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. PROPOSITO

Establecer los mecanismos necesarios para el recibo, registro, control, administracion y
disposicidn de los fondos recaudados por la Compafiia de Fomento Industrial y sus
subsidiarias.

BASE LEGAL

A

Ley Num. 188, del 11 de mayo de 1942, segiin enmendada, que crea a la Compaiiia
de Fomento Industrial de Puerto Rico, PRIDCO por sus siglas en inglés.

Ley “Check 21 Clearing for 21st Century” conocida como “Check 21", de 28 de octubre
de 2004.

El Reglamento Interno de la Compafiia de Fomento Industriat de 7 de enero de 1958,
segun enmendado.

INTERPRETACION DE TERMINOS

A.

“ACH — Automatic Clearance House” — Sistema utilizado para hacer transacciones
electrénicas en la Compafifa, recibir los pagos de renta de los arrendatarios o cualquier
otro pago previamente autorizado y acordado por las partes.

Compaiiia — Companiia de Fomento Industrial, PRIDCO, por sus siglas en inglés.

. Depdsito Regular — Depdésito realizado a través de un mensajero.

“Finance Accounting Systems” (FAS) — Programacion disefiada para registrar las
transacciones y los procesos de contabilidad, de acuerdo a modulos que se
interretacionan con el fin de ofrecer informacion financiera.

Papel de Cheque — Papel utilizado para la impresién de los cheques.

Programa — Sistema “Secure 32" o cualquier otro utilizado en la Oficina de Tesoreria
para la impresion de cheques de la Compafiia.

Programa de Recibo de Caja de la CFl — Sistema utilizado para la impresién del
recibo de caja que genera la Compaiiia.

Recibo de Caja (Cash Receipt C/R) — Recibo que prepara el Oficial Recaudador al
recibir pagos en efectivo o cheque.

Recibo de Pago — Recibo que prepara el Oficial de Crédito y Cobro o el Oficial del
Programa Artesanal.



J. “Remote Deposit’ — Programa mediante el cual se deposita un cheque en una cuenta
bancaria desde una ubicacién remota sin tener que entregar fisicamente el cheque al
banco.

K. Subsidiarias — Organismos adscritos a la Compafija de Fomento Industrial.

L. “Wire Transfer” — Transferencia electrénica de fondos de una persona o institucién a
ofra.

IV. UNIDADES PARTICIPANTES
A. Area de Finanzas

1. Oficina de Tesoreria
2. Oficina de Contraloria

B. Area de Servicios Administrativos
1. Division de Servicios
C. Area de Desarrollo de Negocios
1. Programa de Artesanias
V. NORMAS

A. La Compaiiia o sus subsidiarias expedira un recibo prenumerado a favor de la persona o
entidad que realiza un pago. La informacién en los recibos sera la siguiente:

1. nombre y direccién de la persona o entidad que efectué el pago;
2. cantidad (escrita en letras y nimeros);

3. concepto;

4. forma en que se realizé el pago (efectivo, cheque, giro, ofros);
5. fecha de recibo de pago; y

8. firma del Oficial que recibe el pago.

B. Los recibos de caja no seran tachados, borrados o alterados. Cuando sea detectado un
error en un recibo, luego que el mismo haya sido emitido o enviado, se solicitara la
autorizacion y firma del Tesorero para anular el mismo. Se naotificara por escrito al
industrial, o a cualquier otra entidad o persona, que su recibo fue sustituido debido a un
error en el recibo emitido anteriormente.

C. Los recibos de caja de la Compafiia y sus subsidiarias se reproduciran en el Sistema de

Recibo de Caja, el cual requerira nombre de usuario (user name) y cddigo secreto de
acceso (password) previamente asighado.
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D. Los recibos de pago seran emitidos por el Oficial de Crédito y Cobros, o el Oficial de
Programa Artesanal, o cualquier otro Oficial autorizado, al momento de recibir el pago de
un deudor o artesano. Los recibos no seran tachados, borrados o alterados, en caso que
se dafie un recibo y necesite ser anulado, el recibo anulado se mantendra en la libreta
hasta que el Tesorero firme la anulacién del mismo.

Los Oficiales que reciban los pagos entregardn al Oficial Recaudador los cheques,
efectivo o giros, con el formulario TES-008 o TES-008A completado. Los pagos
recibidos por concepto de cobro de las tarjetas de identificacion de los artesanos deberan
ser mediante giro. ‘

E. Los cheques y giros seran entregados diariamente al Oficial Recaudador antes de las
3:00 p.m., segun sea el caso. De no recibirse ningun cheque via correo durante la
manana o la tarde, el Gerente de Servicios notificard al Oficial Recaudador, mediante
correo etectronico.

F. Los recaudos que se reciban en la Compafiia seran cheques, giros, transferencias
electrénicas, pagos mediante autorizacion de débito electrénico (ACH) o efectivo por la
cantidad exacta de la factura o deuda. L.os cheques deben ser expedidos a nombre de la
Compafiia o sus subsidiarias y registrados en el Sistema FAS, o cualquier otro sistema
utilizado en la Compafiia.

G. Los cheques que recibe la Compaifiia seran depositados al banco por medio electrénico,
digitalizado en un escaner que provee el hanco con la programacion de las cuentas de la
Compariia. Este sistema endosard cada cheque con el niGmero de la cuenta
seleccionada para cada dep¢sito. En estos casos la Compafiia conservaré el cheque
fisico por un periodo de 90 dias calendario, luego de transcurrido dicho tiempo podra
destruir el mismo y conservar el informe que provee el sistema en sus archivos.

Se podran realizar depdsitos mediante el método regular en aquelios casos donde exista
algun problema con el sistema de internet o el escaner de la Compaiiia. El Oficial
Recaudador endosara los chegues mediante sello de goma a favor de la Compaiiia o sus
subsidiarias para depositarlos en la cuenta a la cual corresponda el cheque e incluira
cualquier otro valor recibido. Los sellos seradn custodiados bajo llave por el Oficial
Recaudador e incluiran la siguiente informacion:

"For Deposit to the Puerto Rico Industrial Development Company", incluira el
nombre y numero de cuenta.

H. El depésito del efectivo recibido por el Oficial Recaudador se realizara todos los viernes o
el Ultimo dia laborable de la semana. Se tomara en consideracién que la cantidad no
exceda de $1,000.00, en caso de exceder la misma el Oficial Recaudador se comunicara
con el Tesorero para que autorice el depésito cualquier dia de ia semana.

