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I. PROPOSITO

El propdsito del Manual de Procedimientos de Administracion de Colaterales es
delinear el proceso a seguir en la administracién y custodia de la colateral y de
los expedientes de los préstamos cerrados en el Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico (en adelante, el "Banco”). Esto incluye: entrega de documentos
legales para la custodia de préstamos, retiro y devolucion de documentos y
expedientes en custodia en la bdveda y archivo central, apertura de préstamos,
pagos y mantenimientos de seguros de préstamos y contribuciones y analisis de
la cuenta de reserva.

I1. DEFINICIONES

A. Banco — Se refiere al Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

B. Cliente — Persona natural o juridica a quien se le haya aprobado un
financiamiento.

C. Colateral — Bien mueble o inmueble que el Cliente entrega como garantia
para respaldar la obligacién o deuda con el Banco.

D. Cuenta en Plica (reserva) (“Escrow Account”) — Fondos bajo la custodia del
Banco, que tienen como propdsito garantizar el cumplimiento con los pagos
dirigidos a proteger y mantener libre de gravamenes la propiedad objeto de
colateral del préstamo, tales como: primas de seguros, contribuciones sobre
la propiedad y cualquier otra imposicién o cargo imprevisto, el pago dei cual
corresponda hacerse propiamente de esta cuenta. Dicha cuenta se nutre
de fondos provenientes del pago periddico realizado por el Cliente.

E. Expediente inactivo — Documento consultado con poca o ninguna frecuencia
en relacién con el manejo de los asuntos publicos, por cuya razén no es
necesario retenerlo cerca de la fuente de uso.

F.  Financiamiento o préstamo — Cantidad solicitada por un negocio, empresa o
persona natural o juridica para financiar o capitalizar las actividades
elegibles bajo el Reglamento de Financiamiento del Banco.
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I11. PROCEDIMIENTO

A. Registro y Devolucién de Documentos Legales para la Custodia

Proceso en el cual, el Técnico de Colaterales recibe, registra y actualiza cualquier
cambio de la colateral de un préstamo en el Sistema de Préstamos del Banco.
También tiene la responsabilidad de custodiar los documentos legales originales
en la béveda del Banco.

El Técnico de Colaterales:

1. Recibe los documentos originales notariados o copias registradas,
debidamente firmados por todas las partes.

a)

b)

Prepara el expediente de colateral y revisa que los documentos
estén completos y correctos, de acuerdo a lo indicado en la Hoja de
Colejo para Entregar Documentos Legales (Anejo 1). Si encuentra
alguna deficiencia en la colateral (error, falta de algin documento o
firmas o los documentos del cierre no se han recibido), notifica al
Oficial de Cierre y Supervisor de Administracién de Crédito y lo
incluye en el Informe de Excepciones de Colateral. Da seguimiento
para corregir la deficiencia y una vez corregida la situacién, lo
elimina del Informe.

Coteja que si la colateral es un bien mueble, el abogado haya
presentado las Declaraciones de Financiamiento y cualquier otro
documento que requiera la Ley, en la agencia correspondiente y
nos entregue evidencia de la presentacién. Si no se ha recibido la
evidencia de la presentacidn, envia una comunicacion al abogado u
Oficial de Crédito, segun aplique. Incluye esta falta en el informe
de Excepciones de Colateral para dar seguimiento.

Si la colateral es un bien inmueble, se requiere una Pdliza de
Seguro de Titulo y la presentacion al Registro de la Propiedad.
Coteja que el abogado haya presentado la escritura en el Registro
de la Propiedad y que nos entregue evidencia de la presentacion.
Si no se ha recibido la evidencia de la presentacidn, envia
comunicacién al abogado. Incluye esta falta en el Informe de
Excepciones de Colateral para dar seguimiento.
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9.

Accede a la pantalla correspondiente en el Sistema de Préstamos y
registra la informacidn requerida.

Digitaliza los documentos en un término no mayor de (veinte) 20 dias
laborables a partir de la fecha de recibo de los mismos.

Enumera y archiva el expediente de la colateral en la bdveda del
Banco.

Da seguimiento al abogado hasta recibir las Minutas de Presentacion.

Las Minutas de Presentacion deben recibirse dentro de los préximos
veinte (20) dias laborables después de la fecha de cierre del préstamo.

Archiva las Minutas de Presentacion vy las copias registradas de las
escrituras de hipotecas en el expediente de colateral que se encuentra
bajo ia custodia del Banco en la bdveda, una vez digitalizada.

Actualiza en el Sistema de Préstamos la informacién correspondiente.

Ofrece apoyo a los Oficiales de Cierre y de Crédito que acuden a
revisar el expediente de colateral de los préstamos.

Recibe y acusa recibo de la documentacion legal debidamente firmada.

B. Retiro y Devolucion de Documentos en Custodia en la Boveda

Proceso para retirar y devolver documentos originales de colateral en custodia en
la boveda del Banco. Sodlo tendran acceso a estos documentos aquellos
empleados que, por la naturaleza de su trabajo, necesiten referirse a los mismos.

En el caso de solicitud de documentos de colateral para ser entregados al
Cliente, el Técnico de Colaterales realiza lo siguiente:

1.

Recibe el Formulario de Soficitud y Recibo por Entrega de Documentos
en Custodia al Cliente BDE-F.060a (Anejo 2), detallando los
documentos que se requieren,

a) Los documentos solicitados deben estar claramente identificados en
la seccion de Descripcidn de los Documentos a Retirar 0 en su
defecto, se acepta como anejo la lista que provee el sistema en el
indice de documentos digitalizados.
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b) Se debe marcar en el Formulario si el propdsito de los documentos
solicitados para entregar son por “Cancelacién Total”, “Liberacién
Parcial” o “Cancelacién de Pagaré — Escritura de Venta Judicial” y
se debe someter evidencia.

