesoramiento a los clientes en cuestiones comerciales y técnicas, a través de gestion telefdnica, de correo electrénico
y de visitas presenciales.

Definicién de ofertas comerciales para clientes actuales y potenciales con condiciones especiales
Mantenimiento del Protocolo Comercial que sirve como soporte a las oficinas.

Seguimiento, estudio y elaboracion de informes sobre la competencia

Desarrollo de nuevos productos y servicios

Control de los clientes con operaciones denegadas y con perfiles definidos para ofertar soluciones comerciales.
Analisis de comercios y tarjetas de crédito inactivas para su reactivacion.

Definicién de objetivos comerciales a cumplir por producto (KPIs).

Gestidn, control y custodia documental de los acuerdos comerciales firmados por la entidad (proveedores, organismos
publicos, etc) referentes a medios de pago.

Revision de catalogo y solicitud de modificacion de las tarifas (y sus condiciones) en el sistema informatico, asi como la
creacion de nuevas tarifas.

Seguimiento de las campanfias

Elaboracién de informes periddicos para el seguimiento de la Unidad. Comisiones generadas por TPVs (inactividad, DCC,
etc) y tarjetas (Mantenimiento, traspaso a cuenta, etc) e intereses generados en tarjetas de crédito (SCP, pago
aplazado).

Control del programa de fidelizacion de medios de pago, a través de los acuerdos con los asociados de la entidad.
Elaboracidn de la planificacion comercial anual.

Gestion y actualizacion de los productos de medios de pago dentro de la herramienta de convenios de la entidad.
Gestion de incidencias en medios de pago a través CAUs, remitidas por las oficinas.

Control de facturacién de proveedores externos derivados de la propia actividad.
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25. ASESORAMIENTO DE SEGUROS

Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Asesoramiento de seguros contribuye a conseguirlo mediante el seguimiento y apoyo
en la gestion comercial del segmento de su Zona.

Principales tareas y responsabilidades

Gestion directa con las oficinas para asesoramiento personal sobre la marcha de los objetivos comerciales
(descubrimiento de las debilidades y fortalezas de cada una de ellas).

Seguimiento de los objetivos y campanias en las oficinas y global de la zona que le corresponda.
Asesoramiento comercial a las oficinas (presencial, por correo y/o telefénicamente).
Formacion comercial a oficinas (presencial o telematica).

Resolucidon de incidencias via CAU, correo electrénico y/o teléfono (consultas varias, comparativas para el
mantenimiento de clientes, gestion y elaboracion de cotizaciones, gestidn de incidencias comerciales, siniestros pyme).

Asistencia a las reuniones de zona (reunién del Director de Zona con sus oficinas) para realizar el seguimiento y puesta
en comun de los objetivos comerciales asi como la presentacion de nuevos productos y/o campafias.

Asistencia a las reuniones del equipo de la Unidad, en las que se realizara un seguimiento de los objetivos comerciales
y campafias comerciales , asi como cualquier otro aspecto importante para el buen desarrollo de las acciones
comerciales.

Colaborar en la creacién y/o gestidn de las campafias comerciales propias o procedentes de la compafiia (Seguros RGA,
Banco Cooperativo, etc)

Colaborar en la creacién y/o puesta en comercializacién de nuevos productos / servicios propios o procedentes de la
compaiiia ( Seguros RGA. Banco Cooperativo, etc)

Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacidn de los productos / servicios en el Protocolo Comercial y la pagina web
publica.

Lectura y en su caso transcripcion interna de las circulares de grupo (temas operativos, normativos o comerciales).
Atencion telefdnica a oficinas y clientes

Visitas a clientes para la captacion y asesoramiento.

Visitas a oficinas para la colaboracion en la consecucion de objetivos, recordatorio de las técnicas y herramientas
internas (CRM, Sinergia, etc)

Planificacion visitas con clientes, formacidn, dudas y aclaraciones, gestiones e incidencias puntuales.

Facilitar el uso de herramientas internas (CRM, sinergia, etc) y su seguimiento.

Persona de contacto entre las oficinas y entidades de soporte (RGA, Banco Cooperativo, etc).

26. GESTION DE ADMINISTRACION DE NEGOCIO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestién del Area de Negocio contribuye a esa misién mediante el desarrollo y
mantenimiento constante de un amplio catalogo de productos que se adapten a las necesidades financieras de cada
persona. Aportando herramientas que faciliten la comercializacion de esos productos y permitiendo que ese valor
cualitativo ofrecido al cliente se convierta en rentabilidad y ello a su vez revierta en empleo de calidad para todos los
empleados de la entidad y beneficio social para nuestra comunidad.

Principales tareas y responsabilidades
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e Colaborar con el gerente y el responsable de la unidad en la elaboraciéon del plan comercial anual, marcando
responsablemente los objetivos cuantitativos y cualitativos a conseguir durante el afio.

e Participar en el desarrollo de nuevos productos y mantenimiento de los productos de continuidad en nuestro catdlogo.

o Facilitar las herramientas necesarias a la red de oficinas para la comercializacidn de los productos (manuales, ficha de
producto, protocolo comercial, procedimientos).

« Dar soporte mediante los canales habilitados para ello a las consultas comerciales y operativas de los compafieros de la
red de oficinas.

« Realizar las tareas diarias en concordancia con el cumplimiento de las normas de seguridad y con la normativa tanto
interna como legal en la parte que se pueda ver afectada (prevencion de blanqueo de capitales, Mifid, ...)

« Seguimiento, medicién y analisis de resultados de los productos gestionados.
e Valorar junto con el equipo de la unidad posibles sugerencias de mejora propuestas por compafieros-

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

« Gestionar las diversas bases de datos de Negocio, dando soporte a la red comercial.

e Revision periddica sobre acuerdos en los distintos productos comercializados por la entidad, eliminando aquellos que
se encuentren en mal uso o en situacion de inactividad.

«  Gestidn operativa en la aprobacion de productos especificos (Organismos Publicos, Cuentas de Pago Basicas, Préstamos
de colectivos,...)

«  Recibir y subsanar incidencias operativas generadas por las herramientas gestionadas en la unidad (Precios por
segmento, IRIS, PGA,...)

« Llevar el control y seguimiento de las facturas y presupuesto del Area.

o Dar soporte a aquellas unidades de producto que, en ausencia de personal (por vacaciones, bajas,...) requieran de
colaboracion en gestiones de su dia a dia.

o Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades

27. RESPONSABLE DE PLANIFICACION
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Responsable de Planificacion contribuye satisfaciendo las necesidades de informacion,
gestion y seguimiento de Cajasiete a las personas que forman nuestra entidad, realizando a su vez el seguimiento de la
misma de forma clara, fiable, veraz, relevante, comparable, suficiente y oportuna, con el objetivo de que dicha
informacion sirva, no sélo para el seguimiento de la actividad comercial y de los objetivos, sino para facilitar la toma de
decisiones estratégicas, encaminadas a la mejora de los resultados previstos por la Entidad.

Funciones y responsabilidades

« Responsable de la implantacién del modelo CRM, tanto en la parte operacional como analitica asi como el
mantenimiento del mismo una vez implantado.

e Formacién en CRM: coordinacion y formador.

« Responsable del alta, mantenimiento y supervision de las campafas multicanal en CRM, aplicando las politicas
Comerciales que la Entidad, a través del Area de negocio, ha disefiado para su implantacién en la red comercial.

e Administracidon del CRM: Parametrizacion, seleccidn y validacidn de sus algoritmos, asi como explotacién de los modelos
de propension y Big Data para poner a disposicion de la Entidad datos mds precisos y enriquecidos.

e Busqueda, extraccién, tratamiento y publicacién de todo tipo de informacién de utilidad comercial, tanto periddica
como especifica, estandarizada o bajo demanda.
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Carterizacién de los clientes de la entidad segun los criterios del Area comercial, poniendo a disposicién los informes
necesarios para el seguimiento de dicha cartera.

Gestidn eficiente de las herramientas de gestidn internas (sinergia, CRM, etc).

Colaboracion con el desarrollo de nuevos proyectos encaminados a la mejora continua de la informacidn, tanto de forma
proactiva como en coordinacidn con otras Unidades o Departamentos.

Gestion eficiente de incidencias y CAUs.

Apoyo a la red comercial en reuniones de zona o del Area Comercial.

Colaboracion y participacion con la Unidad para la elaboracion de su Plan de Negocio Anual.
Colaboracion en la elaboracidn y gestion de proyectos.

Colaboracion en el seguimiento del negocio y de los objetivos de mi unidad.

28. GESTION DE AHORRO E INVERSION

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Gestidn de ahorro e inversidn contribuye a conseguirlo a través de la creacion, gestion
de productos propios de ahorro de Cajasiete, y facilitando y personalizando la informacién de los productos de inversidn
del Banco y de Gescooperativo, e impartiendo la formacién sobre estos a toda la red comercial y diferentes unidades.
Ademas, participa en la responsabilidad de la gobernanza y motor de cumplimiento de productos MiFID, asi como del
Programa de Asesoramiento PGA, aso como contribuye a la elaboracién y seguimiento del plan de negocio anual, donde
se estableceran los objetivos generales a conseguir, tanto cuantitativos como cualitativos en lo relativo a productos de
ahorro e inversion (fondos de inversiones, valores, pasivo, estructurados).

Tareas y responsabilidades

e  Gestidn diaria de los productos de Ahorro e Inversidn (tareas administrativas propias de la Unidad, resolucion de
tickets, dudas e incidencias)
e Bajo la supervision de la persona responsable de la Unidad, participar en las tareas relacionadas con:
o la gobernanza y motor de cumplimiento normativo de productos MiFID
el Programa de Asesoramiento PGA y productos MiFID
la creacion de productos y/o servicios
la dinamizacion comercial de los productos y/o servicios
el seguimiento del cumplimiento y grado de consecucién de los objetivos que hayan sido fijados para la
unidad o para la red comercial que estén relacionados con la unidad
o laformacién a la red comercial sobre los productos que son competencia de la unidad
o larelacién con las empresas del grupo, RSI, BCE y RGA
e Realizar anélisis de la competencia
e  Detectar posibles vias de negocio no exploradas
e Recoger sugerencias de clientes y empleados para la mejora de los productos actuales de la Entidad
e Comunicar a las otras unidades de negocio cualquier oportunidad de negocio potencial detectada en acciones
comerciales realizadas a clientes de su unidad, facilitando el contacto comercial y toda la informacién necesaria.
e Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional sean convocadas en la Unidad o en el
Area de Negocio.

o O O O

29. GESTION DE NEGOCIO INTERNACIONAL Y EMPRESAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestidon de negocio internacional y empresas contribuye a esa mision mediante el
desarrollo y mantenimiento constante de un amplio catalogo de productos que se adapten a las necesidades financieras
de cada persona. Aportando herramientas que faciliten la comercializacién de esos productos y permitiendo que ese
valor cualitativo ofrecido al cliente se convierta en rentabilidad y ello a su vez revierta en empleo de calidad para todos
los empleados de la entidad y beneficio social para nuestra comunidad.
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Tareas especificas de la persona Especialista en segmento Empresas y Negocio Internacional

« Responsable de los productos y servicios del segmento Empresas y Negocio Internacional.
« Asesoramiento y apoyo a oficina sobre productos y servicios del segmento.

« Dinamizador de la comercializacidon de productos y servicios del segmento.

e Seguimiento de la produccion nueva de productos del segmento.

o Desarrollo de productos y servicios del segmento.

o Desarrollo de campafias, seguimiento y resultados de las mismas, realizando informe final de campana que
proporcione feedback del resultado.

« Desarrollo e implantacidn nuevos productos y servicios Negocio Internacional.

« Responsable del desarrollo, implantacion y seguimiento de la versidon sostenible de los productos y servicios del
segmento asi como de Negocio Internacional.

« Organizador de jornadas para clientes y no clientes enfocadas a captacion de clientes y reforzar imagen de entidad
en este segmento/productos.

« Liderar reuniones con unidades comerciales especializadas, Banca Empresas y Banca Privada, para generar sinergias
y generar feedback del asesoramiento a clientes de estas unidades.

« Responsable de la planificacién comercial del segmento y de Negocio Internacional.

« Responsable de la planificacién de desarrollo de negocio del segmento.

« Liderar, o en su caso ser integrante de equipo, para desarrollo de negocio de segmentos estratégicos.

e Resolucion de tickets apolo de la Unidad.

«  Formacién de productos y servicios del segmento a otras unidades, departamentos y a la red comercial.

«  Participacidn en reuniones del area comercial para presentar nuevos productos y servicios del segmento y Negocio
Internacional.

e Participacidén en reuniones del area comercial para dinamizar la comercializaciéon de productos y servicios del
segmento.

o Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacion de los productos/servicios y sus condiciones en el Protocolo
Comercial.

« Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacién de productos y servicios y sus condiciones en la web.

o Responsable de programas/herramientas para obtener informacién del segmento (Programa SABI)

« Persona de contacto entre las oficinas y entidades de soporte (Banco Cooperativo, FEI, ICO, Ruralrenting).

« Seguimiento de la competencia en los productos (tipologia y condiciones) del segmento y Negocio Internacional.
«  Coordinacion con unidad de marketing para imagen del segmento.

«  Participacién en la estrategia de la entidad en lo referente al segmento y Negocio Internacional.

« Promover y asistir a las reuniones de los diferentes departamentos de la entidad para asegurar la comunicacién
fluida entre unidades.

« Responsable del mantenimiento y actualizacidn de la herramienta para realizar ofertas de los productos y servicios
del segmento.

30. GESTION DE PARTICULARES Y NEGOCIO
HIPOTECARIO.

Misién
En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestidn de particulares y negocio hipotecario contribuye a esa misién mediante el

desarrollo y mantenimiento constante de un amplio catélogo de productos que se adapten a las necesidades financieras
de cada persona. Aportando herramientas que faciliten la comercializacion de esos productos y permitiendo que ese
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valor cualitativo ofrecido al cliente se convierta en rentabilidad y ello a su vez revierta en empleo de calidad para todos
los empleados de la entidad y beneficio social para nuestra comunidad.

Tareas Especificas de la persona Especialista en segmentos Particulares y Auténomos/Profesionales y en Negocio
Hipotecario.

« Responsable de los productos y servicios del segmento Particulares, y del Catdlogo Hipotecario (en adelante
catdlogo) del segmento.

o Responsable de los productos y servicios del segmento Auténomos/Profesionales.
« Asesoramiento y apoyo a oficina sobre productos y servicios de los segmentos.

« Dinamizador de la comercializacién de productos y servicios de los segmentos.

e  Seguimiento de la produccion nueva de productos de los segmentos.

e Creacion y desarrollo de productos de los segmentos y del Negocio Hipotecario.

o Desarrollo de campanfas, seguimiento y resultados de las mismas, realizando informe final que proporcione
feedback del resultado.

« Desarrollo e implantacidn nuevos productos y servicios para los segmentos.

e Creacion, desarrollo y mantenimiento de la version sostenible de los productos de los segmentos.

e Responsable de actualizaciéon de tipos de interés del catdlogo.

« Dinamizador y responsable de contacto y seguimiento con prescriptores hipotecarios.

«  Responsable de la planificacién comercial de los segmentos.

« Responsable de la planificacién de desarrollo de negocio de los segmentos.

« Liderar, o en su caso ser integrante de equipo, para desarrollo de negocio de segmentos estratégicos.
e Resolucion de tickets apolo de la unidad.

« Formador de productos y servicios de los segmentos y del catidlogo a otras unidades, departamentos y a la red
comercial.

e  Participacién en reuniones del area comercial para presentar nuevos productos y servicios.

«  Participacidn en reuniones del area comercial para dinamizar la comercializacién de productos y servicios de los
segmentos.

e Promover y/o participar en la celebraciéon de jornadas para impulsar el negocio de los segmentos

o Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacion de los productos/servicios y sus condiciones, asi como su
publicacién en el Protocolo Comercial.

e Coordinar el alta, mantenimiento y actualizacién de productos y servicios en la web.

« Responsable de programas/herramientas para obtener informacién de los segmentos.

«  Persona de contacto entre las oficinas y entidades de soporte, como BCE.

« Seguimiento de la competencia en negocio hipotecario.

e  Coordinacion con unidad de marketing para imagen del segmento particulares y catalogo.
« Participacién en la estrategia de la entidad en lo referente a los segmentos y catalogo.

e« Promover y asistir a las reuniones de los diferentes departamentos de la entidad para asegurar la comunicacion
fluida entre unidades.

« Coordinadory supervisor de mantenimiento y actualizacién de la herramienta para realizar ofertas de los productos
y servicios de los segmentos.

31. GERENCIA DE AGRARIO
Mision
En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gerencia de agrario contribuye a conseguirlo disefiando y creando
productos/servicios a medida que satisfagan sus necesidades, analizando los protocolos operativos y comerciales de

manera interna con el objetivo de realizar las mejoras necesarias en cada ambito.
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Principales tareas y responsabilidades

« Elaborar plan de negocio anual donde se estableceran los objetivos generales a conseguir, tanto cuantitativos como
cualitativos

« Analisis de la competencia

o Detectar posibles vias de negocio no exploradas

« Recoger sugerencias de clientes y empleados para la mejora de los productos actuales de la Entidad
o Creacion de productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

o Dinamizacién comercial de los productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

« Realizacién de visitas comerciales de forma coordinada con el personal de las oficinas, con el objetivo general de
incrementar el volumen de negocio, aumentar la base de clientes y/o la rentabilidad de la Entidad.

e Supervisar, dirigir y coordinar al personal asignado a su cargo, liderando con el ejemplo, dandoles responsabilidades y
ayudandoles a crecer profesionalmente.

« Comunicar a las otras unidades de negocio cualquier oportunidad de negocio potencial detectada en acciones
comerciales realizadas a clientes de su unidad, facilitando el contacto comercial y toda la informacién necesaria.

« Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional sean convocadas por el Director de Negocio.

« Nexo de unién entre las empresas de grupo y nuestros intereses RSI, RGA y BCE, con reuniones periddicas de
coordinacién y debate, donde nos representamos y defendemos los intereses de nuestra Entidad.

e Proponer la formacién del personal de la Entidad, estableciendo un programa previo de formacién, en funcién de las
carencias detectadas.

32. GERENCIA DE PRODUCTOS Y SEGMENTOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La gerencia de productos y segmentos contribuye a conseguirlo en primer lugar;
satisfaciendo las necesidades financieras y de servicios de nuestros clientes, disefiando y creando productos/servicios a
medida que satisfagan sus necesidades, analizando los protocolos operativos y comerciales de manera interna con el
objetivo de realizar las mejoras necesarias en cada ambito y llevando a cabo la dinamizaciéon comercial de los productos
gue bajo su responsabilidad.

Principales tareas y responsabilidades

« Elaborar plan de negocio anual donde se estableceran los objetivos generales a conseguir, tanto cuantitativos como
cualitativos

e Analisis de la competencia

o  Detectar posibles vias de negocio no exploradas

« Recoger sugerencias de clientes y empleados para la mejora de los productos actuales de la Entidad
o Creacion de productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

o Dinamizacién comercial de los productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucién de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.
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o Realizacion de visitas comerciales de forma coordinada con el personal de las oficinas, con el objetivo general de
incrementar el volumen de negocio, aumentar la base de clientes y/o la rentabilidad de la Entidad.

e Supervisar, dirigir y coordinar al personal asignado a su cargo, liderando con el ejemplo, dandoles responsabilidades y
ayudandoles a crecer profesionalmente.

« Comunicar a las otras unidades de negocio cualquier oportunidad de negocio potencial detectada en acciones
comerciales realizadas a clientes de su unidad, facilitando el contacto comercial y toda la informacién necesaria.

« Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional sean convocadas por el Director de Negocio.

« Nexo de union entre las empresas de grupo y nuestros intereses RSI, RGA y BCE, con reuniones periddicas de
coordinacion y debate, donde nos representamos y defendemos los intereses de nuestra Entidad.

e Proponer la formacién del personal de la Entidad, estableciendo un programa previo de formacion, en funcién de las
carencias detectadas.

o Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC,

33. GERENCIA DE MEeDIOS DE PAGO Y CONSUMO
Misiéon

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La gerencia de Medios de pago y consumo contribuye a conseguirlo en satisfaciendo
las necesidades financieras y de servicios de nuestros clientes, disefiando y creando productos/servicios a medida que
satisfagan sus necesidades, analizando los protocolos operativos y comerciales de manera interna con el objetivo de
realizar las mejoras necesarias en cada dmbito y llevando a cabo la dinamizacidn comercial de los productos que bajo
su responsabilidad.

Principales tareas y responsabilidades

« Elaborar plan de negocio anual donde se estableceran los objetivos generales a conseguir, tanto cuantitativos como
cualitativos

e Analisis de la competencia

« Detectar posibles vias de negocio no exploradas

« Recoger sugerencias de clientes y empleados para la mejora de los productos actuales de la Entidad
«  Creacion de productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

o Dinamizacion comercial de los productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

« Realizacién de visitas comerciales de forma coordinada con el personal de las oficinas, con el objetivo general de
incrementar el volumen de negocio, aumentar la base de clientes y/o la rentabilidad de la Entidad.

e Supervisar, dirigir y coordinar al personal asignado a su cargo, liderando con el ejemplo, dandoles responsabilidades y
ayudandoles a crecer profesionalmente.

« Comunicar a las otras unidades de negocio cualquier oportunidad de negocio potencial detectada en acciones
comerciales realizadas a clientes de su unidad, facilitando el contacto comercial y toda la informacién necesaria.

o Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional sean convocadas por el Director de Negocio.

« Nexo de union entre las empresas de grupo y nuestros intereses RSI, RGA y BCE, con reuniones periddicas de
coordinacidén y debate, donde nos representamos y defendemos los intereses de nuestra Entidad.

e Proponer la formacién del personal de la Entidad, estableciendo un programa previo de formacion, en funcién de las
carencias detectadas.

e Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.
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34. GERENCIA DE SEGUROS

Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores.

La gerencia de Negocio contribuye a conseguirlo en primer lugar; satisfaciendo las necesidades financieras y de servicios
de nuestros clientes, disefiando y creando productos/servicios a medida que satisfagan sus necesidades. En segundo
lugar; analizando los protocolos operativos y comerciales de manera interna con el objetivo de realizar las mejoras
necesarias en cada ambito. Y en tercer lugar; llevando a cabo la dinamizacién comercial de los productos que bajo su
responsabilidad.

Principales tareas y responsabilidades

« Elaborar plan de negocio anual donde se estableceran los objetivos generales a conseguir, tanto cuantitativos como
cualitativos

e Analisis de la competencia

« Detectar posibles vias de negocio no exploradas

« Recoger sugerencias de clientes y empleados para la mejora de los productos actuales de la Entidad
«  Creacion de productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecuciéon de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

o Dinamizacion comercial de los productos y/o servicios

« Responsabilizarse del cumplimiento y grado de consecucion de los objetivos que hayan sido fijados para su unidad o
para la red comercial que estén relacionados con su unidad.

« Realizacién de visitas comerciales de forma coordinada con el personal de las oficinas, con el objetivo general de
incrementar el volumen de negocio, aumentar la base de clientes y/o la rentabilidad de la Entidad.

e Supervisar, dirigir y coordinar al personal asignado a su cargo, liderando con el ejemplo, dandoles responsabilidades y
ayudandoles a crecer profesionalmente.

« Comunicar a las otras unidades de negocio cualquier oportunidad de negocio potencial detectada en acciones
comerciales realizadas a clientes de su unidad, facilitando el contacto comercial y toda la informacién necesaria.

o Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional sean convocadas por el Director de Negocio.

« Nexo de union entre las empresas de grupo y nuestros intereses RSI, RGA y BCE, con reuniones periddicas de
coordinacion y debate, donde nos representamos y defendemos los intereses de nuestra Entidad.

e Proponer la formacién del personal de la Entidad, estableciendo un programa previo de formacion, en funcién de las
carencias detectadas.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

35. GERENCIA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIO
Misidn

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Administracién de Negocio contribuye a esa misidon con la gestion de herramientas y
procedimientos que permitan la comercializacién de productos de manera eficiente y regulada, mediante el control de
aplicaciones encargadas de aplicar las condiciones comerciales establecidas en cada momento y siempre siendo fieles al
cumplimiento normativo que exigen las distintas politicas reguladoras (Gobernanza de productos y Politica de
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comunicacion comercial).

Principales tareas y responsabilidades

« Hacer de nexo entre las Unidades responsables de producto y el resto de areas de la entidad con el fin dotar a los
productos con la mejor operativa, con procesos eficientes y cumpliendo la normativa especifica.

«  Gestion eficiente de las herramientas de informacidn, seguimiento y control internas (sinergia, centro de informacion,
PGA, simuladores, etc).

«  Gestion eficiente del catdlogo de productos y resto de aplicaciones encargadas del control operativo de los productos.

« Coordinar entre las distintas areas implicadas, cualquier tipo de incidencia operativa que afecte directamente a algun
producto de negocio (cestas, precios por segmento, valoracion de condiciones,...) para subsanarla lo antes posible.

«  Funciones enfocadas al cumplimiento de las distintas politicas que afectan al Area de Negocio: Gobernanza de Productos
y Politica de comunicacidn. Entre ellas:

o Revision periddica de las propias politicas, actualizando su contenido conforme a las distintas actualizaciones de la
norma o a causa de requerimientos por parte de auditorias.

o Mejorando y adaptando procedimientos internos para la correcta gestion del lanzamiento de productos, modificacion
de condiciones y campanas publicitarias.

o Validacion del cumplimiento de los aspectos normativos en la difusidon y publicidad de productos y servicios financieros,
con la revision/actualizacidn de legales publicitarios, asi como con la gestion de Autocontrol.

o Actualizando y custodiando el catalogo de productos de la entidad.

o Actualizando y custodiando el Registro Interno de la Publicidad.

« Comunicacion a clientes en materia de cumplimiento normativo ante cambio de condiciones: revisién de cartas por
cambio de condiciones en contratos, extraccién o revision del publico objetivo y solicitud de envio al departamento de
Organizacion.

e Gestidn y control de diversas bases de datos necesarias para la canalizacion de solicitudes de la red de oficinas
(extratipos de activo, autorizaciones de negocio, incidencias por liquidaciones y cambios de centro)

« Apoyo a la red comercial con la elaboracién de manuales o formaciones siempre que se produzca algun cambio
operativo.

+ Responsable del sistema de Autorizaciones de Negocio
« Responsable de la gestidn Administrativa de cambios de centro .

e Corresponsable de implantacidon de Precios por Segmento, con la participacidon activa en los grupos de trabajo,
impulsando y promoviendo la mejora constante de la aplicacidn.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

« Dar soporte a aquellas unidades de producto que, en ausencia de personal (por vacaciones, bajas,...) requieran de
colaboracion en gestiones de su dia a dia.

« Llevar un control y seguimiento constante sobre la liquidacion de la comisién de mantenimiento de cuentas.

« Colaboracién en la elaboracion del plan de negocio anual

« Colaboracién en la elaboracion y gestion de proyectos

e Colaboracién en el seguimiento y cumplimiento de los objetivos de mi unidad
« Responsable de determinados proyectos

«  Gestion eficiente de incidencias y CAUs.

36. DIRECCION DE NEGOCIO
Mision.

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La direccién de negocio contribuye a ello mediante la creacidén y adaptacion de
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productos transparentes y completamente adaptados a nuestra realidad econdmica y social. El apoyo y prestacién de
soporte constante tanto a la red de oficinas como al resto de unidades y departamentos vy el desarrollo y planteamiento
de nuevas soluciones y estrategias digitales para la pervivencia futura del modelo de Cajasiete .

Principales tareas y responsabilidades

e Coordinary llevar a cabo el despacho, asesoramiento, direccién y seguimiento de las Unidades de Negocio.

«  Elaborar el plan de negocio anual a través de las planificaciones que realizan las Unidades del Area, identificando
indicadores de negocio clave para cada uno de los segmentos, productos y canales y disefiando las estrategias y los
planes de accidn necesarios para conseguirlos.

e  Medir la evolucién de dichos indicadores y establecer medidas de mejora y optimizacién en los productos, servicios
y canales, en caso de que fuera necesario.

e Asegurar a la Red de Oficinas el asesoramiento y apoyo permanente en cuando a condiciones, tarifas y operativa
relativas a operaciones de pasivo, operaciones de riesgo con clientes y prestacion a clientes de servicios financieros,
de acuerdo con la normativa interna de la Entidad y la externa vigente en cada momento.

« Mantenerse informado y analizar los productos y servicios, campafias de promocion y publicidad desarrolladas por
la competencia. Realizar analisis e interpretaciones operativas de las tendencias del mercado, la competencia y los
clientes.

e Proponer el lanzamiento de nuevos productos y servicios.
e« Promovery recomendar las acciones y campafias de promocidn y comunicacion.

« Potenciar la innovacién constante y la integracidon de las nuevas tecnologias en todos los productos, servicios y
canales.

e Colaborar con el resto de areas y staff en materia de presupuestacion de ingresos, inversiones, gastos y volumen
de operaciones generadas por los distintos canales.

«  Mantener una coordinacion fluida y permanente con las empresas del Grupo (RSI, BCE, RGA, RTV), especialmente
con aquellas areas que desarrollen funciones de apoyo y soporte directamente relacionadas con su actividad.

e Coordinar la publicacidn de las campafias comerciales de la entidad asi como el cronograma de las mismas.

e Seguimiento y coordinacién del lanzamiento de nuevos productos y de modificaciones significativas sobre los
mismos

« Seguimiento de la competencia en los productos no asignados a unidades especificas
«  Coordinacion general de la informacion comercial que desde las Unidades de Negocio se ofrece a las oficinas

37. DIRECCION DE EXPANSION
Mision.

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La direccion de expansion contribuye a ello liderando y gestionando la estrategia de
expansion de Cajasiete en la provincia de Las palmas y Madrid, identificando oportunidades de crecimiento y desarrollo
de negocio en nuevos mercados y segmentos, asegurando la rentabilidad y sostenibilidad de la compafiia.

Principales tareas y responsabilidades

« Desarrollo de Estrategias de Expansion: Crear y ejecutar planes estratégicos para la expansion, la diversificacion
de productos y servicios y el desarrollo de alianzas estratégicas.

e Andlisis de Mercado: Realizar andlisis exhaustivos de los mercados potenciales, evaluando factores
econdmicos, competencia, riesgos y oportunidades.

o Gestion de Proyectos: Supervisar los proyectos de expansion, asegurando que se cumplan los plazos,
presupuestos y objetivos establecidos.

o Colaboracién Interdepartamental: Trabajar estrechamente con otros departamentos para garantizar una
implementacion exitosa de las estrategias de expansion.
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« Negociacién y Relaciones Externas: Representar a la entidad en negociaciones clave y establecer relaciones
sélidas con socios, proveedores y otras entidades relevantes.

« Informes y Presentaciones: Elaborar informes detallados sobre el progreso y resultados de las iniciativas de
expansion, presentandolos a la alta direccion y otros stakeholders.

38. SUBDIRECCION COMERCIAL
Mision.

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Subdireccion comercial contribuye apoyando a la direccién comercial en la gestion y
desarrollo de la estrategia comercial de Cajasiete, con el fin de maximizar la rentabilidad, mejorar la relacién con los
clientes y garantizar la consecucion de los objetivos comerciales de la entidad.

Principales tareas y responsabilidades

« Apoyo en la Estrategia Comercial: Colaborar en el desarrollo e implementacién de la estrategia comercial,
asegurando su alineacion con los objetivos generales de la entidad.

«  Gestidn de Equipos de Venta: Supervisar y motivar a los equipos de ventas de las sucursales, asegurando el
cumplimiento de los objetivos comerciales.

« Analisis de Rendimiento: Evaluar el rendimiento de las actividades comerciales, identificando areas de mejora
y proponiendo acciones correctivas.

e« Formacién y Desarrollo: Coordinar la formacion y el desarrollo profesional de los equipos de ventas,
garantizando un alto nivel de conocimiento del producto y habilidades comerciales.

« Relaciones con Clientes: Mantener y desarrollar relaciones clave con clientes, identificando y aprovechando
oportunidades de negocio.

« Reportesy Control: Elaborar reportes periddicos sobre el desempefio comercial y controlar el presupuesto del
departamento.

e Innovacién Comercial: Proponer y evaluar nuevas iniciativas o productos que puedan generar ventajas
competitivas para la entidad.

DESCRIPCION DE PUESTOS AREA DE
MEDIOS

39. GESTION DE VALORES
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Valores contribuye a la mision de Cajasiete mediante un servicio especializado y
cualificado en el las operaciones de Fondos de Inversidn y Valores, facilitando los medios de control, procedimientos e
interlocucién con el Departamento de Banca Privada.

Principales tareas y responsabilidades

e Revision altas nuevas estructurados desde Banca Privada.
e Seguimiento de vencimientos.
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e Cuadre de cuentas de estructurados.

»  Contabilizacién en SGT de estructurados.

e Seguimientos de costes de estructurados.

e Firma virtual contratos estructurados y confeccion de plantillas valoraciones.

»  Cuadres de cuentas de valores mensuales: Estado M-4. Estados Trimestrales y Semestrales S-2.
»  Conciliaciones con cuentas del Banco Cooperativo.

« Ampliaciones de capital y dividendos flexibles: emisién de circular y gestion operativa.
e Negociacién de tarifas especiales de compra venta y/o custodia.

e Abuso de mercado-CENTINELA.

e RIC( Reglamento de conducta interna) Confeccion de resguardos para recoger firma

«  Controles MIFID y CNMV —cumplimiento normativo.

« Gestor de incidencias de valores y estructurados.

e Gestidn de base de datos de pignoraciones de valores y fondos.

«  Contabilizacidn facturas valores.

«  Gestidn de drdenes de valores internacionales.

e Gestidn CAUs de valores.

«  Atencion telefénica consultas oficinas.

«  Confeccidon y actualizacidon de manuales.

e Desarrollo e implicacidén de nuevas circulares y proyectos.

e Resolucién de incidencias que se tramitan por Cau (Notes).

e Anualmente:
o Presentacién de estados ante la CNMV.
o Auditoria
o Auditoria KPMG
o Contratacion /Vencimientos/Seguimiento de cupones de Bonos para dotar RIC.

o Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

40. GESTION DE CARTERA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Cartera contribuye a la misiéon de Cajasiete mediante un servicio especializado y
cualificado en la gestion operativa de los productos de Descuento Comercial, Certificaciones de Obra, C19 anticipados
y Confirming facilitando los medios de control, procedimientos e interlocucién entre Cartera Central BCE, Area de
Riesgos y las oficinas.

Principales tareas y responsabilidades

Comprobar y corregir los efectos devueltos por datos faltantes y erréneos.

Gestionar el gestor de incidencias de los centros de Servicios Centrales y de la cuenta administrativa de cartera y
contabilidad.

Comprobar y tratar los abonos recibidos en la cuenta de endosos de la Entidad.
Control y gestidn diaria de las remesas de C19 anticipado que se encuentran rechazadas.

J
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« Re-liquidar los efectos impagados a peticion del Analista de Riesgos.

»  Gestionar las Certificaciones de Obras: Solicitud de autorizacién a riesgos, abono y cancelacién.

« Tratar las remesas de pagarés mediante la comprobacién de los datos, firmas, documentacién adjunta y la aplicacién
de los sellos correspondientes para su envié al BCE.

e Revisar através del centro de informacion los listados de Efectos enviados el notario, efectos devueltos en el dia, efectos
modificados y reclamados en el dia, remesas pendientes de liquidar, remesas descuadradas, efectos rechazados con
errores, facturas confirming pendientes de tratamiento y ficheros de facturas confirming rechazados.

« Seguimiento de las remesas abonadas en oficina y que aun no han llegado a Cartera para su tratamiento.
« Abonar las remesas de descuento comercial de aquellos clientes “especiales”.

« Tratamiento efectos impagados y reclamados recibidos desde el BCE.

«  Tratamiento de remesas de efectos rechazados desde el BCE.

»  Cuadre mensual de cuentas administrativas.

e Cumplimentar y pagar los timbres a través del modelo.