I. Los depdsitos seran procesados por el Oficial Recaudador. En su ausencia el Tesorero
realizara un arqueo de fondos utilizando el formulario TES-004, Arqueo de Fondos vy
Recibos Oficiales bajo Custodia del Oficial Recaudador, antes de transferir las funciones
a otro empleado designado previamente. Este tendra su propio nombre de usuario (user
name) y codigo secreto de acceso (password) para los distintos programas,
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VI,

J. Los pagos recibidos por la Compaiiia relacionados al arrendamiento de propiedades
serén aplicados a la factura de mayor vencimiento, segln establecido en el Contrato de
Arrendamiento.

K. Los cheques que se recihan devueltos por el banco tendran un cargo de $20.00. El
cheque se depositara nuevamente, en caso de que sea devuelto por segunda ocasién,
se realizard ofro cargo adicional de $20.00, si es devuelto por tercera ocasion, se
solicitara a la persona un cheque certificado, giro o efectivo.

L. Las fransferencias electrénicas realizadas mediante “Wire Transfer” o ACH efectuadas
por el Oficial de Tesoreria o Subtesorero, seran notificadas al Oficial Recaudador
mediante Informe de Transacciones Electronicas del banco para que registre las
transacciones recibidas en el Programa FAS o cualquier otro sistema utilizado en la
Comparila.

M. La Compafiia dispondra de una caja de seguridad (bbveda) de tamafio adecuado para
los recaudos, cheques posfechados, incompletos o retenidos. Esta caja tendra dos
cerraduras, una de combinacion y la otra de llave. El Oficial Recaudador, el Tesorero o
la persona a quien éste delegue, tendran custodia de la combinacién. El Tesorero
mantendra la llave bajo su custodia para abrir y cerrar la caja de seguridad en ausencia
del Oficial Recaudador. '

N. No se permitird guardar con los recaudos de la Compafiia dinero, valores u objetos
personales, ni se utllizaran los mismos para cambiar cheques personales y otros valores
a persona alguna.

O. El papel de impresion de cheques serd custodiado y controlado por la Oficina de
Tesoreria.

P. El Tesorero solicitard al banco o entidad financiera que realice el cambio, eliminacién y
sustitucion de las firmas e indicara la fecha y hora del proceso cuando se requiera
registrar o eliminar nombres de funcionarios autorizados a firmar cheques de las cuentas
de la Compafifa. Los funcionarios autorizados a endosar cheques seran el Contralor,
Tesorero, Oficial Principal de Finanzas y el Director Ejecutivo.

Q. La Oiicina del Oficial Recaudador se mantendra siempre cerrada y tendra acceso sélo el
Oficial Recaudador. No se permite visitas de ninguna indole sin previa autorizacidn del
Tesorero.

DISPOSICIONES GENERALES

A. Las hojas de deposito de la institucion bancaria, incluirdn el nimero de cuenta, el nombre
de la Compaiiia o sus subsidiarias y un detalle del depésito. En los casos de depésito
digitalizado, se tendra como evidencia &l informe que provee la computadora del sistema
digitalizado.

B. La Compariia fomentara la eliminacién de pago mediante impresion de cheques y podra
sustituir la impresién de los cheques por transferencia electrénica.
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VIL.

RESPONSABILIDADES

A. El Tesorero sera responsable de:

1.

2.

10.

1.

Verificar [os cheques y efectivo recibidos en la Compafiia.

Referir al Oficial de Tesoreria a cargo de Crédito y Cobros los cheques devueltos por
segunda vez para que realice la gestion de cobro;

Aprobar todas ias transacciones de depdsito reatizadas por el Oficial Recaudador en
el Sistema FAS o cualquier otro utilizado en la Compaiila.

Solicitar al Gerente de la Division de Compras que tramite la adquisicion de la
compra del papel especial para la reproduccidn de cheques, con la compafifa
seleccionada para estos propdsitos;

Mantener control del consumo del papel especial utilizado para la impresién de
cheques;

Verificar y firmar el Registro de Cheques que genera el Oficial Recaudador en cada
corrida de cheques;

Aprobar la destruccién o reemplazo de un cheque dafiado que requiera ser anulado;

Mantener control y custodia de las firmas digitalizadas que son utilizadas para el
endoso de los chequaes en un “pendrive”, con un codigo secreto (password) en la
bdveda;

Procesar la suspension de las firmas de los funcionarios con las instituciones
financieras y bancarias inmediatamente se reciba la notificacion dei Gerente de
Capital Humano;

Solicitar una certificacion de las instituciones financieras o bancarias, donde se
confirme el cambio, eliminacién o sustitucion de la firma del funcionario de las
cuentas de la Compaiiia; y

Solicitar la remocidn e instalacién de las firmas digitales del Programa “Secure 32" o
cualquier otro programa gque se utilice en la Companiia.

B. EIl Oficial Recaudador sera responsable de:

1.

Cotejar, registrar y preparar el acuse de recibo de los cheques, giros o efectivo
recibidos a nombre de la Compafiia;

Recibir los pagos de arrendamiento y acreditar a la deuda de mayor vencimiento;

Preparar el formulario TES-001, Informe Diario de Caja;

Rendir un informe mensual utlizando el formularic TES-012, Informe de
Recaudaciones;
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5.

9.

Utillizar las firmas digitalizadas con ia autorizacién del Tesorero en el Programa
“Secure 32" o cualquier otro programa que utilice la Compariia, para imprimir las
firmas en los cheques que se generan;

Accesar el programa mediante el uso de un cédigo secreto (password) y de esta
manera obtener permiso para utilizar las firmas digitalizadas;

Imprimir el Registro de Cheque vy solicitar al Tesorerc que firme el mismo, antes de
cada corrida de cheques; y

Notificar al Tesorerc cuando se dafie un cheque que requiera ser anulado para que
apruebe su destruccion y reemplazo.

Procesar los cheques para el depésito digitalizado y regutar.

C. El Oficial de Tesoreria a cargo de Crédito y Cobros sera responsable de:

1.

Entregar al Oficial Recaudador los cheques que recibe de los Oficiales de Crédito y
Cobro, con el formulario TES-008, Informe de Cheques Recibidos del Oficial de
Crédito y Cobros;

Gestionar cobros de chegues devueltos por segunda vez con los industriales o
cualquier ofra persona; y

Preparar y entregar el informe mensual al Tesorero sobre los recaudos diarios y
recaudos acumulativos, recibidos por concepto de deudas con la Compaiiia.

D. El Oficial de Crédito y Cobros serd responsable de:

1.

Completar el formulario TES-008, Informe de Cheques Recibidos por el Oficial de
Crédito y Cobros, con la informacién del deudor;

Preparar y entregar el Recibo de Pago CYC-012, cuando reciba un pago; y

Entregar al Oficial de Tesoreria a cargo de Crédito y Cobros los cheques, giros ©
efectivo con el formulario TES-008, donde desglosa la informacién relacionada al
pago recibido y copia del Recibo de Pago.

E. El Oficial de Programa Artesanal sera responsable de:

1.