¢) El Formulario debe estar firmado por el Supervisor o Gerente de la
divisiéon gue solicita la entrega de los documentos en el espacio
“Autorizado por”.

d) En el caso de Liberacién Parcial de una colateral, estampa el Sello
de Endoso en el Pagaré y obtiene las firmas autorizadas.

e) El Técnico de Colaterales, entrega al Cliente los documentos
solicitados.

2. En caso de Cancelacién total del Préstamo, el Técnico de Colaterales
recibe el Formulario Solicitud y Recibo por Entrega y Devolucién de
Documentos en Custodia al Cliente BDE-F.060a, debidamente
autorizado, acompafiado con la Certificacion de Cancelacién del
Préstamo (Anejo 3). Dicha certificacidn debe estar aprobada por un
representante de la Division de Contraloria. El documento tiene que
indicar el tipo de endoso y a favor de quién se endosara el pagaré
hipotecario.

a) Estampa el Sello de Endosc correspondiente en el Pagaré a
devolver.

b) Obtiene las firmas autorizadas en el Sello de Endoso
correspondiente del Pagaré.

c) Recopila todos los documentos y los entrega. Obtiene el acuse de
recibo como evidencia de entrega de los documentos.

d) Digitaliza la hoja de Soficitud y Recibo por Entrega de Documentos
en Custodia al Cliente BDE-F.060a.

3. Retiene el Formulario en archivo numérico, por un periodo minimo de
dos (2} afios.

4. Archiva los documentos en el espacio designado.

En el caso de solicitud de documentos de colateral para uso temporero que seran
devueltos nuevamente, el Técnico de Colateral realizard lo siguiente:

4-
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1. Recibe el Formulario de Soficitud y Recibo por Retiro Temporero de
Documentos en Custodia BDE-F.060b (Anejo 4), detallando los
documentos que se requieren.

a) Los documentos solicitados deben estar claramente identificados en
la seccidn de Descripcién de los Documentos a Retirar.

b) El Formulario debe estar firmado por el Supervisor o Gerente de la
divisién que solicita la entrega de los documentos en el espacio
“Autorizado por”.

c) El Técnico de Colaterales firma la parte de “Entregado por”de la
seccion de “Recibo de Entrega de los Documentos Solicitados” y
“Reciho de la Devolucidn de los Documentos Solicitados”. El
empleado que solicita los documentos firma en la parte de
“"Recibido por”.

d) Todos los documentos deben devolverse a la bdveda diariamente,
excepto si se retiran por sustitucion de la colateral. Cualguier
excepcion a esta norma debe ser autorizada por un Vicepresidente
Ejecutivo.

Entrega los documentos al empleado que solicitd los mismos.

3. Retiene en archivo numérico, temporero, el Formulario de Soficitud y
Recibo por Retiro Temporero de Documentos en Custodia BDE-F.060b.
Al recibir los documentos previamente retirados, coteja los mismos
contra el Formulario retenido en el archivo temporero.

a) Marca en la parte de Devuelto, los espacios provistos para aquellos
documentos que recibe.

b) Firma el Recibo de Devolucion en el espacio “"Recibido por”, incluye
la fecha y entrega el Formulario al empleado que devuelve los
documentos, como evidencia de la devolucidn.

¢) De faltar algin documento, se coordina la correccién de la situacion
con el empleado que retird los documentos y no devuelve el
formulario hasta que entregue todos los documentos.

d) Archiva los documentos en el espacio designado.
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Digitaliza el Formulario de Soficitud v Recibo por Retiro Temporero de
Documentos en Custodia BDE-F.0605, lo archiva en forma numérica y
lo retiene por un periodo minimo de dos (2) afios.

C. Retiro y Devolucion de Expediente en Custodia en el Archivo Central

Proceso para retirar y devolver expedientes en custodia en el archivo central del
Banco. Sdlo tendran acceso a estos documentos aquelios empleados que, por la
naturaleza de su trabajo, necesiten utilizar los mismos.

El Técnico de Colaterales:

1.

Recibe la solicitud de expedientes por correo electronico o
personalmente. El solicitante debera proveer:

a) Nombre

b) Ndmero del préstamo

c) Numero de porfolio si necesita todos los expedientes del caso

d) Nombre de su supervisor

e) Describir el uso (ej.: para archivar, para revisar documentos, etc.)

Tanto el solicitante como el que despacha los expedientes deberdn de
llenar la hoja de manejo de expedientes que se encuentra en el
Archivo Central en todas sus partes y firmar la misma.

Verifica en el sistema mecanizado de archivos si el expediente esta
disponible y, de estarlo, se procede a entregar el mismo, completando
la informacion en el sistema mecanizado.

Si al buscar en el sistema mecanizado se encuentra que el expediente
lo tiene en uso algun oficial, se comunica con éste para indicarle que
otra persona lo necesita. Tan pronto la persona lo entrega, completa
el proceso de entrada en la hoja de manejo de expedientes y en la
pantalla de entrega del sistema de archivo y procede a llamar al nuevo
solicitante del expediente.

La persona que recibe el expediente es responsable del manejo y
custodia de éste por el periodo que se encuentre fuera.

La persona que busca fisicamente el expediente puede retener el
mismo por un término no mayor de cinco (5) dias laborables. De

-6~
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10.

necesitarlo por un término adicional, debera solicitarlo mediante correo
electrdnico y pasar por el archivo para validar el proceso.