«  Establecer mejoras en los procedimientos internos del departamento.

«  Resolver cualquier tipo de duda o incidencia de la oficina ya sea a través de CAU, teléfono o correo.
« Resolver las incidencias con los ficheros remitidos por los clientes de Confiming.

« Atender las solicitudes de remesas rechazadas de Confirming.

« Realizar el cuadre de las cuentas administrativas de Confirming.

«  Modificacién de vencimientos u otros datos de efectos descontados.

« Modificacién de vencimiento de las facturas Confirming.

« Contar con conocimientos especificos sobre el funcionamiento de los sistemas de gestién de cumplimiento penal, en
general y en concreto, del Sistema de Gestién de Cumplimiento Penal y de la Politica de Cumplimiento Penal aprobada
por el Consejo Rector.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

41. GESTION DE EXTRANJERO
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Apoyo Operativo Extranjero contribuye a la misién de Cajasiete mediante un servicio
especializado y cualificado en las operaciones de Comercio Exterior (Ordenes de pago, Créditos documentarios,
Remesas de importacion, tratamiento de la moneda extranjera, etc.), facilitando los medios de control, procedimientos
e interlocucion entre las oficinas, los clientes, Banca de Empresas y Comercio Exterior del BCE.

Principales tareas y responsabilidades

e Control y abono de las érdenes de pago recibidas en el dia y controles de PBC sobre las mismas.

« Control y abono de las OMF recibidas a lo largo del dia superiores a 30.000 euros o con incidencias y controles de PBC
sobre las mismas.

« Control de los pagos recibidos de las remesas de exportacién dadas de alta y liquidar las mismas.

o Descargar listado de comisiones de operaciones de extranjero cedidas al BCE y cobrar todas aquellas el sistema no
realiza automaticamente.

«  Recepcion de la moneda extranjera recibida desde oficina. Revisar que estén en circulacion y que no se encuentren en
estado deteriorado. Si no estan correctos, realizar de nuevo la operacidn de venta y devolucion a oficina.

« Compra de billetes a la entidad CecaBank en funcidn de las existencias disponibles en Servicios Centrales.
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Cheques extranjeros ingresados en firme desde oficina: Controlar que todos sean enviados desde oficina a SSCC. Una
vez recibidos, revisar su estado, sacar copias de los mismos y sus liquidaciones para enviar al BCE.

Remesas de importacion: Dar de alta las mismas, avisar a oficina/cliente de la recepcidn de esta y controlar las fechas
de pago para realizar el mismo.

Remesas de exportacién: Dar de alta las mismas, avisar y enviar al BCE.
Créditos documentarios: Actuar como intermediarios en las gestiones entre los clientes y el BCE.

Seguros de cambio: Informar al cliente/oficina del procedimiento del mismo, pactar cambio con mesa (BCE), gestionar
los contratos asociados al Seguro de Cambio, cobrar comisiones.

Refinanciacidn de importacidén: Todas aquellas refinanciaciones solicitadas por las oficinas a los analistas y autorizadas
por ellos son realizadas desde el Dpto. de Extranjero.

Gestidn diaria de mensajes swifts: Gestionar todos los Swift recibidos, dar respuesta e iniciar mensajes.

Resolucidon de incidencia via cau, correos y llamadas de oficinas, asi como consultas e incidencias de otros
Departamentos.

Pactar cambio on line de las operaciones realizadas por las oficinas.

Cuadre trimestral de las cuentas contables de Extranjero.

Cuadre y reparto anual de comisiones de operaciones de extranjero a las distintas oficinas.
Cuadre de apuntes de las conciliaciones de las cuentas tesoreras en divisa.

Control de circulares internas y externas, y llevar a cabo las gestiones oportunas.

Impartir formacién de Extranjero en apoyo al Departamento de Empresas.

Atencion de solicitudes de moneda extranjera por parte de las oficinas.

Seguimiento de envios/retiradas de moneda extranjera entre oficinas: Billetes enviados desde oficina sin retirar por el
sistema, envios a oficinas sin entrada, billetes retirados de oficina sin envio fisico, faltantes/sobrantes.

Controles semanales de stocks en oficinas
Apoyo en descuadres de oficina en moneda extranjera (Riesgo operacional).

Gestion de la moneda extranjera que Prosegur recoge en los casinos. ( compra a los casinos por sistema y venta a su vez
a CecaBank via terminal financiero- cotizacion telefénica previa con CecaBank )

Gestion de cheques devueltos desde BCE.

Alta de IPFs en divisas. Seguimiento de las mismas. Aviso a oficinas de vencimientos préximos con simulacién de
tipos/plazos para su renovacion.

Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

42. GESTION DE INTERCAMBIO
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Intercambio contribuye a la misidon de Cajasiete mediante un servicio especializado y
cualificado en el intercambio bancario de ficheros, cobros y pagos (transferencias, recibos, recaudacién, embargos, etc),
facilitando los medios de control, procedimientos e interlocucidn entre Cajasiete, las oficinas, resto de entidades y los
Organismos.

Principales tareas y responsabilidades

Controlar diariamente los cheques no truncables por importe e informar a las oficinas para que comprueben las firmas.

Emitir las cartas de devolucidn de los cheques ingresados por los clientes por ruralvia y enviar a oficina.
Informar a las oficinas de los cheques devueltos por datos erréoneos para que corrijan los mismos.
Consultar las cuentas administrativas de embargos, en caso de detectar saldo realizar el traspaso correspondiente.
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Informar a las oficinas de las remesas pendientes de liquidar a través de ruralvia para que nos den instrucciones de
cémo actuar.

Consultar los cheques devueltos fuera de plazo e informar a oficina con las instrucciones de las gestiones que deben
llevar a cabo.

Tramitar las reclamaciones de imagenes de cheques recibidas por otras entidades solicitando las mismas a oficina.
Consultar el listado de C34 rechazados e informar a oficina.
Consultar el listado de C19 rechazados e informar a oficina.

Consultar las capturas diarias de los modelos del Gobierno de Canarias para detectar posibles errores de capturas e
informar a oficina de las correcciones que deben realizar o documentacion no recibida en el caso de algunos modelos.

Seguimiento de los cheques superiores ingresados en el dia por las oficinas y envio de las imagenes a las entidades
libradas.

Control y gestion de las Operaciones Diversas recibidas.

Solicitar a otras entidades las imagenes de los cheques que los clientes solicitan a través de las oficinas.

Procesar las fases de embargos de algunos organismos.

Traspaso quincenal de las recaudaciones de los Ayuntamientos que tienen firmado convenio con la Entidad.

Pago quincenal de la Recaudacidn de Hacienda, previamente se deben obtener los saldos y confirmar el borrador.
Pago quincenal de la Recaudacion del Gobierno de Canarias, previamente se deben obtener los saldos y elaborar las
cartas.

Corregir los errores del fichero del Gobierno de Canarias.

Cuadrar quincenalmente los C19 emitidos por el Gobierno de Canarias.
Resolver cualquier tipo de duda o incidencia de la oficina ya sea a través de CAU, teléfono o correo.

Resolver las incidencias que trasladan los Organismos (Gobierno de Canarias, Hacienda, Consorcio de Tributos,
Ayuntamientos, etc.), asi como RSI.

Gestion de embargos y requerimientos de cuentas, tpv y créditos.

Consultar el listado de pensiones no abonables y retroceder las mismas.

Cuadre trimestral de cuentas contables de intercambio.

Control de circulares internas y externas, y llevar a cabo las gestiones oportunas.

Realizar el pago a cada Organismo embargador de las facturaciones de TPV retenidas por embargos.
Emision de certificados solicitados a través de la BD de certificados.

Elaborar los informes para los auditores sobre los saldos de sus clientes a cierre de ejercicio.
Tramitar los cambios de domiciliaciéon de pensiones de Las Palmas de Gran Canaria.
Tramitar los cambios de domiciliacién del Consorcio de Tributos.

Preparar y enviar la Recaudacion de la Seguridad Social.

Realizar cuadre mensual de la Recaudacién de la Seguridad Social.

Presentar la comunicacidn de la Renta Basica de Emancipacion.

Emitir Certificado de saldos medios para La Mutua de Accidentes de Canarias.

Realizar las transferencias que solicitan El Consorcio de Tributos, Cabildo de Tenerife, Ayuntamiento de La Laguna y
Parlamento de Canarias.

Cuadre de apuntes de las conciliaciones de las cuentas tesoreras en euros.

Gestionar los embargos de organismos, entre ellos los especificos en IPF, la presentacidn de tercerias y requerimientos
de informacion mas complejos.

Administrar el buzéon de notificaciones, mediante la descarga de notificaciones y envio de los mismos a los
departamentos correspondientes.

Gestionar las peticiones de C43 realizadas por oficina o por otros departamentos, remitiendo los mismos.
Gestionar el alta operativa de los C60, C63 y C43.

Asistir a las reuniones convocadas por otros departamentos o areas con la misién de mejorar procedimientos, participar
en Planes de Accién compartidos y mantener una comunicacion fluida entre Areas.

Impartir formacidn a los becarios.

Integridad Profesionalidad Solidaridad Comprometidos con nuestra gente



Desarrollar mejoras de los procedimientos actuales buscando la eficiencia y eficacia, asi como la mejora en el servicio
prestado a las oficinas, proyectos y Planes de Accion llevados a cabo en el departamento.

Prestar apoyo en la resolucidn de incidencias a través del CAU.

Control y gestion del cuadre de embargos de TPV semanalmente.

Resolver incidencias que trasladan los diferentes Organismos.

Masivo de comisién por peticion de talonarios y control de las devoluciones.
Realizar un control y gestidn de las incidencias relacionas con FRAUDE.
Realizar control sobre las PNC pensiones no contributivas reclamadas por la TGSS.
Gestionar peticiones de traslado de cuentas recibidas y emitidas.
Administrar buzén TGSS (embargos)

Control trimestral talonarios en estado impreso.

Realizar control sobre las ndminas abonadas fuera de plazo (TGSS).
Certificados Ayuda de Subvencion al los productores de platano.

Extracto SCE

Hacer calendario mensual de recaudaciones.

43. GESTION DE MEDIOS DE PAGO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores Medios de Pago contribuye a la misién de Cajasiete mediante un servicio especializado
y cualificado, prestando soporte operativo en las operaciones de Medios de Pagos (Cajeros, TPV, tarjetas, etc),
facilitando los medios de control, procedimientos e interlocucién entre el Area Comercial, los clientes, la red de oficinas
y Redsys

Principales tareas y responsabilidades

Control, seguimiento y liberacion de facturacion de tpv’s diariamente.
Instalacion nueva y seguimiento de los tpv’s a través de Redsys.
Resolucion de incidencias a través del SAO, CAU y via telefdnica.
Gestion de solicitudes de baja de tpv's a través de Redsys.

Gestidn de modificaciones de condiciones y/o terminales de tpv’s.

Contribucion con el dpto. de Negocios/Comercios para la mejora comercial y administrativa (front y back office) de
cualquier novedad, campania, etc que se refiera en temas de tpv’s y tarjetas.

Realizar controles para detectar posibles fraudes con tarjetas y tpv’s.

Gestion operativa en el alta de cajeros, asi como la actualizacién de las modificaciones y comunicacion a oficina.
Plan de mejora para el Servicio de Atencion a Oficinas (SAO).

Gestion de incidencias de tpv’s .

Gestion de altas de tpv’s virtuales y tpv's a través de pasarelas de pagos coordinando con el dpto. de
Negocios/Comercios.

Busquedas/resolucidn efectivas de tecnologias de tpv’s para ser instalados a nuestros clientes.

Cobro mensual de comisiones de tpv’s para tpv feria y cambio de terminal inferior a 1 afio.

Gestion de tarjetas recuperadas de propias y otras entidades.

Gestion y control de avisos de RSI (ejemplo: factura recarga moviles).

Conocimiento de gestién de incidencias por parte del dpto. Negocios/Comercios para poder asi atender sus peticiones.

Revisidn de los estados Tasa de Intercambio y Descuento (TID) trimestralmente para posteriormente publicacién en el
Banco de Espafia y de cara al publico en la plataforma Ruralvia

Gestion y revisidon semestral de la existencia y peticion a BCE de rollos de tpv's.

Integridad Profesionalidad Solidaridad Comprometidos con nuestra gente



e Control de calidad de servicio prestado por parte de Redsys

« Instalacién y condiciones especiales de tpv’'s para determinados clientes y colectivos identificados.

«  Tramitacidn y seguimiento de reclamaciones de comercios.

e Gestidn y tramitacion de reclamaciones de cajeros con el dpto. de Contabilidad.

o Alta de partes al seguro por fraude en tarjetas. Seguimiento.

»  Revision seguros tarjetas. Partes en caso de siniestros.

« Incidencias en tarjetas virtuales.

« Analisis y control de envio de rollos de TPV a las oficinas

« Seguimiento y gestidn de tarjetas no estampadas y tarjetas estampadas por incidencia a través de SAO o CAU

« Busqueda de mejoras del dpto. de Medios de Pagos en las distintas operativas (ejemplo: SCP, tarjetas prepago,
protocolo comercial, etc.)

e Enviar fichero mensual de los movimientos de la tarjeta.

« Cargos manuales a comercios por justificantes no presentados u otras causas.

«  Conciliacion con cuentas contables por expedientes de comercios y de tarjetas.

e Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento

Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

44. GESTION DE GED
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores..

El departamento de Gestidn Electrénica Documental (GED) contribuye a la misidon de Cajasiete facilitando un soporte
cualificado en la digitalizacién de documentacidn, garantizando una custodia fiel tanto original como digitalizada.
Contribuye como facilitador de las medidas de control, procedimientos y alertas de documentacién faltante de personas
y expedientes, lo que garantiza mayor evidencia para un mejor conocimiento del cliente y el cumplimiento de las
directrices implantadas por los departamentos de PBC, Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna.

Principales tareas y responsabilidades

Técnicas

« Digitalizacion y custodia de la documentacién original firmada por los clientes y que llega de la red de oficinas.

« Digitalizacion de las escrituras de Préstamos Hipotecarias entregadas por las gestorias una vez tramitada la
formalizacién en notaria y registro.

e Gestidn diaria del CAU para resolucion de incidencias de la red en cuanto a escaneo de documentacion, alertas y
documentacion faltante de personas y expedientes.

«  Tramitar las solicitudes delegadas de NIF Menores con la AEAT para la posterior alfabetizacion y apertura de cuentas.

«  Revision de NIF escaneados con fechas de vencimiento erréneas (listado reportado por PBC).

o Gestidn diaria en la base de datos: "cajasiete_documentacion", asi como su actualizacion de NIF, NIE, Pasaporte en GED.
e Gestion "Saldos Abandonados" durante el afio 2022-2023

« Atender las peticiones de informacidn en relacion a la informacion estructurada del SEPBLAC 2021. (listado reportado
por PBC).

e Llamadas y cau categoria medios_operaciones (diario).
« Declaraciones informativas ejercicios fiscales Entidad, depuracion errores base datos entidad (anual).
« Soporte diario al Gerente de operaciones en requerimientos operativos.
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o Colaboracion en tareas temporales/eventuales de otros departamentos de Operaciones (segin demanda o
estacionalidad).

e Gestidn de Alertas y Bloqueos , participando con otros departamentos como Organizacion y Prevencion Blanqueo de
Capital

« Escaneo de documentaciéon de G.E.D. “sin retorno” generada en oficina en los propios Servicios Centrales (después de
su escaneo, se destruye toda la documentacion).

45. GESTION DE OPERACIONES
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El departamento de Gestion de Operaciones contribuye a la mision de Cajasiete facilitando
un soporte operativo cualificado y especializado que facilita la gestion de clientes por parte de las oficinas. Ademas
contribuye como facilitador de las medidas de control, procedimientos y alertas de documentacion faltante de personas
y expedientes, lo que garantiza mayor evidencia para un mejor conocimiento del cliente y el cumplimiento de las
directrices implantadas por los departamentos de PBC, Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna.

Principales tareas y responsabilidades

e Gestidn diaria del CAU para resolucion de incidencias de la red en cuanto a operativas diversas.

e Anticipo nédmina funcionario.

« Bloqueos NIF.

« Residencias Fiscal.

«  Gestidn y control de los importes especialmente protegidos del FGD.

« Tramitar las solicitudes delegadas de NIF Menores con la AEAT para la posterior alfabetizacidn y apertura de cuentas.
« Revision de NIF escaneados con fechas de vencimiento erréneas (listado reportado por PBC).

« Declaraciones informativas ejercicios fiscales Entidad, depuracion errores base datos entidad (anual).

e Soporte diario al Gerente de operaciones en requerimientos operativos.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

46. GESTION ADMINISTRATIVA DE SEGUROS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Gestién de Administracion de Seguros contribuye a la mision de Cajasiete prestando apoyo
operativo especializado y cualificado tanto a la red de oficinas como a la Unidad de Negocio-Seguros, y como facilitador
de los procedimientos, coordinacion, gestién operativa e interlocucidn con los gestores comerciales, RGA y Mutua
Tinerfefia.

Principales tareas y responsabilidades

« Recepcidn, gestidn y envio de valija de la red de oficinas y de RGA.
«  Cargar semanalmente la BD de recibos de Mutua Tinerfefia devueltos.

«  Gestionar el cobro y la anulacion de pdlizas de recibos devueltos a través de la BD de recibos y del propio aplicativo de
Mutua Tinerfefia.
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Gestionar en coordinacién con Mutua Tinerfefia y los comerciales las altas, bajas y modificaciones de vehiculos en flotas.

Gestion del CAU y llamadas telefénicas: resolucidn de consultas e incidencias operativas, bonificaciones, gestiones con
RGA y Mutua Tinerfefia, siniestros...

Gestion del correo electrénico: gestiones de Mutua Tinerfefia, RGA (CAT), comerciales de Seguros...

Cambios de centro: gestion de los cambios de centros en productos de seguros cuando estdn autorizados por el Director
de Zona.

Conciliacién de la cuenta administrativa de seguros aplicando los abonos correspondientes.
Conciliacién de cuenta tesorera, detectando apuntes de Seguros (RGA) pendiente de ser correspondidos.

Elaboracién y redaccion de manuales, procedimientos y protocolos acorde a la normativa vigente que sean de apoyo a
la red o para uso interno.

Control de stock de regalos para campafias vigentes.

Colaboracion en el presupuesto anual de la Ud. Seguros para campaiias.

Gestion y custodia de contratos de permanencia por campaiias y bonificaciones de Planes de Pensiones.

Control de facturas asociadas a las campanas.

Coordinacidén de envios de regalos a la red en valija.

Seguimiento, control y gestion de siniestros de la caja en coordinacién con el departamento de Infraestructura.
Gestion del recobro de recibos devueltos por rescate que se adeudan en la cuenta tesorera de la entidad.

Comunicar los Traspasos de salida de Planes de Pensiones y PPA.

Revisidn de circulares publicadas por RSl o RGA para comunicar a Operaciones o Gerente de Seguros si fuese necesario.
Publicacién de novedades operativas en Seguro en InformT

Acudir a las reuniones que convoque el area de Negocio-Seguros para conocer la evolucion a nivel entidad.

Gestion de incidencias de la Tarifa Plana Multitranquilidad (recibos devueltos, inclusiones con efecto retroactivos...).
Gestion de pedidos de los regalos correspondientes a cada campania.

Comunicacion diaria de los recibos devueltos/impagados de RGA y RGA-Mediacién y preavisos de anulaciones de pdliza.
Traspasos de Plan de Pensiones a PPA.

Aportaciones extraordinarias a los Planes de Pensiones de companieros de CajaSiete.

Control y elaboracion de Excel con las bonificaciones y regalos dadas a clientes y su retencién fiscal para enviar a
contabilidad.

Aportar a Contabilidad facturas relacionadas a siniestros de la caja cuando RGA indemnice en la cuenta de la caja para
poder cazar las facturas en las que hemos incurrido con las indemnizaciones de RGA.

El quinto dia habil de cada mes se revisara el PORTICO para comprobar las pdlizas que por siniestralidad seran anuladas
por RGA en el plazo de 3 meses posteriores. Envidandose a cada oficina sus polizas correspondientes con copia al asesor
de zona e indicando la oficina que es en el asunto del correo.

Gestion de expedientes por la Erupcion del Volcan en la Isla de La Palma. Apertura de expedientes en la pagina web,
gestion de documentacion con el Consorcio de Compensacién de Seguros, cliente y departamento de Riesgos,
seguimiento en Excel de cada caso en concreto.

Enviar todos los viernes a los Directores de zona con copia a la unidad de Seguros el informe semanal de los traspasos
de Planes de Pensiones.

Gestionar los rescates de Plan de Pensiones de empleados por jubilacion.

Gestionar y enviar altas de nuevos asegurados en el Colectivo DKV empleados, como las altas de familiares en las pélizas
de DKV de compafieros.

47. GESTION DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Administracién de Activo contribuye a la misidn de Cajasiete prestando apoyo operativo
especializado y cualificado a la red de oficinas en formalizacién de operaciones de activo, asi como facilitador de los
procedimientos, coordinacidn, gestién operativa e interlocucion con los analistas de riesgos. Es nuestro compromiso
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garantizar una formalizacién de calidad de las operaciones de activo en general.

Principales tareas y responsabilidades

Certificados: elaboracion y envio de certificados de operaciones de activo, certificados hipotecarios de riesgo vivo y
certificados de cancelacion hipotecaria. Gestionar el CAU y llamadas telefdnicas: resolucidn de consultas e incidencias
operativas, incidencias CIRBE, constitucién de operaciones, cancelaciones econdmicas, elevar incidencias a RSI...

Formalizacion de operaciones de activo sancionadas cumpliendo el compromiso maximo circularizado de 3 dias.
Renovacién en NTF de acuerdos sancionados positivamente con condiciones de renovacion.

Revisidon de tiempos de formalizacidn segun estadisticas reportadas de SINERGIA con especial atencién en aquellas
operaciones que superan los 3 dias.

Coordinar convenios segun las renovaciones anuales y las variaciones que se puedan producir en la renovacién (ICO,
FEI, AVALCANARIAS...).

Recepcidn, gestion y envio de valija, teniendo en cuenta el horario de firmas establecido con los analistas, y que es
necesario gestionar el archivado, la custodia y el escaneo de documentacion.

Cambiar codigos de referencia de tipo de interés (mensuales y anuales).

Conciliacién de cuenta tesorera: apuntes de Activo.

Negociacidn de condiciones de expedientes de clausula suelo remitidos por As. Juridica o At. Cliente.
Traspaso de importes de cuotas de los préstamos avalados por CREA-SGR.

Gestionar abonos de subvenciones FEADER con Ud. Seguros Agrarios para aplicar a los préstamos que correspondan.
Correos y gestiones de ICO (amortizaciones de préstamos por apertura de ventanas).

Correos y gestiones de Rural Hipotecario..

Correos y gestiones de la Unidad de Empresas.

Correos y gestiones de Avalcanarias.

Avisos recibidos desde RSI que requieren accién desde el departamento.

Circulares publicadas por RSI relacionadas con Activo y que pudieran afectar en nuestro trabajo.
Gestion, registro, control y coordinacion de firmas de cancelacién notariales.

Gestionar el cobro de la VPA y aplicarlo a los préstamos subvencionados.

Reclamacién de subvenciones VPA y VPO al Ministerio (mensual y trimestral).

Renovacién de las subvenciones anuales.

Gestion de inmuebles cedidos al GIVP (altas por nuevas cesiones, certificados y cancelacion de acuerdos).
Conciliacién de la cuenta administrativa del departamento aplicando los abonos recibidos.

Abono de disposiciones de préstamos autoconstruccidn seguiin autorizaciones de los analistas.
Tramitar despignoraciones solicitadas por las oficinas y autorizadas por los analistas.

Cuadre mensual de cuentas administrativas y reporte a Contabilidad.

Cuadre de avales.

Reporting de incidencias Rdc y otros a RSI.

Gestionar las promociones acorde al Procedimiento vigente en la Entidad segun las sanciones de los analistas y las
ventas de fincas.

Recogida de Firmas a los Analistas y apoderados en general. .

Cambio Tipos de Interés Préstamo Convenios seguin BOE.

Control de Facturacidn de Gestorias. (revision de acuerdos y autorizacion de adelantos).

Gestiones Tasadoras (Reuniones, Revision de contratos, documentacién anual).

Alta, comunicacidon y Cancelacion de Avales FICEX.

Coordinacidn y gestidn de Préstamos Sindicados y vehiculos de inversion.

Correos y gestiones interdepartamentales y responsables. (Recuperacion, Empresas, Asesoria Juridica).
Formalizacion, Gestion y Activacion de operaciones Reestructuradas.

Alta operaciones de Fondo De Garantia de Depdsitos.

Anticipo platano. (Masivo de cancelaciones de acuerdos.).
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e Controlar apoderamiento de Gestorias. Revisar operaciones, informe de firmas y control general.

e Autorizacion y revisidon de las facturas de gestorias de escrituras de cancelacion firmadas como apoderado.

«  Conciliacion de Promotoras: Realizar conciliacion mensual de las cuentas especiales de las promotoras, avales emitidos,
importes pignorados y envio de avisos con incidencias a oficinas.

« Realizacidn de fichero con el DRC y reporte de estado de promociones a la direccion de area.
«  Control trimestral de escrituras pendientes de entrega en préstamos hipotecarios.

e Planificacion semanal de tareas. Realizar una planificacion semanal mediante fichero y llevar seguimiento de la
realizacién y el tiempo invertido

« Tasaciones estadisticas. Actualizacidn de tasaciones de préstamos hipotecarios segln se recoge en el Manual General
de Activo.

«  Envioy confirmacion de los Saldos y Costes aportados por el ICO-covid e ICO-Ucrania

« Realizacién de Las Distribuciones de Responsabilidad Hipotecaria en los expedientes de promotoras y su gestién con
Riesgos y Gestorias.

«  Confirmacidn los importes de Subvencidn equivalente en el convenio FEI

e Gestidn y coordinacién de la CIRBE

e Operaciones ICO-Covid. Formalizacidon expedientes sancionados, Envié anexo a oficina, Envio de Expedientes a ICO,
Recepcién de Confirmaciones, Activacion de acuerdos, Gestidn de rechazos, auditorias, control general.

«  Gestionar Pignoraciéon de Derechos de Crédito. Alta de operaciones, informes trimestrales.

« Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC).

48. GESTION DE CONTABILIDAD
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Gestion de contabilidad colabora mediante un servicio altamente especializado de
generacion de la informacién financiera tanto para uso de agentes internos como externos. Generamos riqueza
promoviendo la eficiencia y la productividad al tiempo que aportamos a la sociedad transparencia para generar confianza.
Ademas, con ello, cubrimos las necesidades de cumplimiento ante el drgano supervisor, el Banco de Espafia.

Principales funciones y responsabilidades

«  Formacién continua en cuanto a criterios y principios aplicables a nuestra entidad provenientes de la Normativa
Reguladora (al efecto, circulares Banco de Espaia) con la responsabilidad de garantizar la integridad y cuadre de los
Estados Financieros de la Entidad.

« Realizacién de las tareas del cierre mensual contable (contabilizacidn de asientos de cierre, priorizacién en facturas que
afecten al cierre de mes, apoyo en la revisidn analitica de balance y cuenta de pérdidas y ganancias).

o Gestidn, asignacion y elaboracion trimestral de determinados cuadres contables asignados (tesoreria, impuestos, renta
fija y variable, inmovilizados, periodificaciones, medios de pago, cuadre de acuerdos-contabilidad, cuentas de Spica,
control de gastos, etc).

«  Control periddico, con un procedimiento formal establecido, sobre |la cuenta tesorera operativa que la entidad mantiene
en el Banco Cooperativo, y las cuentas administrativas de la entidad utilizadas para las operaciones de cobros y pagos.

o  Colaboracién con la auditoria interna en la revisidon de cuentas y estados.

o  Participacién en la elaboracidn para la informacion de las Cuentas Anuales y Memoria de la Entidad.

e Actualizacion y seguimiento de la provisidn por clausula suelo a través del disefio y mantenimiento de la base de datos
que recoge los expedientes que conforman la masa critica. Actualizacién y analisis trimestral de la evolucién de los
expedientes afectados por esta situacion. Y confeccién del informe de situacion al cierre de cada trimestral y reporte
del mismo a la Direccién de Medios, Direccién General y Banco de Espaiia.
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e Elaboracién de los ficheros necesarios para la publicacién mensual del Balance y Cuenta de Resultados Igestion, asi
como la resolucién de posibles incidencias acontecidas. Atencion a las oficinas en sus dudas sobre los saldos publicados.

o Control riguroso sobre las siguientes cuentas contables Cuenta 0799. Intervencién (debe estar saldada diariamente).
Cuenta 0790. Comprobar el cuadre mensual y controlar la antigliedad de los apuntes pendientes. Gestidn de las partidas
pendientes de contabilizacién a través del SIGPE de RSI. Asimismo, seguir instrucciones de compensacion de apuntes
informados mediante la resolucién del SIGPE. Cuenta 0001 - Caja correspondiente al centro 9554. Cuenta 0458.
Retribuciones en especie: control del saldo de la misma, debe estar a cero, ya que refleja las retenciones de las
retribuciones en especie que deben compensarse como mayor gasto de las campafias correspondientes.

«  Reportar cualquier descuadre a la Gerencia de Finanzas para evaluar y tomar medidas correctoras sobre el mismo.

e Gestidn del CAU y SIGPE para solventar las incidencias que puedan tener las oficinas en sus cajeros dando instrucciones
de como deben regularizar las mismas. (principalmente los dias de cuadre martes y viernes, pero el resto de dias pueden
llegar incidencias con ingresos, recibos, etc).

o Gestion diaria del efectivo y los agentes implicados en el mismo (organizar diariamente las recogidas y entregas de
efectivo con la empresa de transportes de fondos, contabilizacion y verificacidon de cantidades transportadas con dicha
empresa y las distintas oficinas; buscar el ahorro en costes sobre los servicios de transporte de fondo; analizar las
actuaciones de las oficinas siendo proactivo a la hora de lanzar acciones correctivas), ademds del cuadre de la gestion
diaria del efectivo con la contabilidad.

« Cajeros desplazados: cuadres y contabilizacion de cargas e ingresos de los cajeros asignados a las oficinas.

« Contabilizacion de remesas y partidas pendientes de gastos y diferencias de oficinas de caja y cajeros. Mensualmente
remitimos detalle a los Auditores Internos de partidas pendientes de diferencias de oficinas.

«  Contabilizacion de retrocesiones y gestidn a través de la base de datos. Reporte semanal del estado de las mismas a la
Gerencia de Finanzas.

« Contabilizacion de facturas a través del programa de gestion SPICA (diferenciando entre facturas de gasto y de
inversion).

« Comisiones de confirming: contabilizacién mensual segun el inventario que se recibe desde el Departamento de
Empresas para compensar el apunte cargado en la cuenta tesorera.

e Préstamos ICO: apertura de acuerdos, contabilizacidn de liquidaciones y control del cuadre del inventario.

« Control de las cuentas de Riesgo Operacional a reportar al Departamento de Cumplimiento Normativo.

«  Colaboracion, junto a la Gerencia de Finanzas, en el calculo de determinados pardmetros y limites de cumplimiento
anuales que rigen la actuacio de las oficinas (encajes, limite de gastos de oficina, etc.)

e Preparar la documentacion para que desde Recepcion acomparien a los clientes a sus cajas de seguridad.

« Elaboraciony reporte del informe trimestral Framewok e informacién continua para Banco de Espafia. Aqui para la parte
de mdquinas y sucursales se requiere la colaboracién del equipo de Infraestructuras.

« Responsabilizarse de la gestion del patrimonio de uso propio e inventariado del mismo valiéndose de la aplicacion SPICA
y etiquetado / identificacién correspondiente solicitando la implicacién del departamento de Tecnologia e
Infraestructuras en la gestion del inmovilizado funcional (mobiliario y equipos) de la Entidad y control del mismo a través
de la base datos de "Control de Inventario".

e Colaborar con el departamento de Tecnologia e Infraestructuras en la gestion de la apertura de nuevas oficinas,
traslados y cierres.

«  Gestidn de las tasaciones de oficinas y posterior actualizacion de las mismas en la base de datos de "Inmuebles".

e Actuar conforme al protocolo de autorizacion en el pago de facturas de los distintos gastos e inversiones, asi como el
cumplimiento de los plazos establecidos para pagos y cobros.

«  Comprobar que la facturacién cumpla con los precios negociados en contrato y con la normativa fiscal vigente. Reportar
cualquier anomalia y proponer acciones a la Gerencia de Finanzas.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

« Informes, procesos y seguimiento de los costes externos Spica.

e Spica: Incidencias de la interfaz de facturas, cobros y pagos, vencimientos, Sll.

« Atender los expedientes de operaciones de TJ ajenas que nos traslandan de Medios de Pago.

« Elaboracion de procedimientos y acciones de mejora para algunas tareas operativas del departamento.
«  Gestidn y seguimiento de los alquileres soportados y repercutidos por la caja.
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« Formacién continta en cuanto a criterios y principios aplicables a nuestra entidad provenientes de la Normativa
Reguladora (al efecto, circulares Banco de Espaiia) con la responsabilidad de garantizar la integridad y cuadre de los
Estados Financieros de la Entidad.

o Realizacion de las tareas del cierre mensual contable (revision y seguimiento de provisiones, contabilizacidn de asientos
de cierre, revision analitica de balance y cuenta de pérdidas y ganancias).

« Seguimiento presupuestario y reporting del mismo al responsable directo. Responsabilizarse del control de los gastos
dentro de sus competencias de acuerdo a los presupuestos aprobados anualmente. Evaluar desviaciones, proponiendo
medidas de control del gasto en la entidad.

o  Elaboracién de estados contables con reporte mensual, trimestral, semestral y anual (UEM, Finrep individuales, Estados
Publicos Individuales, etc.). Se incluyen estados financieros de alta complejidad (solvencia, grandes exposiciones, etc.)
bajo la supervisién de la Gerencia de Finanzas. Ademas del seguimiento y control de las incidencias y cuestiones del
BdE.

« Soporte a la Gerencia de Finanzas en la preparacién de la informacion de cierre para la preparacién de Comité.

« Realizacién de informes de gestion mensual y seguimiento presupuestario, para facilitar la labor de control de gastos
del resto de dreas (negocios, area de personas, etc.).

o  Gestidn, asignacion y elaboracién trimestral de determinados cuadres contables asignados (tesoreria, impuestos, renta
fija y variable, inmovilizados, periodificaciones, medios de pago, cuadre de acuerdos-contabilidad, cuentas de Spica,
control de gastos, etc).

e Seguimiento de las cuentas de la entidad, evaluacién de incidencias y control de las cuentas asignadas a otros
departamentos, gestion de las mismas con el departamento de auditoria interna de la entidad.

o Elaboracion vy liquidacidn de los impuestos mensuales y anuales de obligado cumplimiento ante la Administracién
Publica.

e En coordinacién con el Banco Cooperativo, formacién y actualizacion continua en materia fiscal de acuerdo con el
cumplimiento de las normas fiscales reguladoras.

e Atencion y colaboracién con la auditoria externa de estados financieros y participacion en el suministro de la
informacién contable necesaria para la elaboracion de las Cuentas Anuales y Memoria de la Entidad.

«  Participacion, elaboracidn y revision de las Cuentas Anuales y Memoria de la Entidad.
e Colaboracién con RSl y seguimiento de incidencias en conjunto con el servicio de mantenimiento contable.

e Actualizacidon y seguimiento de la provisidn por clausula suelo a través del disefio y mantenimiento de la base de datos
que recoge los expedientes que conforman la masa critica. Actualizacidn y andlisis trimestral de la evolucién de los
expedientes afectados por esta situacidon. Y Confeccidn del informe de situacién al cierre de cada trimestral y reporte
del mismo a la Direccién de Medios, Direccién General y Banco de Espafia.

e Actualizacion de los saldos y movimientos de las provisiones registradas en el balance de la entidad con reporte directo
a la Gerencia de Finanzas para su revision.

o Calculo trimestral de las cuotas de mercado de la Entidad.
«  Reportar cualquier descuadre a la Gerencia de Finanzas para evaluar y tomar medidas correctoras sobre el mismo.
«  Control de las cuentas de Riesgo Operacional a reportar al Departamento de Cumplimiento Normativo.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

« Elaboracion de los pagos fraccionados del Impuesto sobre Sociedades

« Elaboracion de impuestos de los que la entidad es sujeto pasivo, como el 410 y 411 pagados en julio de cada afio, asi
como el modelo 232.

o Colaboracion en la elaboraciéon de informes y/o politicas requeridos: RESOL, IRP, IACL, RP, MAR, oficinas en crisis.