Completar el formulario TES-008A, Informe de Cheques Recibidos por el Oficial de
Programa Artesanal, con la informacion del artesano y fos Ultimos cuatro nimeros de
Seguro Social;

Preparar y entregar el Recibo de Pago CYC-012, cuando recibe un pago; y

Entregar al Oficial Recaudador los giros con el formulario TES-008A, Informe de
Giros Recibidos por el Oficial del Programa Artesanal y copia del Recibo de Pago
donde desglosa la informacién relacionada al pago recibido.
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Vil

F. El Gerente de la Divisiéon de Capital Humano serd responsable de:

1. Notificar inmediatamente por escrito al Tesorero, cuando el Director Ejecutivo, u
Oficial Principal de Finanzas, o Tesorero, o Confralor renuncie o sea transferido a
otro puesto gue no tenga que intervenir con la firma de los cheques. Indicar la fecha
y hora de la efectividad dei cambio.

G. El Gerente de la Divisién de Compras sera responsable de:

1. Realizar los tramites para la adquisicion de papel especial para la impresion de
cheques; y

2. Entregar al Tesorero o al Oficial Recaudador el papel especial para la impresion de
cheques y solicitar la firma en el acuse de recibo.

FORMULARIOS UTILIZADOS

CYC-012 Recibo de Pago

TES-001 Informe Diario de Caja

TES-002 Hoja de Envio

TES-003 Registros de Cheques Devueltos

TES-004 Arqueo de Fondos y Recibos Oficiales bajo Custodia del Oficial
Recaudador

TES-008 Informe de Cheques Recibidos del Oficial de Crédito y Cobros

TES-008A Informe de Chegues Recibidos del Oficial de Programa Artesanali

TES-009 Recibo de Caja

TES-012 Informe de Recaudaciones

TES-013 Notificacion de Cheque u Otro Valor Devuelto por el Banco

TES-014 Registro de Cheque bajo Custodia del Oficial Recaudador

TES-017 Autorizacion de Débito Electronico (ACH)

TES-018 Authorization to Automatic Clearing House Payment (ACH)

SER-006 Hoja de Control de Cheques y Giros
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IX.

PROCESO

A.

Registro de Cheques y Giros Recibidos por Correo

Responsabilidad

Asistente de Oficina 1.

Ayudante de Asuntos 3.

Administrativos o
Empleado designado

Asistente de Oficina 4,
Gerente de Servicios 5.
Asistente de Oficina 8.

Accién

Agrupard y ordenaré los cheques o giros recibidos
por correo en la Compariiia, de acuerdo con las
cantidades de mayor a menor.

Solicitara al Ayudante de Asuntos Administrativos o
empleado designado la preparacion del formulario
SER-006, Hoja de Control de Cheques y Giros con
los recaudos recibidos.

Preparara el formularic SER-006 en original y dos
copias y entregara al Asistente de Oficina original y
copias.

Entregara al Gerente de Servicios los cheques y
giros del remitente, con el original y copias del
formulario SER-008.

Verificard y firmard el formulario SER-006 en
original y sus copias y entregara al Asistente de
Oficina los documentos.

Entregara al Oficial Recaudador el original y las
copias del formulario SER-006 con los cheques y
giros.

3:00 p.m.

Verificacidon y Registro de Transacciones

Oficial Recaudador 1.

Recibird el recaudo de todos los cheques o giros a
favor de la Compafiia y sus subsidiarias.

Cotejara, firmara el formulario SER-006 y devolvera
las copias firmadas al Asistente de Oficina.

Preparacion y Realizacion de Depdsitos Digitalizados

Oficial Recaudador 1.

Recibira los cheques o giros los clasificard por
cuentas a depositarse de la Compafia y sus
subsidiarias.

Preparara detalle del depédsito de cheque a ser
digitalizados y procesara los mismos.
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3. Digitalizara los cheques recibidos e imprimira el
informe que provee el escaner.

4. Verificara que las cantidades e informacién que
aparezca en el informe del depdsito que efectud
sean correctas.

5. Entregard al Tesorero el formulario TES-002 y el
informe que reproduce del sistema de escaner,
como evidencia del deposito.

Tesorero 6. Cotejara que los recibos de pago coincidan con el
deposito realizado y que en los recibos anulados
estén anotadas las razones que justifiguen ia
anulacion. Verificara que el recibo tenga la
autorizacion de la anulacién y su firma.

7. Firmara el formulario TES-002 y enfregara al Oficial
Recaudador los documentos que enviara a la
Divisidon de Contabilidad y retendra copia de los
mismos.

Oficial Recaudador 8. Entregara al Gerente de la Division de Contabilidad
por conducto del Tesorero, copia de la hoja de
depdsito validada y fechada por el banco, copias de
los recibos del Informe de Transacciones
Electrénicas del banco, los originales de los
formularios TES-009, TES-002, TES-008 y retendra
copia.

Preparacion y Realizacién de Depésitos Mediante Método Regular

Oficial Recaudador 1. Endosard los cheques o giros a depositarse con
el sello de goma que identifica la Compafiia y sus
subsidiarias.

2. Preparara detalle del depoésito y lo verificara
contra los recibos emitidos.

3. Preparara la hoja de depbsito en original y cuatro
copias.

4. Entregara el efectivo, cheques y giros con el original
y dos copias de las hojas de depdsito al mensajero
encargado de llevar el depdsito al banco.

La tercera copia la mantiene en sus archivos y la
cuarta para la firma del Mensajero encargado que
recibe el deposito del banco.
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Mensajero encargado 5,
de llevar el depédsito
al Banco
6.
7.
Oficial Recaudador 8.
9.
Tesorero

Contard en presencia del Oficial Recaudador el
efectivo, cheques y giros, anotard fecha, hora,
escribird sus iniciales en la cuarta copia y entregara
ésta al Oficial Recaudador.

Recibira del banco dos copias de las hojas de
depésitos validadas y fechadas.

Entregara las dos (2) copias al Oficial Recaudador
el mismo dia en que se realice el deposito.

Si el regreso es después de las 4:30 p.m., entregara
las copias de las hojas de deposito a las 8:00 a.m.
del préximo dia laborable,

Verificarda contra la cuarta copia en su poder, las
cantidades e informacién que aparezca en la hoja
de deposito validada y fechada por el banco para
asegurarse que el depdsito no haya sido alterado.

Entregara al Tesorero el formulario TES-002 y la
hoja de depésito. Realizara el paso indicado en el
Inciso C del 6 al 8.

Realizara el paso indicado en el Inciso C del 6 al 8.

Pagos Directos al Oficial Recaudador

Oficial Recaudador 1.

Recibira el pago, preparard el formulario TES-009 y
firmara el mismo.

Entregara original del recibho a la persona que
efectud el pago, mantendra copia y enviara copia a
la Division de Contabilidad.