En casos de proyectos especiales, Expedientes de Desembolsos y
Tarjetas de Crédito, la retencion de los mismos por un periodo mayor
de cinco (5) dias, desde su inicio, debe ser aprobada por el
Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas y Operaciones.

El sistema mecanizado enviara a la persona a quien se le asigné el
expediente, un aviso electrénico al préximo dia laborable de concluir el
periodo autorizado y continua enviando el mismo hasta tanto se
devuelva el expediente o se extienda el periodo de autorizacidén para
mantener el expediente fuera del archivo.

Si la persona que tiene el expediente lo transfiere a otra, es de su
entera responsabilidad el manejo y uso del mismo.

Mensualmente, se enviard al Vicepresidente Ejecutivo, para la accion
correspondiente, un informe sobre los expedientes que estuvieron
fuera del archivo por mas del periodo de tiempo concedido, sin
autorizacion.

Cuando se cierra un préstamo nuevo, sin expediente previo, registra
en el sistema mecanizado el expediente a nombre del Oficial que
efectud el cierre.

Los expedientes que se mantienen fuera del archivo, deben guardarse en
un lugar cerrado con llave, fuera del alcance de personas ajenas al mismo.

D. Transferencia de Expedientes Inactivos al Archivo de Expedientes
Inactivos

Proceso para solicitar el traslado de expedientes inactivos al archivo de
expedientes inactivos. La solicitud se realiza a través del Departamento de
Administracién de Colaterales.

1.

El empleado del Banco identifica los expedientes inactivos y los
empaca en cajas de cartén tamafo 12” X 15" (caja #703). Las cajas
deben estar rotuladas con los siguientes datos:

a) Nombre de la Institucion
b) Area, Division o Departamento

7-
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En cada caja se debe incluir una lista con la informacidn de su
contenido. La lista debe ser escrita a maquina, no en manuscrito,

a) Nombre de los expedientes, Clientes, fecha de cancelacién del
préstamo, fecha de baja o denegacion.

b) Nombre de empleados en el caso de Recursos Humanos
¢) Fecha que cubren los documentos o expedientes
Ejemplo: diciembre 1992 a enero 1999

Es importante que en las cajas no se incluyan: hojas sueltas,
disquetes, material plastico, pendaflex.

El empleado notifica al Administrador de Documentos, la necesidad de
transferir las cajas con expedientes inactivos de su drea de trabajo al
archivo de expedientes inactivos.

El Administracdor de Documentos:

a) Recibe y verifica que las cajas estén bien rotuladas y que se incluya
[a lista de expedientes en la caja. De no cumplir con los requisitos
anteriores, el Administrador de Documentos devolverd las cajas
para corregir las deficiencias.

b) El Administrador de Documentos le asigna un cddigo y le coloca
una etiqueta engomada para la identificacion de las cajas en el
archivo de expedientes inactivos. La misma numeracién se asigha
a la lista de documentos de la caja.

¢) Archiva la lista de los expedientes inactivos, incluidos en la caja, en
la carpeta correspondiente de cada Area, Divisidn o Departamento.

d) Coordina el envia la caja al archivo de expedientes inactivos con la
agencia contratada para el manejo de los expedientes inactivos.

e) Entra la informacién de las listas en el Sistema de Documentos
Generales para facilitar la busqueda de expedientes solicitados.
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E. Solicitud de Expedientes Inactivos del Archivo de Expedientes
Inactivos

Proceso mediante el cual los empleados del Banco solicitan expedientes inactivos
del archivo de expedientes inactivos. La solicitud se debe realizar a través del
Departamento de Administracidn de Colaterales con tres (3) dias de anticipacion
a la fecha requerida. ‘

1. El Administrador de Documentos:

a) Recibe de los empleados del Banco el formulario de Soficitud de
Expedientes en el Archivo Inactivo, BDE-F.094 (Anejo 5). Dicho
Formulario debera incluir, entre ofras cosas, el nombre del
Solicitante (empleado), nombre del expediente y niumero de
préstamo. Ademas, el Formulario deberd estar firmado por el
supervisor del solicitante.

b) Busca en el Sistema de Documentos Generales el expediente
solicitado. Luego llena la Hoja de Fax con la localizacién y el
nombre del expediente y lo envia a la agencia contratada para el
manejo de los expedientes inactivos.

¢) Recibe de la agencia contratada el expediente solicitado del archivo
de expedientes inactivos y verifica que sea el correcto.

d) Entra la informacién del expediente en el Sistema de Documentos
Generales.

e) Entrega el expediente al empleado que hizo la solicitud, quien tiene
un término de diez (10) dias para utilizarlo y devolverio al
Administrador de Documentos. El empleado verifica que el
expediente sea el correcto y firma en el Formulario BDE-F.094 el
espacio de Recibido por. El Administrador de Documentos también
firma el espacio que indica Entregado por.

2. En los casos en que el empleado no devuelva el expediente en el
término de diez (10) dias concedido, recibird un aviso del
Administrador del Sistema, a través del correo electrénico, notificando
que se vencié el término para devolverlo. Dicho aviso también sera
enviado al supervisor del empleado.
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3. En los casos en que el empleado requiera una extensién de tiempo
para utilizar el expediente, lo solicitard a Administracién de Colaterales
con tres (3) dias de anticipacion de la fecha limite de entrega, a través
del formulario Solicitud de Extension para Retener Expedientes del
Archivo Inactivo, BDE-F.0945 (Anejo 6).

4. E! Administrador de Documentos entra la nueva fecha en que el
empleado debe devolver el expediente en el Sistema de Documentos
Generales.

5. El proceso se repite hasta que el empleado entregue el expediente. Al
entregar el expediente, el empleado y el Administrador de Documentos
firman en los espacios de Entregado por y Recibido por,
respectivamente, del Formulario BDE-F.094 o BDE-F.094-B, segln
aplique.