« Mecanizar ajustes, cumplimentacion y cuadre de la informacién en MIR para la posterior presentacién del médulo a
través de SIRBE.

e Analizar anualmente y cuadre contable de los riesgos derivados del Estudio Actuarial.
« Elaboracion y revisidn de procedimientos para la mejora de las tareas del departamento.
« Altasy bajas de oficinas con el regulador y con las Administraciones Publicas en materia fiscal.

« Identificacion de las tareas manuales y suceptibles de automatizacion y colaboracién con el departamento de gobierno
del dato para implementar las mejoras.
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Elaboracién en los ficheros de apoyo para las presentaciones realizadas en los diferentes comités de la entidad.

Elaboracién de informes y analisis a peticion de la Direccion de la entidad.

Colaboracion con otros departamentos para mejorar la informacién que se reporta a oficina, creando consultas
automaticas de diferentes puntos relevantes de la cuenta de resultados y balance.

Preaparacion de ficheros de la RIC y AFN a cierre de cada afio.
Gestion y organizacion del cierre anual.

Elaboracién del presupuesto de explotacidon anual y colaboracién en la preparacion de los prespuestos del resto de
areas de la entidad, asi como en el presupuesto total de la entidad.

Apoyo y seguimiento a la parte operativa del departamento.
Envio electronico de las Cuentas Anuales y Estudio Actuarial al organismo regulador (Banco de Espafia).
Analisis de las tasaciones del inmovilizado funcional e inversiones inmobiliarias para su posible deterioro o recuperacion.

49. GESTION DE FISCALIDAD Y TESORERIA
Misiéon

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. El departamento de Tesoreria contribuye a la mision de Cajasiete coordinando
acciones que supongan garantizar que la Caja disponga de la liquidez necesaria para atender de manera inmediata sus
obligaciones de pago con clientes y proveedores, contribuyendo a proporcionar estabilidad y seguridad en nuestras
relaciones con la sociedad. De manera complementaria, prestamos un servicio especializado de inversidon de los
excedentes de liquidez que la Caja tenga en cada momento de acuerdo con el Marco de Apetito al Riesgo, operando tanto
en los mercados financieros como participando en empresas y proyectos que compartan los valores de Cajasiete.

Funciones y responsabilidades

Proponer y presentar al COAP aquellas cuestiones de interés relacionadas con el riesgo de liquidez.

Gestionar la Liquidez de la Entidad, en coordinacién con la Direccién del Area y de la Entidad.

Colaborar en la gestién y control del riesgo de liquidez al que se enfrenta la Entidad.

Atender las demandas de informacién recibidas por parte del Banco de Espafia en todo lo referente a los estados de
Liquidez.

Elaboracidon del reporting de los diferentes estados de Liquidez (LCR, NSFR y ALMN).

Atender y realizar las funciones de soporte necesarias asi como suministrar cuanta informacién sea requerida por el
departamento de Auditoria Interna de la Entidad.

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.

Analisis de la prevision de cierre de mes del Balance, cuenta Tesorera, Repos, LCR y Activos liquidos.

Elaborar y hacer seguimiento del informe diario de liquidez.

Estudio de las operaciones de préstamo de valores para mejorar la rentabilidad de la Caja y realizar una gestion eficiente
del LCR.

Actualizacién y control de las posiciones de las diferentes inversiones realizadas por la Entidad en fondos de inversion y
en participaciones directas en otras sociedades.

Rentabilizar los excesos de liquidez de la Caja en funcidn de los limites y del apetito de riesgo aprobado por el Consejo
Rector.

Analisis de colaterales y pignoracion de los derechos de crédito.

Analisis de los vencimientos de los valores incluidos tanto en la Pdliza ante Banco de Espafia como en el Compromiso
de Valores para tomar decisiones con la debida anticipacidn.

Seguimiento de los diferentes vehiculos de inversion coordinados por el Banco Cooperativo, con especial atencién al
FICEX y VEID.

Supervision de los test de coberturas para bonos.

Asesorar sobre las posibilidades brindadas por la Politica Monetaria dictada por el BCE (TLTRO y otro programas).
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Elaborar y presentar el Comité de Tesoreria.

Ayudar a la Direccién del Area en su presentacion al Comité de Direccidn con los elementos propios de la Tesoreria.
Gestion de la cartera de inversion de Cajasiete (ajena a Gestion Especializada).

Relacién con asesores externos (Cross Capital).

Seguimiento del Pool de Tesoreria.

Seguimiento de la evolucién de las inversiones del Equipo de Gestidn Especializada (Banco Cooperativo).

Colaboracién el departamento de contabilidad y la direccién del Area para definir los impactos de los activos financieros
en el balance y resultado.

Elaboracidn y reporte de los indicadores del MAR de Nivel I y II. Envio a la AECR cuando corresponda.

Asistencia puntual (en el caso de que seamos invitados) al Grupo de Trabajo de Banca Mayorista.

Revisidn, seguimiento y envio a Isa conformidades trimestrales de la Pdliza que hay que enviar firmadas por Direccidon
a BdE.

Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

50. GESTION DE PROVEEDORES

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las
personas, siendo fieles a nuestros valores. Gestién de proveedores contribuye a conseguirlo organizando y realizando
un seguimiento de la contratacién de proveedores necesarios solicitados por los distintos departamentos de Servicios
Centrales.

Principales tareas y responsabilidades

e Mantener el Registro de Externalizaciones actualizado

e Proponer actualizaciones de la Politica de Externalizacion de Funciones y Procedimiento Operativo de
Externalizacidon. Implementacidn y control del procedimiento necesario para dar cumplimiento a la Politica de
Externalizaciones de funciones

e Informar de las Externalizaciones y Seguimiento Anual de Proveedores al Comité de Externalizaciones, Control del
gasto y Riesgo Tecnoldgico.

e Mantener y comprobar que se encuentran actualizados anualmente los seguimientos de los proveedores.

e Elaborar Informe del seguimiento de las Externalizaciones al Comité de Externalizaciones, Control del Gasto y
Riesgo Tecnoldgico, destacando riesgos asociados e incumplimiento junto a medidas propuestas para su
subsanacion.

e  Velar por el cumplimiento de los planes de accién estipulados para la resolucién de incidencias en los contratos
conforme a las directrices de Externalizacidn.

e Revisién y coordinacién del proceso de alta de proveedores y contratos de todas las Areas.

e Revision de aportacion de toda la documentacidn requerida por parte del Responsable de contratacion.

e  Revision de la correcta categorizacién del servicio.

e Mantenimiento y actualizacion de la base de datos de contrataciones conjuntamente con los Departamentos
implicados.

e  Realizar un andlisis global previo a la fecha de vencimiento del contrato con apoyo del Responsable de
contratacion evaluando el rendimiento del servicio prestado por parte del proveedor e informar a la Direccién de
Areay al Comité.

e  Solicitar y custodiar la documentacion de Coordinacién de actividades empresariales.

e Velar en la implementacidn del servicio para garantizar el control de la actividad y evitar la pérdida de
conocimiento de la entidad.

e Coordinacion, asistencia y aportacion de documentos en los procesos de Auditoria que sean de aplicacion al
procedimiento de proveedores.

e Asistencia a la reunidn trimestral del Comité del Control del Gasto, Externalizacion y Riesgos Tecnoldgicos.

e Reunién semanal con la Direccién de Area.

e Seguimiento periddico a las diferentes Areas de la Entidad que necesiten soporte.
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e  Reunidon semanal de seguimiento con los departamentos de Asesoria Juridica y Cumplimiento Normativo.

e  Comunicacion fluida con los responsables de Externalizaciones BCE/RSI

o Detectar y desarrollar mejoras para el procedimiento actual y la base de proveedores, buscando eficacia y
eficiencia.

e Implementary llevar a cabo planes de accion internos.

e  Gestionar las evidencias asignadas en Motor de Cumplimiento

e  Cumplimentar GIRO

e Atender a las peticiones de informacidn y requerimientos por las Unidades de Control (PBC, SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna)

e  Gestionar los planes de accidn acordados que se hayan derivado de las incidencias identificadas en las revisiones
realizadas por las Unidades de Control.

51. RESPONSABLE DE INTERCAMBIO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. El puesto responsable de intercambio contribuye a ello Gestionando y supervisando
todas las actividades relacionadas con los intercambios internacionales, incluyendo transacciones de divisas,
transferencias internacionales y operaciones de comercio exterior, asegurando la eficiencia, el cumplimiento normativo y
la optimizacion de costes.

Principales funciones y responsabilidades

Gestion de Transacciones de Divisas: Supervisar las operaciones de cambio de divisas, garantizando tarifas
competitivas y cumplimiento normativo.

« Transferencias Internacionales: Administrar el proceso de transferencias internacionales, incluyendo la verificacion
de la documentacion y el cumplimiento de las regulaciones .

« Relaciones con otras entidades financieras

« Analisis de Mercado: Monitorear y analizar los mercados de divisas para asesorar sobre estrategias de coberturay
minimizacion de riesgos.

e Cumplimiento y Regulacién: Asegurar el cumplimiento de todas las leyes y regulaciones aplicables en las
operaciones de intercambio, incluyendo la normativa de control de cambios y regulaciones internacionales.

« Reportesy Documentacién: Preparar informes precisos y detallados sobre las operaciones de intercambio y realizar
la documentacidn necesaria para auditorias internas y externas.

« Capacitacién y Actualizacién: Mantenerse actualizado con las tendencias del mercado, las regulaciones y las
mejores practicas en el ambito de intercambio internacional.

52. RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos rigueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. El puesto responsable de contabilidad contribuye a ello gestionando y supervisando
las operaciones contables de la entidad, asegurando la precision y la conformidad con las normativas vigentes,
contribuyendo al analisis financiero y a la toma de decisiones estratégicas de la empresa.

Principales funciones y responsabilidades
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« Gestion Contable: Supervisar y gestionar las operaciones diarias del departamento de contabilidad, incluyendo la
contabilidad general, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, y la tesoreria.

« Cumplimiento Normativo: Asegurar el cumplimiento de todas las normativas contables y financieras, tanto
nacionales como internacionales, aplicables a la entidad.

« Elaboracion de Informes: Preparar informes financieros periddicos, incluyendo balances, cuentas de resultados y
declaraciones de flujo de efectivo.

« Auditorias: Coordinar y apoyar las auditorias externas e internas, proporcionando la informacion necesaria y
asegurando la correcta aplicacion de recomendaciones.

e Presupuestos y Prondsticos: Participar en la elaboracién de presupuestos y en la realizacion de prondsticos
financieros.

« Mejora de Procesos: Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia de los procesos contables y financieros.

e Asesoramiento: Actuar como punto de referencia para asesorar y resolver consultas contables y financieras de otras
areas de la empresa.

53. GERENCIA DE FISCALIDAD Y TESORERIA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. La gerencia de fiscalidad y tesoreria satisface las necesidades financieras de las
personas asumiendo el rol de facilitador de un servicio altamente especializado en la generacion y el andlisis de la
informacién financiera tanto para uso interno como externo, asi como un servicio especializado en materia fiscal.

Principales funciones y responsabilidades

e  Formacién continua en cuanto a criterios y principios aplicables a nuestra entidad provenientes de la Normativa
Reguladora contable y fiscal.

e Colaboracién, cuando sea preciso, con el equipo de gestién de contabilidad en todas sus funciones,
especialmente en las analiticas y de reporte al regulador.

e Trabajar con Gerencia de Finanzas y Direccién del Area para garantizar el anlisis y generacién de informacién
financiera clara, veraz, fiable, comparable y oportuna.

e  Colaboracién cuando sea preciso en la generacién de informacion a poner a disposicion del Comité de Direccion
y/o Consejo Rector bajo la supervision de Gerencia de Finanzas.

e Colaboracion, cuando sea preciso, con Gestidn de Tesoreria en las funciones propias del mismo.

e Ofrecer asesoramiento técnico especializado en todas las funciones financieras.

e  Colaboracion en la elaboracion de informes y/o politicas requeridos: IRP, IACL, RP, MAR, oficinas en crisis...

e  Estudios de sectores econdmicos en los que opere La Caja. Estudios de coyuntura econdmica. Estudios de
posicionamiento y ventajas competitivas de la Entidad. En general, prestar servicios de estudio a la Direccion
General.

e  Colaborar con analisis de informacion contable y fiscal en la gestion de riesgos de Liquidez, Mercado, Interés,
Crédito...

e Elaborar y remitir de manera trimestral a la AECR (Asociacién Espafiola de Cajas Rurales) del reporting de
informacién al MIP (Mecanismo Institucional de Proteccion).

e Elaborar y remitir al Banco Cooperativo de las plantillas necesarias que sirven de base para el informe del
Comité de Activos y Pasivos (COAP).

e Colaborary participar en la presentacién trimestral del Comité de Activos y Pasivos (COAP).

e Elaborar las plantillas oficiales e informes de apoyo internos para la confeccion del médulo de solvencia y
grandes exposiciones.

e Mecanizar ajustes, cumplimentacion y cuadre de la informacién en MIR para la posterior presentacién del
mddulo a través de SIRBE.

e Atender las demandas de informacidn recibidas por parte del regulador (Banco de Espaiia).
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e  Planificar, elaborar, supervisar, revisar y responsabilizarse de los impuestos elaborados por personal del area
de contabilidad.

e Elaborar los pagos fraccionados y de la declaracion del Impuesto sobre Sociedades de la Entidad.

e En coordinacién con la asesoria fiscal del Banco Cooperativo, proporcionar a la Entidad el asesoramiento
adecuado en materia fiscal de acuerdo con el cumplimiento de las normas fiscales reguladoras de cooperativa
fiscalmente protegida.

e Colaboracién necesaria de soporte en la auditoria anual externa de estados financieros y suministrar la
informacién contable y fiscal necesaria para la elaboracion de las Cuentas Anuales y Memoria de la Entidad.

e Analizar anualmente y cuadre contable de los riesgos derivados del Estudio Actuarial.

e Atender y realizar las funciones de soporte necesarias asi como suministrar cuanta informacion sea requerida
por el departamento de auditoria interna de la Entidad.

e Realizar y colaborar en proyectos que impulsen la automatizacién de tareas y procedimientos del
Departamento de Planificacién y mejora del suministro de informacidn financiera a otras areas de la Entidad.

54. GERENCIA DE OPERACIONES
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Operaciones contribuye a la mision de Cajasiete facilitando un soporte especializado y
cualificado en distintas materias (Intercambio, Cartera, Extranjero, Medios de Pago, Valores, Administracion de Activo,
Administraciéon de seguros y Gestion Documental) promoviendo la calidad del servicio. Como Gerente de dicho
departamento, actias como un facilitador que trabaja para lograr, por una parte, que los distintos miembros del equipo
estén motivados y tengan todas las condiciones y medios necesarios para alcanzar sus respectivos objetivos, y por otra
parte coordinar y liderar al equipo para conseguir prestar un servicio cualificado y adecuado tanto a la red de oficina como
al resto de Areas y Departamentos.

Principales tareas y responsabilidades

e Proporcionar asesoramiento formacién y soporte operativo (Back-office) a la red de oficina y departamentos de
SSCC en el ambito operativo de las distintas materias que conforma Operaciones (Intercambio -Administracion de
activo), especialistas del sistema operativo (NTF).

e Responsable con Organismos en gestiones operativas (Recaudaciones, Traspasos etc.).

e  Coordinacion en las Formaciones de Becarios en materia de Operaciones.

e Coordinar las incidencias escritas via aplicacion Cau (Centro Atencion Usuarios) del equipo de Operaciones.

e Comunicacion de problemas e incidencias masivas operativas del sistema en colaboracién con Departamento de
Infraestructuras a la red de oficina.

e Colaboracién en seguimiento e implementacién de la tarea de Organizacion “Supervisar la realizacion de pruebas
de las distintas aplicaciones y programas.

e Usuario Autorizador para ciertas operativas (transferencias, traspasos entre cuentas por importe superiores a
50.000¢€).

e Responsable control PRP de documento que regule el procedimiento de conservacidn y archivo de documentacion.

e Mantener una coordinacidn fluida y permanente con el Gestor de cuentas, sigpe Cau RSl y BCE).

e Asistencia de Jornadas de Operaciones del BCE.

e Responsable en obtencién de informacion y envio de varios Informes y documentacién.

& Gestionar la recepcion de la ayuda por Anticipo del Platano de forma conjunta con el departamento de Ad de activo,
Intercambio y la Ud. de Seguros Agrarios.

e Seguimiento de los KPI,s establecidos para los distintos departamentos con conforman Operaciones

e Definicidn e implementacion de planes de accidn especificos de los departamentos que cuelgan de Operaciones.

e  Revision de tiempos de formalizacidn segln estadisticas reportadas de SINERGIA con especial atencién en aquellas
operaciones que superan los 3 dias.

e Reuniones de seguimiento a las Tasadoras y Gestorias, para garantizar unos correctos niveles de servicios a la red.

e  Facilitar las herramientas necesarias para mejorar los procesos diarios.
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e Mantener el equipo motivado y participe de los proyectos del departamento.

e  Supervisar que el servicio que se presta es de calidad y se mantiene el mismo criterio de actuacion.

e Coordinar los diferentes departamentos para una correcta ejecucion de las tareas, como las posibles sustituciones
por vacaciones.

e Asegurar que se adquieran los conocimientos necesarios para desarrollar las tareas.

e Desarrollar mejoras de los procedimientos actuales buscando la eficiencia y eficacia, asi como la mejora en el
servicio prestado a las oficinas.

e Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accion acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

55. GERENCIA DE REPORTING
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Como Gerente de dicho departamento, actias como facilitador que trabaja velando,
por una parte, para que la informacién facilitada por el departamento a los distintos agentes que la precisan (Direccién de
Area, Comité de Direccién, Consejo Rector, Auditores, Banco de Espafia, AEAT, y otros interesados) sea clara, relevante,
fiable, comparable y oportuna; y por otro lado para que los distintos miembros del equipo estén motivados y tengan todas
las condiciones y medios necesarios para alcanzar los objetivos y mision del departamento.

Principales tareas y responsabilidades

Supervisar y controlar que se apliquen los criterios y principios de la Normativa Reguladora (al efecto, circulares Banco
de Espaiia) con la responsabilidad final de garantizar la integridad y cuadre de los Estados Financieros de la Entidad.

Supervisar de las tareas del cierre mensual contable realizado por los miembros del area de finanzas.
Analisis de desviaciones y medicidn de resultados en cada cierre.
Ayudar a la Direccién del Area en su presentacién al Comité de Direccién.

Supervisar el informe de revisidn analitica de la cuenta de resultados a reportar mensualmente a la Direccién de la
Entidad.

Supervision del cuadre de balance trimestral, dando feedback al responsable de cada cuadre.

Control del gasto. Supervisar el seguimiento de los presupuestos y controlar partidas, desviaciones y justificaciones de
gasto siginificativas.

Supervision de los informes periddicos sobre el movimiento, estado y avance de las provisiones registradas en el balance
de la Entidad.

Detectar areas de mejora en la operativa diaria del departamento y coordinar en base a las mismas planes de accion
para actuar. Destacar la importancia de escuchar al equipo en el desarrollo de sus tareas diarias para motivarlos a
mejorar y crear planes de mejora sobre las mismas que les permitan, primero, optimizar los tiempos de ejecucién para
aprovecharlos analizando y, segundo, tomar el control total sobre sus responsabilidades.

Elaboraciéon del presupuesto anual coordinando con el resto de areas y departamentos las acciones a llevar a cabo para
su correcta presupuestacion.

Control operativo que garantice la exactitud y correccidn de operaciones con trascendencia patrimonial, su adecuacién
a las normas de la autoridad monetaria, financiera, fiscal, blanqueo de capitales y a las normas internas de la Entidad.
Asegurar la intervencién de las citadas operaciones comprobando su realizacion dentro de las facultades y poderes de
los responsables de las diferentes Areas.

Supervisar proceso de elaboracién mensual de la herramienta I-gestién, dando feedback de apoyo al responsable de
actualizacidon mensual de la herramienta.

Colaboracion, junto a la Gerencia de Finanzas, en el célculo de determinados parametros y limites de cumplimiento
anuales que rigen la actuacion de las oficinas (encajes, limite de gastos de oficina, etc.)
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e Colaborar con el equipo de Sinergia en cuanto a informacidn contable y financiera sea precisa para atender incidencias
o participacion en proyectos.

o Supervisién de estados financieros con alto grado de complejidad (Estado de Flujos de Efectivo, Solvencia y Grandes
Exposiciones) que se remiten a Banco de Espafia.

« Atender alos auditores internos y externos para demostrar y justificar que el registro contable de |a realidad econdmica
y financiera de la Caja es correcto.

e Supervision y elaboracion de las Cuentas Anuales y la Memoria de la Entidad.
e Preparacion y envio electrénico de las Cuentas Anuales y Estudio Actuarial al organismo regulador (Banco de Espafia).
«  Estarinformado de los cambios normativos para adaptar los sistemas de gestion al entorno cambiante.

e Supervisar y revisar los impuestos elaborados por personal del area de contabilidad (independientemente de que
también pueda participar en alguna parte de la elaboracién y/o confeccién).

e Supervision de los pagos fraccionados y el impuesto de sociedades de la Entidad.

e En coordinacidn con la asesoria fiscal del Banco Cooperativo, proporcionar a la Entidad el asesoramiento adecuado en
materia fiscal de acuerdo con el cumplimiento de las normas fiscales reguladoras de cooperativa fiscalmente protegida.

«  Supervision de la gestidn diaria del efectivo en oficinas y cajeros.
e Supervision de la gestidn del patrimonio de uso propio e inventariado del mismo — SPICA.
e Cumplir con el protocolo de autorizacién en el pago de facturas.

e« Promover la implantacion de proyectos y métodos que persigan una mayor eficiencia, estableciendo los controles
necesarios sobre las tareas analitico-operativas de los gestores de Finanzas.

e Proponer a la Direccidn otras posibles vias de ingresos y negocios abordables.

«  Proporcionar asesoramiento y formacién al resto de las areas de la Entidad y oficinas en cuanto a la interpretacion e
impacto en la cuenta de resultados de la normativa contable de entidades de crédito.

« Analisis continuo de las capacidades de cada persona del equipo, para repartir tareas retadoras que mejor se ajusten a
cada perfil, de forma que sa posible resolverlas con éxito y hacer seguimiento a su cumplimiento.

e Supervision de las funciones propias del puesto de Gestidon de Tesoreria para velar por el cumplimiento de su mision en
aras a garantizar que la Caja disponga de la liquidez necesaria y a disponer de un servicio especializado de inversion de
los excedentes de liquidez que la Caja tenga en cada momento de acuerdo con el Marco de Apetito al Riesgo.

o Liderar acorde a la Guia LIDERA resumida al final de este documento.

e Preparar, liderar y presentar el COAP trimestral.

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

56. DIRECCION DE MEDIOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El Area de Medios contribuye a la misién de la entidad erigiéndose como una unidad
facilitadora de los medios fisicos y tecnoldgicos que promuevan la innovacion tecnoldgica, de la generacién de
informacién financiera para agentes internos y externos que promuevan transparencia, fiabilidad y rigurosidad, de los
procesos, procedimientos y herramientas necesarios para promover la maximizacion de la eficiencia de toda la
organizacion y de un servicio financiero especializado y cualificado, en materias de Medios de Pago, valores,
extranjero,... promoviendo la calidad de servicio interno.

Principales tareas y responsabilidades

® Garantizar la realizacién de una planificacién estratégica y tactica, coordinando las politicas, objetivos y medios de las
distintas Areas, a través de los comités que puedan constituirse en cada caso, elaborando los presupuestos anuales y,
asimismo, asegurar el control de gestion de los mismos, una vez aprobados por el Consejo Rector, mediante el analisis
periddico de las desviaciones y el estudio y propuesta de las medidas correctoras precisas.
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e  Garantizar unos sistemas de contabilidad e informacion interna y externa que faciliten la toma de decisiones al Consejo
Rector y a Direccidn General, y asegure el cumplimiento de las normas de la autoridad monetaria, financieras y fiscales
que afecten a la Entidad, dotando permanentemente a la Caja de un plan y de circuitos contables adecuados, asi como
de un cuadro de mando que facilite la informacion precisa a cada unidad organizativa.

e Asegurar unos sistemas de control operativo que garanticen la exactitud y correccién de las operaciones con
trascendencia patrimonial, su adecuacién a las normas de la autoridad monetaria, financiera y fiscal y a las normas
internas de la Entidad, asi como asegurar la intervencién de las citadas operaciones, comprobando su realizacién dentro
de las facultades y poderes de los responsables de las diferentes Areas.

e Asesorar a la Direccidn General y en la definicion de los manuales de estructura organizativa, describiendo
responsabilidades basicas, facultades y atribuciones.

e  Garantizar la direccién funcional y coordinacién en la implantacién de sistemas y métodos administrativos, operativos
y de trabajo, en las distintas unidades organizativas, disefiando circuitos, procedimientos y documentos, promoviendo
y analizando funcionalmente las necesidades de automatizacion y de otros medios materiales y de espacios y
estableciendo los procesos de control de calidad de cara a un auténtico y agil servicio financiero.

e  Gestionar, administrar y dirigir la intervencion de la Entidad en los mercados monetarios e interbancarios, con criterios
de seguridad, liquidez y rentabilidad.

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

e 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.

e Lograr una estructura organizativa eficiente y rentable en el Area de Medios, optimizando los recursos técnicos y
materiales, asi como garantizar en el mismo la dotacién de personas idéneas y motivadas en un clima de equidad, de
desarrollo profesional, de comunicacién y de buenas relaciones laborales, poniendo en practica las politicas, objetivos,
sistemas de control interno, normas y criterios vigentes en la Entidad.

e Velar por el funcionamiento armonioso de todos los aspectos relacionados con el inmovilizado, mantenimiento,
seguridad, compras y otros. En este aspecto se debe velar por el buen funcionamiento del Plan de Emergencia de la Caja
y su constante actualizacion y conocimiento por parte de todos los empleados de la caja y todos los miembros del mismo

e Asesorar técnica y legalmente sobre las materias tratadas en su Area.

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

e Como miembro del Comité de Direccidn, ser responsable de la actualizacidn de evidencias que por asignacién deben
ser subidas en la herramienta Motor de Cumplimiento, aun estando éstas delegadas en el equipo.

DESCRIPCION DE PUESTOS AREA DE
RIESGOS

57. GESTION DE RECUPERACION
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Recuperacidn contribuye a la misién de Cajasiete, buscando soluciones a clientes que
han sufrido un deterioro en su situacién econdmica para que continlen atendiendo sus obligaciones de pago con la
entidad en las mejores condiciones posibles, gestionando estas situaciones con sensibilidad social -evitando situaciones
de exclusion social- y permitiendo mantener una relacién a largo plazo, contribuyendo a mantener la solvencia de la
entidad aplicando politicas de recuperacion de deuda activas, eficientes y constantes para evitar pérdidas definitivas
que limiten la capacidad de Cajasiete para continuar contribuyendo al desarrollo de nuestro entorno y facilitando la
continuidad de proyectos de vida personales y empresariales a través de reestructuraciones viables de deuda.

Principales tareas y responsabilidades
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Atender y resolver las solicitudes de informacién o gestién de las Oficinas, a través de los diferentes canales existentes.

Verificacion de importes de facturas e IBls de Adjudicados.

Gestion de impagados: reuniones con clientes y oficinas para buscar soluciones.

Revisidn de garantias: actualizacidn de tasaciones de inmuebles hipotecados en operaciones en dudoso.
Preparacidn y/o revision de expedientes de reclamacion de deuda.

Revisidn de clasificaciones y dotaciones.

Daciones en pago de deuda: tramitacion de solicitudes de dacidn en pago de deuda.

Certificados y revisién de deuda: de clientes en dudoso o en litigio/recobro.

Plantear y sancionar operaciones de refinanciacidn en base a facultades asignadas.

Aplicacidn de los ingresos recibidos a las deudas correspondientes.

Coordinar la relacidn con los proveedores y colaboradores externos (abogados, procuradores, tasadores, etc.).

Promover la implantacion de procedimientos y métodos que permitan alcanzar la mayor eficacia y reduccidn de costes
en la gestion de la recuperacion.

Proporcionar asesoramiento y formacion a la Red de Oficinas en materia de Normativa y gestion de la Recuperacion.
Controlar los gastos dentro de sus competencias de acuerdo a los presupuestos aprobados anualmente.
Vigilar la correcta tramitacion de las operaciones de refinanciacion.

Confirmar y controlar que el importe de la reserva es ingresado en la cuenta institucional de la entidad y posteriormente
realizar el traspaso de la cuenta administrativa a la cuenta contable de fianzas donde se mantiene dicho importe hasta
la venta o cancelacion de la reserva.

Informar a nuestros abogados de las ocupaciones ilegales y enviarles documentacidn necesaria para que pueda iniciar
tramites de demanda (auto de adjudicacion, nota simple, tasacion mas reciente).

Cuadrar la cuenta administrativa de alquileres, donde los inquilinos ingresan la cuota mensual y verificar si estan
ingresando correctamente la renta.

Solicitar las tasaciones de los adjudicados e informarlas en la base de datos de adjudicados y en Spica una vez llega el
vencimiento de la tasacidn anterior (enviando la documentacién necesaria).

Enviar por correo cheque y escritura a Rural Hipotecario o GIVP tras la venta de los activos.

Identificar e indexar en su ficha correspondiente las ratificaciones de las ventas que la notaria nos envia una vez que
han sido firmadas por el Director General.

Gestionar cancelaciones de cargas notariales y registrales.

Contabilizar las ventas.

Realizar el traspaso del beneficio o pérdidas entre las cuentas 4800 y 6800 por la venta de los activos.
Realizar adelantos a los proveedores para que puedan resolver las incidencias de los inmuebles adjudicados.
Mensualmente confeccionar el J009 (Valor neto contable de los adjudicados).

Mensualmente realizar el informe de gastos e ingresos de los adjudicados.

Cuadrar la cuenta administrativa de adjudicados.

Gestionar el fichero de fianzas (cuenta 0611).

Asegurar un ambiente de buena comunicacién a través de reuniones periddicas con todo el equipo para establecer
proyectos a realizar, objetivos a alcanzar y mantenerlos informados de cualquier aspecto que sea relevante para el
correcto funcionamiento el departamento.

Establecer una comunicacién fluida y una colaboracién activa con el resto de departamentos del Area asi como con el
resto de Areas de la entidad asi como con entidades del grupo (RS, BCE, etc.)

Asegurar la formacion del personal a su cargo, identificando necesidades formativas que pudieran tener.
Asistir a los Comités que se estimen oportunos por la Entidad.

Alto nivel motivacional y de colaboracidon para trabajar en el crecimiento profesional propio y del resto de los
compafieros del Departamento.
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58. GESTION DE SEGUIMIENTO

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. El departamento de Seguimiento contribuye a la misién de Cajasiete detectando el
inicio del deterioro de nuestros clientes o de sus operaciones y conocer en cada momento el grado de confianza sobre su
capacidad de rembolso puntual de las financiaciones concedidas, alertando sobre las circunstancias que puedan afectar al
normal desarrollo de las mismas y estableciendo una estrategia y gestiones a seguir para lograr una mayor seguridad y
calidad del riesgo asumido.

Principales tareas y responsabilidades
e Analisis periddico de la situacion financiera de los clientes asi como de su operativa diaria utilizando todas las fuentes
de informacion disponibles, para realizar un seguimiento de la evolucion de los clientes y de sus operaciones
e Realizar el seguimiento Sintomatico: se basa en un sistema de alertas que proceden de numerosas fuentes de
informacién (IRIS, RAI, CIRBE...), mediante la herramienta AyS
o Parametrizacidn de las alertas y de la coordinacidn con las oficinas que son quienes realizan las gestiones de las
mismas.
o Una vez la oficina realiza la gestion desde seguimiento se procede a sancionar las politicas propuestas para cada
cliente.
o Elaborar un acta a final de mes con todas las alertas y gestiones realizadas
e Realizar un seguimiento Sistematico: Se trata de la revisidén sistematica sobre los riesgos superiores a un importe
establecido en el manual de Activo tanto trimestral como anual o sobre aquellos que ya se hayan detectado como
problematicos en anteriores revisiones y se decida realizar un seguimiento sistematico.
Donde el departamento de seguimiento se encarga de:
o Obtener el publico objetivo tomando como fecha de referencia el final del semestre natural anterior.
o Solicitar a las oficinas la actualizacién de la documentacion econdmica y financiera de dichos clientes
o Elaborar un informe de seguimiento, al menos anual, donde se establezca una recomendacion de la politica de
riesgos a seguir
o Realizar un seguimiento periddico de dichos clientes, revisando el grado de cumplimiento de sus obligaciones con
la entidad, asi como su situacién econémico- financiera, incidencias en registros externos, etc.

Gestion de los ficheros mensuales de riesgos acreditados, vinculados, grupos de gestion facilitados por informatica.
Analisis mensual de los ficheros remitidos por auditoria interna con alertas (operaciones recientes impagadas, dudosas,
etc.) y solicitud de informacién adicional a las oficinas.

e Analisis y seguimiento de los expedientes en seguimiento establecidos por Auditoria Interna derivados de las Auditorias
de Inversion de las oficinas.

e Estudioy creacidn de grupos econdmicos 01 y grupos Cirbe 02.

e  Estudio de las herramientas de Rating y Scoring, para conocer el funcionamiento de las mismas

e Resolucion de consultas e incidencias de las oficinas sobre Rating y/o Scoring de operaciones.

e Seguimiento de la concesidon de operaciones de riesgo para analizar posibles errores o deficiencias en la fase de analisis
o en la fase de seguimiento de la misma que conlleven una caida de la operacion.

e Atencion y apoyo a las diferentes Auditorias internas y externas facilitdndoles la informacion que requieran.

e  Facilitar la informacidn, datos o estudios que sean requeridos por otros departamentos de la entidad relativos a la
cartera de inversion.

e Asesoramiento, apoyo y formacidn a las oficinas en labores de seguimiento de riesgos.

e Identificacion de partes vinculadas en el sistema, confeccion del estado semestral a remitir a Banco de Espafia con los
riesgos vigentes.

e Elaboracién de las diferentes comunicaciones y autorizaciones de nuevas concesiones a partes vinculadas exigidas por
el Banco de Espafia-

e  Gestidn de la herramienta de Segmentacion de la Inversion, facilitando a las oficinas informacion util para la deteccidon
temprana de posibles situaciones de impago futuras.
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e Analisis de cualquier informacion o listado y su posterior envio a las oficinas de cara a anticipar posibles situaciones de
impago futuras.

e |dentificar, evaluar y dar seguimiento paulatino a los riesgos ASG vinculados a los clientes y sus
correspondientes operaciones.

e Reportar detalle sobre la gestidn de los riesgos ASG de las carteras de clientes correspondientes.

e Asegurar la progresiva integracion de los riesgos ASG con el resto de las tipologias de riesgos de
aplicacion, en especial, con el riesgo de crédito.

59. GESTION DE ADJUDICADOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Adjudicados contribuye a conseguirlo buscando soluciones a clientes que han sufrido un
deterioro en su situacion econdmica para que continden atendiendo sus obligaciones de pago con la entidad en las
mejores condiciones posibles, gestionando estas situaciones con sensibilidad social -evitando situaciones de exclusion
social- y permitiendo mantener una relacion a largo plazo y contribuyendo a mantener la solvencia de la entidad aplicando
politicas de recuperaciéon de deuda activas, eficientes y constantes para evitar pérdidas definitivas que limiten la capacidad
de Cajasiete para continuar contribuyendo al desarrollo de nuestro entorno.