Si el pago recibido es realizado a través de cheque
0 giro, anotara lafecha, nimero del cheque o giro,
nombre del banco y niimero de la cuenta.

Realizard el proceso que corresponda, seguln
indicado en el Inciso C o D.

Cheques y Giros Devueltos por el Banco

Asistente de Oficina 1.

Agruparéa los cheques y giros devueltos y solicitara
la preparacién del formulario TES-003, Registro de
Cheques Devueltos, al Ayudante de Asuntcs
Administrativos 0 empleado designado.
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Ayudante de Asuntos
Administrativos o
Empleado designado

Asistente de Oficina

Gerente de Servicios

Asistente de Oficina

Tesorero

Oficial Recaudador

Preparara el formulario TES-003 en original y dos
(2) copias, entregara al Asistente de Oficina.

Cotejard y entregara al Gerente de Servicios los
cheques y giros devueltos con el original y copias
del formularic TES-003.

Verificara, firmara el formulario TES-003 y entregara
al Asistente de Oficina con las copias de los
cheques y giros.

Entregara al Tesorero el original del formulario
TES-003 con los cheques o giros devueltos por el
banco.

Cotejard los cheques o giros devueltos contra el
original del formulario TES-003,

Firmara y anotara en el formulario TES-003 la fecha
y la hora en que recibié el original y referird al
Oficial Recaudador los cheques y giros devueltos
con el formulario TES-003.

Anotara la referencia de la entrada original, niimero
de hoja de control o recibo en el formulario
TES-003.

Preparara el formulario TES-013, Notificacion sobre
Cheque Devuelto por el Banco, con la informacion
del formularic TES-003 y enviaré al Tesorero para
su aprobacion.

por primera vez, el Oficial Recaudador:

- anotara el numero de C/R o la referencia
del cheque devuelto en el formulario
SER-006 y en el formulario TES-003 en
la columna Recibido para Depésito.

- preparara nuevamente un C/R anotando
el nimero de Hoja de Control o C/R y la
fecha de la entrada original de recibo con
la palabra redepésitc e incluird sus
iniciales y depositara el mismo.

b. Cheque devuelto por segunda vez:
- Incluira informacion adicional para
completar el formulario TES-003.
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Tesorero

Oficial de Tesoreria
a cargo de Crédito
y Cobros

Oficial Recaudador

10.

11.

12.

13.

14.

15.

- preparara el formulario TES-013 para la
firma del Tesorero y su envio a la
Division de Contabilidad.

Entregara al Tesorero el cheque devuelto por
segunda vez, para que el Oficial de Tesorerfa
gestione el nuevo pago o proceda con cualquier
otra accién que aplique, de acuerdo con la clave de
retencion,

Enviard una hoja de tramite con el cheque que ha
sido devuelto por segunda vez al Oficial de
Tesoreria a cargo de Crédito y Cobros.

Enviara el formulario TES-013 a la Division de
Contabilidad para que realice el ajuste de [a cuenta
en los libros.

Procedera a comunicarse con la persona que
expide el cheque para informarle gue el cheque fue
devuelto y gestionara el pago.

El cheque que se reciba para sustituir un cheque
devuelto, se entregara al Oficial Recaudador para
deposito.

Entregara el cheque o giro al Oficial Recaudador
para ser depositado e indicara que es para sustituir
el cheque anterior.

Procedera a depositar el cheque o giro de acuerdo
con el tramite correspondiente v realizara el proceso
indicado en el Articulo IX, Inciso Co D del 1 al 8.

G. Custodio de Cheques y Giros Incompletos, Mutilados o Retenidos

Oficial Recaudador

1.

Completara el Formulario TES-014 con el nombre
de la persona que expide el cheque, fecha,
numero, nombre del banco, cantidad y clave de
retencién del cheque o giro.

Retendra los cheques o giros, el original del
formulario TES-014 y entregara copia al Tesorero,
para que le indique cuando puede ser depositado el
cheque o giro.

Tesorero 0 el Oficial de Tesoreria gestionara la

P. de Recaudaciones e Impresién de Cheques
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Tesorero

Oficial Recaudador

Impresién de Cheques

Tesorero

Oficial Recaudador

Contralor o su
Representante

Tesorero

Oficial Recaudador

correccion del cheque de acuerdo con el tramite
que sea necesario.

Notificara al Oficial Recaudador que el cheque o
giro puede ser depositado en la fecha indicada.

Firmargd y anotara la fecha del depésito en el
formulario TES-003.

Preparara el Recibo de Caja TES-008 y anotara el
numero del recibo en el formulario TES-014.

Gestionara el envio del recibo TES-009 del original
ala persona que efectua el pago, enviara copia del
mismo a la Divisién de Contabilidad y la otra copia
la mantendra en su archivo.

Procedera a depositar el cheque o giro de acuerdo
con el tramite correspondiente. Ademas, realizara
el proceso indicado en el Articulo X, Inciso C o D.

Recibira del Contralor la solicitud para la impresion
de cheques, por medio electrénico, evaluarda y
aprcbara la misma y referira al Oficial Recaudador.

Preparara una copia de los cheques y mediante
llamada telefénica, notificara al Contralor o su
representante que las copias de los chegues
solicitados estan disponibles para ser recogidos.

Cotejara las copias de los cheques vy realizara el
tramite para la impresién de los cheques originales.
En caso que sea necesario anular algin cheque
incluira el sello con la palabra “VOID”.

Entregara al Tesorero la copia de los chegues con
los documentos de desembolso para su firma.

Referira los documentos al Oficial Recaudador para
la impresion de los cheques aprobados,

Imprimira los cheques y los entregara al Contralor o
su representante.

Imprimira una corrida del Registro de Cheques que
incluira la secuencia numérica de los cheques,

P. de Recaudaciones e Impresion de Cheques
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nombre del destinatario, fecha, cantidad, nombre de
la institucion bancaria, identificacion de las firmas
utilizadas para los cheques y la cantidad de
cheques emitidos.

8. Entregard el Registro de Cheques para la
aprobacién del Tesorero, el cual aprobara y
devolvera al Oficial Recaudador para que conserve
en sus archivos.

I, Anulacién de Recibo de Caja

Oficial Recaudador 1. Procesara los Recibos de Caja que requieran ser
anulados en el Sistema de Registro de Recibo de
Caja, indicara la fecha y justificacion por la cual se
anula. El sistema incluira en el recibo la palabra
NULO.

2, Imprimira diario copia de los Recibos de Caja
anulados e incluira sus iniciales.

3. Solicitara al Tesorero que coteje y apruebe
mediante sus iniciales la anulacién del Recibo de
Caja.

4. Enviara copia a la Divisibn de Contabilidad vy
conservara otfra en sus archivos.

X. CLAUSULA DE SALVEDAD

Xl.