6. El Administrador de Documentos da de baja el expediente en el
Sistema de Documentos Generales con la fecha de recibo.

7. El Administrador de Documentos envia fax a la agencia contratada
para el manejo de los expedientes inactivos para que recoja el
expediente v lo almacene en el espacio correspondiente, segin el
nUmero asignado.

8. El Administrador de Documentos hara una revision anual de los
documentos que hayan cumplido su periodo de retencién, conforme a
los reglamentos y efectuara los tramites para la disposicidn
correspondiente.

F. Proceso de Apertura de Préstamos

Proceso para la apertura de préstamos en el Sistema de Préstamos Premier IL.
1. El Técnico de Colaterales:

a) Recibe del Oficial de Cierre la Hoja de Entrada y Mantenimiento de
Préstamos, BDE-F.057 (Anejo 7), junto con la Carta de Compromiso
del Cliente por lo menos con dos (2) dias de anticipacion. Estampa
el sello de Recibido con el dia, la hora y la firma de la persona que
recibié los documentos.

-10-
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b) Se asegura que la Carta de Compromiso esté debidamente firmada

g}

h)

por las partes y que la hoja BDE-F.057 contenga las firmas del
Oficial de Cierres y el Supervisor o Gerente.

De no estar firmada la Carta de Compromiso, el Vicepresidente
Ejecutivo, segln aplique, podra conceder un término de diez (10)
dias laborables al Oficial a cargo del préstamo para la firma de
ésta.

En los casos en que el préstamo tenga un plan de pagos fijos, se
debe incluir la tabla de amortizacion que refleja los pagos de
principal e intereses.

Verifica que la informacién del préstamo que se desglosa en la hoja
BDE-F.057 coincida con la Carta de Compromiso.

De encontrarse diferencias en la informacién, regresa la hoja BDE-
F.057, junto con la copia de la Carta de Compromiso para aclarar
las diferencias.

Accede en el Sistema de Préstamos Premier II la opcidn de Jnquire-
Porifolio y en la pantalla de Portfolio Inguire anota el nombre del
Cliente para asegurar si el caso se trata de un Cliente con cuenta
nueva o un Cliente con cuenta vigente.

Si es un Cliente con Cuenta Nueva:

> En la pantalla de New Portfolio Application Form se registra la
informacion para el porfolio del nuevo Cliente. El sistema
automaticamente asigna el nimero de porfolio. Inmediatamente
dicho nimero es anotado en la hoja BDE-F.057.

> En la pantalla New Line Account Application Form se anota el
nimero de porfolio y la informacién para la linea del préstamo
nuevo.

> Luego de registrar el nimero de porfolio en la pantalla New Line
Account Application Form, el Sistema asigna de forma
automatica el nimero de cuenta, el cual se anota en la hoja
BDE-F.057. De esta manera, se completa la informacién de la
Nota.
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> Regresa a la opcion Inguire Note al inicio del Sistema Premier II
y a través de la pantalla Mofe Account Inquire, verifica que toda
la informacién del nuevo caso haya sido entrada y registrada
correctamente en el Sistema.

i} Sies un Cliente con Cuenta Vigente:

> Accede en el Sistema de Préstamos Premier II la opcidn de
Inguire-Portfolio y en la pantalla de Portfolio Inquire anota el
nimero de porfolio para verificar en el Sistema la informacidn
del Cliente (nombre, seguro social, los garantizadores y la
direccion fisica y postal).

» Luego de registrar el nimero de porfolio en la pantalla New Line
Account Application Form, el sistema asigna de forma
automatica el nimero de cuenta, el cual se anota en la hoja
BDE-F.057. De esta manera se completa la Informacion de la
Nota.

j) Regresa a la opcidn Inguire Note al inicio del Sistema Premier II y a
través de la pantalla Loans-Account Inguire verifica que toda la
informacion del nuevo caso haya sido entrada y registrada
correctamente en el Sistema.

k) Firma la hoja BDE-F.057 en el espacio provisto “Registrado por:
Técnico de Colaterales” y la archiva en orden de niumero de
préstamo.

2. El Supervisor de Administracién de Crédito o la persona designada,
revisara el proximo dia laborable que la informacién registrada en el
sistema coincida con la informacidn de la Hoja de Apertura o©
mantenimiento. Cualquier diferencia se [a notifica, inmediatamente, al
Técnico de Colaterales a cargo de registrar la informacién en el sistema.
El supervisor firmara los documentos como revisados.

3. El Oficial de Cierres corrobora en el proximo dia laborable que la
informacién del préstamo se registré correctamente en el Sistema. Para
esto, accede al Sistema de Préstamos Premier II y verifica en las
siguientes pantallas:

» Names-Names-1 - Informacion para el porfolio
> Balances-Sumary - Informacién para la nota
> Payment-Schedule - Informacidn para la Nota del Plan de pago
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4. Si existen errores en la informacion registrada en el Sistema, el Oficial
de Cierres se comunica mediante correo electrénico con el Técnico de
Colaterales.

5. El Técnico de Colaterales accede en el Sistema la pantalla Change Note
Accounty efectla las correcciones.

6. Regresa a la opcidn Inguire Note al inicio del Sistema Premier II a
través de la pantalla Aote Account Inquiry. Verifica que toda la
informacién del caso nuevo haya sido entrada vy registrada
correctamente en el Sistema.

