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Introducción: Las líneas de créditos se otorgan a las Agencias, Corporaciones Públicas y Municipios 
para estos cumplir con las obligaciones de las obras del Programa de Mejoras 
Permanente y gastos operacionales. 

 
Responsabilidad: 
 

Acción: 

Contador IV: 
1. Recibe del Departamento de Preintervención formulario Información sobre 

Financiamiento aprobado al Sector Público para crear la línea de crédito. 
 

2. Accede programa BankMate, ZScope Classic. 
 

3. Selecciona gdbi5prd. 
 

4. Escribe password y userrname. 
 

5. Selecciona en Main Menu 6, Commercial Loans System Menu. 
 

6. Presiona 1, Loan/Creation/Approval. 
 

7. Selecciona 1, Create Loan. 
 

8. Escribe en : 
− Customer ID – el número de cliente.  Lo obtienes presionando F5 y 

escribiendo la primera letra del Municipio.   
− Product Code - código del tipo de producto. Presiona F4 para ver 

opciones. 
− Currency – 001 
− Branch – Presiona F4 para ver opciones. 

 
9. Presiona Enter  y aparece pantalla Basic Information. 

 
10. Escribe en: 

− Loan amount – cantidad de la línea de crédito o préstamo 
− Commitment – Y 
− Value Date – fecha de efectividad, debe ser igual a la del 

commitment y el Formulario Información sobre Financiamiento 
aprobado al Sector Público 
 

11. Presiona Enter para pasar a la pantalla donde aparece la lista de los Commitments. 
 

12. Presiona F1 con el cursor frente al Commitment seleccionado y luego F5 para 
guardar la información. 

 
13. Escribe en los siguientes campos de la pantalla Schedule Parameters,  según el 

formulario Información sobre Financiamiento aprobados al Sector Público: 
− Total number of payments – cantidad de pagos 
− Payment frequency – frecuencia de pagos.  Presiona F4 para ver 

opciones 
Base, Sign and… 
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Contador IV (cont.): 
 

− Base, Sign and Rate -  Si el interés es fijo, presionas 2 veces la tecla 
de Tab y escribes el porciento.  Si el interés es variable, el formato es 
N, P o R, signo de +,  y el porciento.  Donde N = Libor 3 meses, P= 
Prime y R = Commercial Paper.   Ejemplo,  N + 5%. 

− Rate Mode – A = ajustable, F = fijo, V = variable 
− Dvider Days – 303 si es 30/360 o 360 si es actual/360 
− Schedule Nature – presiona F4 para ver opciones 
− First Payment Date – fecha del primer pago 
− Grace period – dias en period de gracia 
− Balloon payment date – fecha de vencimiento 

 
14. Presiona F9 para calcular el Periodic Payyment. 

 
15. Verifica que el Periodic Payment este correcto. 

 
16. Presiona Enter. 

 
17. Completa la pantalla Adjustable Rate Parameters, si en el Rate Mode del paso 13 

selecciono A. Si no selecciono A en el paso #13, continua con el paso #19.. 
− Frequency code – frecuencia.  Presiona F4 para ver opciones 
− Next adjustable date – fecha del próximo cambio de interés. 

mes/día/año en 2 dígitos. 
− Pick up days – 07 

 
18. Presiona Enter para llegar a la próxima pantalla Principal Only Parameters. 

 
19. Completar los siguientes campos según la Hoja de Información sobre 

Financiamientos al Sector Público: 
− Interest maturity – Si es Y continua con el paso #21.  Si es No 

continuas aquí.  
− Frequency code – presiona F4 para seleccionar el código 
− Next Interest Date – fecha del próximo computo de interés. 
− Interest capitalization – indicar si se capitalizaron los intereses, Y o 

N. 
 

20. Presiona Enter, 2 veces para revisar los parámetros básicos. 
 

21. Presiona Enter, 5 veces.   
 

22. Verifica que aparezca el mensaje Creation Successful, en la parte de debajo de la 
pantalla.   

 
23. Notifica al Supervisor para la aprobación de la Línea de Crédito. 

Supervisor: 
24. Accede programa BankMate. 

 
25. Escribe password y userrname. 

 
26. Selecciona en Main Menu, 6, Commercial Loans System Menu. 

 
27. Presiona 2,  Loan Approval y aparece pantalla con la lista de Líneas de Créditos 

pendientes de aprobación. 
 

Presiona… 
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Supervisor (cont.): 
28. Presiona Enter con el cursor frente a la Línea de Crédito que se va a aprobar y 

aparece siguiente pantalla. 
 

29. Revisa  los parámetros. 
 

30. Presiona F23,  de estar correctos, si hay que revisar alguna información presiona 
Shift + F11. 
 

31. Presiona Enter y sale el mensaje de aprobación con el número que el sistema 
otorga.  (Ejemplo 200070-215-001-003-04) 

 
32. Notifica al Contador IV, para que registre el floor, ceiling y fuente de repago al 

préstamo. 
Contador IV: 

33. Repite pasos 2 al 5. 
 

34. Selecciona 3, Loan Procesing. 
 

35. Presiona 13, Rate Reset. 
 

36. Presiona F11, en Customer Account ID, para ver el listado de clientes. 
 

37. Escoge el préstamo o línea de crédito haciendo Double Click. encima de éste. 
 

38. Presiona Enter, aparece pantalla Commercial Loan Rate Reset. 
 

39. Escribe en la parte de debajo de la pantalla. 
− Floor – porciento 
− Ceiling – porciento 
− App Date – fecha de efectividad 

 
40. Presiona Enter, 2 veces. 

 
41. Selecciona 16, Loan Extension. 

 
42. Presiona F11, en Customer Account ID para ver el listado de clientes. 

 
43. Escribe el número de cliente de 6 dígitos. 

 
44. Haz Double Click sobre el préstamo que tiene el número asignado en el paso 31. 

 
45. Presiona Enter y aparece pantalla Loan Related Information.  

 
46. Selecciona F4 en el campo Source of Funds y haz Double Click sobre la que 

aplique. 
 

47. Escribe en los siguientes campos según la Hoja de Información sobre 
Financiamientos al Sector Público: 

− Source of Repayment – presiona F4 y haz Double Click  sobre la que 
aplique 

− Interim or Repayment – P 
 

48. Presiona Enter. 
 

49. Notifica a la División de Preintervención la creación de la línea de crédito. 
Registra la transacción… 
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Contador IV (cont.): 
50. Registra la transacción en el Informe LTA (Long Term Activity) en Excel. 

 
51. Entrega el Informe LTA al Supervisor para su aprobación. 

Supervisor: 
52. Verifica las transacciones incluidas en el Informe LTA e inicia el mismo. 

 
53. Entrega a Secretaria III. 

Secretaria III: 
54. Archiva Informe LTA. 
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