Xil.

Nada de lo dispuesto en este Procedimiento se interpretara de manera inconsistente con las
disposiciones de las leyes, reglamentos, procedimientos, normas o guias vigentes.,

Cualquier asunto no contemplado en este Procedimiento sera resuelto por el Director
Ejecutivo, de conformidad con las leyes, normas, ordenes ejecutivas y reglamentos
aplicables.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, seccidn, articulo o parte de este procedimiento fuese declarado
inconstitucional o nulo, tal declaracién no afectara, menoscabara o invalidara las restantes
disposiciones y partes de este procedimiento. Si cualquier palabra, inciso, seccion, articulo o
parte de este procedimiento fuese declarado inconstitucional o nulo, su efecto se limitara a la
palabra, inciso, seccidn, articulo o parte especifica y se entendera que no afecta o perjudica
en sentido alguno su aplicacién o validez en el remanente de sus disposiciones.

CLAUSULA DEROGATORIA

Este documento deroga el Procedimiento de Recaudaciones (MPF-CYC-632) del 14 de
febrero de 2000, la Orden Administrativa Nam. OAF-DIR-001-2010 Control de Papel
Especial para la Emisién de Cheques, Cambios y Sustitucién de Firmas Digitalizadas para

P. de Recaudaciones e Impresién de Cheques
11 de abril de 2012
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Cheques del 30 de abril de 2010 y toda regla o norma que esté en confiicto con las
disposiciones contenidas en este documento.

Xlll. FECHA DE EFECTIVIDAD

Las disposiciones de este Procedimiento entraran en vigor inmediatamente sean
aprobadas por el Director Ejecutivo.

RECOMENDADO:

s . 4 ' gy A
Ade’E” Gonzalez Mojica™ /é/i)en I. Rivera Lépez
/" Directora Interind, Oficina de Desarrollo Tesorero

Organizacional y Capital Humano
. Fecha: ¥ ~/3~/2
Fecha: /oy el /2072

APROBADO:
Y7

Adriana Ramirez Martinez L)
Directora Ejecutiva Interina

Fecha: )z sl DO/
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PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
gfg;?i; San Juan, Puerto Rico
Recibo NOm.
RECIBO DE PAGO
~/CHEQUES, GIROS Y OTROS VALORES - T e T  GANTIDAD
FECHA NUMERO NUMERO CUENTA BANCO CHEQUE EFECTIVO
Recibimos la cantidad de
dotares 100
CONCEPTO [ Renta [ Préstamo [ Intereses [ Artesania [ Seguros [JPlandePago [J Otros
Ndmero de Cliente
Entidad Por
Direccidn Cficial de la Compafila
Fecha
Seguro Social Patronal Seguro Social {Gltimos cuatro digitos)
PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
gfg;?ﬁ San Juan, Puerto Rico
Recibo NGm.
RECIBO DE PAGO
"CHEQUES, GIROS YOTROS VALORES = = ¢ = = CANTIDAD
FECHA NUMERC NUMERO CUENTA BANCO CHEQUE EFECTIVO
Recibimos |a cantidad de
dblares 100
CONCEPTO [ Renta [ Préstamo [] Intereses [] Artesania [] Seguros [JPlande Pago [] Otros
Namero de Cliente
Entidad Por
Direccion Oficial de la Compafila
Fecha
Seguro Social Patronal ) Seguro Social (Gltimos cuatro digitos)
PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
Cyc-012 San Juan, Puetto Rico
R-06-11
Recibo Num.
RECIBO DE PAGO
CHEQUES, GIROS Y:OTROS VALORES © : CANTIDAD
FECHA NUMERO NUMERO CUENTA_ BANCO _CHEQUE [ EFECTIVO
Recibimos la cantidad de
| o _ dolares o 1100
CONCEPTO [] Renta [ Préstamo [ Intereses [ Artesanfa [ Seguros [ Plan de Pago [ Otros _ L
Namero de Cliente
Entidad Por
Direceion Oficial de la Compafiia
Fecha

Seguro Social Patronal

Seguro Social (lltimos cuatro digitos)




PRIDCO
cYc-012
R-04-12

V.

INSTRUCCIONES
Recibo de Pago

PROPOSITO

Se utiliza para que el Oficial de Crédito y Cobros registre los pagos
recibidos de los industriales o cualquier persona que tenga una deuda con
la Compafiia y le entregue un pago.

TRAMITE

Ei Oficial de Credito y Cobros completa el formulario en original y copia,
entrega la copia con el pago recibido al Oficial de Tesoreria a cargo de
credito y cobros, para que lo entregue al Oficial Recaudador ¢on la remesa
y éste a su vez lo registre como ingreso a la Compafiia.

DISTRIBUCION

Original - Arrendatario

Copia Amarilla - Oficial Recaudador

IMPRESION

Material:  Original - Blanco
Copia - Amarillo

Impresién: Medio Electrénico

Tamafio: 81/2x5

PERIODO DE RETENCION

6 Aftos
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PRIDCO
TES-001
R-04~-12

INSTRUCCIONES

Informe Diario de Caja

1, PROPOSITO

Se utiliza para separar las transacciones diarfas de activos (cheques, giros o
efectivo) que se reciben en la Oficina de Tesorerfa.

1. TRAMITE

El Oficial Recaudador completa el formulario para preparar el informe diario de
caja, lo firma, gestiona la firma del Tesorero y realiza la distribucién del mismo.

1L DISTRIBUCION

Original - Oficina del Tesorero

IV.  IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 ¥2 x 11

Impresion: Medio Electronico

V. PER!IODO DE RETENCION

6 afios



PRIDCC
TES-002
R-04-12

COMPARNIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

HOJA DE ENViO

Gerente
Divisién de Contabilidad

Tesorero

Oficial Recaudador

DOCUMENTOS PARA DEPOSITOS DIARIOS

Acompario las copias de los Recibos Oficiales emitidos cubriendo la serie del

al y el original de las Hojas de Control de Cheques y Giros que cubre la serie
del al , asi como las Hojas de Depositos validadas y fechadas por el
Banco Depositario de la Compafrifa y los documentos recibidos de los remitentes.
Ademas, de transferencia electronica 0 ACH (Automatic Cleaning House).

