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Introducción: Al cierre del financiamiento, con la información relacionada con el status contributivo de 

las propiedades que lo garantizan, se crea un expediente con la documentación del caso para 
futuro seguimiento. 

 
Responsabilidad:  
 

Acción: 

Ejecutivo de Cuenta de la División  
de Préstamos Especiales: 1. Registra en el sistema computarizado: 
 

  - la información sobre el depósito inicial por concepto de contribuciones en la 
cuenta en plica , y 

 
  - la cantidad que acumulará el financiamiento durante su vida por dicho concepto 

reflejada en la hoja de desembolso que prepara la División de Preintervención. 
 
Ejecutivo de Cuenta de la División  
de Originación y Administración de  
Préstamos: 2. Envía toda la documentación relacionada con el estado contributivo de las propiedades 

que garantizan el préstamo, al Oficial de Contribuciones y Seguros. 
 
Oficial de Contribuciones y  
Seguros: 3. Notifica al Centro de Recaudación de Ingresos Municipales ("CRIM") en febrero o 

marzo de cada año, los préstamos nuevos que entran al sistema de acumulación, con la 
información que provee la cinta que a esos efectos envía el "CRIM". 

 
 4. Recibe del "CRIM", a principios de los meses de enero y julio, una cinta con las 

propiedades hipotecadas por nosotros con las cantidades de contribuciones a pagar. 
 
 5. Envía la cinta a la División de Técnicas y Operaciones. 
 
División de Técnicas y Operaciones: 6. Entra en un sistema alterno las contribuciones que están al cobro. 
 
 7. Prepara y envía el informe Revisión de Casos del "CRIM" (EWSB501) con el 

contenido de la cinta al Oficial de Contribuciones y Seguros. 
 
Oficial de Contribuciones y  
Seguros: 8. Verifica que los préstamos incluidos en el informe estén vigentes. 
 

  - Los préstamos cancelados no se incluyen para el pago de contribuciones, aunque 
aparezcan con balance en la cuenta en plica. 

 
 9. Utiliza la información enviada por el "CRIM" para poner al día la data que tiene en el 

"Escrow System".   
 

- Accesa la pantalla "Tax Information" (EW00M40), a través de la pantalla "Private 
Loan Menu" (EW00M41).  Ver descripción y uso de las pantallas en el Manual del 
Usuario del "Escrow System". 

 
 - Revisa el número de codificación de la propiedad y el número de cuenta del 

"CRIM" y modifica el semestre, año fiscal a pagar, el pago bruto, neto y total de la 
contribución a pagar. 

 
 

Elimina... 
 
Oficial de Contribuciones y  
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Seguros: (Cont.) . Elimina aquellos préstamos que se determinó no pagar por estar cancelados o 
la contribución a pagar no proceda por estar exenta o ser excesiva poniendo 
una N en el campo "Apply to pay" de la pantalla "Tax Information". 

 
 10. Verifica el balance de fondos acumulados en la cuenta en plica a través de la pantalla 

"Query Account Information (EW00M251), escrow type 13".   
 

- Notifica por escrito al prestatario, si los fondos no son suficientes y lo registra en 
una hoja de trabajo para seguimiento.  Le indica el monto a pagar de las 
contribuciones, la cantidad acumulada y la que debe enviar para acogerse al pago 
con descuento.   

 
- Llama al cliente por teléfono para gestionar los fondos antes de la fecha de pago. 

 
   . De no lograrse finalmente el pago antes de la fecha de pago con descuento (31 

de enero o 31 de julio), Accesa a la pantalla "Tax Information" y modifica el 
campo "Apply to Pay" con una N indicando que no se pagará la contribución 
puesta al cobro. 

 
   . Como excepción a esta regla se permitirá  el pago de contribuciones en 

aquellos casos en que la diferencia a pagar sea mínima y se pueda cubrir en los 
próximos plazos o se pueda transferir de los fondos en plica para el pago de 
seguro (escrow type 14). 

 
 11. Prepara una lista por categoría de préstamo (1, 2, 3 y 5) para enviarla a la División de 

Preintervención con la requisición de pago contributivo. 
 
 12. Solicita a la División de Técnicas y Operaciones, que prepare una cinta corregida de las 

contribuciones a pagar y de aquellas que se eliminan de la cinta original e imprima un 
informe con el contenido de la cinta. 

 
- La suma de ambas partidas debe cuadrar con el informe original del "CRIM". 

 
 13. Verifica que el informe Revisión Casos del BGF (EWSB502), cuadre con la 

información en el "Escrow System". 
 
 14. Recibe de la División de Preintervención el cheque de pago al "CRIM" y lo envía al 

"CRIM" junto con la cinta, una copia del informe impreso y una carta de trámite donde  
le solicita los recibos de pago. 

 
- Los casos nuevos no incluidos en la cinta original enviada por el "CRIM" se pagan 

con un cheque aparte. 
 
 15. Entra el débito a las cuentas en plica de cada cliente a través del "Escrow System" y la 

pantalla "Transaction Menu/Disbursement". 
        
Centro de Recaudación de  
Ingresos Municipales (CRIM):  16. Envía como evidencia de pago al Banco una cinta con el contenido de las 

contribuciones pagadas la cual se mantiene como récord permanente. 
 
 
 
 
 

Revisa... 
Oficial de Contribuciones y  
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Seguros: 17. Revisa en cada fecha de pago el balance de las cuentas en plica de los préstamos que no 
tenían fondos suficientes para el pago contributivo anterior. 

 
 18. Solicita certificaciones de deudas a la colecturía y procede con el pago contributivo en 

aquellos casos donde se pueda pagar algún semestre con los fondos existentes. 
 

  
Instrucciones Especiales: 

Existen en la cartera del Banco un grupo de préstamos que no acumulan fondos para el pago 
de contribuciones.  Estos casos provienen de años anteriores donde no existía una política 
de acumulación.  El seguimiento que se le da a estos préstamos es mínimo, considerando 
que no tenemos riesgos con los gravámenes sobre las propiedades, por cuanto en caso de 
ejecución las contribuciones impuestas no seguirán a la propiedad al constituirse el Banco 
en dueño.   
 

Oficial de Contribuciones y  
Seguros: 1. Mantiene un expediente con la información relacionada con el status contributivo que 

le envía el Ejecutivo de Cuentas, cuando cierra un Financiamiento. 
 
 2. Mantiene en la Microordenadora un Registro de Control  de Contribuciones (ver 

modelo en el apéndice MF-130-03A de este Manual) y entra la data recibida para dar 
seguimiento al caso.  Si las propiedades están exentas se indica los años y el por ciento 
de exención en la sección de comentarios. 

 
 3. Envía en marzo y septiembre 30 de cada año un primer aviso de seguimiento cuando 

las contribuciones de diciembre y junio deben de pagarse sin ningún descuento. 
 

- Envía avisos adicionales a mediados y finales del próximo mes, de no recibir el 
pago. 

 
 4. Seguimientos subsiguientes en estos casos los realiza el Ejecutivo de Cuentas a cargo 

del caso cuando hace sus evaluaciones anuales. 
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