Principales tareas y responsabilidades

« Liderar la gestion comercial de los activos adjudicados de la Entidad, potenciando la recuperacion de la deuda mediante
la aplicacidon de la estrategia comercial sobre bienes adjudicados aprobada por la Direccion.

« Informes periddicos para la red de oficinas y para los APIs de la cartera de inmuebles (y proximas entradas). Resolver
dudas a la red sobre aspectos comerciales.

« Elaboracion de campaiias especificas para la red para fomentar la venta de determinados inmuebles.

« Informes mensuales al gerente de Recuperacion y Direccién del Area asi como a la Direccién Comercial sobre las ventas,
comisiones y gestiones comerciales realizadas.

« Informes a los analistas sobre los inmuebles que se van a vender con financiacidn por parte de Cajasiete.

o Estudio de las ofertas de compra recibidas. Los informes para solicitar autorizacién de venta con descuento superior al
20% se deben despachar con el gerente de Recuperacion.

« Elaboracion de contratos de reserva, arras y alquiler.
« Coordinar con las notarias la firma de las CV. Las condiciones de CV se deben comentar previamente con el responsable.
« Asistencia a firmas en caso de no ser posible la asistencia por parte de un director de oficina o de zona.

o Evaluar inmuebles susceptibles de ser alquilados por ser de dificil venta, colaborando en la recopilacién de la
documentacidon econdémica de los posibles inquilinos que serd analizada por el gerente del departamento de
Recuperacién con el visto bueno del Director del Area.

o  Establecer un plan periddico de visitas de los inmuebles.
e Proponer homologacidn de APIs y gestionar la recopilacion de la documentacion.

« Atender reclamaciones de los inquilinos en coordinacion con los gestores de Recuperacion, los cuales se encargaran de
tramitar su resolucion.

« Coordinar junto con el gerente de Recuperacién las gestiones de apoyo a clientes en dudoso que deseen vender sus
propiedades.

« Mantenimiento y supervision de los portales inmobiliarios.
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60. ESPECIALISTA CONCURSAL

Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Especialista en Concursal contribuye a la misién de Cajasiete gestionando, coordinando
y analizando a los clientes, tanto empresas como personas fisicas, que pudiesen encontrarse en situacién de concurso
de acreedores o en una situacién similar, a la vez que evalla y coordina con el Departamento de Recuperacion y la
Direccién de Area la toma de decisiones y acuerdos.

Principales tareas y responsabilidades

e  Gestion de la cartera de la Entidad que se encuentre en situacion de concurso de acreedores.

e Coordinacidn de los procedimientos internos en materia de gestidon de concurso de acreedores, tanto con los
diferentes Departamentos de la Entidad como con asesores externos.

e Andlisis del estado financiero/contable de la empresa o compafiia que se encuentre en situacion de concurso de
acreedores.

e Elaboracién de informes para la Direccidn del Area, sobre las decisiones propias o de la administracién concursal
relativa a la actuacién de la empresa en concurso.

e  Evaluacion en coordinacién con la Direccién del Area, de las decisiones tomadas por la empresa en concurso.

e Planteamiento de procedimientos de aprobacion de acuerdos de refinanciacién, acuerdos extrajudiciales,
propuestas de acuerdo y revision de planes de viabilidad, en coordinacién con el Departamento de Recuperacion,

61. ESPECIALISTA DE ANALISIS
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Analisis de Riesgos contribuye mediante la canalizacidn de las operaciones que la red
de oficinas aporta, facilitando el acceso al crédito, adoptando decisiones bajo principios de profesionalidad e integridad,
impulsando y potenciando la economia local, permitiendo el acceso al crédito de las familias y empresas.

El Area de Riesgos contribuye a cumplir los objetivos generales recogidos en la Estrategia de negocio de Cajasiete, a
través de la formacién y el apoyo necesarios para que los ratios de morosidad e impagados de las oficinas sean los
minimos posibles. Acompafia, supervisa y forma, fomentando la autonomia y el aprendizaje continuo. Del mismo modo,
transforma proyectos en realidades, se financian oportunidades de negocio de distintos sectores, apostando por
operaciones del sector primario, apoyamos al tejido empresarial canario, adaptando nuestras herramientas en aras de
poder implementar un analisis de calidad en los plazos acordes a las necesidades de nuestros clientes, trasladando a la
red pro actividad en la bldsqueda de financiacidn de calidad.

Principales tareas y responsabilidades

Atender gestor de incidencias (Sancién de solicitudes de descubiertos y excedidos de oficinas)

Resolver incidencias de base de datos de activo.

Sancionar operaciones en remoto, resolviendo CAU y email con consultas

Analizar las operaciones de activo por RdC y Base de datos y la toma de decisiones sobre operaciones en facultades.

Analisis periddico de la composicion y niveles de riesgo de los Grupos Econdmicos, en base a los criterios definidos por
la Entidad.

Verificar la aplicacién de los extratipos autorizados por el drea Comercial.
Llevar a cabo la debida diligencia en materia de riesgos ASG con especial atencidn a los riesgos de sostenibilidad.
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Identificar, evaluar y dar seguimiento paulatino a los riesgos ASG vinculados a los clientes y sus correspondientes
operaciones.

Asegurar la progresiva integracion de los riesgos ASG con el resto de las tipologias de riesgos de aplicacidn, en especial,
con el riesgo de crédito.

Proponer modificaciones y mejoras de la politica de riesgos para su valoracién por parte de la Direccién del Area.

Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

62. ANALISTA
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Analisis de Riesgos contribuye mediante la canalizacién de las operaciones que la red
de oficinas aporta, facilitando el acceso al crédito, adoptando decisiones bajo principios de profesionalidad e integridad,
impulsando y potenciando la economia local, permitiendo el acceso al crédito de las familias y empresas.

Principales tareas y responsabilidades

Atender gestor de incidencias (Sancidn de solicitudes de descubiertos y excedidos de oficinas Tuteladas)

Resolver incidencias de base de datos de activo.

Sancionar operaciones en remoto, resolviendo CAU y email con consultas

Preparar informes de reclasificacion o estimacion individualizada.

Colaborar en la preparaciéon y despacho de Auditorias internas y externas

Verificar la aplicaciéon de los extratipos autorizados por el area Comercial.

Analisis periddico de la composicidn y niveles de riesgo de los grupos econdmicos.

Llevar a cabo la debida diligencia en materia de riesgos ASG con especial atencién a los riesgos de
sostenibilidad.

Identificar, evaluar y dar seguimiento paulatino a los riesgos ASG vinculados a los clientes y sus
correspondientes operaciones.

Asegurar la progresiva integracién de los riesgos ASG con el resto de las tipologias de riesgos de
aplicacion, en especial, con el riesgo de crédito.
Proponer modificaciones y mejoras en la politica de riesgos para su valoracién por parte de la Direccién del Area.

Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Analizar las operaciones de activo por GED, RdC y Base de datos y la toma de decisiones sobre operaciones en facultades
o elevacién a 6rganos superiores

Propuesta al Comité de Analisis de las operaciones con opinién favorable/negativa para su sancidn definitiva por el
Comité o bien para su elevacidn a los érganos de decisidn superiores, cuando corresponda.

Generar informes SAR para la elevacion de operacion a Comision Ejecutiva y Rector.
Registro en el sistema de sancion de las operaciones elevadas a érganos superiores.
Atender consultas y dudas de oficinas y clientes.

Realizar visitas periddicas a oficinas tuteladas para comprobar la calidad de los expedientes sancionados dentro de las
facultades de éstas.

Redactar y proponer cambios de clausulas, minutas.
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« Responder a dudas por correo o teléfono sobre futuras operaciones, o enfoque de las mismas, situaciones de clientes
de las sucursales.

e Acudir a reuniones de zona.

63. GERENCIA DE RECUPERACION
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Recuperacién contribuye a la misidon de Cajasiete, entre otras buscando soluciones a
clientes que han sufrido un deterioro en su situacién econdmica para que continlden atendiendo sus obligaciones de
pago con la entidad en las mejores condiciones posibles, gestionando estas situaciones con sensibilidad social -evitando
situaciones de exclusion social- y permitiendo mantener una relacién a largo plazo, contribuyendo a mantener la
solvencia de la entidad aplicando politicas de recuperacion de deuda activas, eficientes y constantes para evitar pérdidas
definitivas que limiten la capacidad de Cajasiete para continuar contribuyendo al desarrollo de nuestro entorno,
facilitando la continuidad de proyectos de vida personales y empresariales a través de reestructuraciones viables de
deuda.

Principales tareas y responsabilidades

« Coordinar al equipo de Recuperacion para mantener una actitud de apoyo y servicio a la red de oficinas para colaborar
en las gestiones de recuperacion de deuda.

« Analizar las operaciones de refinanciacion y reestructuracion de deuda.

« Reuniones personales con clientes para buscar soluciones en situaciones de impago o por deterioro de la situacidon
econdmica de los clientes que pueda comprometer su capacidad para seguir haciendo frente a sus obligaciones.

« Reuniones periddicas con oficinas para analizar sus clientes en situacion irregular y fijar estrategias de gestion para
conseguir su cobro. Especial atencidn a los clientes con deudas con mas de 30 dias de antigiiedad —en estos casos, se
definird una estrategia de reduccion en los casos de oficinas con peores datos.

« Enlos casos que asi lo requiera, proponer y tramitar las daciones en pago de deuda.

o  Establecer canales de comunicacidn con las oficinas que permitan un intercambio de datos agil para garantizar un flujo
de trabajo lo mas eficiente posible.

« Dar soporte y atender solicitudes de informacion por parte de las oficinas.
« Garantizar la correcta elaboracién de los certificados de deuda realizados en el departamento.
o Dirigir la implantacion de procedimientos y métodos que permitan alcanzar la mayor eficacia posible.

« Garantizar que todas las operaciones irregulares se gestionan para intentar su recuperacion, gestionando los recursos
de una forma eficiente para incurrir en los menores costes posibles.

«  Proporcionar asesoramiento, apoyo y formacion a las oficinas en materia de normativa y sobre cualquier aspecto de la
recuperacion.

o Establecery dirigir un plan de reduccidn de activos improductivos (NPL), fijando un calendario a medio plazo y objetivos
concretos. Adaptar dicho plan a la situacién concreta de cada oficina.

« Agilizar y anticipar los procesos de decision para entregar a los abogados o a las empresas de recobro los expedientes
en los que se hayan agotado las gestiones amistosas, de modo que se puedan iniciar lo antes posible otro tipo de
gestiones encaminadas a recuperar la deuda. En Recuperacion, el tiempo lo es todo.

« Disefiar y poner en funcionamiento campaifas especiales para la gestidon de recuperacion intensiva de determinados
segmentos de la inversion irregular.

e Analizar y tomar decisiones sobre ofertas que recibamos para la compra de créditos en situacion irregular. Del mismo
modo, elaborar propuestas de forma proactiva para ofrecer créditos a potenciales inversores.

« Reuniones especificas con aquellas oficinas que presenten un elevado porcentaje de dudosidad o que hayan
experimentado un importante empeoramiento en sus datos.

e Analisis periddico de la evolucién de la cartera de operaciones refinanciaciones o reestructuradas.
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Planificar, junto a las oficinas, estrategias de gestidn con clientes concretos para conseguir la reclasificacion contable de
un acuerdo o un cliente a medio plazo.

Atender solicitudes de descubierto o excedido puntuales de clientes en situacién irregular o refinanciados.

Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Decidir qué deudas se van a reclamar judicialmente. Coordinar con el equipo la preparacion del expediente (busqueda
de documentacidn soporte de la deuda y de informacion sobre la solvencia de los clientes) y entregar el expediente al
abogado para iniciar la ejecucion.

Reuniones periddicas con los abogados externos para comprobar el estado de los procedimientos judiciales: control
sobre el trabajo realizado, los embargos anotados y verificar que todas las gestiones estan al dia.

Resolver las incidencias que los abogados nos trasladan para permitir la continuidad de la ejecucidn: rehacer certificados
de deuda, contestar requerimientos judiciales, decidir sobre la estrategia a seguir, comparecer a vistas judiciales, etc.

Analizar ofertas de pago realizadas por la parte contraria dentro de los procedimientos judiciales.
Autorizar la celebracion de subastas y decidir la postura de la Caja.

Mantener informadas a las oficinas sobre las principales novedades que se producen en los procedimientos,
especialmente en las ejecuciones hipotecarias (fecha de subasta, posibilidad de ceder el remate, adjudicacion, toma de
posesion, etc.).

Autorizar el pago de las minutas a nuestros abogados y procuradores, asi como del resto de gastos en los que se incurre
a lo largo de la duracion del procedimiento.

Firmar en notaria certificados sobre la situacion arrendaticia de los inmuebles que nos adjudicamos para que se pueda
culminar el proceso de inscripcidn en el Registro de la Propiedad.

Gestion de los mandamientos de cobro que se deben cobrar a través de la cuenta que los juzgados mantienen en otras
entidades.

Autorizar y coordinar cualquier cesidn de remate que se produzca, tanto con particulares como en el caso de préstamos
titulizados o que se deban a ceder a sociedades del grupo como GIVP.

Seguimiento diario del BOE para detectar informacion sobre clientes de la entidad que entren en situacién concursal en
los Juzgados Mercantiles de Canarias. Se debe encargar de la comunicacién al administrador concursal de nuestros
créditos y de realizar un control y seguimiento de la evolucion de los procedimientos concursales en los que estén
inmersos clientes de Cajasiete que, de forma simultanea, mantengan operaciones de activo en vigor en la entidad.

Proponer al Director del Area de Recuperacién y Riesgos y a la Direccién General la reclasificacién de acuerdos a
situacion de fallido atendiendo a la situacién de insolvencia total de los clientes.

Proponer y realizar reclasificaciones contables en funcidn de los criterios establecidos en cada momento por la entidad
en el caso de las operaciones de refinanciacién y reestructuracion. En el resto de casos, proponer y realizar
reclasificaciones con el consenso del Comité del Organo correspondiente.

Realizar informes para documentar las reclasificaciones contables.

Tras hacer un analisis experto, realizar informes en los casos que la entidad aplique porcentajes de dotacion distintos a
los establecidos por la normativa contable.

Realizar informes de estimacion individualizada en los casos de los riesgos que superan el umbral de significatividad
establecido por la entidad.

Control y autorizacion del pago de facturas a todos nuestros colaboradores externos.

Decidir qué expedientes de recuperacion de deuda se entregan a las empresas de recobro con las que colaboramos,
velando por la calidad de la informacidn que les proporcionamos para que se incrementen las probabilidades de
recobro.

Garantizar el correcto cumplimiento de la normativa sobre proteccion de datos en la informacion que proporcionamos
a ficheros externos como Asnef y Experian y comprobar que el proceso de alta en dichos ficheros es el adecuado. En
este sentido, analizar y responder las posibles reclamaciones de clientes sobre su incorporacién en dichos ficheros.

Gestionar la obtencion de informacion sobre la solvencia y situacidon econdmica de clientes en situacion irregular
exclusivamente a través de proveedores expresamente autorizados por ley para ello. Esta informacion se obtendra lo
antes posible, en linea con el objetivo del departamento de adelantar la toma de decisiones intentando, para ello,
disponer de la mejor informacién posible.
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Control y autorizacidn del pago de las provisiones de fondos solicitadas por los procuradores. Se les requiere para que,
en caso de ser segundas o sucesivas provisiones, justifiquen convenientemente el destino de los importes recibidos
previamente.

Realizar informes periddicos a la Direccién del Area y Direccién General sobre las principales variaciones de situacion
financiera y sobre la evolucién del plan de reduccién de activos improductivos de la entidad.

Comunicar mensualmente a las oficinas y a los directores de zona:

Principales variaciones se situacion financiera.

Detalle de la inversion en vigilancia especial y en dudoso y los importes de dotacion.
Valor neto contable de los adjudicados que cada oficina tiene en su balance.
Cartera de operaciones clasificadas como refinanciaciones o reestructuraciones.
Informacién sobre futuras subastas.

Acudir de forma periddica a las reuniones de zona para comentar la evolucidn de las cifras mas relevantes de irregulares,
enfatizar mensajes y proponer pautas de gestion, asi como fijar prioridades.

Proporcionar informacién a la Direccién General sobre los nuevos adjudicados para que el Consejo Rector les fije un
precio de venta.

Atencidn y apoyo a las diferentes Auditorias internas y externas facilitdndoles toda la informacion que nos requieran.

Coordinar el correcto cumplimiento del Cédigo de Buenas Practicas al que se encuentra adherida la entidad.
Recopilacién de la documentacidn y su andlisis —en coordinacidn con Cumplimiento Normativo- para decidir qué
respuesta y tratamiento darle al cliente dentro del plazo legal establecido.

Velar porque desde el equipo se envian las notificaciones correspondientes dentro del ambito de la Ley de Fomento de
la Financiacion Empresarial.

Acudir a los Comités de Analisis: en ese ambito, comunicar las principales novedades sobre la gestion del departamento,
trasladar las principales incidencias detectadas en el didlogo habitual con las oficinas y poner en comun los temas y
aspectos que requieran la opinién, cooperacion y el consenso con el resto de departamentos del Area de Riesgos.

Informacion a los analistas de riesgos sobre las principales variaciones de dudosidad de las oficinas.
Junto a la Direccién Comercial, fijar el objetivo anual de Riesgo de Inversién Problematica.

Coordinacién con el departamento de Contabilidad sobre la contabilizacién de las provisiones de los acuerdos
clasificados en Vigilancia Especial o Dudoso.

Informar a Auditoria Interna sobre las incidencias o incumplimientos de normativa detectados en las oficinas.
Colaborar en la preparacién y despacho de Auditorias Internas y Externas.

Garantizar la correcta contabilizacion de los colaterales que sirven como garantia en las operaciones clasificadas en
dudoso, asi como la revision de su valoracion de acuerdo con la normativa contable vigente en cada momento.

Dar de alta en el balance de la entidad los inmuebles que la entidad se adjudica via daciones en pago de deuda o a través
de los procedimientos judiciales.

Garantizar la correcta y rapida regularizacién de los activos adjudicados (deuda de comunidades, IBI, certificados de
eficiencia energética, etc.).

Velar por la correcta actualizaciéon de la base de datos de adjudicados para que las oficinas dispongan de una informacion
relevante y correctamente actualizada.

Gestionar y coordinar todo tipo de incidencias que se generen en los adjudicados.

Garantizar que el departamento ofrece un servicio correcto y eficaz a la unidad de Inmuebles. Reuniones periddicas con
el responsable de Inmuebles para coordinar todas las acciones en curso.

Coordinar el trabajo de todo el equipo para que todos los inmuebles adjudicados se encuentren disponibles para la
venta lo antes posible. Incluye la gestién para cancelar cualquier carga registral que recaiga sobre un inmueble
adjudicado.

Reuniones periddicas con los abogados externos para comprobar el estado de los procedimientos por ocupaciones
ilegales de los inmuebles.

Disefiar y controlar el cumplimiento de un protocolo para la reclamacion de deuda a los inquilinos de los inmuebles
adjudicados que no paguen el alquiler.
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64. GERENCIA DE SEGUIMIENTO

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. El departamento de Seguimiento contribuye a la misién de Cajasiete detectando el
inicio del deterioro de nuestros clientes o de sus operaciones y conocer en cada momento el grado de confianza sobre su
capacidad de rembolso puntual de las financiaciones concedidas, alertando sobre las circunstancias que puedan afectar al
normal desarrollo de las mismas y estableciendo una estrategia y gestiones a seguir para lograr una mayor seguridad y
calidad del riesgo asumido.

Principales tareas y responsabilidades

e Analisis periddico de la situacion financiera de los clientes asi como de su operativa diaria utilizando todas las fuentes
de informacion disponibles, para realizar un seguimiento de la evolucion de los clientes y de sus operaciones.

e  Supervisar la realizacion del seguimiento Sintomatico: se basa en un sistema de alertas que proceden de numerosas
fuentes de informacion (IRIS, RAI, CIRBE...), mediante la herramienta AyS.

=  Parametrizacidn de las alertas y supervisar la coordinacién con las oficinas que son quienes realizan las gestiones
de las mismas.
= Supervisar la elaboracidn de un acta a final de mes con todas las alertas y gestiones realizadas

e Realizar un seguimiento Sistematico: Se trata de la revisidén sistematica sobre los riesgos superiores a un importe
establecido en el manual de Activo tanto trimestral como anual o sobre aquellos que ya se hayan detectado como
problematicos en anteriores revisiones y se decida realizar un seguimiento sistematico.

= Obtener el publico objetivo tomando como fecha de referencia el final del semestre natural anterior.

= Solicitar a las oficinas la actualizacién de la documentacion econdmica y financiera de dichos clientes

= Elaborar un informe de seguimiento, al menos anual, donde se establezca una recomendacién de la politica de
riesgos a seguir

= Realizar un seguimiento periddico de dichos clientes, revisando el grado de cumplimiento de sus obligaciones con
la entidad, asi como su situacién econémico- financiera, incidencias en registros externos, etc.

e Supervisar que se realizan con la calidad, rigurosidad y en los plazos establecidos los seguimientos Sintomaticos y
Sistematicos por todos los miembros del departamento.

e Convocary preparar los Comités de Seguimiento.

e Elaborar cualquier informe, analisis o extraccién de informacion requeridos por organismos superiores u otros
departamentos de la entidad relativos a la cartera crediticia.

e  Distribuir tareas y funciones entre los miembros del departamento.

e Analizar las funciones y tareas realizadas para establecer prioridades, eficiencia, utilidad de las mismas.

e  Facilitar la informacion requerida por la Direccion General de la Entidad a presentar en Consejo Rector en tiempo y
forma.

e Plantear nuevos proyectos o desarrollos a implementar que mejoren la calidad del riesgo o supongan la deteccién
temprana de situaciones futuras de impago.

e Planificacion de los proyectos a desarrollar a lo largo del ejercicio asi como el seguimiento y control de sus
implantaciones y desarrollos.

e Estudio de las herramientas de Rating y Scoring, para conocer el funcionamiento de las mismas y proponer mejoras al
grupo Caja Rural.

e Seguimiento de la concentracidn de riesgos existentes en la entidad (por cliente o grupo de clientes, sectores o actividad
econdmica, productos, etc.)

e Elevar a RSl incidencias o mejoras operativas que reporten en un mejor funcionamiento del departamento.
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e Resolucién de consultas e incidencias de las oficinas sobre Rating y/o Scoring de operaciones.

e Seguimiento de la concesién de operaciones de riesgo para analizar posibles errores o deficiencias en la fase de analisis
o en la fase de seguimiento de la misma que conlleven un posible deterioro.

e Atencidon y apoyo a las diferentes Auditorias internas y externas facilitdndoles la informacidn que requieran.

e Asesoramiento, apoyo y formacion a las oficinas en labores de seguimiento de riesgos. (

e Supervisar la identificacion de partes vinculadas en el sistema, confeccidn del estado semestral a remitir a Banco de
Espafia con los riesgos vigentes.

e Supervisién de la elaboracion de las diferentes comunicaciones y autorizaciones de nuevas concesiones a partes
vinculadas exigidas por el Banco de Espania.

e  Gestion de la herramienta de Segmentacion de la Inversion, facilitando a las oficinas informacion util para la deteccidn
temprana de posibles situaciones de impago futuras.

e Detectar y analizar cualquier informacion o listado y su posterior envio a las oficinas de cara a anticipar posibles
situaciones de impago futuras.

e Asegurar un ambiente de buena comunicacion a través de reuniones periddicas con todo el equipo para establecer
proyectos a realizar, objetivos a alcanzar y mantenerlos informados de cualquier aspecto que sea relevante para el
correcto funcionamiento el departamento.

e  Establecer una comunicacién fluida y una colaboracién activa con el resto de departamentos del Area asi como con el
resto de Areas de la entidad asi como con entidades del grupo (RSI, BCE, etc.)

e Asegurar la formacidon del personal a su cargo, identificando necesidades formativas que pudieran tener.

e Asistir a los Comités que se estimen oportunos por la Entidad.

e Identificar, evaluar y dar seguimiento paulatino a los riesgos ASG vinculados a los clientes y sus correspondientes
operaciones.

e Reportar detalle sobre la gestidn de los riesgos ASG de las carteras de clientes correspondientes.

e Asegurar la progresiva integracion de los riesgos ASG con el resto de las tipologias de riesgos de aplicacién, en especial,
con el riesgo de crédito.

65. DIRECCION DE RIESGOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. La mision del Area de Riesgos es impulsar y ayudar a la comercializacién de productos
y servicios que den solucidn a las necesidades financieras de las personas, contribuyendo al cumplimiento de los criterios
generales de Activo recogidos en la Estrategia de negocio de Cajasiete apoyando a las oficinas a través de la formacion y
el apoyo necesario para poder conseguir sus objetivos de inversion y para que la calidad de sus carteras crediticias sea la
Optima. Colabora, completa, supervisa y forma, fomentando la autonomiay el aprendizaje continuo. La estrategia principal
del Area de Riesgos es conseguir la méaxima calidad del riesgo en todo momento, tanto el que ya hemos asumido como el
gue vayamos a asumir y para conseguirla definiremos una serie de Planes de Accion en cada uno de los tres departamentos
que configuran el Area.

Principales tareas y responsabilidades

e Lograr la realizacion de analisis y estudios financieros que sirvan para la toma de decisiones tanto en la seleccién de
todas las nuevas inversiones como en la ampliacién y actualizacidn de riesgos ya contraidos, a partir del nivel de riesgos
fijados por el Consejo Rector, concretando siempre la capacidad de devolucion del capital y los intereses contratados
en periodos razonables, la existencia de garantias personales y reales suficientes, el destino de los fondos prestados y
su rentabilidad para Cajasiete.

e Garantizar la administracidn y el control de los riesgos de la Entidad con clientes, a través de la creacién de normas
sobre requisitos para concesion, seguimiento y formalizacidn de las operaciones, asi como su recuperacion.

e Garantizar la elaboracién, propuesta y control de cumplimiento de las normas de concesidn, clasificacién de riesgos
puros o de firma con clientes.

e  Realizar la actualizacién y control de los expedientes de los riesgos, dentro de las normas del Banco de Espafay, en su
caso, de otras autoridades competentes y de la normativa de control interno vigente en cada momento.
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Elaborar en colaboracién con la Asesoria Juridica los documentos, pdlizas, minutas, certificados, ofertas, impresos y
cuantos documentos sean necesarios para instrumentar documentalmente las operaciones.

Establecer y proponer a los Organos de Gobierno las facultades para asuncién de riesgos, para los distintos niveles y
colaborar en el establecimiento de los objetivos relacionados con el riesgo crediticio.

Formular propuestas para aquellas solicitudes que no estén dentro de las facultades de las Oficinas y el Comité de
Analisis, en base al analisis efectuado y al volumen de riesgo, facilitando a los érganos superiores informacidn suficiente
para una acertada toma de decisidn.

Colaborar con otras Areas en la propuesta de los precios basicos en operaciones crediticias, a aplicar a los clientes, asi
como, en los distintos protocolos relacionados con los productos de activo.

Seguimiento y actualizacion de las operaciones calificadas como de grandes riesgos y que requieran de una atencién
especial y el analisis de los estados financieros que periédicamente se soliciten a los acreditados como consecuencia del
seguimiento del riesgo.

Recuperar las deudas impagadas en el plazo mds corto posible, y por cualquier procedimiento, dirigiendo y coordinando
las acciones a desarrollar por las oficinas, organizando y manteniendo la informacidon necesaria que le permita prevenir
la morosidad.

Supervisar la actividad del Departamento de Recuperacidn, en especial en las tareas relacionadas con la Gestion de
Irregulares y Apoyo a las Oficinas, Procedimientos Judiciales, Dotaciones y Reclasificaciones Contables y Colaboracién
con Externos.

Supervisar el andlisis de las operaciones de refinanciacion y reestructuracion de deuda.

Supervisar y coordinar las reuniones tanto con clientes como con las oficinas para buscar soluciones a aquellas
situaciones de impago o por deterioro de la situacién econdmica de los clientes y que pueda comprometer su capacidad
para seguir haciendo frente a sus obligaciones.

Supervisar y proponer en su caso, daciones en pago de deuda.

Establecer y supervisar la aplicacion de un plan de reduccion de activos improductivos (NPL), fijando un calendario a
medio plazo y objetivos concretos. Adaptar dicho plan a la situacién concreta de cada oficina.

Garantizar que todas las operaciones irregulares se gestionan para intentar su recuperacién, gestionando los recursos
de una forma eficiente para incurrir en los menores costes posibles.

Coordinar la informacion y el despacho de riesgos con la Auditoria Interna, Auditoria Externa y el Banco de Espafia.
Coordinar las funciones y responsabilidades de los distintos departamentos del Area siguiendo la légica de la vida de
una operacion de riesgo: Analisis, Seguimiento, Recuperacion y Adjudicacion.

Supervision de las campafias especiales para la gestion de recuperacidn intensiva de determinados segmentos de la
inversion irregular.

Analizar y tomar decisiones sobre ofertas que recibamos para la compra de créditos en situacion irregular. Del mismo
modo, supervisar las diferentes propuestas para ofrecer créditos a potenciales inversores.

Decidir, en coordinacién con el Gerente del Departamento de Recuperacién, qué deudas se van a reclamar
judicialmente. Supervisar la preparacién del expediente (busqueda de documentacion soporte de la deuda y de
informacién sobre la solvencia de los clientes) y entregar el expediente al abogado para iniciar la ejecucién.

Supervisar los informes periddicos recibidos del Gerente del Departamento de Recuperacion sobre las principales
variaciones de situacion financiera y sobre la evolucién del plan de reduccién de activos improductivos de la entidad.
Liderar y gestionar a todo el equipo del Area, motivandolos, delegando la gestidn de sus equipos a los Gerentes de cada
departamento, asi como delegando la asuncidon de responsabilidades y detectando potenciales lideres.

Incluir la experiencia cliente en Riesgos y el conocimiento del nuevo consumidor aprendiendo del pasado para prevenir
situaciones no deseadas.

Lograr maximizar la calidad del riesgo en la admisidn y concesidon de operaciones, potenciar la anticipacion y la
prevencién de los impagados y conseguir una gestion integral de los irregulares: impagados y de los activos
improductivos (dudosos y adjudicados).

Proponer al Comité de Direccién todas aquellas propuestas de mejora que considere viable su implementacion para la
mejora de la calidad del riesgo tanto nuevo como ya asumido, a través de informes pertinentes y la introduccion de
nuevos procedimientos de analisis, seguimiento y control.

Potenciar la contratacidn de productos con mayor rentabilidad, proponer ofertas de nueva financiacion y explorar otros
productos y segmentos de clientes.

Mantener una coordinacion fluida y permanente con aquellas areas del Grupo que desarrollen funciones de apoyo y
soporte directamente relacionadas con su actividad, y participando en grupos que lideren la gestidon de Riesgos y en
particular el Grupo de Trabajo de Riesgos del Grupo de Cajas Rurales.
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e Tratar de adaptar y orientar a las personas del Area y con las que nos relacionamos a los nuevos cambios y entornos
(digitalizacién y nuevas tecnologias, responsabilidad con el medio ambiente y con la sociedad)

e Disefiar una estructura éptima del Area.

e Como miembro del Comité de Direccidn, ser responsable de la actualizacidon de evidencias que por asignacion deben
ser subidas en la herramienta Motor de Cumplimiento, aun estando éstas delegadas en el equipo.

e Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

DESCRIPCION DE PUESTOS STAFF DE
ORGANIZACION, TECNOLOGIA E
INFRAESTRUCTURAS

66. GESTION DE INFRAESTRUCTURAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Gestidn de Infraestructuras lo hace asegurando las condiciones dptimas de nuestras
instalaciones.

Principales tareas y responsabilidades

«  Planificar, coordinar, gestionar y supervisar, segun las prioridades establecidas, las reformas y obras nuevas de oficinas,
cajeros desplazados e instalaciones claves de la entidad

«  Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones

e Coordinar el mantenimiento de las instalaciones

e  Estudio y valoracion de presupuestos

«  Colaborar con el Area de Seguridad para mantener adecuadamente los inmuebles en materia de seguridad.

« Vigilar por la correcta tramitacion de la contratacidn de suministros, servicios y otras instalaciones.

«  Proporcionar el mejor nivel de servicio a Oficinas y Servicios Centrales en la dotacién y suministro de recursos materiales

« Gestionar el mantenimiento y las reparaciones del inmovilizado e infraestructuras a través de las Incidencias que los
usuarios de oficinas o servicios centrales reporten, o de forma proactiva.

« Coordinar, en colaboracién con personal de informatica, la sustitucion de equipos tales como cajeros automaticos,
recicladores.

e Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accion acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

e Gestidn y control de la facturacién del departamento de Infraestructuras.

e« Gestidn y control de la documentacion de los proyectos de instalaciones, planos, licencias, etc. relativa a las
instalaciones y oficinas de la entidad.

e Gestidn de informacion, preparacién de documentacidn, seguimiento y cumplimiento de la normativa relacionada con
la seguridad de SSCC, sucursales y cajeros desplazados, incluyendo la respuesta a los requerimientos de informacién
por parte de la Policia Nacional a través del Departamento de Seguridad Privada.

. Gestion de incidencia de alarmas, cdmaras y monitores de videovigilancia, extintores, sistemas contraincendio y sistema
de control de accesos.
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Gestién del dia a dia con los proveedores correspondientes, asi como con las Empresas de Seguridad.

Para la red de oficinas, atender a las llamadas de la Central de Alarmas en caso de intrusidn, en caso de fallos de
conexion de la alarma, bateria baja, corte de suministro, etc. o en caso de que no se haya podido localizar al responsable
de la oficina.

Gestion de llaves: custodia de las copias de las llaves de todas las oficinas, junto con las tarjetas de seguridad o
elementos necesarios para hacer copias en caso de deterioro o cuando sea necesaria su reposicion.

67. GESTION DE SISTEMAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Gestion de sistemas contribuye facilitando la evolucién digital y su implantacion
territorial, llevando a cabo las tareas de mantenimiento, actualizacion, pruebas y puesta a punto de los distintos
sistemas, aplicaciones y dispositivos que se utilizan en la entidad, garantizando la disponibilidad de los mismos.

Principales tareas y responsabilidades

Mantener actualizados todos los sistemas, equipos, servidores y aplicaciones.

Realizar las pruebas y puesta a punto de los distintos sistemas, aplicaciones y dispositivos.
Garantizar la disponibilidad y buen funcionamiento de los recursos informaticos.
Garantizar que se cumplen y aplican las distintas medidas de seguridad informaticas.

Hacer que los sistemas, equipos informaticos y los distintos dispositivos que se utilizan en la entidad funcionen
correctamente para que los usuarios puedan desarrollar su trabajo de la forma mas eficaz y eficiente.

Continuidad de negocio en oficinas: Dirigir todas las tareas propias y coordinar las que sean necesarias con la finalidad
de mantener la disponibilidad de las tecnologias y sistemas de informacion que permita la continuidad de servicio y
negocio en la red comercial, prestando servicio ejemplar acorde a la experiencia cliente final requerida.

Coordinar las incidencias de averias de los equipos y aplicaciones, y realizar el seguimiento necesario hasta que se
subsanen totalmente las mismas.

Estudio de casos reiterados y tomar las medidas necesarias (técnicas, automatizacién, formacién, etc.) para su
resolucion final.

Proporcionar el mejor nivel de servicio a Oficinas y Servicios Centrales en la dotaciéon y suministro de recursos
materiales.

Apoyar en la apertura de nuevas oficinas, los traslados y las bajas, asi como coordinar y apoyar las reformas de las
oficinas.

Gestionar el mantenimiento y las reparaciones del inmovilizado a través de las Incidencias que los usuarios reporten o
de forma proactiva.

Atender las necesidades del personal, mediante los diferentes canales (teléfono, mail, bbdd...) de manera eficiente.
Resolver las incidencias de manera eficaz.

