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INTRODUCCION:

Proceso para actualizar los datos personales de los clientes y/o corregir errores en
nombre, direccion o teléfonos.

PARTICIPANTES: |

; ]
¢ Clente 3 « Especialista de Crédito
¢ Técnico de Sistemas de Informacion e Apoyo A dministrativo

Ejecutivo de Cuenta

1.  Recibe notificacién del cliente sobre cambio o
correccidn necesaria en sus datos personales:
Especialista de Crédito o nombre, direccién y/o teléfonos.

Ejecutivo de Cuenta

Apoyo Administrativo 2. Este cambio puede ser generado por una
correspondencia o factura recibida por causa de
direccién incorrecta ¢ incompleta.

3. Luego de recibir solicitud © correspondencia
devuelta, wverifica la direccibn vy realiza
mantenimiento correspondiente en el sistema de
préstamos.

Apoyo Administrativo

i) Efectia el mantenimiento en el sistema de
préestamo a los 3 dias laborables siguientes
luego de la verificacién.

i)y En el caso de la correspondencia devuelta,
tramita el envio de la misma nuevamente

» Apoyo Administrativo 4 En caso de préstamos agricolas, completa en el
sistema mecanizado la estadistica relacionada con
la correspondencia devuelta.

a} Entrega al Lider de Grupo y al Director una
copia del informe mensual con la informacion
de la correspondencia devuelta.
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« Apoyo Administrativo 5. Envia copia del cambio realizado en el sistema al
Técnico de Sistemas de *Informacion en el
Departamento de Control de Calidad.

e Técnico de Sistemas de Ver Iﬁcaonzilent%rg):?; idtlam qt;e r los ?arr;blos
Informacion corresp sistema, fueron realizados.
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Banco bE DESARROLLO EconoMICO
PAra PuerTO Rico

Gobierno de Puerto Rico : FECHA : 8 de septiembre de 1998

ENDOSO A MANUAL

Titulo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FINACIAMIENTO EMPRESARIAL Y [a6r1c0LA

Propésito Revisién de los procedimientos estandares que se llevan a cabo en el
departamento, para mantener la documentacion actualizada a fa luz de los

{ cambios mas recientes.

Recomendado por: ima: = Fecha:
Mayra D. Laé - 03 / ﬁa}) / aqe
Vicepresidente Ejecutivo o o \_: | | .
. | ER ACION D PDOSO
[LI'ENDOSO . o [_|NO ENDOSO

CERTIFICO: a) que he examinado el manual que
se describe arriba, en el cual tengo una participacion
decisiva, y b) que recomiendo se modifique el
mismo por las razones que expongo a continuacion:

CERTIFICO: a) que he examinado el manual
que se describe arriba, en el cual tengo una
participacién decisiva, y b) que recomiendo
| favorablemente su aprobacién e implantacién.

Endosado por: Firma: Fecha:
Agnes B. Suarez < /3/
Presidente BDEPR \ ? qf
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