Los siguientes recibos han sido cancelados:

1 3.
2 4,

Firma del Cficial Recaudador Fecha
REVISADO:

Firma del Tesorero ¢ su Representante Autorizado Fecha




PRIDCO
TES-002
R-04-12

INSTRUCCIONES

Hoja de Envio

I, PROPOSITO

Se utiliza para enviar a la Divisién de Contabilidad los documentos relacionados
con los recaudos recibidos a favor de la Compafifa y sus subsidiarias.

fl. TRAMITE

El Oficial Recaudador compieta el formulario y envia por conducto del Tesorero
al Gerente de la Divisién de Contabilidad para notificar los dep6sitos diarios.

fll. DISTRIBUCION
Original — Division de Contabilidad

Copia — Oficina de Tesoreria

IV. IMPRESION
Tamario: 8 1/2 x 11
Material: Papel Blanco

Impresion: Medio Electrénico

V. PERIODO DE RETENCION

10 afios



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
me%mw San Juan, Puerto Rico
Numero
REGISTRO DE CHEQUES DEVUELTOS
NUMEROQ ENTRADA ORIGINAL
. DE NUMERO - NGM. HOJA CONTROL 1/CLAVE RECIBIDO PARA DEPOSITO Z2REFERENCIA
NOM. NOMBRE DEL REMITENTE CLIENTE FECHA | DE CHEGQUE BANCO IMPORTE ORECBODECAJA | RETENCION | NIGIALES | FECHA | NOM.O/R | PAGINA | LINEA
- -
2
3
e
s
3]
7
8 .
9
10
11
12
13
14
15
16
7
18
19
20

1/ CLAVE RETENCION CERTIFICO haber entregado los valores

1. Fecha aqui descritos.
2. Nombre

3. Diferencia

Dla

MES

HORA

CERTIFICO haber recihido fos | RIA

MES ANO

HORA | 2/ REFERENCIA

valeres aqui descritos.

4, Firma Empleado de Correo
5. Fondos
8, Ctenta Cerrada

Tescrero o su Representants

En caso que este cheque sea devuelto posterior-
Mente, znote en  esta columna dénde este
chegue fue regdistrado nuevamente,




PRIDCO
TES-003
R-04-12

.

INSTRUCCIONES
Registro de Cheques Devueltos

PROPOSITO
Se utiliza para registrar los cheques o giros devueltos por el banco.

TRAMITE

El Encargado del Correo prepara el formulario, refiere al Gerente de Servicios para revision, firma y entrega al Tesorero. El
Tesorero recibe y entrega el formulario al Oficial Recaudador para completar la informacion relacionada a los controles necesarios
de la Oficina de Tesoreria. El Oficial Recaudador envia el original del formulario al Gerente de Contabilidad cuando el formulario
sea completado.

DISTRIBUCION

Original — Divisién de Contabilidad

Copia ~ Oficina de Tesoreria

Copia — Oficial Recaudador

Copia — Divisién de Servicios

IMPRESION

Material: Papel Blanco

Tamafio: 8 1/2x14

Impresion: Medio Electrdnico

PERIODO DE RETENCION

10 afios



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

TES-004 San Juan, Puerto Rico
R-04~-12

ARQUEQ DE FONDOS BAJO CUSTODIA DEL OFICIAL RECAUDADOR

Numero Nimero de Importe
Documentos Fecha Del Al Recibos Cheque Efectivo Total

Recibos Oficiales Suscritos

Hojas de Control Cuenta de Chegue,
etc.

Total de fondos bajo custedia del Oficial Recaudador

_ CERTIFICACION1

CERTIFICAMOS que hoy de de a las hicimos un arquec de caja de los fondos

recaudados y de los recibos oficiales en poder del Oficial Recaudador de la Compariia de Fomento Industrial de
Puerto Rico, encontrando chegues y giros por $ descritos en esta lista, dinero en efectivo $ y recibos
oficiales cubriendo la serie del nimero y que todo se encontrd en orden con las siguientes excepciones:

(Explique si aplica)

Nombre y Firma del Oficial de Tesoreria Nombre y Firma del Tesoraro o su Representante Autorizado

~ CERTIFICACION 2

CERTIFICO que he recibido hoy de de alas , del Tesorero, cheques y giros por
$ , billetes por $ y monedas por $ para un Gran Total de $ y recibos oficiales en blanco
cubriendo la serie del al para preparar el deposito y continuar con la funcién de recaudaciones.

Nombre y Firma del Oficial Recaudador




PRIDCO
TES-004
R-04-12

INSTRUCCIONES
Arqueo de Fondos bajo Custodia del Oficial Recaudador

I PROPOSITO
Se utiliza para arqueo de fondos al Oficial Recaudador o transferir la
funcion de recaudacion a otro empleado, cuando el Oficial Recaudador no
pueda procesar el deposito por estar ausente o en cualquier momento
que sea necesario cotejar los fondos recibidos en la Compaiiia.

I.  TRAMITE
El Tesorero completa el formulario cuando realiza un arqueo de fondos,
firma y solicita al Oficial Recaudador o la persona que se encuentre
realizando las funciones en el momento del arqueo, que certifique
mediante su firma los valores recibidos.

il.  DISTRIBUCION

Original - Oficina del Tesorero

Copia - Oficial Recaudador

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 1/2 x 11

Impresion: Medio Electrénico

V. PERIODO DE RETENCION

10 afios



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL. DE PUERTO RICO

TES-008 San Juan, Puerto Rico
R~04-12
INFORME DE CHEQUES RECIBIDOS DEL OFICIAL DE CREDITO Y COBROS Num. ____
] _<_cmmm NUMERO DE FECHA DE NUMERO DE .
NOM NOMBRE DEL REMITENTE PAGO CLIENTE CHEQUE CHEQUE IMPCORTE COMENTARIOS

1
2
3
4
5
8
7
8
9
10
11
12
13
14
15 .

CERTIFICO haber entregado los valores aqui descritos: CERTIFICO haber recibido [os valores aqui descritos: CERTIFICO haber recibido los valores aqui descritos:

Nombre y Firma del Oficial de Crédito y Cobros Nombre y Firma del Oficial de Tesoreria Nombre y Firma del Oficial Recaudador

Fecha Fecha Fecha




PRIDCO
TES-008
R-04-12

INSTRUCCIONES
Informe de Cheques Recibidos del Oficial de Crédito y Cobros

I, PROPOSITO
Se utiliza para el Oficial de Crédito y Cobros entregar los cheques, giro o
efectivo recibidos en su gestién de cobro al Oficial de Tesoreria.

Il.  TRAMITE
El Oficial de Crédito y Cobros completa el formulario para registrar los cheques,
giros o dinero en efectivo que recibe durante la gestion de cobro. Entrega el
formulario con el valor recibido al Oficial de Tesoreria quién coteja, firma vy
refiere al Oficial Recaudador para que realice el depdsito y proceda con la
accion que corresponda.

ll.  DISTRIBUCION

Original — Oficina de Tesoreria, Oficial Recaudador

Copia — Oficina de Tesoreria, Oficial de Crédito y Cobros

IV. IMPRESION
Tamafio: 8 1/2 x 11
Material: Papel Blanco

impresion: Medio Electrénico

VI. PERIODO DE RETENCION

6 afios
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PRIDCO
TES-008A
R-04-12

INSTRUCCIONES

Informe de Giros Recibidos del Oficial de Programa Artesanal

I PROPOSITO
Se utiliza para el Oficial de Programa Artesanal entregar los giros recibidos en
su gestion de Registro de Artesanos al Oficial de Tesoreria.