Coordinar la resolucidn de las tareas con otros departamentos.

Mantener el registro y la documentacién de acciones hasta la resoluciéon de la incidencia.

Informar del estado de las incidencias hasta su resolucion.

Mantener la disponibilidad de las tecnologias y sistemas de informacion para garantizar el servicio en la red.

Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.
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68. GESTION DE DESARROLLO

Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Gestidn de desarrollo contribuye a la misién de Cajasiete facilitando su Evolucién Digital
y su implantacion territorial.

Técnicas

«  Contribuir en el desarrollo de nuevas aplicaciones y la evolucion digital de las actuales, hacia soluciones de software
estandar e independientes del proveedor, promoviendo la participacién de las areas interesadas, el desarrollo de
propuestas de concepto y pilotos, la preparacion y ejecucion de pruebas exhaustivas, la supervision de la puesta en
produccion y una adecuada documentacidn que garantice el buen gobierno de las mismas, su seguridad y el mejor
nivel de servicio

e Ayudar a Disefiar, desarrollar y garantizar el mantenimiento de aplicaciones en el entorno legacy HCL Domino,
administrando el médulo Designer

«  Gestionar las distintas bases de datos y aplicaciones de la infraestructura tecnoldgica que sean necesarias

« Administrar y Gestionar el Registro de Nombres de Notes que contiene a los usuarios de correo electrénico de la
Entidad, asi como las ACL y Perfiles para los accesos a las aplicaciones

«  Estudiar, desde la perspectiva funcional y como apoyo al usuario, el software de las aplicaciones externas a adquirir

«  Cumplir los Planes y Proyectos Informaticos aprobados y al servicio de las distintas Areas, para garantizar el
funcionamiento agil y econdmico de las operaciones y la implantacion y actualizacidn de aplicaciones.

69. RESPONSABLE DE DESARROLLO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Responsable de desarrollo contribuye a la misidon de Cajasiete facilitando su Evolucion
Digital y su implantacion territorial.

Técnicas

e Impulsar y liderar el desarrollo de nuevas aplicaciones y la evolucion digital de las actuales, hacia soluciones de
software estdndar e independientes del proveedor, promoviendo la participaciéon de las dreas interesadas, el
desarrollo de propuestas de concepto y pilotos, la preparacion y ejecucion de pruebas exhaustivas, la supervision
de la puesta en produccidn y una adecuada documentacidn que garantice el buen gobierno de las mismas, su
seguridad y el mejor nivel de servicio

« Disefiar, desarrollary garantizar el mantenimiento de aplicaciones en el entorno legacy HCL Domino, administrando
el médulo Designer

« Coordinar con las distintas areas de negocio y proveedores el desarrollo de los proyectos

e Crear, Publicar y Mantener las distintas bases de datos y aplicaciones de la infraestructura tecnolégica que sean
necesarias

« Administrar y Gestionar el Registro de Nombres de Notes que contiene a los usuarios de correo electréonico de la
Entidad, asi como las ACL y Perfiles para los accesos a las aplicaciones

o  Estudiar, desde la perspectiva funcional y como apoyo al usuario, el software de las aplicaciones externas a adquirir

« Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.
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e Asegurar y controlar que se cumplan los Planes y Proyectos Informaticos aprobados y al servicio de las distintas
Areas, para garantizar el funcionamiento agil y econémico de las operaciones y la implantacién y actualizacién de
aplicaciones.

« Asistir a las reuniones necesarias para el desarrollo efectivo de las tareas que se presenten.

e Proporcionar asesoramiento y formacion a las personas miembro del equipo y al resto de las areas de la Entidad en
la utilizacién de los sistemas automatizados.

«  Planificar y ordenar el trabajo bajo supervision, su distribucién y realizacién.

70. GERENCIA DE SISTEMAS E INFRAESTRUCTURAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El departamento de Tecnologia e Infraestructuras contribuye a la misidn de Cajasiete
facilitando su Evolucién Digital y su implantacion territorial. Sistemas contribuye a ello conservando, actualizando,
garantizando y manteniendo los sistemas informaticos de la entidad, la integridad y seguridad de los sistemas.

Principales tareas y responsabilidades

e Buscar la mejor forma de implementar los proyectos sin impacto en el trabajo diario
+  Mantener actualizado los Servidores W2016 y VMWARE

»  Mantener actualizado los Firewall

e Mantener actualizado los Puesto de trabajo de la red de oficina

« Implementar Politicas de seguridad que mantengan nuestra integridad
«  Hacer cumplir la LOPD mediante las GPO de Servidores W2016

«  Gestionar las incidencias de sistemas reportadas diarias

e  Gestionar seguridad de los dispositivos méviles MDM

«  Ejecutar proyectos, coordinacion

e Gestionar en buen funcionamientos de los sistemas

« Trato con proveedores de servicios de la entidad

o Colaboracién con Sistemas de RSI

« Coordinar laimplementacion de nuevas evoluciones de sistemas

«  Gestionar Permisos de seguridad segun criterios LOPD

«  Estudio continuo las necesidades tecnologias de la entidad

e Supervicidn de informacidn, preparacion de documentacidn, seguimiento y cumplimiento de la normativa relacionada
con la seguridad de SSCC, sucursales y cajeros desplazados, incluyendo la respuesta a los requerimientos de informacién
por parte de la Policia Nacional a través del Departamento de Seguridad Privada.

e Supervicién de la correcta gestién de incidencia de alarmas, camaras y monitores de videovigilancia, extintores, sistemas
contraincendio y sistema de control de accesos.

e Supervicién de la gestion del dia a dia con los proveedores correspondientes, asi como con las Empresas de Seguridad.

o Supervisar la correcta atencidn de las llamadas de la Central de Alarmas en caso de intrusion, en caso de intrusion, en
caso de fallos de conexidon de la alarma, bateria baja, corte de suministro, etc. o en caso de que no se haya podido
localizar al responsable de la oficina.

e  Superviciion de la gestion de llaves: custodia de las copias de las llaves de todas las oficinas, junto con las tarjetas de
seguridad o elementos necesarios para hacer copias en caso de deterioro o cuando sea necesaria su reposicion.

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.
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Integridad Profesionalidad Solidaridad

Asegurar y controlar que se cumplan los Planes y Proyectos Informaticos aprobados y al servicio de las distintas Areas,
para garantizar el funcionamiento agil y econdmico de las operaciones y la implantacion y actualizacidn de aplicacién y
sistemas.

Definir y gestionar los recursos técnicos y las personas, los tiempos y cualesquiera otras necesidades precisas para la
elaboracién, actualizacion y adaptacion de dichos Planes.

Proporcionar asesoramiento y formacion a las personas miembro del equipo y al resto de las areas de la Entidad en la
utilizacion de los sistemas automatizados.

71. GESTION DE ORGANIZACION
Misidn

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Organizacidn contribuye a la misién de Cajasiete asumiendo el rol de facilitador de
procesos y procedimientos en busqueda de la mejora de la eficiencia. De manera complementaria actia como
interlocutor de Cajasiete con RSl y BCE para la implantacion de todas las mejoras acordadas y presentadas en los Grupos
de Trabajo a los que asiste la Gerencia de este departamento. Como miembro de esta entidad compartes, actias y nos
ayudas a transmitir nuestros valores de integridad, profesionalidad y solidaridad.

Principales tareas y responsabilidades

Realizacién de tareas administrativas del departamento:

Resolucion caus internos tanto de organizacion.

Comunicaciones con docalia.

Catdlogo.

Actualizacién de informacion relevante.

Mailing clientes.

Implantacién de Operativas IRIS.

Resolucion de incidencias de Oficinas.

Resolucidn de Incidencias de SSCC.

Parametrizacién de documentacidn obligatoria (PBC, Auditoria, Valores).
Actualizar manuales y formularios en la Bd documental.

Alta tipos documentales en RdC.

Comunica + (alta y baja de usuarios y parametrizacion de los temas).
Logalsend: resolver incidencias, administrar la aplicacién.
Informacioén trimestral BdE.

Creacidn de circulares y nuevos procedimientos operativos.
Resolucidn/comunicacién de avisos.

Resolucidon/comunicacién de circulares.

Introduccidn a las peticiones informaticas.

Introduccién al GTO.

Participar en la puesta en marcha algunos proyectos y procedimientos de la entidad, CORE BANCARIO, con el objetivo
fundamental de mejorar la Eficiencia a través de la Innovacion Tecnoldgica. Los proyectos y procedimientos que
conforman nuestro ambito de actuacidn se estructuran de la siguiente manera:

Tareas relacionadas con el catalogo de tarifas de la entidad.

Tareas relacionadas con mejorar la eficiencia en la red.

Tareas relacionadas con mejorar la eficiencia en SSCC.

Tareas relacionadas con el GTO (grupo de trabajo de organizacion).
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Tareas relacionadas con la parte operativa del area de negocio.

Tareas relacionadas con la normativa interna.

Tareas relacionadas con la normativa externa.

Analizar los procedimientos operativos (front-office) y administrativos (back-office) de la Red de Oficinas y SSCC para
focalizar sus deficiencias y proponer las modificaciones que resulten necesarias para optimizar su funcionamiento.
Realizacién de proyectos y planes de accion orientados a la mejora de la eficiencia y de la productividad.

Ayudar en la supervisidn de la realizacién de pruebas de las distintas aplicaciones y programas.

Proporcionar asesoramiento y formacidn al resto de las areas de la Entidad en la utilizacion de aplicaciones del CORE
BANCARIO

Personas (cada tarea/responsabilidad esta seguida del nimero que indica el KPI que orienta sobre su cumplimiento).
Coordinar masivos para otros departamentos

Gestion de Accesos a Aplicaciones

Coordinacion de peticiones sobre fraude

72. GERENCIA DE ORGANIZACION
Misiéon

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Gerencia de Organizacion contribuye a la misién de Cajasiete asumiendo el rol de
facilitador de procesos y procedimientos en busqueda de la mejora de la eficiencia. De manera complementaria actua
como interlocutor de Cajasiete con RSI y BCE en la participacion de Grupos de Trabajo que lideren mejoras a nivel Grupo
Caja Rural con la intencidn de presentar y ayudar en la implementacion de los mismos en la entidad. Como miembro de
esta entidad compartes, acttas y nos ayudas a transmitir nuestros valores de integridad, profesionalidad y solidaridad.

Principales tareas y responsabilidades
Técnicas

e  Coordinar, Planificar, controlar y supervisar la puesta en marcha de todos los proyectos y procedimientos de la
entidad, CORE BANCARIO, con el objetivo fundamental de mejorar la Eficiencia a través de la Innovacion
Tecnoldgica. Los proyectos y procedimientos que conforman nuestro ambito de actuacidn se estructuran de la
siguiente manera:

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el catalogo de tarifas de la entidad.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Reporting externo (Banco de Espafia, PSD2).

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Reporting interno (informacion relevante de RSI, grupos de trabajo,
etc).

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Actualizacidn de informacién relevante.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con Mailing a clientes.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con la Operativa iris.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Resolucidn de incidencias.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con Parametrizacion de documentacion obligatoria (PBC, Auditoria,
Valores).

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Incidencias de SSCC.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Revisién de convenios de instituciones.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el Reuniones organismos publicos.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con Administracion del centro de informacion,

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con Coordinador de perfiles del Centro de informacion,

e Todos los proyectos y tareas relacionadas coordinador de Riesgo de Crédito.

e Todas los proyectos y tareas relacionadas Coordinador de informate.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas Colgar soportes masivos por la aplicacion FEP (Consumo, contabilidad).
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e Todos los proyectos y tareas relacionadas Remitir rechazos de ficheros masivos.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas Incorporar finalidades, referencias en las tarifas (Admon. Activo).
e Todos los proyectos y tareas relacionadas Resolucidn de cau.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas Revisidn y resoluciones de incidencias por alertas.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas Actualizar manuales y formularios en la Bd documental.
e Todos los proyectos y tareas relacionadas con mejorar la eficiencia en la red.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con mejorar la eficiencia en SSCC.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con el GTO (grupo de trabajo de organizacion).

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con la parte operativa del area de negocio.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con la normativa interna.

e Todos los proyectos y tareas relacionadas con la normativa externa.

e Coordinacién de proyectos del drea de operaciones

FUNCIONES/TAREAS EXTERNAS- COOPERACION

GTO: Minigrupos de lineas estratégicas, Revision de peticiones informaticas, Priorizacidon de peticiones informaticas.
GT de Seguros y Organizacion

Grupo de trabajo Precios por Segmento

Grupos de trabajo (GT) de proyectos especificos:

GT de Cajeros

GT de Comisiones TPV

Canalizador de informacidn de otros grupos de trabajo, GT de Riesgo, GT de Smart data

GT de prevencion del fraude

GT Contratacion digital de seguros

Actuacion coordinada

Coordinar y cooperar con los responsables de los grupos de trabajo, Cajas, RSI, BCE, Areas y Dptos aquellos proyectos
que lleven consigo implicaciones o interrelaciones con los mismos.

Interrelacion de grupos

Relacion con GT y RSI: Coordinar, Planificar y Alinear las lineas de actuacion basicas de los Grupo de Trabajo (GT) con
los “Objetivos Estratégicos de Cajasiete”. Principalmente el flujo de informacion se puede dividir en tres canales:
Comunicacion del GT hacia la entidad

Comunicacion de la entidad via comité de organizacién interno o desde otras areas o departamentos hacia al GT.
Desde otros grupos de trabajo hacia GT. y entidad

Analizar los procedimientos operativos (front-office) y administrativos (back-office) de la Red de Oficinas y SSCC para
focalizar sus deficiencias y proponer las modificaciones que resulten necesarias para optimizar su funcionamiento.
Elaborar los Planes de implantacion y puesta en marcha de los Proyectos

Liderar el Comité de Organizacidn Interno para la correcta implantacion de los Proyectos Tecnoldgicos.

Supervisar la realizacidn de pruebas de las distintas aplicaciones y programas.

Proporcionar asesoramiento y formacién al resto de las areas de la Entidad en la utilizacidn de aplicaciones del CORE
BANCARIO

Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

73. DIRECCION DE TECNOLOGIA E INFRAESTRUCTURAS.
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El drea de Tecnologia e Infraestructuras contribuye a la misidn de Cajasiete facilitando su
Evolucién Digital y su implantacién territorial. La Direccién actia como un facilitador que trabaja para lograr, por una
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parte, que los distintos miembros del equipo estén motivados y tengan todas las condiciones y medios necesarios para
alcanzar sus respectivos objetivos, y por otra parte que estén disponibles y garantizados todos los elementos técnicos y
materiales necesarios.

Principales tareas y responsabilidades

Supervisar la realizacidn de pruebas de las distintas aplicaciones y programas.

Realizar las comprobaciones necesarias verificando que las aplicaciones y programas se documentan adecuadamente,
de forma que permitan un control y seguridad internos, sin dependencias personales.

Establecer las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la proteccion y privacidad que deben reunir
los ficheros automatizados, los centros de tratamiento, los locales, los equipos, los sistemas, los programas y las
personas que intervengan en el tratamiento automatizado de los datos de caracter personal sujetos al cumplimiento
normativo.

Atender y estructurar las demandas de informacion de la Organizacion.

Impulsar la dotacion de la estructura de soporte y tratamiento electrénico de informacion, que permita atender las
demandas de informatizacion de la Entidad, siempre que no estén cubiertas por Rural Servicios Informaticos.

Promover la implantacion de sistemas y métodos que permitan alcanzar la mayor eficacia y reducir los costes, realizando
el disefio y andlisis de las aplicaciones informaticas solicitadas por las Areas.

Proponer politicas a seguir en materia de tecnologia informatica.
Estudiar, desde la perspectiva funcional y como apoyo al usuario, el software de las aplicaciones externas a adquirir.

Proponer la compra o arrendamiento de equipos informdticos y comunicaciones, asi como el mantenimiento de las
relaciones con proveedores de esta indole.

Asegurar la seguridad fisica e informatica de las instalaciones y equipos informaticos, asegurando el correcto
mantenimiento, y estableciendo los procedimientos de recuperacion y copias de seguridad en soporte apropiado y para
toda la entidad. Disefiar y mantener planes de continuidad de negocio.

Coordinar las incidencias de averias de los equipos y aplicaciones, y realizas el seguimiento necesario hasta que se
subsanen totalmente las mismas.

Garantizar el buen funcionamiento de las comunicaciones de la entidad y propones medidas de mejora en paralelo con
la evolucidn de la tecnologia en este campo.

Controlar los gastos dentro de sus competencias de acuerdo a los presupuestos aprobados anualmente.

Gestionar el inmovilizado funcional (mesas, sillas, armarios...) de la Entidad, incluida su conservacion.

Colaborar con el Area de Seguridad para mantener adecuadamente los inmuebles en materia de seguridad,
coparticipando en la definicion técnica de los elementos (planos de disefio de oficinas, asistiendo fisicamente a la
implantacion de los elementos de seguridad (camaras, cableado...) y colaborando en la interconexion a nivel informatico
de las redes para permitir la conexion segura con las empresas de seguridad subcontratadas, para la supervision
continua y para la deteccion de alarmas.

Vigilar la correcta tramitacion de la contratacion de suministros, servicios y otras instalaciones.

Asegurar de que la base de datos de proveedores esté actualizada.6

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

Gestionar la apertura de nuevas oficinas, los traslados y las bajas, asi como dirigir y gestionar la reforma de las oficinas,
supervisando la realizacidn de obras segln las condiciones técnicas y econdmicas del constructor y aprobadas al nivel
correspondiente.1

Gestionar el mantenimiento y las reparaciones del inmovilizado a través de las Incidencias que los usuarios reporten o
de forma proactiva.

Conseguir el mejor nivel de productividad y eficacia en el empleo de materiales, documentacion, suministros y archivo.
Mantener una coordinacién fluida y permanente con el Grupo (RSI, BCE, DOCALIA) y con las distintas Areas de la Entidad.
Asegurar la gobernanza del dato a través de su recopilacion, catalogacién y homogeneizacién, incluyendo fuentes
externas, y mejorar su calidad, de forma alineada con las necesidades de la entidad y evitando silos de informacidn;
crear diccionarios de datos corporativos.

Contribuir al establecimiento de las métricas o KPI de las distintas areas de la entidad 8
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« Diseiiar estrategias para la monetizacién del dato identificando nuevas oportunidades de negocio, pudiendo emplear
para ello diversas técnicas como Big Data, marketing programatico, anonimizaciéon de datos.

« Como miembro del Comité de Direccidn, ser responsable de la actualizacién de evidencias que por asignacion deben
ser subidas en la herramienta Motor de Cumplimiento, ain estando éstas delegadas en el equipo.

«  Gestionar los riesgos asociados a los distintos activos tecnoldgicos, identificandolos y mitigandolos, asi como garantizar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion.

e (Clasificar e identificar las zonas de seguridad fisica de la entidad y establecer los criterios para su proteccion.

«  Gestionar la continuidad del negocio ante incidentes que la pongan en riesgo, realizando los andlisis de impacto y
proponiendo planes de respuesta y recuperacion.

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

74. DIRECCION DE ORGANIZACION, TECNOLOGIA E
INFRAESTRUCTURAS

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El area de Organizacion, tecnologia e infraestructuras contribuye a la misién de Cajasiete
facilitando su Evolucién Digital y su implantacion territorial. La Direccidn contribuye liderando la estrategia del staff y
asegurando la alineacion de los recursos con los objetivos estratégicos de la entidad, la optimizacién de procesos y la
innovacidn tecnoldgica.

Principales tareas y responsabilidades

o  Estrategia Tecnoldgica: Desarrollar y supervisar la implementacién de la estrategia tecnolégica de la entidad,
garantizando que las soluciones tecnolégicas respalden los objetivos empresariales.

e Gestidon de Infraestructuras: Asegurar el mantenimiento y la evolucion de las infraestructuras fisicas y
tecnoldgicas, incluyendo edificios, sistemas de informacién y comunicaciones.

« Innovacidn y Transformacién Digital: Dirigir proyectos de innovacién y transformacion digital, promoviendo la
adopcion de nuevas tecnologias y procesos para mejorar la eficiencia operativa y la experiencia del cliente.

e Seguridad Informatica: Garantizar la seguridad de la informacidn y la proteccidn de datos, cumpliendo con las
regulaciones y estandares aplicables.

e Gestidn de Equipos: Liderar y desarrollar equipos multidisciplinarios, fomentando un entorno de trabajo
colaborativo y de alto rendimiento.

e Presupuesto y Control: Administrar el presupuesto del departamento, incluyendo la planificacion, asignacion y
control de gastos.

« Relaciones con Proveedores: Gestionar las relaciones con proveedores de tecnologia e infraestructura,
negociando contratos y asegurando el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio (SLA).
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DESCRIPCION DE PUESTOS STAFF DE
PERSONAS.

75. GESTION DE PERSONAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Personas participa en nuestra mision asegurando que Cajasiete sea un “gran lugar para
trabajar”, atrayendo a las mejores personas y profesionales, facilitando e inspirando su desarrollo y motivacién, asi
como velando por el cumplimiento de la normativa internay la legislacion vigente.

Principales tareas y responsabilidades

e Participar en la planificacion de la plantilla de acuerdo con la direccién del staff y prever las necesidades de personal
a medio y largo plazo.

« Llevar a cabo el andlisis y descripciones de puestos, participar en la elaboracion y actualizacién del documento
“Estructura Organizativa” de Cajasiete.

« Seleccionar el personal acorde al Procedimiento de Seleccion de Cajasiete, llevando a cabo las siguientes tareas:
o Busqueday captacion de personas candidatas, atencidn a las personas candidatas.
Redaccidn y publicacién de ofertas de empleo
Recepcidn y criba de cvs
Mantenimiento de las bases de datos (SAP; Atlas, Talentclue).
Realizacién de pruebas de seleccion.
Solicitud y mantenimiento de la documentacion y acreditaciones requeridas.
Realizar el reclutamiento, seleccion y la gestion de las personas que participan en programas de
formacion de centros educativos.

O O O O O O

« Identificar las necesidades de formacién.

«  Participar en la planificacion y organizacién de los planes de formacion anual.

o Asegurar el cumplimiento de la formacién obligatoria (MIFID, LCCI, Seguros, Cumplimiento Normativo, PBC, etc).
«  Hacer coincidir las capacidades y aspiraciones del personal con las necesidades presentes y futuras de la entidad.
«  Coordinar las acciones formativas.

e Llevar a cabo la contrataciéon de proveedores de formacidn y gestionar el pago de las facturas.

o Realizar el seguimiento de los programas de formacién, elaboracién de informes de KPI's (conocimientos, calidad,
numero de personas participantes, etc).

«  Mantener actualizadas los cursos en las plataformas (Educativa, RGA, etc).

e Realizar la acogida del nuevo personal.

o Vigilar y gestionar el crédito de FUNDAE vy realizar el control presupuestario.

« Elaborary controlar los contratos laborales y los posibles tipos a aplicar en cada caso (nuevas altas, renovaciones,
cartas de preaviso, finiquitos, etc).

«  Gestionar los convenios de colaboracién con las entidades educativas y las personas en formacion.

e Gestionar las contrataciones mediante Empresas de Trabajo temporal, hacer seguimiento de las mismas.

« Realizar el calculo, tramitacién y pago de la ndmina asegurando que se procesa de manera precisa y a tiempo.

« Interlocucién con el personal para la correcta resolucion de dudas y consultas.

o Gestionar SAP y la resolucién de incidencias asociadas al mismo.

e Gestidn e interlocucidn con el BCE.

e Realizar la liquidacién de cuotas de la Seguridad Social.

«  Participar en la elaboracion del modelo de evaluacién y desempefio Charlas de Desarrollo.
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Realizar el seguimiento de la realizacidon de las Charlas de Desarrollo de la Entidad, supervisando su correcta
consecucion e implementacion.

Coordinar junto con los proveedores externos las encuestas de calidad y servicio anuales.
Participar en los planes de accidn derivados de los resultados de las encuestas de clima y liderazgo.
Participar en la elaboracion del Plan de Sucesion de la entidad, Planes de Carrera y gestion de la promocion interna.

Participar en la implementacidon de acciones que promuevan la transmisiéon de la cultura empresarial, y la
identificacion con la misidn y valores de Cajasiete.

Participar en la elaboracion e implantacion de las Medidas de Mejora sobre convenio anuales.

Participar en la busqueda de nuevos mecanismos de retribucion.

Participar en la elaboracion del Plan de Retribucién Variable de la entidad.

Elaborar los procedimientos de solicitud de medidas de mejora.

Participar el comité de aprobacion de medidas de mejora junto a la representacién de la RLT.

Gestionar tareas de motivacion: felicitaciones, regalos, sorteos, etc.

Participar en el seguimiento y control del presupuesto del Staff de personas, su periodicidad y desviaciones.
Participar en el control de los costes del personal.

Realizar el seguimiento de los procedimientos juridicos laborales en colaboracidn con los servicios juridicos
laborales externos.

Coordinar y gestionar junto con la direccién del staff las elecciones sindicales y elecciones al Consejo Laboral.

Promover la prevencién de riesgos laborales en Cajasiete y participar, junto al técnico de prevencion ajeno y la
direccién del Staff en la planificacion anual.

Coordinar las evaluaciones de riesgos en colaboracion con el Servicio de Prevencién Ajeno.

Participar en colaboracién con el Staff de Seguridad en el Plan de emergencias y la coordinacion y organizacion de
simulacros.

Planificar y llevar a cabo las acciones de formacién e informacion en materia de riesgos laborales y seguridad.
Proponer medidas para controlar y reducir los riesgos laborales.

Coordinar la vigilancia y control de la salud del personal.

Participar en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud de Cajasiete,
Participar en el Comité de Comunicacion interna de la entidad, colaborando en :
La definicidn de la politica y la estrategia de comunicacidn interna de Cajasiete.

El disefio, planificacion e implementacion del Plan de Comunicacidn Interna.

Las publicaciones semanales en nuestros canales de comunicacion interna.
Elaboracién de contenidos.

Gestion y emisién de comunicados internos.

Gestionar las altas, bajas, permisos, vacaciones, asuntos propios,etc del personal.

Realizar el calendario anual de vacaciones y gestion de este, en colaboracidn con los responsables de area, Staff y
unidades.

Llevar a cabo el sistema de control de presencia, absentismo y elaboracién de informes.

Realizar los cambios diarios necesarios de rotaciones en la plantilla de la red de oficinas para garantizar la correcta
cobertura en todas las oficinas.

Gestionar los seguros de salud del personal.

Atender las consultas del personal.

Gestionar el archivo y custodia de la documentacion.

Realizaciéon de Informes de KPI’s, informes de Direccidn, entre otros.

Participar y ejecutar las acciones correspondientes para el staff del Plan de Continuidad de Negocio de Cajasiete.
Asegurar el cumplimiento de la legislacion en materia laboral

Realizar el pago de facturas del Staff mediante la herramienta SPICA.

Coordinar la firma y adecuada gestion de las facturas del staff.

Disponer de toda la informacion y documentacion necesaria para las auditorias anuales en materia de Proteccion
de Datos, Némina, Financiera, EFR y auditoria departamental.
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« Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Entidad y del Staff de Personas.

«  Participar en los Proyectos Estratégicos y de Mejora asignados al Staff.

«  Participar en la Comision de Igualdad y Conciliacién.

«  Participar en la elaboracion del Plan de Igualdad y Conciliacion de Cajasiete.
«  Participar en la implementacién y mantenimiento del modelo de gestién efr.

« Realizar los informes y gestion de documentacion requerida para la implementacion del Plan de lgualdad y
Conciliacién y el Modelo de Gestion EFR.

76. RESPONSABLE DE PERSONAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Personas participa en nuestra misidon asegurando que Cajasiete sea un “gran lugar para
trabajar”, atrayendo a las mejores personas y profesionales, facilitando e inspirando su desarrollo y motivacion, asi
como velando por el cumplimiento de la normativa interna y la legislacion vigente.

Principales tareas y responsabilidades

Participar y organizar en la planificacion de la plantilla de acuerdo con la direccidn del staff y prever las necesidades de
personal a medio y largo plazo.

Supervisar el analisis y descripciones de puestos, participar en la elaboracion y actualizacion del documento “Estructura
Organizativa” de Cajasiete.

Participar en el correcto cumplimiento del proceso de seleccion del personal acorde al Procedimiento de Seleccion de
Cajasiete, llevando a cabo las siguientes tareas:

Crear la planificacidon y asegurar la organizacion de los planes de formacién anual.

Asegurar el cumplimiento de la formacion obligatoria (MIFID, LCCI, Seguros, Cumplimiento Normativo, PBC, etc).
Responsable de coordinar las acciones formativas.

Realizar el seguimiento de los programas de formacion, elaboracién de informes de KPI’s (conocimientos, calidad,
numero de personas participantes, etc).

Liderar la acogida del nuevo personal.

Vigilar y gestionar el crédito de FUNDAE vy realizar el control presupuestario.

Supervisar. elaborar y participar en los contratos laborales y los posibles tipos a aplicar en cada caso (nuevas altas,
renovaciones, cartas de preaviso, finiquitos, etc).

Supervisar. elaborar y participar en los convenios de colaboracion con las entidades educativas y las personas en
formacion.

Supervisar. elaborar y participar en las contrataciones mediante Empresas de Trabajo temporal, hacer seguimiento de
las mismas.

Realizar y supervisar el calculo, tramitacion y pago de la ndmina asegurando que se procesa de manera precisa y a
tiempo.

Interlocucion con el personal para la correcta resolucion de dudas y consultas.

Supervisar y gestionar SAP y la resolucidn de incidencias asociadas al mismo.

Gestion e interlocucion con el BCE.

Realizar la liquidacion de cuotas de la Seguridad Social.

Participar en la elaboracion del modelo de evaluacion y desempefio Charlas de Desarrollo.

Realizar el seguimiento de la realizacion de las Charlas de Desarrollo de la Entidad, supervisando su correcta consecucion
e implementacién.

Coordinar junto con los proveedores externos las encuestas de calidad y servicio anuales.

Participar en los planes de accién derivados de los resultados de las encuestas de climay liderazgo.
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e  Participar en la elaboracion del Plan de Sucesién de la entidad, Planes de Carrera y gestion de la promocidn interna.

e  Participar en la implementacion de acciones que promuevan la transmision de la cultura empresarial, y la identificacion
con la mision y valores de Cajasiete.

e  Participar en la elaboracion e implantacion de las Medidas de Mejora sobre convenio anuales.

e  Participar en la busqueda de nuevos mecanismos de retribucion.

e  Participar en la elaboracion del Plan de Retribucidn Variable de la entidad.

e Elaborar los procedimientos de solicitud de medidas de mejora.

e  Participar el comité de aprobacion de medidas de mejora junto a la representacidn de la RLT.

e Gestionar tareas de motivacion: felicitaciones, regalos, sorteos, etc.

e Responsable del seguimiento y control del presupuesto del Staff de personas, su periodicidad y desviaciones.

e Supervisar y participar en el control de los costes del personal.

e Controlar y realizar el seguimiento de los procedimientos juridicos laborales en colaboracién con los servicios juridicos
laborales externos.

e Coordinary gestionar junto con la direccidon del staff las elecciones sindicales y elecciones al Consejo Laboral.

e  Promover la prevencion de riesgos laborales en Cajasiete y participar, junto al técnico de prevencion ajeno y la direccion
del Staff en la planificacion anual.

e Coordinar las evaluaciones de riesgos en colaboracidn con el Servicio de Prevencién Ajeno.

e  Participar en colaboracién con el Staff de Seguridad en el Plan de emergencias y la coordinacién y organizacion de
simulacros.

e  Planificar y llevar a cabo las acciones de formacion e informacion en materia de riesgos laborales y seguridad.

e  Proponer medidas para controlar y reducir los riesgos laborales.

e Coordinar la vigilancia y control de la salud del personal.

e  Participar en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud de Cajasiete,

e  Participar en el Comité de Comunicacion interna de la entidad, colaborando en :

e Ladefinicion de la politica y la estrategia de comunicacion interna de Cajasiete.

e Eldisefo, planificacién e implementacién del Plan de Comunicacion Interna.

e las publicaciones semanales en nuestros canales de comunicacion interna.

e Elaboracion de contenidos.

e  Gestidn y emision de comunicados internos.

e  Participar en las altas, bajas, permisos, vacaciones, asuntos propios,etc del personal.

e Realizar el calendario anual de vacaciones y gestidon de este, en colaboracidn con los responsables de area, Staff y
unidades.

e Llevar a cabo el sistema de control de presencia, absentismo y elaboracién de informes.

e Supervisar la realizacidon de los cambios diarios necesarios de rotaciones en la plantilla de la red de oficinas para
garantizar la correcta cobertura en todas las oficinas.

e  Gestionar los seguros de salud del personal.

e Atender las consultas del personal.

e  Gestionar el archivo y custodia de la documentacién.

e Realizacion de Informes de KPI's, informes de Direccidn, entre otros.

e  Participar y ejecutar las acciones correspondientes para el staff del Plan de Continuidad de Negocio de Cajasiete.

e Asegurar el cumplimiento de la legislacion en materia laboral

e Realizar el pago de facturas del Staff mediante la herramienta SPICA.

e Coordinar la firma y adecuada gestién de las facturas del staff.

e Disponer de toda la informacion y documentacidén necesaria para las auditorias anuales en materia de Proteccidon de
Datos, Ndmina, Financiera, EFR y auditoria departamental.

e Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Entidad y del Staff de Personas.

e  Participar en los Proyectos Estratégicos y de Mejora asignados al Staff.

e  Participar en la Comision de Igualdad y Conciliacion.

e  Participar en la elaboracion del Plan de Igualdad y Conciliacion de Cajasiete.

e  Participar en la implementacién y mantenimiento del modelo de gestién efr.
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Realizar los informes y gestion de documentacién requerida para la implementacién del Plan de Igualdad y Conciliacion
y el Modelo de Gestion EFR.

77. DIRECCION DE PERSONAS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Personas participa en nuestra misidon asegurando que Cajasiete sea un “gran lugar para
trabajar”, atrayendo a las mejores personas y profesionales, facilitando e inspirando su desarrollo y motivacion, asi
como velando por el cumplimiento de la normativa interna vy la legislacidn vigente.

Principales tareas y responsabilidades:

Realizar la planificaciéon de la plantilla de acuerdo con la direccién de la entidad y prever las necesidades de personal a
medio y largo plazo.

Liderar, asegurar y gestionar la formulacién de politicas, proyectos, planes y programas relativos al reclutamiento,
seleccion y acogida de personas en puestos vacantes.

Asegurar la realizacidn y actualizacién del andlisis y descripciones de puestos, elaborar y propiciar la aprobacion del
documento “Estructura Organizativa” de Cajasiete.

Supervisar la seleccién del personal acorde al Procedimiento de Seleccion de Cajasiete.

Elaborar los informes para el Comité de Nombramientos de las personas miembro del Comité de Direccién, Colectivo
Identificado o Personal especialmente expuesto.

Asegurar la adecuacion de los planes de formacién a las necesidades del personal y la organizacion, de manera que se
adapten a los cambios, los avances tecnoldgicos y los objetivos y planes dentro del Plan Estratégico. Fomentar la relacion
con los Centros de Formacion (Publicos y Privados).

Identificar las necesidades de formacién.

Planificar y coordinar la implementacion de los planes de formacion anual.

Asegurar el cumplimiento de la formacién obligatoria (MIFID, LCCI, Seguros, Cumplimiento Normativo, PBC, etc).
Hacer coincidir las capacidades y aspiraciones del personal con las necesidades presentes y futuras de la entidad.
Supervisar las acciones formativas.

Supervisar y autorizar la contratacion de proveedores de formacion, asegurar el pago de las facturas.

Supervisar la correcta implementacion de los programas de formacion, realizar el seguimiento de los principales KPI’s.
Supervisar los contratos laborales y la adecuacion de los mismos.

Supervisar y firmar los convenios de colaboracién con las entidades educativas y las personas en formacién.
Supervisar las contrataciones mediante Empresas de Trabajo temporal, hacer seguimiento de las mismas.