7. En el caso de Moratoria o Reestructuracion de Préstamos, el Técnico de
Colaterales:

a) Recibe del Oficial de Cierre la Hoja de Registro de Mantenimiento
de Moratoria y Reestructuracion, BDE- F.058 (Anejo 8), junto con la
copia de la Carta de Compromiso del Cliente o Acuerdo sobre
Reestructuracién de Préstamo.

b) Estampa el sello de Recibido con el dia, la hora y la firma del
persona que recibié los documentos.

c) Se asegura que la Carta de Compromisoc o el Acuerdo sobre
Reestructuracidn de Préstamo estén debidamente firmados por las
partes y que la hoja BDE-F.058 contenga las firmas del Oficial de
Cierres y el Supervisor 0 Gerente.

d) De no estar firmada la Carta de Compromiso, el Vicepresidente
Ejecutivo, segln aplique, podra conceder un término de diez (10)
dias laborables al Oficial a cargo del préstamo para la firma de
ésta.

e) Verifica que la informacién del préstamo que se desglosa en la hoja
BDE-F.058 coincida con lo acordado en la Carta de Compromiso 0
el Acuerdo sobre Reestructuracion de Préstamo.

f) De existir alguna diferencia, regresa la hoja BDE F.058 al Oficial de
Cierres para aclarar dudas.

g) En la pantalla Ghange Note Account registra el numero de
préstamo y en la pantalla Change Note efectla los cambios y le da
Update al Sistema.
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h) Regresa a la opcidn Inguire Note al inicio del Sistema Premier 1Ly a
través de la pantalla Aote Account Inguiry verifica que toda la
informacion del caso haya sido entrada y registrada correctamente
en el Sistema.

i) El Supervisor de Administracion de Crédito o la persona designada,
revisara el proximo dia laborable que la informacion registrada en
el sistema coincida con la informacion de la Hoja de Apertura o
mantenimiento. Cualquier diferencia se la notifica, inmediatamente,
al Técnico de Colaterales a cargo de registrar la informacion en el
sistema. El supervisor firmara los documentos como revisados.

j) El Oficial de Cierres corrobora en el préximo dia laborable que la
informacidn del préstamo se registrd correctamente en el Sistema
de Préstamo Premier II y verifica en la siguiente pantalla:

> Payment-Schedule - informacidn relacionada al plan de pagos

k) Si existen errores en la informacién registrada en el Sistema, el
Oficial de Cierres se comunica mediante correo electrdnico con el
Técnico de Colaterales.

[} El Técnico de Colaterales accede en el Sistema la pantalla Change
Note Account y efectla las correcciones.

> Regresa a la opcidn Inguire Note al inicio del Sistema Premier II
a través de la pantalla Note Account Inguiry. Verifica que toda
la informacién del caso haya sido entrada y registrada
correctamente en el Sistema.

8. Si el cambio es solamente en el plan de pagos, el Técnico de
Colaterales:

a) Recibe del Oficial de Cierre la Hoja para Registrar Mantenimiento o
Cambio al Plan de Pago, BDE-F.059 (Anegjo 9), junto con la copia de
la Carta de Compromiso del Cliente o Acuerdo sobre
Reestructuracién de Préstamo.

b) Estampa el sello de Recibido con el dia, la hora y la firma de la
persona que recibid los documentos.

c) Se asegura que la Carta de Compromiso o el Acuerdo sobre
Reestructuracion de Préstamo estén debidamente firmados por las
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d)

a)

h)

),

K)

partes y que la hoja BDE-F.059 contenga las firmas del Oficial de
Cierres y el Supervisor 0 Gerente.

De no estar firmada la Carta de Compromiso, el Vicepresidente
Ejecutivo, segln aplique, podra conceder un término de diez (10)
dias laborables al Oficial a cargo del préstamo para la firma de ésta.

Verifica que la informacién del préstamo que se desglosa en la hoja
BDE-F.059 coincida con lo acordado en la Carta de Compromiso o el
Acuerdo sobre Reestructuracion de Préstamos.

De existir alguna diferencia, se regresa la Hoja BDE F.059 al Oficial
de Cierres para aclarar dudas.

En la pantalla Change Note Account se registra el nimero de
préstamo y en la pantalla Change Note se efectlian los cambios, se
le da Update al Sistema.

Regresa a la opcidn Inguire Note al inicio del Sistema Premier I1 y a
través de la pantalla Note Account Inquiry verifica que toda la
informacion del caso haya sido entrada y registrada correctamente
en el Sistema.

El Supervisor de Administracion de Crédito o la persona designada,
revisara el préximo dia laborable que la informacidn registrada en el
sistema coincida con la informacion de la Hoja de Apertura o
mantenimiento. Cualquier diferencia se la notifica, inmediatamente,
al Técnico de Colaterales a cargo de registrar la informacién en el
sistema. El supervisor firmara los documentos como revisados.

El Oficial de Cierres corrobora en el préximo dia laborable que la
informacion del préstamo se registrd correctamente en el Sistema.
Para ello, accede al Sistema de Préstamo Premier II y verifica en [a
siguiente pantalla:

> Payment-Schedule. Informacion relacionada al plan de pagos
gue aparece en la hoja BDE-F.059.

Si existen errores en la informacidon registrada en el Sistema, el
Oficial de Cierre se comunica mediante correo electronico con el
Técnico de Colaterales.
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[} El Técnico de Colaterales accede en el Sistema la pantalla Change

Note Account y efect(a las correcciones.

m) Regresa a la opcidn Inguire Note al inicio del Sistema Premier II a

través de la pantalla Note Account Inquiry y verifica que toda la
informacion del caso nuevo haya sido entrada y registrada
correctamente en el Sistema.

G. Pagos y Mantenimientos de Seguros de Préstamos

Proceso de verificacion, seguimiento y mantenimiento de ios pagos de las primas
de seguros sobre las colaterales de préstamos. Estos pagos pueden ser hechos
por el Banco, el Cliente o el primer acreedor hipotecario, si aplica.