0. TRAMITE
El Oficial de Programa Artesanal completa el formulario para registrar los giros
que recibe durante el proceso de Certificacion de Artesanos. Entrega el
formulario con el valor recibido al Oficial de Tesoreria, quién coteja, firma y
refiere al Oficial Recaudador para que realice el depdsito y proceda con la
accion que corresponda.

. DISTRIBUCION

Original — Oficina de Tesoreria, Oficial Recaudador

Copia — Oficial de Programa Artesanal

IV. IMPRESION
Tamario: 8 1/2 x 11
Material: Papel Blanco

Impresion: Medio Electrénico

VI. PERIODO DE RETENCION

6 afios



PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

TE5-009 San Juan, Puerto Rico
R-04-12
Recibo Nim.
RECIBO DE CAJA
N{m. Cliente:
Forma de Pago Fecha Cheque Nimero Cheque Ndmero Cuenta Nombre del Banco Cantidad
Recibimos la cantidad de:
Concepto:
Cliente:
Oficial Recaudador B Fecha
PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
TES-009 San Juan, Puerto Rico
R~04-12
Recibo Nam.
RECIBO DE CAJA
Nam, Cliente:
Forma de Pago Fecha Chegue Nimero Cheque Nimero Cuenta Nombre del Banco Cantidad
Recibimos la cantidad de:
Concepto: _
Cliente:
Oficial Recaudador Fecha
PRIDCO COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
TES-009 San Juan, Puerto Rico
R-04-12
Recibo Nam,
RECIBO DE CAJA
Nim. Cliente:
Forma de Pago Fecha Cheque Namero Cheque Namero Cuenta Nombre det Bance Cantidad

Recibimos la cantidad de:

Concepto:

Cliente:

Oficial Recaudador Fecha




PRIDCO
TES~009
R-04-12

INSTRUCCIONES
Reciboe de Caja

PROPOSITC

Se utiliza cuando el Oficial Recaudador recibe un pago como evidencia del
mismo.

TRAMITE

El Oficial Recaudador de la Oficina de Tesoreria completa el formulario al recibir
un pago, entrega el recibo al remitente y envia copia a la Division de
Contabilidad.

DISTRIBUCION

Original - Remitente

Copia — Division de Contabilidad

Copta — Oficina de Tesoreria

IMPRESION

Material: Papel Blanco
Tamaio: 31/8x7 1/4
Impresion; Medio Electrénico

Nivel Estimado: 150
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PRIDCO
TES-013
R-04-12

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

de de

Gerente
Division de Contabilidad

Tesorero
Oficina de Tesoreria

NOTIFICACION DE CHEQUE DEVUELTO POR EL BANCO
El siguiente cheque u otro valor fue devuelto por el banco depositario de fa Compainiia.
Expedidopor___
Nimero de Cliente __
Cantidad
Fecha del Cheque _
Namero de Cheque _
Banco _____
Recibido en CFl (fecha) __
Hoja de Control Nom. __
Recibo de Caja NOm. __
Efectividad de Pago ACH __
Fecha del Memorando de Débito delBanco
Depositario
NUmero de Cuenta
Nombre de |la Cuenta __
Banco
Razo6n para Devolucion del Cheque

Aplica Recargo [1Si$ L No

La devolucion de este cheque requiere que se ajusten las cuentas que se afectaron con esta transaccion,




PRIDCO
TES-013
R-04-12

INSTRUCCIONES

Notificacion de Cheque Devuelto por el Banco

. PROPOSITO
Se utiliza para notificar a la Divisién de Contabilidad los cheques devueltos
por el banco por falta de fondos, o cualquier otro requerimiento.

I. TRAMITE

El Oficial Recaudador completa el formulario para la firma del Tesorero y
envia a la Division de Contabilidad para que realice el ajuste necesario.

. DISTRIBUCION
Original - Division de Contabilidad
Copia - Oficial Recaudador

Copia - Oficina de Tesoreria

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafio: 8 1/2 x 11

Impresién: Medio Electronico

Vl. PERIODO DE RETENCION

6 afios



PRIDCO

COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTOQ RICO

TES—-C14 San Juan, Puerto Rico
R-04-12
Numero de Hoia:
REGISTRO DE CHEQUES BAJO CUSTODIA DEL OFICIAL RECAUDADOR
NUMERO ; ENTRADA ORIGINAL
; DE NUMEROD NOUM. HOJA CONTROL 1/ CLAVE
NUM NOMBRE DEL REMITENTE CLIENTE FECHA DE CHEQUE BANCG IMPORTE O RECIBO DE CAJA RETENCION | INICIALES COMENTARIOS
. -
2
3
4
5
3]
7
8
9
10
11
12
13
14
15
TOTAL
1\ Clave de Retencién: 1- Posfochade 2- Incomplato 3- Retenido




PRIDCO
TES-014
R-04-12

iv.

Vi

INSTRUCCIONES
Registrc de Cheques bajo Custodia del Oficial Recaudador

PROPOSITO

El Oficiai Recaudador utiliza el formulario para mantener un registro y control de los cheques o giros posfechados, incompletos o
retenidos.

TRAMITE

El Oficial Recaudador completa el formuiario, entrega el original al Tesorero y mantiene la copia bajo su custodia en la caja de
seguridad. El Oficial Recaudador verifica diariamente el formulario y efectiia las transacciones necesarias.

DISTRIBUCION
Original — Tesorero

Copia — Oficial Recaudador

IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamafic; 8 % x 14

Impresion: Medio Electrénico

PERIODO DE RETENCION

6 anos



. COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

PRIDCO San Juan, Puerto Rico

TES-017
R-04-12

AUTORIZACION DEBITO ELECTRONICO {(ACH)

Nombre de la Industria:

Nombre del Representante:

Seguro Social Pafronal;

Direccion Postal:

Direccién Residencial:

Ndmero Teléfonos: Celular; Facs/mil:
Informacién dol Contrato de Arrendamlento: [1 Nueve [1Vigente []Renovacién

Descripcion: Cantidad de Pago Periodo
TOTAL: $

Informacién de la Cuenta:

Instititcion Bancaria:

Tipo de Cuenta:

Niimero de Cuenta Corporativa o Entidad a Debitar:

Nimero de Ruta y Transito:

Sucursal del Banco
Depositario:

Dia del Débito [(18 [ 20 o FechaLlmite

Yo, como represeniante debidamente autorizado por el
arrendatario, solicito y autorizo que el pago mensual por concepto de renta (Cadigo 01), Plan de Pago (Cédigo 02}
y Seguros (Codigo 03), bajo el referido concepto de arrendamiento con la Compaiila de Fomento Industrial (en
adelante Compafila} sea debltado mensualmente por la Compaiifa contra la cuenta mancionada, segln lo pactado
y hasta la terminacidn del arrendamianto confratado,

Fecha de Comienzo:

Términos Aplicables:

1. El cliente entregaré un cheque no hegociable de su cuenta a debitar con este formulario,

2. Esta autorizacién estaré vigente hasta la fecha de vencimiento del Contrato de Arrendamiento de referencia.

3. Si el cliente decide dar por terminado esta autorizaclon, debe notificar por escrito a la Compafla con sesenta
(60) dlas de anticipacion de la proyectada terminacion de la autorizacidn de débito electrénico, de modo qus,
fanto la Comparila como el Banco o Institucién depositaria, puedan proceder de conformidad con su solicitud.
Queda entendido, que tal terminacion expondré a la industria {cliente) a todas fas consecuencias administrativas
y legales por falta de pago del canon de arrendamiento convenido en el Gonlrato de Arrendamisnto, asl como
esta autorizacion. Dicha notificacidn puede ser enfregada personalmente en la Oficina de Tesoreria de la
Compalfiia, 0 enviada al Tesorero mediante correo certificado a la direccion indicada en el contrato.

4. Los esltados de cuenia bancaria serédn el reclbo del pago mensual a la Gompaiila, por conceplo del débito
electrénico autorizado,

5, El tipo de transaccion autorizada se regird por [a legislacidn y reglamentacién bancaria y las politicas de
divulgacion aplicables. -

8. Nada de [o dispuesto se entendera que limita los pactos, clausulas y condiciones coniraladas entre las
partes en el documento que origina esta autorizacién, excepto en cuanto resulte inaplicable al mecanismo de
pago de débito electrénico asf concertado.

7. En caso de preguntas respecto a sus débitos, puede comunicarse con la Oficina de Tesorerla de la Compatifa.

Aceptado: Aprohado:
Normbre y Puesto del Representante Nombre del Tesorero
Autorizado de fa Industria Compafifa de Fomento industrial

Firma del Representante Auterizado Fecha Firna del Tesorero Fecha




PRIDCO
TES-Q17
R-04-12

INSTRUCCIONES
Autorizacién de Débito Electrénico (ACH)
1. PROPOSITO
Se utiliza para establecer un acuerdo entre la Compaiiia y el Industrial para
descontar por medio electronico el cobro de renta.
. TRAMITE
El Oficial de Tesoreria a cargo de Crédito y Cobros entrega el formulario al
Industrial y éste completa, firma y devuelve para autorizar el descuento
automatico por medio electrénico.
.  DISTRIBUCION

Original — Oficina de Tesoreria

Copia - Industrial

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Tamarfio: 8% x 11

Impresion: Medio Electronico



Theotas PUERTO RICO INDUSTRIAL DEVELOPMENT COMPANY

R-04-12 San Juan, Puerto Rico

AUTHORIZATION TO AUTOMATIC CLEARING HOUSE (ACH) PAYMENT

Company Nama:
Representative Name:
Employ'er Idantification Number:
Mailing Address:

Physical Address:

Telephone Numbars: Phone Cell; Fax:

Lease Agreeraent Information: 1 New [ Active [ Renewal
Description: Payment Amount Term

TOTAL: §

Bank Account information:

Financtal Institution;

Type of Account: Checking: Savings:
Carporate Account Number or Entity to be Debited:

Routing Transit Nurnber:
Name of Bank’s Branch:;

Day to be Debited: Os5 O 20 or Payment Due Date

as a duly authorized representative of the Lesses, hereby

request and authorize Puerto Rico industrial Development Company, hereinafter called the Company, 1o initiate
manthly debit entries to the corporate bank account mentioned above for the payment of rent {Code 1}, Payment
Plan {Code 2) and insurance (Code 3) as specified In the Lease Agreement and until the end of the Lease
Agreement.

Effective Date:

Applicable Terms:

1.
2
3.

7.

The Lessee must be altach copy of voided check fo the form.

This authorization 1s to remain in full force and effect until the end of the above mentioned Lease Agreement,

In the event that the Lessee decides to terminate this authorization to ACH, the Company must recaive a written
communications at least 60 days hefore its termination. This will provide a reasonable time for the Company and
the financial institution to act on it. This written notification can be either hand delivered to the Company's
Treasury Office, or mailed via certified to the Company's Treasurer at the address stated in the lLease
Agreemant.

. Your bank statements will be your receipt for the electronic debit hereby authorized, for the moenthly payments to

the Company.

. The type of transaction herein authorized must comply with the financlal Institutions laws and regulations and its

disclosure policles.

. Nothing exposed-here will be understood as to #imit our agreement, closures and conditions contracted in the

paris of this document gives origin to this authorization, except when it results inapplicable the mechanism of
electrenic debit charge here concentrated.
For questions regarding your monthly debit, please contact the Company's Treasurer Office,

Accepted: Approved:

Name Autherized Representative of Lessee's Name of Treasturer of PRIDCO

Slanature of Autharized Representalive Date Slgnatura of Treasurer Date




PRIDCO
TES-018
R-04-12

INSTRUCTIONS
Authorization to Automatic Clearing House {(ACH) Payment

PURPOSE

It establishes an agreement hetween the Company and the industrial in
which the industrial authorizes the automatic withdrawal of rent payment
through electronic funds.

ROUTING

The Treasurer Officer in charge of Credit and Collection delivers the form
to the industrial who will complete, sing and return the same to authorize
the automatic electronic withdrawal of funds.

DISTRIBUTION

Original — Treasurer Office

Copy — Industrial

PRINTING
Material: White Paper

Size: 8 ¥2x 14

Printing: Electronic
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PRIDCO
SER-006
R~11-11

INSTRUCCIONES
Hoja de Control de Cheques y Giros
1. PROPOSITO

Se utiliza para mantener un registro de los cheques y giros recibidos a nombre
de la Compaiiia o0 sus subsidiarias.

[.  TRAMITE
El empleado encargado del correo completa el formulario y 1o entrega al Oficial
Recaudador de la Oficina de Tesoreria, para que éste complete las partes
correspondientes. El original se le entrega con una copia para que el Oficial
Recaudador certifiqgue como recibido. El Oficial Recaudador, luego de completar
el formulario, distribuye el original y sus copias, segun se indica.

.  DISTRIBUCION
Original — Division de Contabilidad
Copia — Oficial Recaudador
Copia — Correo

IV. IMPRESION
Material: Papel Blanco
Impresién: Medio Electrénico
Tamario: 8% x 11

VL.  PERIODO DE RETENCION

20 afios