Supervisar la correcta realizacién de la ndomina.

Supervisar la liquidacién de cuotas de la Seguridad Social.

Desarrollar y asegurar la implementacion de los planes carrera, desarrollo personal y promocion profesional,
asegurando el desarrollo del talento de las personas en la organizacion para que puedan adquirir la experiencia
necesaria para progresar en la estructura de la entidad.

Realizar la evaluacion, deteccién y seguimiento de potenciales, basados en el conocimiento de las personas, asesorando
a la direccidn de Areas en la coherencia y exigencia de las apreciaciones.

Propiciar y asegurar la consecucién de las Charlas de Desarrollo y el seguimiento del personal: realizar el seguimiento
de aspectos como el absentismo, los movimientos de plantilla, la pirdmide edad o las relaciones laborales, ademas de
corregir los desajustes entre las competencias del personal y las exigidas por el puesto.

Facilitar la motivacion mediante el buen clima y satisfaccion laboral: detectar el nivel de satisfaccion del personal dentro
de la organizacién y los motivos de descontento, aplicacion de medidas correctoras.

Supervisar la realizacion de las Charlas de Desarrollo de la Entidad, supervisando su correcta consecucion e
implementacion.

Coordinar junto con los proveedores externos las encuestas de calidad y servicio anuales.

Coordinar los planes de accion derivados de los resultados de las encuestas de clima y liderazgo.
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e Llevar acabo el Plan de Sucesion de la entidad, Planes de Carrera y gestidn de la promocidn interna.

e Implementar acciones que promuevan la transmision de la cultura empresarial, y la identificacion con la mision y valores
de Cajasiete.

e Liderar, gestionar el disefio e implementar los sistemas de compensacion y beneficio.

e Negociar con la RLT y Direccidn las Medidas de Mejora sobre convenio anuales.

e Realizar la busqueda y proponer nuevos mecanismos de retribucion.

e  Participar en la elaboracion del Plan de Retribucidn Variable de la entidad.

e  Participar en la elaboracion de la Politica de Retribuciones de la entidad, asegurando el conocimiento de las personas
miembro del Comité de Direccidn, Colectivo ldentificado y Personal especialmente expuesto de dicha politica,
documentdndolo anualmente.

e Realizar el seguimiento y control del presupuesto del Staff de personas, su periodicidad y desviaciones, asegurando la
consecucion del mismo.

e Informar al Comité de direccién trimestralmente.

e Liderary asegurar el buen desarrollo de las relaciones laborales con la representacion sindical.

e  Realizar la negociacidn con la Representacion del personal, acudir a las reuniones, elaboracion de propuesta y firma de
actas.

e Llevar a cabo los procedimientos juridicos laborales en colaboracidn con los servicios juridicos laborales externos.

e Coordinar las elecciones sindicales y elecciones al Consejo Laboral.

e  Promover la prevencion de riesgos laborales en Cajasiete y supervisar la planificacién anual.

e Asegurar la correcta realizacidn de las evaluaciones de riesgos.

e Supervisar en colaboracién con el Staff de Seguridad en el Plan de emergencias y la coordinacién y organizacion de
simulacros.

e  Supervisar las acciones de formacidn e informacién en materia de riesgos laborales y seguridad.

e  Proponer medidas para controlar y reducir los riesgos laborales.

e  Supervisar la vigilancia y control de la salud del personal.

e Presidir el Comité de Seguridad y Salud de Cajasiete, organizar las reuniones anuales, coordinar los planes de accion
necesarios y firma de actas.

e Impulsar politicas de participacidon, informacién y comunicacién interna, mediante las cuales se canalicen todas las
actividades e informaciones de la Caja.

e  Participar en el Comité de Comunicacion interna de la entidad, colaborando en :

La definicidn de la politica y la estrategia de comunicacidn interna de Cajasiete.
El disefio, planificacion e implementacion del Plan de Comunicacion Interna.
Las publicaciones semanales en nuestros canales de comunicacion interna.
Elaboracién de contenidos.

Gestion y emision de comunicados internos.

o O O O O

e Liderary asegurar la consecucion de los procesos de administracion del personal: gestionar todos los tramites juridico-
administrativos que comporta el personal de la empresa, englobados en dmbitos como la seleccion y formalizacidn de
contratos, tramitacidon de ndminas y seguros sociales y control de los derechos y deberes.
Supervisar el calendario anual de vacaciones y gestion de este.
Supervisar el control de presencia, absentismo y realizar el seguimiento. .
Atender las consultas del personal.
Supervisar los informes de KPI’s, informes de Direccidn, entre otros.
Participar y ejecutar las acciones correspondientes para el staff del Plan de Continuidad de Negocio de Cajasiete.
Asegurar el cumplimiento de la legislacién en materia laboral.
Coordinar la firma y adecuada gestion de las facturas del staff.
Presidir la Comisién de Igualdad y Conciliacién.
Liderar la elaboracion del Plan de Igualdad y Conciliacidn de Cajasiete.
Realizar los informes y gestion de documentacién requerida para la implementacion del Plan de Igualdad y Conciliacidn
y el Modelo de Gestion EFR.
e Tareas como Manager EFR:
e Asegurar que el Modelo efr estd establecido, implantado y mantenido:
e Control y vigilancia del cumplimiento de los requisitos del Modelo efr.
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e Supervisar todas las actividades relacionadas directamente con el Modelo efr, asi como todos los registros

generados.

Analizar el grado de satisfaccion de la plantilla en materia efr.

Coordinacién y seguimiento de la eficacia del Modelo efr para alcanzar los resultados esperados:

Gestionar la puesta en marcha y el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas oportunas.

Identificar, evaluar las necesidades de la plantilla en materia efr.

Identificar y actualizar los requisitos legales, reglamentarios y de otra indole en materia efr.

Canalizar y vehicular las comunicaciones internas/externas (directrices, quejas, sugerencias, propuestas, etc.)

Gestion de las propuestas de mejora.

e Informar del funcionamiento del Modelo efr a |la Direccién General y a los representantes de los trabajadores.

e  Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de la Entidad y del Staff de Personas.

e  Proponer, asegurar la consecucion y realizar el seguimiento de los Planes Estratégicos y Planes de Mejora asignados al
Staff.

e Elaborar y comunicar al Comité de Direccion mediante informes trimestrales de seguimiento de los principales
indicadores clave del drea.

e Garantizar y hacer valer los intereses de la Caja en las relaciones con el Comité de Empresa, Comité de Seguridad y
Salud, Comisién de Igualdad y Conciliacién, Comité de Etica y Conducta , los Organos de la Administracién Central y
Autondmica de Trabajo y Seguridad Social, conociendo los interlocutores y cuidando la calidad de las relaciones.

e Coordinar y supervisar la informacién y documentacidn necesaria para las auditorias anuales en materia de Proteccién
de Datos, Némina, Financiera, EFR y auditoria departamental.

e Asegurar el cumplimiento de la normativa en materia de prevencién de riesgos laborales, igualdad y conciliacidn,
discapacidad, proteccién de datos, cddigo ético, cumplimiento normativo, prevencién de blanqueo de capitales y
cualquier normativa interna o externa en vigor.

e Actuar como representante de la entidad ante las administraciones publicas, en eventos, conferencias, o grupos de
trabajo y/o ante entidades publicas y privadas, asi como frente a la poblacién en general, en aspectos de su
competencia, cuando sea requerido .

e  Presidir el Comité de Etica y Conducta de Cajasiete, participar en las reuniones y realizar las gestiones oportunas.

DESCRIPCION DE PUESTOS STAFF DE
COMUNICACION Y EXPERIENCIA DE
PERSONAS

78. RESPONSABLE DE COMUNIDAD DIGITAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El puesto de Gestion de Comunidad Digital contribuye a ello generando prestigio de
marca, reconocimiento y conexion con el publico

Principales tareas y responsabilidades

e Partiendo del Plan Estratégico de la entidad y de las directrices del Comité de Comunicacidn, implementar y realizar el
seguimiento del Plan de Comunicacién anual. Coordinando el Plan de Comunicacion y el Plan de Negocio.

e  Custodiar el cumplimiento de las directrices establecidas en el Brand Book, hacer las adaptaciones oportunas en caso
de ser necesario.

e Planificar, coordinar y gestionar las comunicaciones corporativas bajo la supervision del responsable de contenido.
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Redes sociales (Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, Tik-Tok, Youtube): creacion, publicacidn, seguimiento,
actualizacion, moderacidn y respuesta a comentarios de contenidos corporativos en las redes sociales de la entidad.
Gestidn de los contenidos de negocio facilitados por el departamento de marketing.

Monitorizar lo que se habla de la marca, productos y/o servicios que ofrecemos.

Blog “Comprometidos con nuestra gente”: creacion y publicacion de contenidos.

Blog “Cajasiete con tu negocio”: realizar seguimiento con la agencia de la idoneidad de los contenidos propuestos y
coordinacion de las politicas generales.

Blog Ruralvia: participacion en la eleccién de contenidos y tematicas a nivel de grupo (BCE). Derivacién de contenidos
propios para su difusidn a nivel nacional (Blog/Intranet).

Blog interno: creacidn, edicidn y publicacién de contenidos.

Medios contratados: Dotar a los medios del contenido para la explotacion de los soportes contratados a medios de
comunicacion, TV, Radio y Prensa Digital.

Notas de prensa: Priorizaciéon, confeccién y lanzamiento de comunicaciones a prensa y gestion de su distribucion con
externos.

Web: Publicacién de contenidos corporativos en la home de Cajasiete y aspectos no relacionados con las campafias
comerciales.

InformaT: gestionar y realizar publicaciones.

Realizar el seguimiento de la reputacién y el posicionamiento (diario y a medio plazo de las menciones a nivel agregado
sobre la entidad) y presentar trimestralmente en el Comité de Comunicacién.

79. RESPONSABLE DE CONTENIDO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Responsable de Contenido contribuye a ello en una doble vertiente: generando
prestigio de marca, reconocimiento y conexion con el publico, asi como fidelizando al personal y creando sentimiento
de orgullo y pertenencia. Como miembro de esta entidad compartes, actlas y nos ayudas a transmitir nuestros valores
de integridad, profesionalidad y solidaridad.

Principales tareas y responsabilidades

Partiendo del Plan Estratégico de la entidad y de las directrices del Comité de Comunicacion, elaborar, implementar y
realizar el seguimiento del Plan de Comunicacién anual. Coordinando el Plan de Comunicacién y el Plan de Negocio.
Participar en el Comité de Comunicacion, llevar a cabo y realizar el seguimiento de las tareas asignadas.

Gestionar y realizar el seguimiento del presupuesto anual asignado.

Custodiar el cumplimiento de las directrices establecidas en el Brand Book, hacer las adaptaciones oportunas en caso
de ser necesario.

Planificar, coordinar y gestionar las comunicaciones corporativas:

Medios contratados: Planificar, coordinar y dotar a los medios de contenidos para la explotacién de los soportes
contratados a medios de comunicacion, TV, Radio y Prensa Digital.

Notas de prensa: Priorizacion, confeccidon y lanzamiento de comunicaciones a prensa y gestion de su distribucidn con
externos.

Web: Publicacidon de contenidos corporativos en la home de Cajasiete y aspectos no relacionados con las campafias
comerciales.

App Ruralvia: Publicacion y actualizacidn de contenidos en la home de la actual App.

Blog “Comprometidos con nuestra gente”: creacion y publicacion de contenidos.

Blog “Cajasiete con tu negocio”: realizar seguimiento con la agencia de la idoneidad de los contenidos propuestos y
coordinacion de las politicas generales.

Blog Ruralvia: participacién en la eleccion de contenidos y tematicas a nivel de grupo (BCE). Derivacidén de contenidos
propios para su difusidn a nivel nacional (Blog/Intranet).

Blog interno: creacidn, edicidn y publicacién de contenidos.

InformaT: gestionar y realizar publicaciones.
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Redes sociales (Facebook, Twitter, Linkedln, Instagram, Tik-Tok, Youtube): creacion, publicacidn, seguimiento,
actualizacion.

Gestidn de los contenidos de negocio facilitados por el departamento de marketing.

Oficinas: gestionar la comunicacion corporativa en las oficinas (fisica y digital).

Comunicaciones directas a clientes y personal: coordinar y aprobar las comunicaciones corporativas directas como
mails, sms, etc.

Realizar el seguimiento de la reputacién y el posicionamiento (diario y a medio plazo de las menciones a nivel agregado
sobre la entidad) y presentar trimestralmente en el Comité de Comunicacion.

Comunicacién interna:

La definicidn de la politica y la estrategia de comunicacidn interna de Cajasiete.

El disefio, planificacion e implementacion del Plan de Comunicacion Interna.

Las publicaciones semanales en nuestros canales de comunicacion interna.

Elaboracién de contenidos.

Gestion y emisidn de comunicados internos.

Supervision y coordinacién de todos los trabajos que realicen el puesto de Gestion de Comunidad Digital.

Colaborar con Relaciones Institucionales en:

Organizacioén y control de las comparecencias publicas o internas de los miembros de los érganos de Gobierno de
Cajasiete: gestionar y coordinar su cobertura (ruedas de prensa, eventos y presentaciones corporativas).

Organizacion y ejecucion de los actos de naturaleza institucional en los que participe Cajasiete, coordinacién y gestion
de la representacion de la entidad.

Gestion y activacidn de las acciones de comunicacion relacionadas con los patrocinios.

Desarrollo de actividades orientadas a colectivos que incluyan difusion de la imagen de Cajasiete.

Disefio y gestidn de acciones relacionadas con la responsabilidad social corporativa y colaboracién con la Fundacion.
Publicidad corporativa: colaborar en el disefio y la gestion de la publicidad institucional.

Comunicacion de crisis, acorde al Plan de Continuidad de Negocio y Comunicacion de Crisis.

Otras tareas:

Soportes publicitarios externos (banderolas, vinilos, arcos, pantallas digitales): gestionar, realizar el seguimiento y
control de los mismos.

Merchandising: realizar la compra, gestion y distribucion del merchandising.

Colaborar con Marketing las peticiones de informacién y requerimientos sobre comunicacidn corporativa remitidos por
las Unidades de Control (PBC y SAC, Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de
accion acordados que se hayan derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

80. GESTION DE COMUNICACION Y MARKETING

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Gestion de Marketing contribuye colaborando con en el disefio, planificacidn y gestion
de las actividades del departamento, consiguiendo la mejor imagen publica de Cajasiete. Asi mismo, participa en el
disefio y gestidn de la publicidad, de actividades de promocion y mantenimiento de las relaciones con los medios de
comunicacion.

Principales tareas y responsabilidades

Relacion con las Agencias de Publicidad y con Proveedores Externos para la solicitud de materiales de marketing y
publicidad (soportes publicitarios, organizacién de eventos, etc).

Coordinar con las Unidades de Producto/Segmento la creacidn de todos los soportes publicitarios necesarios para sus
campafas.

Relacion con los proveedores para la compra de material publicitario.
Control del presupuesto anual asignado.
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e Colaborar en el desarrollo de la imagen de marca y corporativa la comunicacién interna, la de Marketing, la de redes
sociales y la de crisis.

« Apoyo en el desarrollo de actividades orientadas a colectivos que incluyan formacién y a la vez, difusion de la imagen
de Cajasiete.

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

«  Gestion de tareas relacionadas con la creacion de nuevos productos y campanias solicitadas por las diferentes unidades
de Negocio (CRM/Adobe Campaing, carga de clientes, seleccién de canales de comunicacion, productos vendibles, etc.).

e Gestidn de incidencias relacionadas con campafias publicitarias, derivadas de la red de oficinas y unidades de
producto/segmento (resolucién de CAU-Marketing y atencion de llamadas).

o Gestidon y mantenimiento de la Web de Cajasiete (www.cajasiete.com), a través del editor de contenidos (DRUPAL).
e Gestidon y mantenimiento de la Intranet de Cajasiete (Protocolo Comercial).
o Gestion diaria de proyectos internos del Staff (por ejemplo circuito de envio de Publicidad Vigente a la red de oficinas).

81. RESPONSABLE DE MARKETING
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Responsable de Marketing contribuye a conseguirlo mediante el seguimiento y apoyo
en la gestién comercial del producto o del segmento, asi como con la coordinacidn, soporte y evaluacion de la actividad
comercial de la unidad.

Principales tareas y responsabilidades

e Gestionary coordinar la relacién con las agencias de publicidad / comunicacién.

e Gestionary coordinar con las unidades de producto/segmento la creacién de los soportes publicitarios necesarios para
sus campafias.

« Hacer el control del presupuesto de Particulares y de Marketing.

« Apoyo al gerente de la unidad en la elaboracién del plan de negocio anual

«  Apoyo al gerente de la unidad en la elaboracién y gestién de campafias

« Apoyo al gerente en el seguimiento del negocio y de los objetivos

+ Responsable de determinadas campafias y/o productos

e Gestidn eficiente de las herramientas de gestidon internas (sinergia, CRM, etc)
»  Gestidn eficiente de incidencias y CAUs

« Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

82. RESPONSABLE DE MARKETING DIGITAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Gestion de Marketing Digital contribuye disefiando, ejecutando con eficacia y
haciendo seguimiento de las acciones de marketing digital asociadas a cada una de las campafias o acciones de
comunicacion planificadas para lograr los objetivos de la entidad.
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Principales tareas y responsabilidades

o Planificar y ejecutar todo el marketing digital, incluidos SEO/SEM, base de datos de marketing y email marketing, redes
sociales y campanias de publicidad grafica

« Medir e informar del funcionamiento de todas las campafias de marketing digital y evaluarla con respecto a los objetivos
(retorno de la inversion y KPI)

« Identificar tendencias e informacion, y optimizar el gasto y el funcionamiento en base a la informacidn
e Aportar estrategias de crecimiento nuevas y creativas

e Planificar, realizar y medir experimentos y pruebas de conversion

« Colaborar con equipos internos para crear paginas de aterrizaje y optimizar la experiencia del usuario

«  Utilizar grandes capacidades analiticas para evaluar la experiencia del cliente de principio a fin en varios canales y puntos
de contacto del cliente

« Instrumentar puntos de conversion y optimizar los embudos de clasificacion de los usuarios
e Colaborar con agencias y socios de otros proveedores

«  Evaluar tecnologias emergentes Proporcionar liderazgo intelectual y perspectiva para la adopcion de novedades cuando
ello resulte apropiado

83. RESPONSABLE DE COMPROMISO SOCIAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Responsable de Compromiso social contribuye desarrollando, implementando y
supervisando las iniciativas de compromiso social de Cajasiete, asegurando que la entidad contribuya positivamente al
bienestar social, econédmico y ambiental de las comunidades en las que opera, alinedndose con los valores corporativos
y los objetivos estratégicos de sostenibilidad.

Principales tareas y responsabilidades

« Desarrollo de Estrategias de RSC: Crear y ejecutar estrategias de compromiso social que reflejen los objetivos de
sostenibilidad de Cajasiete y su impacto en la comunidad.

« Gestion de Proyectos de RSC: Coordinar y supervisar proyectos de compromiso social, desde la planificacion hasta
la ejecucidn, asegurando su alineacion con las politicas de la empresa.

e Colaboraciones y Alianzas: Establecer y mantener relaciones con organizaciones no gubernamentales,
asociaciones locales y otros grupos de interés para desarrollar programas de impacto social.

« Comunicacién y Sensibilizacién: Promover la conciencia sobre las actividades de compromiso social interna y
externamente, colaborando con el departamento de comunicacién.

« Monitoreo y Evaluacion: Medir y evaluar la efectividad de los programas de RSC, reportando sobre su impacto y
buscando continuamente mejoras.

o Presupuesto y Recursos: Gestionar el presupuesto asignado a las iniciativas de RSC, optimizando la asignacién de
recursos.

« Formacidén y Desarrollo: Fomentar una cultura de responsabilidad social dentro de la empresa, incluyendo la
formacidén y sensibilizacion de los empleados.
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84. DIRECCION DE COMUNICACION, MARKETING Y
EXPERIENCIA DE PERSONAS

Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Como empresa generamos riqueza y como cooperativa transformamos esa riqueza en
empleo de calidad y beneficio social. Comunicacién y Experiencia de personas contribuye a conseguirlo mediante la
generacion de recuerdos positivos en la mente de las personas de la organizacion (internos y externos), para que ese
recuerdo genere fidelidad, que se convierta en recomendacion y, por tanto, en negocio; un recuerdo que son decisiones,
que son resultados, en el marco de nuestro trabajo diario satisfaciendo sus necesidades financieras y siendo fiel a
nuestros valores “Integridad, Profesionalidad, y Solidaridad”. Y por otro lado, cuidando de la marca, de su reputacién e
identidad visual y manteniendo viva la imagen de la Entidad en la mente de las personas.

Principales tareas y responsabilidades

«  Elaboracion planificacion de trabajo anual, en el cual se fijan los objetivos a alcanzar.

e Seguimiento de la evolucién de los objetivos marcados

« Responsable del control presupuestario asignado al Staff.

«  Gestion eficiente de todas las herramientas de gestidn internas (sinergia, CRM, etc)

«  Gestidn eficiente de incidencias, CAU’s y buzén de malas experiencias.

e Colaborar de forma permanente con todas las partes de la organizacién para poder detectar dreas de mejora.

« Canalizar todas las mejoras necesarias encaminadas a la mejora de las experiencias, tanto de forma proactiva como
reactiva (reaccionando a las solicitudes tanto internas como externas).

« Hacer seguimiento de los acuerdos de mejora que se pacten entre las partes, es decir, Unidad — Resto de Entidad.
« Colaborador/a de proyectos a nivel de Entidad, en los cuales deba estar presente velar por las experiencias.

« Asistir a las reuniones que con caracter permanente o de forma ocasional, sea convocada/o por el Director del Area
o por cualquier otra persona empleada en la Entidad, (otros directores de drea, directores de zonag, ...)

e Proponer la formacion del personal de la Entidad, estableciendo un programa previo de formacion, en funcion de
las carencias detectadas.

e Evaluary controlar los cuadros de mando e informes que controlan los kpi’s fijados en la Unidad.
« Responsabilidad transversal en la Entidad.

« Responsable del programa de voz de cliente en la Entidad.

« Corresponsable junto con el Staff de personas del programa de voz de empleado en la Entidad.

« Responsable de los Misterys shopper que se realizan en la Entidad.

« Corresponsable junto con comité de comunicacién de la comunicacidn que realizamos en oficinas fisicas hacia
cliente final.

« Responsable del cuidado de la imagen nuevo modelo de oficinas “hogar financiero”.
« Velar para que como Entidad demos la mejor atencion, tanto interna como externamente.
o Coordinacidn de actualizaciéon y mantenimiento del protocolo comercial mediante el trabajo conjunto con
Marketing (Area de Negocio).
e Contribuir al desarrollo de piezas de creatividad con la finalidad de dinamizar cualquier cuestion que lo requiera.
e Supervision y coordinacién de la comunicacion de las campafias y acciones comerciales.
« Valorar junto con el equipo del staff posibles sugerencias de mejora propuestas por compafieros o clientes.
«  Fomento de nuevos canales y soportes de comunicacidn a clientes y de difusion de la imagen de la entidad
o Ladefinicion de la politica y la estrategia de comunicacién interna de Cajasiete.
o Eldisefio, planificacidén e implementacién del Plan de Comunicacién Interna.
o Supervision de las publicaciones semanales en nuestros canales de comunicacién interna.
o Supervision de la elaboracién de contenidos.
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o Supervisidn de la gestidon y emisién de comunicados internos.
o Supervision y coordinacion de todos los trabajos que realicen los puesto de estructura del Staff que son los
siguientes: Responsable de Contenido y Gestion de Comunidad Digital.

Actuar como representante de la entidad ante las instituciones publicas y privadas, en eventos, conferencias, o
grupos de trabajo, asi como frente a la poblacién en general, en aspectos de su competencia, cuando sea requerido.

Elaboracidn, ejecucion y control del presupuesto asignado a esta Direccion

Gestionar las relaciones oficiales y cotidianas con los medios de comunicacién.

Supervisar y desarrollar la capacidad comunicativa de las personas que se exponen a los medios.

Organizacién y gestidn de las comparecencias publicas de los miembros de los Organos de Gobierno de la entidad
Gestionar la comunicacidn “de crisis” ante los medios de comunicacién.

Gestionar la relacion a la gestidn de la imagen de la marca arquitectura, posicionamiento, manual de identidad, y
su correcta utilizacidn en los diferentes canales.

Dirigir el Comité de Comunicacién, el plan de medios y el material corporativo grafico y audiovisual.

Gestionar, supervisar y asesorar con respecto a patrocinios corporativos, tanto publicos como privados, regalos
institucionales, etc.

Disefiar, proponer, impulsar y coordinar las acciones de responsabilidad social y gestion ética de valores.

Representar o proponer asesorar en la eleccién de la persona adecuada de la Entidad en cada caso, su participacion
en los foros y plataformas que promuevan la interrelacidn entre Cajasiete y su entorno social, en linea con nuestros
objetivos.

Ejecutar, en coherencia con nuestra misidn y valores, la estrategia y las acciones en materia de responsabilidad
social.

Coordinar las acciones de responsabilidad social con las distintas areas de la Entidad.

Definir indicadores para medir la eficacia y establecer la trazabilidad de las acciones de responsabilidad social
externas e internas.

Contribuir a la difusidn de las politicas de responsabilidad social externas e internas.
Colaborar con la Fundacion.

Organizar actos publicos, propios o de terceros, asi como la participar en seminarios, ferias, conferencias,
encuentros y eventos de todo tipo.

Representar, junto con otras personas designadas por la direccién general, a la entidad en los actos de naturaleza
institucional propios de su actividad

Coordinar la realizacion de visitas a la sede social.

Prestar asesoramiento (concreto y personalizado) a la Alta Direccién en materia de protocolo, asi como en sus
encuentros con autoridades e invitados especiales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS STAFF
RELACIONES INSTITUCIONALES

85. DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores.

Relaciones Institucionales contribuye a conseguirlo estableciendo los marcos de colaboracién que fortalezcan la
relacion de la entidad con otras instituciones y organismos publicos y privados, aportando a la entidad el
reconocimiento de su marca, el desarrollo de su reputacidn, el sentido de pertenencia, trabajando alineadamente con
la misién y valores de la entidad.

Principales tareas y responsabilidades

e Colaborar en la elaboraciéon e implementaciéon del Plan Estratégico y la consecucién con los objetivos y
directrices de la entidad.

« Actuar como representante de la entidad ante las instituciones publicas y privadas, en eventos, conferencias,
o grupos de trabajo, asi como frente a la poblacidn en general, en aspectos de su competencia, cuando sea
requerido.

« Coordinar las relaciones de Cajasiete con instituciones de tipo local, provincial, regional y estatal.

« Identificar interlocutores validos con las instituciones publicas y privadas que faciliten la consecucion de los
objetivos previstos, y crear y mantener los canales adecuados con ellos.

« Identificar herramientas e instrumentos de comunicacidn, segun objetivos y necesidades.
« Coordinar las relaciones con analistas del sector y enviar conclusiones al Comité Direccion.

« Identificar los foros adecuados para la participacion del Comité de Direccion y otros directivos (seminarios,
foros, debates, asambleas, etc.).

»  Promocionar, potenciar y mantener, en el marco de la politica general de CAJASIETE, las relaciones
institucionales y de captacion de negocio con las instituciones publicas (locales, insulares provinciales,
autondmicas, empresas publicas, etc.) y organizaciones empresariales.

e Asesorar en la gestion de la informacién generada internamente, que sea susceptible de ser transmitida a los
medios.

« Asesorary desarrollar la capacidad comunicativa de las personas que se exponen a los medios.

« Identificar focos relevantes de interés por tipo de medio, sectores y profesionales.

« Asesoramiento de las comparecencias publicas de los miembros de los Organos de Gobierno de la entidad
e Asesorar en la comunicacién “de crisis” ante los medios de comunicacion.

e Seguiry analizar los medios y contenidos de la Entidad, del sector y de la actualidad econdmica o politica que
pueda afectar.

« Asesorar en campafias de publicidad institucional y gestionar la contratacién de espacios.
« Asesorar con respecto a patrocinios corporativos, tanto publicos como privados, regalos institucionales, etc.
« Analizar estudios de mercado relacionados con la identidad de marca, la confianza y reputacion.

e Colaborary asesorar en la gestién de la Comunicacién Interna, a través del Comité de Comunicacién Captar los
flujos internos de informacidn, detectar puntos conflictivos y puntos fuertes.

«  Colaborar junto al Area de Personas en la transmision de “valores”.
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e Asesorar en las acciones de responsabilidad social y gestién ética de valores.

» Representar o asesorar en la eleccion de la persona adecuada de la Entidad en cada caso, su participacion en
los foros y plataformas que promuevan la interrelacién entre Cajasiete y su entorno social, en linea con
nuestros objetivos.

« Asesorar, en coherencia con nuestra misidn y valores, la estrategia y las acciones en materia de responsabilidad
social.

«  Contribuir a la difusiéon de las politicas de responsabilidad social externas e internas.

«  Colaborar con la Fundacién.

« Participar en seminarios, ferias, conferencias, encuentros y eventos de todo tipo.

« Representar, junto con otras personas designadas por la direccion general, a la entidad en los actos de
naturaleza institucional propios de su actividad

o Prestar asesoramiento (concreto y personalizado) a la Alta Direccién en materia de protocolo, asi como en sus
encuentros con autoridades e invitados especiales.

DESCRIPCION DE PUESTOS STAFF
ASESORIA JURIDICA.

86. GESTION DE ASESORIA JURIDICA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Asesoria Juridica contribuye a la mision de Cajasiete asesorando en cuestiones legales a
la red de sucursales y a SCCC, relacionandonos con organismos externos con los que colaboramos y a cuyos
requerimientos atendemos, asumiendo ademas funciones de Seguridad y de Secretaria Cooperativa.

Principales tareas y responsabilidades

« Se realizan todas las gestiones relacionadas con las demandas presentadas contra la entidad incluyendo:
o Larecepcién de documentos.

Fijacion de las agendas de asuntos.

Contestacion a las demandas, recursos y cumplimiento de los asuntos.

Asistencia a juzgados

Negociacidn con abogados, redaccién de acuerdos y contratos

o Seguimiento de cumplimientos, comunicacion al area de contabilidad y a oficinas

O O O O

« Gestiones relacionadas con los diversos departamentos y sucursales, resolviendo sus dudas legales u
operacionales, incluyendo bastanteos de poderes y escrituras, tramitacion de testamentarias y revision de
contratos u otros documentos.

«  Gestiones con los organismos externos y profesionales de la justicia, incluyendo:

e Atencion a requerimiento de informacion de juzgados, hacienda, Seguridad Social, fuerzas y cuerpos de
seguridad relativos a titularidad de cuentas, extractos de movimientos, ordenes de bloqueo y embargos de
saldos, subsistencia de cargas hipotecarias, asi como aportacion de documentos, contratos, 6rdenes de pago,
transferencias etc

e Gestiones de informacién, preparacion de documentacion, seguimiento y cumplimiento de la normativa
relacionada con la seguridad de SSCC, sucursales y cajeros desplazados. Se incluye gestion de incidencia de
alarmas, camaras, monitores, extintores y traslado de las mismas a las empresas proveedoras.
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e  Colaboracidn con otros departamentos en funciones compartidas como son las tercerias, coordinacién con el
area de infraestructuras de la documentacion de expedientes de apertura de nuevas oficinas y solicitud y
seguimiento de la inspeccidn de las medidas de seguridad.

e Recepcidn y gestidon de demandas judiciales y extrajudiciales contra la Caja, incluyendo:
o Alta de expediente en base de datos
Documentacion del expediente
Andlisis
Resolucion y seguimiento de acuerdos
Incorporacidn de escritos, documentos y resoluciones judiciales y extrajudiciales a los expedientes.
o Elaboraciéon de escritos de tramite.

O O O O

o Todas las labores relacionadas con Secretaria Cooperativa (Cajasiete, S.C.C.), gestiones de socios, reporte al
Consejo rector con caracter mensual, coordinacion de las juntas preparatorias y Asamblea General,
circularizacidn, etc.

«  Fondo de Educacién y Promocidn: recepcion de facturas y convenios y remision de facturas a contabilidad

«  Recepcion de declaraciones de concurso de Acreedores y gestion de bloqueos de cuentas.

e Gestidn de base de datos de Apoderados de Cajasiete, apoderamiento y revocaciones-

e Seguimiento del pago y abonos por demandas judiciales.

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,

Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

87. DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores.Asesoria Juridica contribuye a la mision de Cajasiete asesorando en cuestiones legales
a la red de sucursales y a SCCC, relaciondndonos con organismos externos con los que colaboramos y a cuyos
requerimientos atendemos, asumiendo ademas funciones de Seguridad y de Secretaria Cooperativa.

Principales tareas y responsabilidades

Representar a la entidad frente a organismos externos en procedimientos de reclamaciones judiciales, administrativas
0 contenciosas.

Preparacién, redaccién y presentacion de escritos, recursos, y reclamaciones frente a los organismos publicos
requirentes o frente a la Administracion de Justicia. Asi como la concurrencia a las audiencias publicas celebradas en los
juzgados u otros organismos, en defensa del interés de la entidad.

Relacion directa con abogados de los clientes de la entidad, llevando a cabo negociaciones en situaciones de
controversia, haciendo propuestas, llevando a cabo la estrategia y gestidén directa de la negociacion, y finalmente,
redactar y firmar los contratos que sellen los acuerdos alcanzados.

Participacion en comisiones y comités donde se presta un asesoramiento juridico directo sobre las cuestiones a tratar
en el seno del comité o comision.

Gestiones relacionadas con los diversos departamentos y sucursales, resolviendo sus dudas legales u operacionales,
incluyendo bastanteos de poderes y escrituras, tramitacion de testamentarias y revision de contratos u otros
documentos. Asumiendo la responsabilidad directa de las soluciones aportadas.

Colaboracion con otros departamentos en funciones compartidas como son las tercerias, o concursos de acreedores, o
también, coordinacion con el area de infraestructuras de la documentacién de expedientes de apertura de nuevas
oficinas y solicitud y seguimiento de la inspeccidn de las medidas de seguridad.

Igualmente, respecto a otras areas de la entidad, asesoramiento directo en proyectos a desarrollar, redaccion de
convenios y contratos, resolucidon de consultas particulares, valoracion de riesgos juridicos de las decisiones de la
entidad, estudiar la legislacion aplicable al negocio y sector en el que opera la sociedad.
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Supervision y apoyo a las labores ejecutadas a los gestores de la unidad.

Apoyo directo al Director de drea, en especial en las labores relacionadas con Secretaria Cooperativa (Cajasiete, S.C.C.),
gestiones de socios, reporte al Consejo rector con cardcter mensual, coordinaciéon de las juntas preparatorias y
Asamblea General, circularizacion, etc.

Como miembro del Comité de Direccion, ser responsable de la actualizacidon de evidencias que por asignacion deben
ser subidas en la herramienta Motor de Cumplimiento, aun estando éstas delegadas en el equipo.

Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBCy SAC, Cumplimiento
Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidon acordados que se hayan derivado de las
incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

DESCRIPCION DE PUESTOS STAFF
ESTRATEGIA Y DATOS

88. GESTION DE PROYECTOS
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El Staff de Estrategia, Sostenibilidad y Datos contribuye a la misién de Cajasiete
participando en el proceso de definicién y ejecucion del plan estratégico de la entidad, la coordinacion e impulso de las
distintas acciones en materia de sostenibilidad que implican a todas las dreas de la Entidad, asi como el desarrollo de la
estrategia del dato de la Caja, y su implantacion.Para cumplir lo anterior y fomentar la mejora continua de la entidad a
través de los planes de accion, la Gestion de Estrategia coordina con las distintas areas de la entidad la consecucién de
los planes y facilitar la comunicacidn entre areas, debido a nuestra visidn transversal de la entidad. Colaborar en la
elaboracién del plan estratégico de la entidad y en la ejecucion del Plan Director de Sostenibilidad.