El Técnico de Colaterales:

1.

Recibe del Oficial de Cierre el expediente de seguros y contribuciones
con toda la documentacidn referente a los seguros.

Entra al Sistema de Préstamos una addenda con la informacién
relacionada con el seguro, tal como: aseguradora, cantidad pagada,
cantidad asegurada, periodo que cubre el seguro y nimero de péliza.

En los casos en que se cierre un préstamo que cuente con una partida
para la compra de equipo y ésta no se haya desembolsado debido a
que no se ha comprado o recibido el equipo, una vez recibido el
mismo, el Oficial de Crédito realizara el inventario del equipo y la
gestion con el Cliente para obtener el seguro. (Refiérase al
Procedimiento para Desembolsos para el proceso de enmienda al “"UCC
Filing”.)

Recibe, mensualmente de la Divisién de Sistemas de Informacion, el
Informe del Vencimiento de las Pdlizas de Seguro. Este Informe
detalla las cantidades a pagar por las pdlizas de seguros que vencen
durante el mes vy el balance en la cuenta de reserva del préstamo.

Revisa la informacion del Informe que envia Sistemas de Informacion
con los datos del expediente del préstamo. Completa el espacio de
Comentarios en el Informe. De haber alguna diferencia, coteja cual es
la informacion correcta y, de ser necesario, procesa el mantenimiento
en el Sistema de Préstamos. Mantiene comunicacién con el Oficial de
Crédito para indicar el cambio en el Sistema.
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Identifica la forma de pago de las primas de seguros para dar

a) En el caso de Clientes que deben pagar directamente el seguro,
solicita a la compafila aseguradora la evidencia del pago del

b) En el caso de Clientes que tienen la pdliza financiada, solicita a la
institucién que financia dicha pdliza, evidencia del pago. Mantiene
récord de las pdlizas de seguros financiadas por otras instituciones .

¢) En el caso en que otro banco constituye el primer acreedor
Recibe las facturas de las compafiias de seguros correspondientes a las

a) De no recibir alguna factura para los casos que aparecen en el
Informe de! Sistema, se comunica con la compafiia aseguradora y

b) No procesa ningln pago de seguro si no tiene factura al respecto.
De no recibirse la misma, verifica con la compafiia de seguros si [a
pdliza fue cancelada. Si la pdliza fue cancelada por falta de pago
del Cliente o se recibe algin aviso de cancelacion, se solicita la

Procesa el pago de las primas de seguro que tienen factura y cuentan
con balance en la reserva del préstamo. Completa el formulario de
Solicitud de Emision de Cheque BDE-F.056 (Anejo 10) en todas sus

Recibe los cheques solicitados a Contraloria y tramita el envio a las

6.
seguimiento al pago del mismo:
seguro.
para dar seguimiento.
hipotecario, solicita evidencia sobre el pago del seguro.
7.
primas de seguro a pagar cada mes, a través del Banco.
solicita la misma.
factura y se procede de acuerdo al paso nimero diez (10).
8.
partes y lo entrega a Contraloria para la emision del cheque.
9.
compafiias aseguradoras, junto con Ia factura correspondiente.
10.

En los casos en que no existe cuenta de reserva o la misma no cuenta
con fondos o el balance no es suficiente para pagar los seguros, se
comunica con el Supervisor de Créditc o de Préstamos Especiales,
seguin aplique y con los Oficiales del caso, mediante correo electronico,
para que sea éste el que se comunique con el Cliente y realice las
gestiones de cobro.
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11.

12.

a) El Oficial de Crédito o de Cobros (si el préstamo se encuentra en
Préstamos Especiales) contacta al Cliente para hacer la gestion de
cobro.

b) Si el Cliente trae al Banco la cantidad correspondiente al pago del
seguro, la envia a Contraloria para que procese éste como un pago
a la cuenta de reserva y le informa al Técnico de Colaterales para
que realice el pago a la compafiia de seguro, siguiendo el proceso
de los dos incisos anteriores (8 y 9).

c) Si el Cliente no envia el pago, el Oficial de Crédito o de Cobros,
analiza el caso y lo presenta al correspondiente Nivel de Autoridad
para determinar si se aprueba el pago del seguro, sobregirando la
cuenta de reserva o cualquier otra accién a seguir.

d) El Oficial de Crédito o de Cobros envia memorando o certificacién
de aprobacion del correspondiente Nivel de Autoridad al Técnico de
Colaterales, lo cual puede incluir el sobregirar la cuenta de reserva
para pagar la poliza o no realizar el pago del seguro, en cuyo caso
se incluyen las razones para la denegacién.

El Técnico de Colaterales a cargo de seguros ejecuta la aprobacién del
Nivel de Autoridad correspondiente. En el caso de aprobarse el
sobregiro a la cuenta de reserva, procesa el pago, utilizando el
formulario de Solicitud de Emision de Cheques BDE-F.056'y lo entrega
a Contraloria, Una vez recibido el cheque de Contraloria, tramita el
envio a la compafiia de seguro, junto con la factura.

Realiza mantenimiento en el Sistema de Préstamos para actualizar la
informacién de seguros. Esta informacion incluye cambios, tales
como:

a) Cantidad de prima pagada

b) Fecha de pago

c) Fecha del proximo pago

d) Cualquier cambio en la pdliza

e} Los mantenimientos también pueden realizarse cuando se reciba
alguna notificacion de cambios en la cubierta del seguro, cantidad
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de la prima, entre otros. También se actualiza la informacién de los
seguros financiados por otras instituciones.