Principales tareas y responsabilidades

« Realizar el analisis del entorno y del sector (investigar principales oportunidades y amenazas que existen). Realizar
analisis interno de la organizacién (Recursos con los que disponemos tanto tangibles, intangibles como financieros).

o  Elaborar trianualmente un documento resumen del plan estratégico que contenga los aspectos mas relevantes del
plan, que sea ameno y sencillo para leer por las personas de la entidad. Coordinar su disefio.

« Elaborar documento detallado del plan estratégico que recoja toda la informacion. (Libro general del que salen el
resumen ejecutivo, y el resumen visual del plan estratégico).

o Coordinar la realizacion (por parte de la entidad) del andlisis DAFO que nos permita detectar las amenazas, retos,
oportunidades y debilidades de la caja.

« Coordinar la identificacion de los objetivos cualitativos de la entidad.

«  Detectar cuales son las lineas estratégicas en las que debemos poner el foco.

« Realizar la encuesta estratégica de la entidad. Analizar los datos obtenidos y proponer posibles planes de accién a
los gerentes de las diferentes areas. Sacar conclusiones de la misma.

o Realizar un seguimiento quincenal de los planes de accién de todas las area/staff. Facilitando a los directores de
area los diferentes planes con los que cuenta su equipo, comentando posible duplicidades de planes, planes que
tienen su fecha de finalizacién proxima, avances de cada plan entre otras.

e Ayudar a las personas lideres de los planes a que los mismos cumplan con los requisitos minimos de calidad (que
los planes se encuentren bien redactados con objetivos, descripcidn, hitos y conclusiones claras entre otras).

e Ayudar a los diferentes lideres de area a desatascar temas concretos que tienen con otras areas debido a nuestra
vision transversal de la entidad. (Integrar los esfuerzos de las distintas areas de la entidad que participan en planes
de accion fomentando soluciones con vision transversal).

« Realizar mejoras en nuestra herramienta de Atlas para mejorar el seguimiento de los planes.
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«  Participar con hitos concretos dentro de los planes que consideremos importantes y que podemos aportar valor al
grupo.

« Al final de cada semana, compartir con todo el Comité de Direccion los principales avances que se han producido
en los diferentes planes de accidn estratégicos.

« Elaborar cada mes un resumen detallado de los planes de accién que se han iniciado y finalizado en el mes.
«  Elaborar cada mes una infografia resumen de los principales avances de los planes de accidn por areas.
« Coordinar la publicacién en el blog tanto del resumen como de la infografia, destacar aquellos planes que

consideremos relevantes y ponerlos en valor. Potenciar que las publicaciones sean siempre algo ameno y atractivo
de visualizar.

« Elaboracion del libro resumen de planes de accion del afio. Una vez finalice el afio, elaborar un documento que
resuma todos los planes que se han iniciado, cuales estdn en curso y cudles se han finalizado. Este libro sera visto y
comentado con el Banco de Espania.

e Crear nuevos planes de accidn liderados por el area del staff de estrategia, sostenibilidad y datos.

« Realizar pequenfias pildoras a los compafieros en materia de planes de accidn, poner en conocimiento por qué son
relevantes y cual es el objetivo que persiguen.

«  Participar en diferentes formaciones a lo largo del afio que incluyen temas relacionados con el management,
liderazgo, gestion de proyectos, inversion, sostenibilidad.

« Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

89. GESTION DE OFICINA DEL DATO

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de
las personas, siendo fieles a nuestros valoresEl Staff de Estrategia, Sostenibilidad y Datos contribuye a la
mision de Cajasiete participando en el proceso de definicion y ejecucidn del plan estratégico de la entidad, la
coordinacion e impulso de las distintas acciones en materia de sostenibilidad que implican a todas las areas
de la Entidad, asi como el desarrollo de la estrategia del dato de la Caja, y su implantacién.El gestor del dato,
contribuye al desarrollo de procesos automaticos que permitan agilizar labores repetitivas de la Entidad, el
desarrollo de procesos que permitan extraer y transformar datos en informacion de valor. Y el desarrollo de
los sistemas de informacidn para apoyar la toma de decisiones de la Caja.

Principales tareas y responsabilidades:

« Automatizacion de procesos repetitivos para agilizar la Entidad en materia de extraccidn de datos y generacion
de informes.

« Implementar el sistema de control de los procesos automaticos ejecutados para el tratamiento y explotacion
de datos (orquestador).

« Automatizacion de informes para unidades de control referente al ambito de la analitica y prevencion de
blanqueo de capitales informes para unidades de control referentes al ambito de la analitica y explotacidn de
datos.

e Gestidn de la demanda a la Oficina del Dato.
« Identificar fuentes de valor de los datos, principalmente Open Data.
« Desarrollo de procesos de extraccion y transformacion de datos.

« Creacion y mantenimiento de nuevos Cuadros de Mando donde se disponga la informacién procesada de los
datos a la Entidad.

« Desarrollo de informes resimenes automaticos con informacidn relevante para el dia a dia de la Entidad, areas,
departamentos, reguladores, supervisores, proveedores.

«  Elaboracion y mantenimiento de la documentacion explicativa y auditable de cada cuadro de mando o informe
creado.
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« ASEGURAR QUE LOS DATOS SEAN SIEMPRE VALIDOS Y FIABLES EN CADA POSIBLE CONTEXTO Y QUE SU
CALIDAD NO SE PIERDA CON EL TIEMPO:
o Documentacidn y testeo de los procesos a implementar.
o Colaboracién con el Grupo Caja Rural para mejorar aspectos relacionados con el
tratamiento/explotacion de datos.
«  UNIFICAR LA VISION DEL DATO DE LA CAJA:
o Implementacion y gestion del Data Warehouse/Lake de la Caja.
o Modelado de datos (modelado dimensional, esquema en estrella, como organizar los datos).

«  COORDINACION DE LA CATEDRA CAJASIETE DE BIG DATA, OPEN DATA Y BLOCKCHAIN

«  FORMACION CONTINUA:
o Acciones de formacién permanente (interna, externa, grupo Caja Rural)
o Acciones de dar formacion (interna o aportar valor a la sociedad)

90. CDO (CHIEF DATA OFFICER)

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores.El Staff de Estrategia, Sostenibilidad y Datos contribuye a la misién de Cajasiete
participando en el proceso de definicién y ejecucion del plan estratégico de la entidad, la coordinacion e impulso de las
distintas acciones en materia de sostenibilidad que implican a todas las dreas de la Entidad, asi como el desarrollo de la
estrategia del dato de la Caja, y su implantacion.El CDO trabaja en la definicidn y ejecucion del plan transversal del
dato de Cajasiete, generando e impulsando cambios necesarios en la cultura y procesos de la entidad. Todo con el
objetivo de convertir a la Caja en una organizacion “Data Driven”, donde la toma de decisiones estan enriquecidas con
datos, automatizando los procesos referentes al tratamiento y explotacion de los datos.

Principales tareas y responsabilidades:

1.- DEFINIR Y LIDERAR ESTRATEGIA DEL DATO EN LAS DIFERENTES AREAS, STAFF Y UNIDADES DE LA ENTIDAD, ALINEADO
AL PLAN ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD:
e Definicion y liderazgo de la hoja de ruta (Proyectos datos y automatizacién) Oficina del dato.
e Definicidn y desarrollo Plan Estratégico del Dato de Cajasiete 2024-2026
e Identificacion, evolucidn del grado de madurez de la empresa en Gestidn, Gobierno y Estrategia del Dato.
2- GOBERNAR, ANALIZAR Y EXPLOTAR LOS DATOS INTERNOS / EXTERNOS PARA PONERLOS AL SERVICIO DE LAS
DIFERENTES AREAS, STAFF Y UNIDADES DE LA ENTIDAD:
e Liderar y gestionar el desarrollo de procedimientos y metodologias para la Gestion, Gobierno y Estrategia del
dato.
e Definicidn de nuevos cuadros de mando / reportes para la entidad
e Disminucion de riesgos referentes a silos de conocimientos en tareas / procedimientos criticos de la entidad
3.- DAR CALIDAD Y SIGNIFICADO A LOS DATOS INTERNOS / EXTERNOS EN LAS DIFERENTES AREAS, STAFF Y UNIDADES
DE LA ENTIDAD:
Definicién de métricas y KPIs comunes en la entidad.
4.- DEFINIR Y LIDERAR LA AUTOMATIZACION Y SIMPLIFICACION PROCESOS DE LAS DIFERENTES AREAS, STAFF Y
UNIDADES DE LA ENTIDAD:
Liderar y gestionar el desarrollo de procedimientos y metodologias para la automatizacién y mejora de procesos de la
entidad.
Liderar e impulsar la automatizacion, para la extraccién de datos y mejora de procesos clave en la entidad
5.- MANTENER Y EVOLUCIONAR LOS SISTEMAS INFORMACIONALES (DATOS) DE LAS DIFERENTES AREAS, STAFF Y
UNIDADES DE LA ENTIDAD DE CARA A LA EXPLOTACION Y ANALITICA DE DATOS:
e Disefio y liderar la implantacion Plataforma datos transversal Cajasiete. (Data Lake, Data Warehouse, Master Data
Management, Catalogo, linaje y semantica de datos)
e Mantenimiento y evolucion procesos actuales (datos) - informes, integraciones, cargas, ...

6.- GESTIONAR LA RELACION CON LAS DIFERENTES AREAS, STAFF Y UNIDADES DE LA ENTIDAD EN TODO LO REFERENTE
A LA EXPLOTACION, GOBERNANZA, CALIDAD, ANALITICA, LINAJE Y GESTION DE LOS DATOS Y LA AUTOMATIZACION Y
SIMPLIFICACION DE PROCESOS:
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e Liderar gestion de la demanda a la Oficina del Dato.

e Coordinacién y seguimiento mediante sesiones con diferentes areas, unidades y staff sobre demanda y/o planes de
accién vinculados a la oficina del dato

7.- IDENTIFICACION DE NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO BASADO EN DATOS:

e Definicidn de bases para la monetizacion de datos de la entidad

8.- COORDINACION Y MEJORAR LA PRESENCIA DE LA ENTIDAD EN EL GRUPO Y "EXTERNOS", EN TODO LO RELACIONADO
CON LOS DATOS Y AUTOMATIZACION / SIMPLIFICACION DE PROCESOS:

e Acciones formadoras / divulgativas (internas, externas)

e  Colaboracion con el Grupo Caja Rural para mejorar aspectos relacionados con el tratamiento/explotacion de datos
9.- COORDINACION DE LA CATEDRA CAJASIETE DE BIG DATA, OPEN DATA Y BLOCKCHAIN

10.- FORMACION CONTINUA:

e Acciones de formadoras (internas, externas)

91. GERENCIA DE GOBIERNO DEL DATO
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores.El Staff de Estrategia, Sostenibilidad y Datos contribuye a la misidon de Cajasiete
participando en el proceso de definicién y ejecucion del plan estratégico de la entidad, la coordinacion e impulso de las
distintas acciones en materia de sostenibilidad que implican a todas las areas de la Entidad, asi como el desarrollo de la
estrategia del dato de la Caja, y su implantacién.La gerencia de Gobierno de Datos contribuye a lograr que los DATOS
sean considerados un activo estratégico para Cajasiete y, con ello, permitir que la Entidad tome las decisiones correctas,
de la forma mas eficiente posible.

Principales tareas y responsabilidades

« ASEGURAR QUE LOS DATOS SEAN SIEMPRE VALIDOS Y FIABLES EN CADA POSIBLE CONTEXTO, Y QUE SU
CALIDAD NO SE PIERDA CON EL TIEMPO:

e  Crear mecanismos de control sobre los datos
«  UNIFICAR LA VISION SOBRE EL DATO DE TODA LA ORGANIZACION:

o  Catalogar / documentar el linaje de los datos, su disponibilidad, usabilidad y seguridad, e identificar a los data
owner. Conocer como se crean o recogen los datos, como se procesan / manipulan / almacenan y como se
ponen a disposicidn de los usuarios.

«  Optimizar los procesos operativos a través de un mejor uso de los datos, centralizando los mismos y reduciendo
los silos de informacidn.

«  FORMACION: FORMARSE CONTINUAMENTE, DAR FORMACION Y PROPONER FORMACION EN MATERIAS DE
DATOS:

e Proponer la formacion del personal de la Entidad, estableciendo una programacion previa en funcién de las
carencias detectadas

« Acciones de formacidén permanente (interna, externa, grupo Caja Rural)
e Acciones de dar formacidn (interna o aportar valor a la sociedad)

«  CONTRIBUIR A LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS DE OBTENCION, TRATAMIENTO Y PUBLICACION DE DATOS,
INFORMES:

«  Contribuir al andlisis y desarrollo de las peticiones de nuevos proyectos encaminados a la mejora continua de
la informacidn, tanto de forma proactiva como en coordinacidn con otras areas

« Busqueda, extraccidn, tratamiento, publicacién y actualizacion de todo tipo de informacién de utilidad para el
negocio, tanto de forma periédica como puntual

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades

« Atender a las incidencias relacionadas con Sinergia, iGestion, ICC
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e Atender a las peticiones de nuevos Informes de Negocio por parte del resto de dareas, incluidos los que son
originados por motivos normativos o regulatorios

« Darsoporte y seguimiento al procesamiento periédico (diario, mensual, trimestral, semestral o anual) de todos
los Procesos y Procedimientos, criticos o no, del modelo informacional de la entidad, de forma conjunta con la
direccién del Staff de Tecnologia, haciendo uso para ello de las herramientas necesarias, y de forma coordinada
con las areas / Staff que correspondan

«  COORDINACION CON RSI Y RESTO DE CAJAS PARA APRENDER Y APORTAR VALOR:

o Colaboracion con RSI para mejorar aspectos relacionados con el tratamiento/explotacion de datos

o OTRAS:

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,

Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

92. DIRECCION ESTRATEGIA, DATOS Y SOSTENIBILIDAD
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. El Staff de Estrategia, Sostenibilidad y Datos contribuye a la mision de Cajasiete
participando en el proceso de definicion y ejecucion del plan estratégico de la entidad, la coordinacién e impulso de las
distintas acciones en materia de sostenibilidad que implican a todas las areas de la Entidad, asi como el desarrollo de la
estrategia del dato de la Caja, y su implantacidn.La Direccién de Estrategia coordina con visién global la puesta en
marcha y dinamizacidn, en colaboracién con todas las Areas, de los planes de accién considerados estratégicos por la
Entidad, hasta alcanzar el objetivo propuesto en cada proyecto. A su vez coordina con los Directores de Area los planes
de accion de mejora continua que plantea cada area asegurando que estan alineados con el resto de planes de accién
de la Entidad, fomentando la comunicacién y mejorando el conocimiento de los planes entre todas las personas que
conforman la Caja. Es el Coordinador de Sostenibilidad de Cajasiete, coordinando e impulsando las distintas acciones
qgue emanan del Plan Director de Sostenibilidad entre las areas de la entidad. Responsable de alinear el plan estratégico
de datos de la Caja al plan Estratégico de la Entidad, liderando equipo que implementa el plan.

Principales tareas y responsabilidades

«  Participa en el proceso de definicion, ejecucion y cumplimiento de la estrategia y de los objetivos generales de
la Entidad.

e Asesora a la Direccién General, al Comité de Direccion y a los distintos lideres de los planes de accion, en
materia de estrategia como en la ejecucién de planes de accion.

«  Colabora en la definicidn y concrecidn de los planes de accién a desarrollar, alineandolos al plan estratégico de
la Entidad.

« LIDERAR LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO TRIANUAL DE LA ENTIDAD:

« Realizar el andlisis del entorno y del sector (investigar principales oportunidades y amenazas que existen).
Realizar analisis interno de la organizacion (Recursos con los que disponemos tanto tangibles, intangibles como
financieros).

o  Elaborar un documento resumen del plan estratégico que sea ameno y sencillo para leer por las personas de
la entidad. Coordinar su disefio.

« Elaborar el resumen ejecutivo del plan estratégico que contenga los aspectos mas relevantes del plan.

o Elaborar documento detallado del plan estratégico que recoja toda la informacidn. (Libro general del que salen
el resumen ejecutivo, y el resumen visual del plan estratégico).

e Coordinar la realizacidn (por parte de la entidad) del andlisis DAFO que nos permita detectar las amenazas,
retos, oportunidades y debilidades de la caja.

« Coordinar la identificacion de los objetivos cualitativos de la entidad.
o  Detectar cuales son las lineas estratégicas en las que debemos poner el foco.
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Integridad

Realizar la encuesta estratégica de la entidad. Analizar los datos obtenidos y proponer posibles planes de accion
a los gerentes de las diferentes areas. Sacar conclusiones de la misma.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y COORDINACION DE LOS PLANES DE ACCION DE LAS DIFERENTES AREAS:

Realizar un seguimiento quincenal de los planes de accidon del drea. Facilitando a los gerentes de las areas los
diferentes planes con los que cuenta su equipo, comentando posible duplicidades de planes, informando
planes que tienen su fecha de finalizacion préxima, avances de cada plan, entre otras.

Ayudar a las personas lideres de los planes a que los mismos cumplan con los requisitos minimos de calidad
(que los planes se encuentren bien redactados con objetivos, descripcion, hitos y conclusiones claras).
Ayudar a los diferentes lideres de area a desatascar temas concretos que tienen con otras areas debido a
nuestra visién transversal de la entidad. (Integrar los esfuerzos de las distintas dreas de la entidad que
participan en planes de accién fomentando soluciones con visién transversal).

Participar con hitos concretos dentro de los planes que consideremos importantes y que podemos aportar
valor al grupo.

PONER EN CONOCIMIENTO LA SITUACION ACTUAL DE LOS PLANES DE ACCION A LA ALTA DIRECCION Y A
TODA LA ENTIDAD:

Coordinar la elaboracion cada mes de un resumen detallado de los planes de accion que se han iniciado y
finalizado en el mes.

Coordinar la elaborar cada mes una infografia resumen de los principales avances de los planes de accion por
areas.

Coordinar la publicacién en el blog tanto del resumen como de la infografia, destacar aquellos planes que
consideremos relevantes y ponerlos en valor. Potenciar que las publicaciones sean siempre algo ameno y
atractivo de visualizar.

Coordinar la elaboracidon del libro resumen de planes de accién del afio. Una vez finalice el afio, elaborar un
documento que resuma todos los planes que se han iniciado, cuales estan en curso y cudles se han finalizado.
Este libro sera visto y comentado con el Banco de Espaiia.

Al final de cada semana, compartir con todo el Comité de Direccion los principales avances que se han
producido en los diferentes planes de accion estratégicos.

FORMACION CONTINUA EN MATERIA DE ESTRATEGIA, GESTION DE PROYECTOS, SOSTENIBILIDAD Y DATOS.
(RECIBIR E IMPARTIR)

Realizar pequeiias pildoras a los compafieros en materia de planes de accién, poner en conocimiento por qué
son relevantes y cudl es el objetivo que persiguen.

Realizar mejoras en nuestra herramienta de Atlas para mejorar el seguimiento de los planes.
Participar en diferentes formaciones a lo largo del aifio que incluyen temas relacionados con el management,
liderazgo, gestion de proyectos, inversion, estrategia digital, nuevas tecnologias, entre otras.
FOMENTAR ACCIONES DE COLABORACION CON ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS QUE PONGAN EN VALOR
Y POTENCIEN NUESTRA FORMA DISTINTA DE HACER BANCA. APRENDER DE LO QUE HACEN EN ESTE TIPO DE
ORGANIZACIONES BUSCANDO LA POSIBILIDAD DE OBTENER NUEVAS FUENTES DE INGRESOS PARA LA CAJA.

Realizar acciones concretas que potencien las sinergias y colaboraciones entre las universidades de Canarias y
Cajasiete.

Coordinacién de la Catedra de Cajasiete Big Data, Open Data y Blockchain de la Universidad de La Laguna.

Coordinacién y participar en eventos organizados por la Catedra Cajasiete de Economia Social y Cooperativa
de la Universidad de La Laguna.

FUNCION DE REPRESENTACION DE LA ENTIDAD QUE SEAN REQUERIDAS EN EL EJERCICIO DE SUS
RESPONSABILIDADES:

Acudir y participar en los eventos que le indica la entidad que se a necesaria su participacion.
LIDERAR PLANES DE ACCION DEL AREA:
En base a las necesidades detectadas proponer planes de accion a realizar liderados por el area.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DE PBC Y SAC

93. GESTION DE PBCY SAC

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. PBC contribuye a conseguirlo transmitiendo y ejecutando la misidn del Departamento,
implementando un enfoque disciplinado y sistematico para la evaluacion de los riesgos y del entorno de
control.Atencidn al cliente contribuye a conseguirlo, atendiendo y resolviendo las quejas y reclamaciones de clientes y
usuarios; velando por el cumplimiento de las normas de transparencia y proteccién a la clientela, de las buenas practicas
y usos financieros, asi como de la normativa y reglamento vigente que regulan el funcionamiento del propio Servicio o
Departamento de Atencidn al Cliente.

Principales tareas y responsabilidades

Integridad

Prevencién de Blanqueo de Capitalesy FT

Usar un enfoque de riesgos en materia PBC que aporte seguridad sobre las actividades y procedimientos de riesgo
de la Entidad.

Controlar completamente los procedimientos de UPBC.

Actuar como una fuente objetiva de andlisis para garantizar la validez, la legalidad y el logro de objetivos.
Controlar y revisar el cumplimiento de los procedimientos de acuerdo a la normativa, tanto interna como externa
gue sea de aplicacion.

Realizar los controles internos.

Promover un entorno de control donde debe existir una cultura de tolerancia cero a situaciones de fraude o
incumplimiento de la normativa en vigor.

Preparar y revisar los papeles de trabajo para documentar de forma adecuada el trabajo realizado y que soporte
las conclusiones obtenidas.

Analizar la entrada de clientes e informes especificos que se recomienden.

Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,

Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Atencionn al cliente:

Atender las quejas referidas al funcionamiento de los servicios financieros prestados a los clientes y usuarios de la
Caja, motivados por tardanzas, desatenciones o cualquier otro tipo de actuacién que se observe en su
funcionamiento.

Atender las reclamaciones presentadas por los clientes que tengan la pretensién de obtener restitucion de su
interés o derecho, y pongan de manifiesto hechos concretos referidos a acciones u omisiones de la Caja, que
supongan para quien las formula, un perjuicio para sus intereses o derechos por incumplimiento de los contratos,
de la normativa de transparencia y proteccion de la clientela o de las buenas practicas bancarias.

Dar cumplimiento a las quejas y reclamaciones de clientes y usuarios, de acuerdo con las normas y reglamento en
vigor.

Ofrecer a los clientes aquella informacidn que han pedido: aunque la solucién del problema no esté en sus manos,
somos los encargados de transmitir al cliente el resultado de todo el proceso de resolucion.
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e Archivar y mantener un registro de las quejas que hayan recibido hay que tener un registro donde se guardan las
qguejas que se han recibido. Asi, ante una posible llamada de un cliente que anteriormente ya habia mostrado
disconformidad, se conocerd todo el proceso que se ha llevado a cabo hasta el momento. Por lo tanto, deben de
mantener actualizada la base de datos de clientes.

94. DIRECCION DE PBCY SAC
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. PBC contribuye a conseguirlo transmitiendo y ejecutando la misién del Departamento,
implementando un enfoque disciplinado y sistemdatico para la evaluacion de los riesgos y del entorno de
control.Atencidn al cliente contribuye a conseguirlo, atendiendo y resolviendo las quejas y reclamaciones de clientes y
usuarios; velando por el cumplimiento de las normas de transparencia y proteccion a la clientela, de las buenas practicas
y usos financieros, asi como de la normativa y reglamento vigente que regulan el funcionamiento del propio Servicio o
Departamento de Atencién al Cliente.

Principales tareas y responsabilidades

e Usar un enfoque de riesgos, desarrollar e implementar un plan en materia de PBC que aporte seguridad sobre las
actividades y procedimientos de riesgo de la Entidad, incorporando la necesidad de adaptar el plan al riesgo.

o Desarrollar y controlar completamente los procedimientos de UPBC.

« Actuar como una fuente objetiva de asesoramiento independiente para garantizar la validez, la legalidad y el logro
de objetivos.

« Controlar y revisar el cumplimiento de los procedimientos de acuerdo a la normativa, tanto interna como externa
que sea de aplicacion.

«  Revisar y evaluar el funcionamiento y eficacia de los controles internos.

« Identificar, y definir de forma clara, incidencias de PBC asi como sus causas, recomendando mejoras en los controles
internos, herramientas y procesos de negocio en materia de PBC

« Promover un entorno de control donde debe existir una cultura de tolerancia cero a situaciones de fraude o
incumplimiento de la normativa en vigor.

e Preparary revisar los papeles de trabajo para documentar de forma adecuada el trabajo realizado y que soporte
las conclusiones obtenidas.

e Preparary presentar informes periddicos que reflejen claramente los resultados de las auditorias ejecutadas.

«  Revisar anualmente el manual operativo en materia de PBCy FT

« Realizar el plan anual de formacién

«  Como miembro del Organo de Cumplimiento Penal y del Comité de Etica y de Conducta, ser responsable de dicho
cumplimiento en relaciéon a los ambitos de actuacién que estén en cada momento asignados bajo su
responsabilidad en Cajasiete.

« Ser responsable de la actualizacién de evidencias que por asignacion deben ser subidas en la herramienta Motor
de Cumplimiento, aun estando éstasdelegadas en el equipo.

o Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Atenciodn al cliente:

« Atender las quejas referidas al funcionamiento de los servicios financieros prestados a los clientes y usuarios de la
Caja, motivados por tardanzas, desatenciones o cualquier otro tipo de actuacién que se observe en su
funcionamiento.
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Integridad

Atender las reclamaciones presentadas por los clientes que tengan la pretension de obtener restitucion de su
interés o derecho, y pongan de manifiesto hechos concretos referidos a acciones u omisiones de la Caja, que
supongan para quien las formula, un perjuicio para sus intereses o derechos por incumplimiento de los contratos,
de la normativa de transparencia y proteccidn de la clientela o de las buenas practicas bancarias.

Establecer y actualizar los medios de informacidn a los clientes y usuarios, que establezca la normativa en cada
momento.

Dar cumplimiento a las quejas y reclamaciones de clientes y usuarios, de acuerdo con las normas y reglamento en
vigor.

Remitir a las Direcciones de Areas, recomendaciones y propuestas de mejoras de aquellos aspectos o
procedimientos donde se observen incidencias que generan quejas y reclamaciones de clientes.

Elaborar y enviar la informacidn que con caracter trimestral y semestral, estamos obligados a comunicar al Servicio
de Reclamaciones y a la Direccidn General de Regulacién del Banco de Espafia.

Elevar a la Presidencia de la Entidad, informe anual del Servicio de Atencidn al Cliente, con los datos y actividad
realizada durante el ejercicio, con inclusién de recomendaciones y propuestas en aquellos aspectos de su
competencia, que se estimen puedan suponer mejoras en el Servicio que presta la Entidad, asi como un
fortalecimiento de las buenas relaciones y mutua confianza que debe existir entre la Caja y sus clientes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS UNIDAD DE
AUDITORIA

95. AUDITOR/A
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Auditoria Interna contribuye a la misién de Cajasiete supervisando el correcto
funcionamiento y eficacia del control interno asi como de otros elementos del Sistema de Gobierno de la Caja,
implementando un enfoque disciplinado y sistematico para la evaluacion de los riesgos y del entorno de control. A su
vez, vela por el mantenimiento de la solvencia y reputacion de la misma, mediante la verificacion del cumplimiento de
nuestros principios y valores en las actuaciones de los trabajadores de Cajasiete. Todo ello en un marco de
profesionalidad, colaboracion y respeto por la aportacidn del resto de miembros de la Caja.

Principales tareas y responsabilidades

«  Realizar las revisiones acordadas con la Direccion de Auditoria Interna e incluidas de forma especifica en el Plan de
Auditoria Interna aprobado por la Comision de Auditoria y Riesgos.

«  Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de control interno establecidos, y el adecuado reflejo de las
transacciones en los estados financieros y contables.

e Llevar a cabo las funciones de auditoria interna en los siguientes aspectos y con el alcance comunicado por la
Direccidén de Auditoria Interna:

« Auditoria a distancia de servicios centrales y de oficinas.
e Auditoria “In Situ” de servicios centrales y de oficinas.

« Validar el control interno, proponiendo, si procede, las medidas consideradas oportunas para mejorar el mismo, y
evaluar nuevos sistemas.

« Investigar, bajo las directrices de la Direccion de Auditoria Interna, las irregularidades surgidas en las auditorias
realizadas, proponiendo medidas tendentes a su subsanacién, en coordinacién, en su caso, con otras Areas.

« Identificar, y definir de forma clara, incidencias de auditorias asi como sus causas y riesgo potencial, recomendando
mejoras en los controles internos, herramientas y procesos de negocio.

e Llevar un seguimiento de los distintos planes de accién recomendados a los auditados, verificando que los mismos
sean llevados a cabo.

« Actuar como una fuente objetiva de asesoramiento independiente para garantizar la validez, la legalidad y el logro
de objetivos.

e Preparar en coordinacion con la Direccion de Auditoria Interna informes periddicos que reflejen claramente los
resultados de las auditorias ejecutadas.

e Preparar y revisar los papeles de trabajo para documentar de forma adecuada el trabajo de auditoria realizado y
que soporte las conclusiones obtenidas.

o Desarrollar y controlar completamente los procedimientos de auditoria interna, incluyendo la gestion del riesgo y
revisién del control interno.

e Informar a la Direccion de Auditoria Interna de los aspectos que pudieran ponerse de manifiesto durante la
realizacién de los diferentes exdmenes y controles efectuados en la Entidad, proponiendo posibles soluciones que
puedan mejorar la gestion de la misma.

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

e Realizar la—formacion continua y acordada con la Direccién de Auditoria Interna durante el ejercicio,
comprometiéndose con el desarrollo continuo del conocimiento, en relacién a la normativa en vigor, mejores
practicas, herramientas, técnicas y estandares de desempefio del sector.
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e Acordar con la Direccidn de Auditoria Interna los objetivos cualitativos y cuantitativos al inicio del ejercicio y acorde
a la politica retributiva de la Entidad, con el objetivo de evaluarlos al cierre del afio.

o Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

96. DIRECCION DE AUDITORIA
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Direccidn de Auditoria Interna contribuye a la misién de Cajasiete supervisando el
entorno de control y la supervision de los riesgos, aportando un marco de aseguramiento para la toma de decisiones.
Trabaja para lograr, por una parte, que los distintos miembros del equipo estén motivados y tengan todas las
condiciones y medios necesarios para alcanzar sus respectivos objetivos, y por otra parte supervisar que aquellos
aspectos criticos de control interno se supervisan correctamente y satisfacen las expectativas de la Entidad y del Consejo
Rector, reportando sus resultados puntualmente a los érganos de gobierno correspondientes. A su vez, vela por el
mantenimiento de la solvencia y reputacion de la misma, mediante la verificacion del cumplimiento de nuestros
principios y valores en las actuaciones de los trabajadores de Cajasiete. Todo ello en un marco de profesionalidad,
colaboracién y respeto por la aportacion del resto de miembros de la Caja.

Principales tareas y responsabilidades

« Usando un enfoque de riesgos, desarrollar e implementar un plan de auditoria que aporte seguridad sobre las
actividades y procedimientos de riesgo de la Entidad, incorporando la necesidad de adaptar el plan de auditoria si
el Consejo Rector, la Comisidn de Auditoria y Riesgos u otros factures externos asi lo requieren.

«  Establecer las politicas y metodologias internas, determinando el alcance de las revisiones a realizar.

e Evaluar la calidad técnica de las revisiones realizadas por el personal, asi como el avance periddico y cumplimiento
de las revisiones incluidas en el plan de auditoria de la Unidad.

e Llevar el control presupuestario de los gastos directamente vinculados de auditoria interna a la Unidad.

e  Evaluar continuamente el cumplimiento de los manuales de politicas y procedimientos y demas normativa interna
de la Entidad, asi como las propias realizada por la Direccién de Auditoria Interna de la Unidad.

« Desarrollar y controlar completamente los procedimientos de auditoria interna, incluyendo la gestion del riesgo y
revisién del control interno.

« Planificar y ejecutar auditorias financieras, operacionales y de cumplimiento, incluyendo la preparacion de planes
de trabajo detallados.

e Actuar como una fuente objetiva de asesoramiento independiente para garantizar la validez, la legalidad y el logro
de objetivos.

« Mantener una comunicaciéon abierta con la Direccion y la Comision de Auditoria y Riesgos, asesorando vy
recomendando la adopcién de medidas correctivas a implementar-

e Lograr un alineamiento con los gerentes y/o Directores de las distintas areas de la empresa, a fin de hacerlos
participes, en forma proactiva, de los procesos de control de riesgo.

« Identificar, y definir de forma clara, incidencias de auditorias asi como sus causas, recomendando mejoras en los
controles internos, herramientas y procesos de negocio, asegurandose de que los planes de accidn correctivos son
acordados con la Direccion, desarrollados e implementados.

« Promover un entorno de control donde debe existir una cultura de tolerancia cero a situaciones de fraude o
incumplimiento de la normativa en vigor.

e Preparar y revisar los papeles de trabajo para documentar de forma adecuada el trabajo de auditoria realizado y
gue soporte las conclusiones obtenidas.

e Preparar y presentar informes periddicos que reflejen claramente los resultados de las auditorias ejecutadas,
especialmente los informes trimestrales y anuales presentados a la Comisién de Auditoria y Riesgos.
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e Coordinar las labores del departamento junto con las de los auditores externos, estando completamente informado
de las dreas de preocupacion de los mismos.

e Planificar, en coordinacion con el de Personas, la formacidn anual para la Unidad Aauditoria linterna,
comprometiéndose con el desarrollo continuo del conocimiento en relacién con la normativa en vigor,
herramientas, técnicas y estandares del sector.

« Realizar las charlas de desarrollo del resto del personal de la Unidad de Aauditoria linterna, fijando objetivos
cuantitativos y cualitativos a principios del ejercicio y que estén acorde a la politica retributiva de la Entidad.

«  Como miembro del Comité de Etica y de Conducta, ser responsable de dicho cumplimiento en relacién a los ambitos
de actuacion que estén en cada momento asignados bajo su responsabilidad en Cajasiete.

« Ser responsable de la actualizacidén de evidencias que por asignacion deben ser subidas en la herramienta Motor
de Cumplimiento, aun estando éstas delegadas en el equipo.

o Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE UNIDAD DE
CUMPLIMIENTO NORMATIVO

97. GESTION DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Cumplimiento Normativo contribuye a conseguirlo implementando un enfoque
disciplinado y sistematico para la evaluacion de los riesgos y del entorno de control, tratando de asegurar que la Entidad
cumpla con las normativas internas y externas, realizando tareas preventivas mediante la aplicacién de politicas y
procedimientos adecuados que posibiliten detectar y gestionar los riesgos mas relevantes que le puedan afectar por
incumplimientos.

Principales tareas y responsabilidades

e Atendery gestionar de forma eficaz el correo de dpo respondiendo a las cuestiones y solicitudes remitidas por
los clientes

« Atendery gestinar los derechos de los interesados, respondiendo en tiempo y forma.

e  Realizar controles de la Unidad de Cumplimiento Normativo y documentarlos segun la metodologia de analisis
de riesgos definida en la Unidad y aprobada por el Consejo Rector

« Detectar y gestionar las incidencias detectadas como resultado de los controles que se llevan a cabo en las
distintas normas/matrices definidas en la herramienta de Motor de Cumplimiento

o Elaborar los reporting mensuales en materia del Real Decreto-ley 1/2017, de medidas urgentes de proteccién
de consumidores en materia de clausulas suelo para reportar al Banco de Espafia

e Prestar apoyo operativo al Staff de Asesoria Juridica en la gestion de documentar reclamaciones de clausula
suelo.

« Realizar controles sobre la Gobernanza de Productos de la Entidad, gestionando con la Unidad de Negocio la
comercializacion de nuevos productos o modificaciones de los ya existentes si procediese.