13. Archiva la copia del cheque, de la requisicion, de la factura y de la

certificacion que autoriza el pago o denegacién, si aplica, en el

expediente de seguro del préstamo correspondiente.

H. Pagosy Mantenimientos de Contribuciones

Proceso de verificacion, 'seguimiento y mantenimiento de los pagos de
contribuciones sobre las propiedades en colateral de préstamos. Estos pagos
pueden ser hechos por el Banco, el Cliente o el primer acreedor hipotecario, si

aplica.

El Técnico de Colaterales:

1.

Recibe del Oficial de Cierre el expediente de seguros y contribuciones
con toda la documentacion referente a las contribuciones.

En los casos en que el Banco es el primer acreedor hipotecario, envia
al Centro de Recaudacion de Ingresos Municipales (en adelante,
CRIM), una cinta actualizada de las propiedades que necesitan pago
de contribuciones, con su correspondiente numero de catastro (“Data

Property”).
En el caso en que otro banco es el primer acreedor hipotecario de la
propiedad otorgada en colateral al Banco, se comunica con el primer

acreedor hipotecarioc para que someta evidencia del pago de las
contribuciones o verifica en el sistema del CRIM,

Recibe del CRIM un archivo electrénico que incluye la facturacion sobre
contribuciones de las propiedades en que el Banco es el primer
acreedor hipotecario.

Solicita a la Divisidn de Sistemas de Informacidn que procese el
archivo electronico para producir el informe de contribuciones a pagar.
El informe detalla el nimero de la propiedad, nimero del préstamo, la
cantidad semestral (junio y diciembre) a pagar y el descuento por
pago dentro de los proximos treinta (30) dias desde que vence el pago
de la contribucidn.
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6. Recibe, semestralmente, de la Divisién de Sistemas de Informacién el
informe que genera la cinta. Dicha informacién forma parte del
Informe del Vencimiento de las Contribuciones.

7. Revisa la informacidn del Informe que envia Sistemas de Informacion
con los datos del expediente del préstamo. De haber alguna
diferencia, coteja cudl es la informacidn correcta y, de ser necesario,
procesa el mantenimiento en el Sistema de Préstamos. Mantiene
comunicacién con el Oficial de Crédito para indicar el cambio en el
Sistema.

8. Revisa en el mddulo de reserva (“escrow”) del Sistema de Préstamos,
para determinar si el préstamo tiene cantidad disponible para cubrir el
pago de contribuciones.

9. En los casos en que la cuenta de reserva no cuente con fondos o el
balance no sea suficiente para pagar las contribuciones de la
propiedad en colateral del préstamo, se comunica con el Supervisor ¢
Gerente de Crédito o de Préstamos Especiales, segin aplique y con los
Oficiales, mediante correo electrénico, para que sea éste el que se
comunique con el Cliente y realice las gestiones de cobro.

a) El Oficial de Crédito o de Cobros (si el préstamo se encuentra en
Préstamos Especiales) contacta al Cliente para hacer la gestién de
cobro sobre el balance al descubierto en la cuenta de reserva o le
solicita evidencia de pago, en el caso de que éste pague las
contribuciones directamente.

b) Si el Cliente trae al Banco la cantidad correspondiente al pago de
contribuciones, la envia a Contraloria para que procese éste como
un pago a la cuenta de reserva y le informa al Técnico de
Colaterales para que realice el pago al CRIM.

¢) Si el Cliente entrega copia de la evidencia del pago de las
contribuciones, se le envia al Técnico de Colaterales para el
expediente de contribuciones del Cliente.

d) Si el Cliente no envia el pago, el Oficial de Crédito o de Cobros
analiza el caso y lo presenta al correspondiente Nivel de Autoridad
para determinar si se aprueba el pago de las contribuciones,
sobregirando la cuenta de reserva o cualquier otra accion a seguir.
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e) El Oficial de Crédito o de Cobros envia memorando o certificacion
de aprobacidn del correspondiente Nivel de Autoridad al Técnico de
Colaterales, lo cual puede incluir el sobregirar 1a cuenta de reserva
para pagar las contribuciones o no realizar el pago, en cuyo caso se
incluyen las razones para la denegacion.

10. Elimina en el Informe, producto del archivo del CRIM, los préstamos
para los cuales no se hara el pago de las contribuciones:

a) Los casos en que los Clientes pagan directamente las
contribuciones inmuebles.

b) Los casos en que otro banco paga las contribuciones.
¢) Los préstamos cancelados.

d) Los casos en que el Banco determind que no pagard las
contribuciones.

11, Entrega el Informe a la Division de Sistemas de Informacién con las
instrucciones de eliminar estos casos del archivo, actualizar la cinta
magnética y proveer la informacion corregida al CRIM.

12. Completa el formulario de Solicitud de Emision de Cheque BDE-F.056
en todas sus partes y lo entrega a la Divisién de Contabilidad, no mas
tarde del 30 de enero y 30 de julio de cada afio.

Solicita dos cheques a favor del CRIM por la cantidad total de los casos
que tienen balance suficiente en la cuenta de reserva para el pago de
las contribuciones y de los que se recibié autorizacion del
correspondiente Nivel de Autoridad para pagar, sobregirando la misma.

13. Registra en el mddulo de reserva ("Fscrow” en el Sistema de
Préstamos la cantidad pagada en cada uno de los préstamos.

14. Anota la informacion pertinente en el récord correspondiente para
actualizar la informacion.

15. Recibe los cheques solicitados y los envia al CRIM con una carta de
tramite, los dias 30 de enero y 30 de julio de cada afio, desglosando
las cantidades de los cheqgues y la cinta magnética corregida.