«  Gestionar el Riesgo Operacional a través de la herramienta GIRO, llevando a cabo el registro de las pérdidas
operacionales ocurridas en el periodo, colaborando con el area de contabilidad en la definicidn de riesgo
operacional y las cuentas asignadas, y estableciendo planes de accidn en aquellos riesgos que se puedan
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mitigar.Coordinar con el resto de los departamentos las evaluaciones cualitativas para elaborar el mapa de
riesgo operacional de la Entidad y proponer planes de accidn a los departamentos.

e Atender a las consultas de compafieros que se gestionen a través del CAU

e Participar activamente en las iniciativas del departamento y de la Entidad, promoviendo una cultura de mejora
en los procesos y procedimientos.

« Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

98. DIRECCION DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO
Misiéon

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. Cumplimiento Normativo contribuye a conseguirlo implementando un enfoque
disciplinado y sistematico para la evaluacion de los riesgos y del entorno de control, tratando de asegurar que la Entidad
cumpla con las normativas internas y externas, realizando tareas preventivas mediante la aplicacion de politicas y
procedimientos adecuados que posibiliten detectar y gestionar los riesgos mas relevantes que le puedan afectar por
incumplimientos.

Principales tareas y responsabilidades

«  Gestionar y mitigar el riesgo de sanciones legales o normativas, pérdida financiera, material o reputacional de
la Entidad por posibles deficiencias con los estandares que se le exigen principalmente dentro de los bloques
normativos que constituyen el ambito de actuacidn (Prevencidn de Blanqueo de Capitales, Proteccion de Datos,
Normas de Conducta en los Mercados de Valores)

« Elaborar procedimientos de control, principalmente dentro de los bloques normativos que constituyen el
ambito de actuacién de la unidad de cumplimiento normativo.

« Elaborar guias para el adecuado cumplimiento de cddigos, reglamentos y normas de cumplimiento normativo.

e Llevar a cabo una adecuada implantacion y seguimiento del cumplimiento de las Normas de Conducta en los
Mercados de Valores:

o Proteccién de la clientela por productos y servicios de inversién (MiFID)
o Reglamento Interno de Conducta en los Mercados de Valores (RIC); Conflictos de Interés y Abuso de
Mercado.

« Velar por el eficiente cumplimiento en la aplicacion de los diferentes cédigos de conducta internos existentes
y, en concreto, el relativo al ambito de los Mercados de Valores.

e Velar por el cumplimiento de la politica de Prevencion del Blanqueo de Capitales.

« Adecuada implantacion y seguimiento del cumplimiento de la normativa sobre Proteccién de Datos.

e« Gestionar el Riesgo Operacional a través de la herramienta GIRO, coordinando con el resto de los
departamentos las evaluaciones cualitativas para elaborar el mapa de riesgo de la Entidad y proponer planes
de accion a los departamentos.

e Supervisar un registro del Riesgo Operacional cuantitativo de las pérdidas reales materializadas durante el
periodo, asi como establecer planes de accion para mitigar riesgos elevados.

e Reportar las actuaciones realizadas en materia de Riesgo Operacional a la Comision de Auditoria y
Cumplimiento Normativo y elaborar el informe anual de los resultados y la situacion de la Entidad para elevarlo
al Consejo Rector.

e  Participacién en el procedimiento de aprobacién de nuevos productos o servicios a través de la Comision
Permanente de Productos.

e Colaboracién con el departamento de Organizacién en la definicién de procesos y procedimientos.

« Control y seguimiento del cumplimiento del Cédigo de Conducta de directivos y empleados.
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Integridad

Elaborar los informes trimestrales y el informe anual de las actividades de la unidad de Cumplimiento
Normativo, asi como informar con caracter inmediato de cualquier incumplimiento normativo, incidencia o
anomalia relevante.

Participar en el intercambio de correspondencia relevante con los organismos supervisores.

Ejecutar las directrices y adoptar las acciones que, en materia de cumplimiento normativo, establezca la Alta
Direccidn.

Mantener relaciones con aquellas areas o departamentos que puedan aportar informacion de valor para la
gestion del cumplimiento normativo: Auditoria, Prevencion de Blanqueo de Capitales, etc.

Promover la formacion y asesorar al personal de la entidad en lo relativo al conocimiento de los productos y
servicios de inversion y cumplimiento de las normas, tanto externas como internas, asi como de su aplicacion.
Fomentar y potenciar la cultura de Riesgo de Cumplimiento a través de acciones formativas y de divulgacidn.
Promover la actualizacion de los Manuales de Procedimientos segln sea necesario, por cambios en las
metodologias, herramientas o flujos de informacién de la propia gestion del Riesgo de Cumplimiento.
Supervision de la gestion del Fondo Social de Viviendas, manteniendo actualizada la informacidn publicada en
la web y atendiendo a las peticiones de informacion que puedan solicitar los érganos de control.

Participacion en gestiéon de reestructuracion viable de las deudas con garantia hipotecaria sobre vivienda
habitual de quienes padecen extraordinarias dificultades para atender su pago. Supervisar el cumplimiento del
Cadigo de Buenas Practicas.

Elaborar un Plan de Trabajo Anual de la Unidad de Cumplimiento Normativo (Plan de Cumplimiento) que
contenga todas las actividades contenidas en los mismos.

Mantener relaciones con la funcion de Auditoria y con los organismos supervisores para facilitar las tareas de
inspeccion de la gestidn de Riesgo de Cumplimiento.

Cualquier otra funcién o tarea especifica que se le atribuya en el desarrollo del control y la gestidn del riesgo
de Cumplimiento en cualquiera de sus ambitos de actuacion.

Promover un entorno de control donde debe existir una cultura de tolerancia cero a situaciones de fraude o
incumplimiento de la normativa en vigor.

Participar activamente en las iniciativas del departamento y de la Entidad, promoviendo una cultura de mejora
en los procesos y procedimientos.

Ser el responsable del cumplimiento normativo, incluyendo el cumplimiento penal en relacidn a los dmbitos
de actuacion que estén en cada momento asignados bajo su responsabilidad en Cajasiete.

Seguimiento y supervision del Modelo de Prevencidn de Riesgos Penales, elaborando los correspondientes
manuales y procedimientos de control, junto con el Organo de Control de Prevencién de Riesgos Penales.

En el caso que la Direccién de Cumplimiento Normativo ocupe el rol de Técnico de la Unidad de Cumplimiento
Penal: Asesoramiento en materia de cumplimiento penal y tareas de implementacién de un Sistema de Gestion
de Cumplimiento Penal, en colaboracién con el Organo de Cumplimiento Penal para el logro de los objetivos y
el cumplimiento de sus funciones.

Gestionar a través de la herramienta Motor de Cumplimiento la monitorizacion de las actividades de la entidad
en el ambito de actuacidon de Cumplimiento Normativo, incluido el cumplimiento penal.

Preparar los informes de seguimiento del Sistema de Gestidon de Cumplimiento Penal correspondientes para el
Organo de Cumplimiento Penal, Direccién General y Organo de Gobierno

Realizar las charlas de desarrollo del resto del personal del departamento, fijando objetivos cuantitativos y
cualitativos a principios del ejercicio y que estén acorde a la politica retributiva de la Entidad.

Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SACy
Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan derivado de las incidencias
identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

Personas/equipo

Colaborar en mantener nuestra cultura empresarial como ventaja competitiva, fomentando el conocimiento
de la misma interna o externamente, mejorando el sentido de pertenencia.

Asegurar el cumplimiento interno de normas legales de cualquier indole, favoreciendo su aplicacién en el
trabajo desarrollado.

Dar ejemplo a los demas en relacion al cumplimiento de todas las normas que la entidad tiene establecidas.
Proporcionar asesoramiento y formacion al resto de las dreas de la Entidad.
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e« Asumir las responsabilidades derivadas de las acciones u omisiones de los miembros del equipo bajo
supervision en el contexto de la Entidad.

» Respetar a las personas y mantener las formas correctas e informar del incumplimiento de los cometidos
laborales que se hayan observado.

e Asegurar la comunicacion fluida con el equipo (reuniones periddicas, escuchar todas las opiniones y asegurar
que la formacion llega).

« Liderary motivar al equipo. Asegurar la formacién del personal a cargo, identificando aquellas necesidades que
requieran formacion, asi como participar en las Charlas de Desarrollo de manera rigurosa y objetiva.

« Conocer al personal bajo supervision, ayudando esto a valorar sus capacidades, actitudes, potencial.
«  Planificar y ordenar el trabajo bajo supervision, su distribucion y realizacion.

e Asistir a los Comités que se estime oportuno por parte de la Entidad.

» Liderar acorde a la Guia LIDERA resumida al final de este documento

DESCRIPCION DE PUESTOS UNIDAD DE
GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

99. DIRECCION UGIR
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Unidad de Gestion Integral del Riesgo, como una de las unidades que conforman la
segunda linea de defensa de la Caja, contribuye a la mision de Cajasiete asumiendo la funcion de gestidon de riesgos de
forma proporcional a la naturaleza, escala y complejidad de las actividades de la Caja y de forma independiente de las
funciones operativas. Tiene autoridad, rango y recursos suficientes, asi como el oportuno acceso al Consejo Rector, a
través de la Comision de Auditoria y Riesgo

Principales tareas y responsabilidades

«  Determinar, cuantificar y notificar adecuadamente todos los riesgos importantes a los que esta expuesta la Caja.

e  Participar activamente en la elaboracidon de la estrategia de riesgo de la entidad y en todas las decisiones
importantes de gestion de riesgos.

« Presentar una imagen completa de toda la gama de riesgos a los que se encuentre expuesta la Caja, incluidos los
riesgos ASG y el andlisis de su materialidad e impacto en la actividad de la Caja.

« Informar directamente al Consejo Rector sobre evoluciones especificas de los riesgos que afecten o puedan afectar
a la Caja, asi como de la evolucién de los indicadores aprobados en el Marco de Apetito al Riesgo y las principales
conclusiones del Comité de Activos y Pasivos.

e Asegurarse de que exista un marco de gestidén de riesgos adecuado y de que todos los riesgos sean identificados,
evaluados, medidos, controlados, gestionados y comunicados adecuadamente por todas las unidades relevantes
de la Caja y que los gestionen de una manera eficaz.

e Asegurarse de que la identificacion y la evaluacién no se basen Unicamente en informacion cuantitativa o en
resultados de modelos, sino que también tengan en cuenta enfoques cualitativos.

«  Mantenerinformado al Comité de Direccidn sobre los supuestos utilizados y las posibles deficiencias de los modelos
y del andlisis de riesgos.

e Asegurarse de que se revisen las transacciones con partes vinculadas y de que se identifiquen y evallen
debidamente los riesgos que dichas transacciones planteen para la Caja.
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Integridad

Hacer un seguimiento periddico del perfil de riesgo real de la Caja, comparandolo cuidadosamente con sus objetivos
estratégicos y con su apetito de riesgo, para que la Direccion pueda tomar decisiones y la funcién de supervision
pueda cuestionarlas.

Analizar tendencias e identificar los riesgos nuevos o emergentes, asi como incrementos de los riesgos derivados
de cambios en las circunstancias y las condiciones. Asimismo, debe revisar los resultados reales de los riesgos
comparandolos con estimaciones previas, con el fin de evaluar y mejorar la precisién y la eficacia del proceso de
gestion de riesgos.

Evaluar posibles formas de mitigar los riesgos. La informacion que se presente al érgano de direccién deberia incluir
propuestas de medidas de mitigacién de riesgos apropiadas.

Evaluar de forma independiente los incumplimientos del apetito de riesgo o de los limites de riesgo (incluyendo la
determinacién de su causa y la realizacién de un andlisis juridico y econémico del coste real de cerrar, reducir o
cubrir la exposicidn al riesgo frente al coste potencial de mantenerla), asi como la posible activacién de las acciones
establecidas en los planes de contingencia. La UGIR debe informar al Comité de Direccién, y recomendar posibles
soluciones. La UGIR debe informar directamente a Direccién General cuando el incumplimiento sea significativo,
sin perjuicio de que la UGIR informe a otras funciones internas y comités.

Garantizar que se adopte una decision sobre su recomendacién al nivel adecuado, que las unidades de negocio
correspondientes la cumplan y que se comunique debidamente al Comité de Direccion.

Facilitar informacién exhaustiva y comprensible sobre los riesgos y de asesorar al Comité de Direccidn para que
este pueda entender el perfil global de riesgo de la Caja.

Cuestionar las decisiones adoptadas por la direccidn de la Caja y por su Comité de Direccidn, y los motivos de
objecion deberian documentarse formalmente.

Establecer procedimientos reforzados para la aprobacion de decisiones sobre las que se haya expresado una
opinidn negativa. El director de la UGIR debe ser informado directamente por la Direccion o a través del Comité
de Direccidn sobre cuestiones clave relativas a los riesgos, incluidos acontecimientos que pueden ser incompatibles
con la estrategia de riesgo y el apetito de riesgo de la Caja.

Puede asumir la interlocucion con los organismos de supervision en todos los ambitos en los que sea necesario
Atender las peticiones de informacién y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades mas relevantes, asi como
los controles implementados para su mitigacion. Mantener un constante intercambio de informacién con la unidad
de PBCy establecer metodologias de gestion de riesgos PBC/FT coherentes con la estrategia general de gestion de
riesgos.

Elaborar el Informe de Autoevaluacion del Capital y Liquidez (IACL) y el Plan de Recuperacion.

Elaborar los informes de riesgos de las externalizaciones esenciales.

Dirigir la confeccién y mantenimiento de un mapa de riesgos de la Caja que esté alienado con el Marco de Apetito
al Riesgo aprobado por el Consejo Rector. Para facilitar su control, en dicho mapa deben figurar los riesgos
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DESCRIPCION DE PUESTOS ALTA
DIRECCION.

100. SECRETARIA DE DIRECCION
Misién

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Secretaria de Direccidon contribuye a ese objetivo asistiendo en las gestiones de
apoyo administrativo a la Direccion General y la Presidencia.

Principales tareas y responsabilidades

« Recepcionar llamadas de clientes externos e internos y gestionarlas.

« Recepcionar correo ordinario y gestionarlo para su recepcidén a cada destinatario. (facturas, cartas, invitaciones,
etc.).

o Gestionar viajes entidad (emitir billetes, reservas hoteles, alquiler coche, cambios y devoluciones, etc.).

e Realizar cuadres de gastos correspondientes a los viajes de la entidad y otros de Direccion.

e Elaborar informes para Comision Ejecutiva.

«  Elaborar Informes para Consejo Rector.

« Gestionar asistencia a eventos de la Direccion General y de Presidencia.

«  Gestionar agenda y visitas de Direccion General.

«  Gestionar visitas de Presidencia.

«  Gestionar en la Plataforma de Informacion al Consejero, la documentacion de las operaciones que se elevan a la
Comisidn Ejecutiva.

« Gestionar en la Plataforma de Informacién al Consejero, la documentacidn de las operaciones que se elevan a
Consejo Rector.

« Comunicaciones y convocatorias a la Comisidn Ejecutiva semanalmente y al Consejo Rector mensualmente.
«  Gestionar documentacidn aprobada en Comisién Ejecutiva y Consejo Rector.

« Gestionar las comunicaciones y las solicitudes de autorizacion al Banco de Espafia de las operaciones de personas
vinculadas con Consejeros y miembros de otros Organos..

e Preparativos de eventos y obsequios.

e Colaborar en proyectos de la entidad.

« Mantener al dia datos de la entidad en diferentes empresas colaboradoras.

«  Gestiones varias en momentos puntuales cuando Direccidon General o Presidencia lo requiere.

« Apoyar ala Direccidn General y a la Presidencia en todas aquellas gestiones que éstos le demanden.

« Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.
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101. SUBDIRECCION GENERAL

Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas, siendo fieles a nuestros

valores.

La Subdireccion General contribuye a la misidn de Cajasiete identificando y actuando sobre todos los riesgos relevantes a los que se encuentra expuesta

la Entidad desde una perspectiva global. Participa en el proceso de definicién y ejecucion de la estrategia y los objetivos generales de la Entidad. Asesora

permanentemente a la Direccidon General.

Principales tareas y responsabilidades

. Participa en el proceso de definicidn, ejecucidén y cumplimiento de la estrategia de la entidad (Plan Estratégico)

. Supervisa los presupuestos anuales de la entidad con el objetivo de verificar que las acciones que se van a realizar para la consecucion de los
mismos estan perfectamente alineadas con la Marco de Apetito al Riesgo de la entidad y por tanto, con el nivel de tolerancia al riesgo definido
por el Consejo Rector.

. Asesora y apoya permanentemente a la Direccion General con delegacidn especial de las dreas de Medios y de Riesgos. Realizara las funciones
de Direccién General en caso de ausencia de este.

. Participa en dotar a la Entidad de una estructura econdmica que la haga viable y permita generar excedentes suficientes que posibiliten atender
a la retribucion del capital social, acumular reservas y promover el Fondo de Educacién y Promocién.

. Participa en la definicion de todas las politicas y estructuras organizativas de la Entidad, con especial mencién gestion integral de los riesgos.

. Participa en la definicidn, ejecucién, seguimiento y propuestas de mejoras anuales en el mapa de riesgos de la Entidad.

. Junto con la Direccién General, asumen la interlocucion con los organismos de supervisién en todos los ambitos.

Perfil

. Sentirse identificado y cumplir con la misién y los valores de Cajasiete.

. Formacidn Universitaria acorde al puesto.

. Conocimientos especificos de ofimatica, procedimiento y el canal de denuncias, protocolo de atencidn al cliente, Cédigo ético y de conducta.
Documento de confidencialidad sobre los datos, protocolo de actuacion de acoso, protocolo de actuacion en caso de atraco, prevencion de
blanqueo de capitales, cumplimiento normativo (interno y externo), protocolos de seguridad.

. Contar con conocimientos especificos sobre el funcionamiento de los sistemas de gestion de cumplimiento penal, en general y en concreto,
del Sistema de Gestién de Cumplimiento Penal y de la Politica de Cumplimiento Penal aprobada por el Consejo Rector.

. En los puestos del Area Comercial se requiere certificacion MIFID, LCCl y seguros. Los conocimientos especificos son: comercializacién de
productos y servicios financieros, productos de activo, técnicas de venta, PBCD, protocolo de admisién de clientes, analisis, seguimiento y
recuperacion de riesgos y organizacion de la oficina bancaria, dominio de la Guia impulsa, contenido del Manual de Seguridad Fisica asi como
el Protocolo de Prevencion y Actuacidn ante situaciones de Atraco.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES REQUERIDAS (DICCIONARIO DE COMPETENCIAS)

GENERICAS

. Orientacidn al cliente / negociaciéon: Compromiso por satisfacer las necesidades financieras de las personas, escuchando y averiguando lo que
requieren los clientes de forma que le podamos dar un servicio 6ptimo. De esta manera generar una relacion duradera de confianza 'y
satisfaccion.

. Orientacidn al resultado / Logro: Compromiso por conseguir de forma integra los mejores resultados, superando metas propias o externas.
Buscando cumplir o sobrepasar las expectativas del cliente externo e interno.

. Iniciativa y mejora continua: Mostrar profesionalidad buscando la mejora diaria proactiva y automotivada. Detectar oportunidades,
posibilidades de mejora y posibles problemas para actuar de forma &gil y controlada.

. Compromiso e implicacidon: Mostrar interés y ser consecuente con los proyectos y procesos en los que se participa. Tener presentes y
compartir la mision de Cajasiete “Satisfacer las necesidades financieras de las personas. Como empresa generamos riqueza, y como
cooperativa transformamos esa riqueza en empleo de calidad y beneficio social Y sus valores: Integridad, profesionalidad, compromiso y
solidaridad.

. Flexibilidad y adaptacién al cambio: Habilidad para adaptarse y trabajar eficazmente en distintas y variadas situaciones, ante tareas novedosas
y con personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de vista encontrados, o bien adaptar el propio
enfoque, incluso en momentos de trabajo bajo presién o tension.

. Trabajo en equipo: Implica la capacidad y la intencidn de colaborar y cooperar con otros, formando parte de un grupo que trabaja unido y de
forma coordinada, en contraposicidn a hacerlo de manera individual o competitiva. Saber delegar y compartir, mostrar solidaridad y abrir
oportunidades de desarrollo y mejora a otros/as integrantes del equipo. Valoracion: Para su correcta valoracion se considerard a la persona
como miembro de un equipo y no como lider del mismo.

. Comunicacion e Influencia: Tener la habilidad de explicar situaciones, procesos o ideas a clientes o al propio equipo de trabajo de forma que
se comprendan con claridad. Detectar si algin punto no ha quedado claro, en cuyo caso se habra de buscar la forma idénea para que se
entienda. También supone escuchar de forma activa aprovechando toda la informacién que nos dan y preguntar en el caso de que no
entendamos algo o nos falte informacion con el fin de satisfacer las necesidades de las personas.

. Capacidad de andlisis: Saber separar una situacion o dato en cada una de sus partes o implicaciones, con el fin de establecer o prever
secuencias y grados de importancia para facilitar y agilizar su manejo.

DIRECTIVAS
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. Vision Global: Es la habilidad de vincular visiones a largo plazo y disefiar acciones orientadas a la consecucion de los objetivos y planes

estratégicos. Significa entender estructuras, relaciones y ser coherente con distintos problemas. Para ello, implica desarrollar el conocimiento
de roles, clientes, estructuras y funcionamiento de la unidad, Cajasiete y el entorno

. Planificacién y direccion de personas: Implica la intencidn de hacer que otras personas actien segun nuestras indicaciones o criterio de lo que
conviene en cada momento. Supone establecer pautas de actuacion en el equipo priorizar tareas y asignar funciones y responsabilidades en
funcidn de los perfiles de cada persona.

. Liderazgo y desarrollo profesional: Implica motivar desarrollar y entusiasmar a los equipos de trabajo bajo su responsabilidad aunando
voluntades y esfuerzos, generando vision compartida y orientando a los demas. La preocupacion por el desarrollo implica un esfuerzo y
compromiso por mejorar el aprendizaje o el desarrollo de las y los demas a partir de un apropiado anélisis de sus necesidades. Se trata de
inspirar confianza en todo momento actuando como modelo de referencia de valores y principios éticos.

. Toma de decisiones: Capacidad para enjuiciar y decidir sobre las acciones a emprender consiguiendo un resultado eficaz. Las personas con
esta competencia se forman su opinién y deciden rapidamente. Si es preciso proceden a actuar a partir de informaciones incompletas
asumiendo riesgos calculados y aceptando la responsabilidad de sus decisiones.

102. DIRECCION GENERAL
Mision

En Cajasiete contribuimos al desarrollo sostenible de Canarias, satisfaciendo las necesidades financieras de las personas,
siendo fieles a nuestros valores. La Direccidn General contribuye a la misidon de Cajasiete liderando el proceso de definicidn
y ejecucion de la estrategia y consecucion los objetivos generales de la Entidad. Asesora e informa permanentemente al
Consejo Rector. Para cumplir lo anterior y adaptar la entidad a los cambios del entorno, la Direccidn General guia, planifica,
organiza, inspecciona, por si mismo o por delegacion directa, el desarrollo de las actividades de todas las areas de la
Entidad. Coordina el apoyo a las empresas del Grupo Caja Rural y a las sociedades participadas.

Principales tareas y responsabilidades

« Liderar el proceso de definicidn, ejecucidon y cumplimiento de la estrategia y los objetivos generales de la Entidad.
« Asesorar e informar permanentemente al Consejo Rector.

e Coordinar el apoyo a las empresas del Grupo Caja Rural y a las sociedades participadas.

« Desempeiiar las funciones de representacion de la Entidad.

« Coordinar y controla la emision de informacidn de cardcter institucional interna y externa.

« Dotar ala Entidad de una estructura econémica que la haga viable y permita generar excedentes suficientes que
posibiliten atender a la retribucion del capital social, acumular reservas y promover el Fondo de Educacion y
Promocidn.

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

« Transmitir fielmente a la Entidad todas las decisiones adoptadas por Consejo Rector, garantizando el conocimiento
y cumplimiento de politicas y directrices.

« Definir y ejecutar el modelo de control interno necesario para salvaguardar adecuadamente los recursos de
terceros gestionados o custodiados, incluidos los fondos propios de sus socios, velando por su mejora y crecimiento
sostenido.

«  Proponer a los Organos competentes la concesién o denegacién de los préstamos, créditos y demas operaciones
propias de la Entidad, resolviendo, por si mismo, en aquellos casos cuyos limites se encuentren dentro de las
delegaciones de facultades que le hayan sido conferidas.

«  Proporcionar, potenciar y mantener, en el marco de la politica general de la Entidad, las relaciones institucionales
con organismos e instituciones publicas y privadas.

«  Asegurar que los Estatutos prevean, mas 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 gestion global de la Entidad, dirigiendo todos los servicios de la misma.
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e Atender las peticiones de informacion y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accidn acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas Unidades.

e Garantizar que la Entidad cuenta con personas iddneas profesionalmente, motivadas para la realizacion de su
trabajo y con un alto compromiso con los objetivos estratégicos de la misma en cada momento.

e Asegurar el cumplimiento interno de normas legales de cualquier indole, favoreciendo su aplicacion en el trabajo
desarrollado por todas las personas trabajadoras.

e Asegurary controlar que se cumplan los planes de accién aprobados por las distintas areas.

e Asistir a los Comités asignados en las funciones propias de su cargo mas los especificos que pudieran asignarle los
Organos de Gobierno.

«  Planificar y ordenar el trabajo bajo supervision, su distribucion y realizacion. Asi como promover la autonomia y
busqueda de soluciones por parte de los miembros de su equipo.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES COMUNES

TODOS LOS PUESTOS DE LA ENTIDAD

e Colaborar en mantener nuestra cultura empresarial como ventaja competitiva, fomentando el conocimiento
de la misma interna o externamente, mejorando el sentido de pertenencia.

» Respetar a las personas y mantener las formas correctas e informar del incumplimiento de los cometidos
laborales que se hayan observado.

e Cumplir los protocolos éticos de conducta como empleado, transmitiendo de forma coherente la misién y
valores de la entidad.

e Proporcionar asesoramiento y formacion al resto de las areas de la Entidad.

e Asegurar la comunicacion fluida con el equipo (reuniones periddicas, escuchar todas las opiniones y asegurar
que la formacion llega).

« Representar a la entidad manteniendo siempre un comportamiento ejemplar en cualquier tarea e interaccion.
(Inclusive al entrar, salir o en descansos).

o Atender las peticiones de informacidn y requerimientos remitidos por las Unidades de Control (PBC y SAC,
Cumplimiento Normativo y Auditoria Interna), asi como implantar los planes de accién acordados que se hayan
derivado de las incidencias identificadas en las revisiones realizadas por dichas unidades.

e Asegurar el cumplimiento interno de normas legales de cualquier indole, favoreciendo su aplicacion en el
trabajo desarrollado.

e Comunicar al OCIC cualquier hecho u operacidon en la que exista indicio o certeza de estar relacionado con el
blanqueo de capitales.

. Cuidar del cumplimiento de las normas de seguridad asi como de la normativa tanto interna como legal en
cuanto a contratacion y relaciones con la clientela (informacidn, entrega de contratos, blanqueo de capitales,
tablén de anuncios, etc.) para el buen funcionamiento de la entidad.

« Informar a la Direccidén General, Direccion de Area, Personas, Direccidén de Zona o Auditoria Interna , cuando
advierta situaciones o actuaciones irregulares en los clientes carterizados que se consideren importantes y
puedan causar un dafio o perjuicio grave, tanto econdmico como de imagen, para nuestra Entidad. Para ello
ha de conocer el procedimiento y el canal de denuncias establecido.

PUESTOS DE RESPONSABILIDAD

e Asumir las responsabilidades derivadas de las acciones u omisiones de los miembros del equipo bajo
supervision en el contexto de la Entidad.
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Integridad

Conocer al personal bajo supervision, ayudando esto a valorar sus capacidades, actitudes, potencial.

Planificar y ordenar el trabajo bajo supervisidn, su distribucion y realizacion.
Asistir a los Comités que se estime oportuno por parte de la Entidad.

Ser responsable de la actualizacién de evidencias que por asignacidon deben ser subidas en la herramienta
Motor de Cumplimiento, aun estando éstas delegadas en el equipo.

Las personas miembro del Organo de Cumplimiento Penal y del Comité de Eticay de Conducta: ser responsable
de dicho cumplimiento en relacion a los ambitos de actuacion que estén en cada momento asignados bajo su
responsabilidad en Cajasiete.

Liderar acorde a lo establecido en la Guia Lidera (disponible en la intranet. En resumen:

Reto

e Analiza las capacidades de cada persona de su equipo, para repartir tareas retadoras que mejor se
ajusten a cada perfil, de forma que sea posible resolverlas con éxito, y haz seguimiento de su
cumplimiento.

e« Promueve que las personas del equipo desarrollen tareas progresivamente mas complejas o
especializadas, y facilitarles la formacion que requieran, con el fin de conseguir el crecimiento
profesional.

«  Comunica al equipo los éxitos alcanzados como equipo y reconoce publicamente el trabajo bien hecho
de cualquier persona del equipo, con independencia de la complejidad de la tarea desarrollada.

Estrategia

« Comunica adecuadamente a tu equipo los objetivos generales de Cajasiete y verifica que los
comprende.

« Define Planes de accion alcanzable y coherente con los objetivos generales de Cajasiete.
Valores

« Con tu ejemplo, trasmite y fomenta que tu equipo comprende y actie en linea con los valores
Cajasiete: Integridad, Profesionalidad y Solidaridad
Conciliacion
«  Facilita la conciliacién laboral de las personas de tu equipo.
« Espacio
« Contribuye a crear un entorno de trabajo en el que sea posible concertarse en la tarea.
Comunicacién

« A partir de los objetivos de Area o de equipo, comunica a cada persona sus funciones y tareas y, si es
necesario, explicale cémo se realiza.

« Sé transparente con tu equipo, tanto cuando las cosas van bien como cuando hay problemas.

e Solicita a tu equipo su opinidn antes de tomas decisiones que les impliquen y, cuando sea posible, ten
en cuenta sus opiniones.

e  Facilita momentos y espacio adecuados para que cualquier persona de tu equipo pueda comentarte
o proponerte cuestiones profesionales o personales.

« Escuchala con atencion y ofrécele feedback.

« Gestiona los conflictos dentro del equipo vy, si fuera posible, anticipate a estas posibles situaciones
conflictivas.

Formacion y desarrollo

« Analiza las necesidades formativas de cada persona de tu equipo y facilitarle herramientas de mejora
continua

e Asegura la formacién del personal a cargo, identificando aquellas necesidades que requieran
formacidn, asi como participar en las Charlas de Desarrollo de manera rigurosa y objetiva.

Profesionalidad Solidaridad
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PERFIL DE PUESTOS

« Sentirse identificado y cumplir con la misién y los valores de Cajasiete.

«  Formacidn Universitaria acorde al puesto.

« Conocimientos especificos de ofimatica, procedimiento y el canal de denuncias, protocolo de atencién al
cliente, Cddigo ético y de conducta. Documento de confidencialidad sobre los datos, protocolo de actuacién
de acoso, protocolo de actuacidon en caso de atraco, prevencion de blanqueo de capitales, cumplimiento
normativo (interno y externo), protocolos de seguridad.

«  Contar con conocimientos especificos sobre el funcionamiento de los sistemas de gestién de cumplimiento
penal, en general y en concreto, del Sistema de Gestion de Cumplimiento Penaly de la Politica de Cumplimiento
Penal aprobada por el Consejo Rector.

e En los puestos del Area Comercial se requiere certificacién MIFID, LCCl y seguros. Los conocimientos
especificos son: comercializacién de productos y servicios financieros, productos de activo, técnicas de venta,
PBCD, protocolo de admisidn de clientes, andlisis, seguimiento y recuperacion de riesgos y organizacién de la
oficina bancaria, dominio de la Guia impulsa, contenido del Manual de Seguridad Fisica asi como el Protocolo
de Prevencion y Actuacidn ante situaciones de Atraco.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES REQUERIDAS (DICCIONARIO DE COMPETENCIAS)
COMPETENCIAS GENERICAS

o Orientacién al cliente / negociacién: Compromiso por satisfacer las necesidades financieras de las personas,
escuchando y averiguando lo que requieren los clientes de forma que le podamos dar un servicio 6ptimo. De esta
manera generar una relacién duradera de confianza y satisfaccion.

o  Orientacion al resultado / Logro: Compromiso por conseguir de forma integra los mejores resultados, superando
metas propias o externas. Buscando cumplir o sobrepasar las expectativas del cliente externo e interno.

« Iniciativa y mejora continua: Mostrar profesionalidad buscando la mejora diaria proactiva y automotivada.
Detectar oportunidades, posibilidades de mejora y posibles problemas para actuar de forma agil y controlada.

« Compromiso e implicacion: Mostrar interés y ser consecuente con los proyectos y procesos en los que se participa.
Tener presentes y compartir la mision de Cajasiete “Satisfacer las necesidades financieras de las personas. Como
empresa generamos riqueza, y como cooperativa transformamos esa riqueza en empleo de calidad y beneficio
social Y sus valores: Integridad, profesionalidad, compromiso y solidaridad.

« Flexibilidad y adaptacion al cambio: Habilidad para adaptarse y trabajar eficazmente en distintas y variadas
situaciones, ante tareas novedosas y con personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas
o puntos de vista encontrados, o bien adaptar el propio enfoque, incluso en momentos de trabajo bajo presion o
tension.

« Trabajo en equipo: Implica la capacidad y la intencién de colaborar y cooperar con otros, formando parte de un
grupo que trabaja unido y de forma coordinada, en contraposicién a hacerlo de manera individual o competitiva.
Saber delegar y compartir, mostrar solidaridad y abrir oportunidades de desarrollo y mejora a otros/as integrantes
del equipo. Valoracidn: Para su correcta valoracién se considerara a la persona como miembro de un equipo y no
como lider del mismo.

«  Comunicacion e Influencia: Tener la habilidad de explicar situaciones, procesos o ideas a clientes o al propio equipo
de trabajo de forma que se comprendan con claridad. Detectar si algin punto no ha quedado claro, en cuyo caso
se habra de buscar la forma idénea para que se entienda. También supone escuchar de forma activa aprovechando
toda la informacién que nos dan y preguntar en el caso de que no entendamos algo o nos falte informacién con el
fin de satisfacer las necesidades de las personas.

« Capacidad de analisis: Saber separar una situacién o dato en cada una de sus partes o implicaciones, con el fin de
establecer o prever secuencias y grados de importancia para facilitar y agilizar su manejo.

COMPETENCIAS DIRECTIVAS
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Integridad

Visién Global: Es la habilidad de vincular visiones a largo plazo y disefiar acciones orientadas a la consecucién de
los objetivos y planes estratégicos. Significa entender estructuras, relaciones y ser coherente con distintos
problemas. Para ello, implica desarrollar el conocimiento de roles, clientes, estructuras y funcionamiento de la
unidad, Cajasiete y el entorno

Planificacion y direccion de personas: Implica la intencidon de hacer que otras personas actlen segun nuestras
indicaciones o criterio de lo que conviene en cada momento. Supone establecer pautas de actuacion en el equipo
priorizar tareas y asignar funciones y responsabilidades en funcion de los perfiles de cada persona.

Liderazgo y desarrollo profesional: Implica motivar desarrollar y entusiasmar a los equipos de trabajo bajo su
responsabilidad aunando voluntades y esfuerzos, generando vision compartida y orientando a los demas. La
preocupacion por el desarrollo implica un esfuerzo y compromiso por mejorar el aprendizaje o el desarrollo de las
y los demas a partir de un apropiado analisis de sus necesidades. Se trata de inspirar confianza en todo momento
actuando como modelo de referencia de valores y principios éticos.

Toma de decisiones: Capacidad para enjuiciar y decidir sobre las acciones a emprender consiguiendo un resultado
eficaz. Las personas con esta competencia se forman su opinién y deciden rapidamente. Si es preciso proceden a
actuar a partir de informaciones incompletas asumiendo riesgos calculados y aceptando la responsabilidad de sus
decisiones.
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