16. Archiva en el expediente de cada préstamo, copia del cheque, de la
requisicién y de la certificacién que autoriza el pago o denegacion del
pago de contribuciones.
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I. Analisis de la Cuenta de Reserva

Proceso para determinar exceso o déficit de fondos en la cuenta de reserva.
Estos fondos son destinados al pago de seguros y contribuciones. El analisis de
la cuenta de reserva inicial lo realiza el Oficial de Cierres. De ser necesario
efectuar cambios a la reserva, el analisis es realizado por Administracién de

Colaterales.

1. El Técnico de Colaterales:

a)

b)

C)

d)

g)

h)

Recibe del Oficial de Cierre el expediente de seguros y
contribuciones.

Lleva a cabo un analisis de la reserva, por lo menos una vez al afio,
pero nunca después de! aniversario del vencimiento de la pdliza de
seguro o del pago del segundo plazo de las contribuciones.

Revisa el expediente de seguros y contribuciones y la solicitud del
Oficial de Crédito o de Préstamos Especiales, ya que, entre otras
cosas, éstos pueden solicitar un analisis de la cuenta de reserva por
cambios en la pdliza de seguros o contribuciones.

Determina el pago de las pdlizas de seguro, mediante el analisis de
los documentos en el expediente del préstamo o de los cambios en
polizas.

Determina el niumero de meses transcurridos desde que se renovd
cada péliza de seguros.

Determina el pago semestral y anual de contribuciones, para
establecer la cantidad mensual a facturar al Cliente. '

Verifica el nimero de meses transcurridos desde el dltimo pago de
contribuciones. Las contribuciones se pagan semestraimente para
propiedad inmueble (junio y diciembre) y anualmente para mueble.
Se considera ario calendario para estimar los fondos en reserva.

Multiplica el nitmero de meses transcurridos desde que se renovd la
pdliza de seguro y del dltimo pago de contribuciones por la
cantidad a pagar mensualmente para cada podliza de seguros y
contribuciones.
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. DESARROLLO AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES
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= Administracién de Colaterales
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Manual de Procedimientos: Fecha de aprobacion:
BDE-005-AC-Proc.01 20 de julio de 2011

i) Afiade a este célculo, la cantidad correspondiente a tres (3) meses
que debe mantener en fondo, como depdsito inicial que hizo el
Cliente al desembolsarle el préstamo. De esta manera, se obtiene
la cantidad que debe haber en fondos en la cuenta de reserva a la
fecha del analisis.

j) Si la cantidad en la cuenta de reserva es mayor que la que se
determiné debe tener el préstamo, le notifica al Oficial de Crédito o
de Préstamos Especiales para que informen lo que se va a hacer
con los fondos en exceso.

i. Los fondos puedan aplicarse al pago del préstamo.

ii. Los fondos pueden ser reembolsados al Cliente, mediante
cheque.

iii. Los fondos pueden dejarse en la cuenta de reserva y ajustarse
los pagos mensuales a la reserva.

Toda devolucién o transferencia de fondos tiene que tener el
consentimiento escrito del Oficial a cargo. De no recibirse dicha
aprobacion en un término de cinco (5) dias laborables, el Técnico
de Colaterales procedera con la devolucién del dinero.

k) El Oficial de Crédito o de Préstamos Especiales se comunica con el
Cliente e informa al Técnico de Colaterales la determinacion.

i. Si el Cliente solicita un reembolso de los fondos en exceso, le
envia al Técnico de Colaterales, copia de la carta de
autorizacion del Cliente para que procese el pago, mediante el
Formulario de Soficitud de Emision de Cheque BDE-F.056 a
Contraloria.

ii. Siel Cliente solicita aplicar los fondos al préstamo, se procesa el
mismo como un pago.

ifi. Si el Cliente interesa dejar el dinero en reserva para el préximo
pago de seguros y contribuciones, se ajusta el pago a la
reserva.

) Si la cantidad en la cuenta de reserva y los pagos mensuales,
segln el andlisis realizado, es menor que la necesaria para la
renovacion de los seguros y pago de contribuciones, se le notifica

-23-
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al Oficial de Crédito o de Préstamos Especiales la cantidad que
debe depositar el Cliente para cubrir la misma.

2. El Gerente de Préstamos Especiales prepara un informe mensual
donde detalla los préstamos a los que no se les han pagado los
seguros de propiedad y tienen colateral de propiedad inmueble con
estructura. Dicho informe debe incluir el valor asegurable de la
estructura y debe ser sometido a la Division de Contraloria.

3. La Divisién de Contraloria somete el informe a la compaiiia de seguros
del Banco y mantiene un registro de los costos relacionados con el
mismo para que se incluyan como parte de las gestiones de cobro al

Cliente.

IV. DEROGACIONES

Este Manual de Procedimientos de Administracion de Colaterales BDE-
005-AC-Proc.01, deroga los siguientes documentos:

* Manual de Procedimientos de Administracion de Colaterales, BDE-005-
AC.001, aprobado el 6 de octubre de 2006.

» Procedimiento de Transferencia de Expedientes Inactivos al Archivo
Central, AD-P.001, aprobado el 29 de febrero de 2000.

¢ Procedimiento de Solicitud de Expedientes Inactivos en el Archivo Central,
AD-P.002, aprobado el 29 de febrero de 2000.
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V. RECOMENDACION

El Manual de Procedimientos de Administracion de Colaterales BDE-
005-AC-Proc.01 ha sido recomendado por el Gerente de Administracidn de
Crédito del Banco de Desarrolio Econdmico para Puerto Rico.

AN (&

uan A. Vargas
Gerente
Divisidn de Administracién de Crédito
Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico

VI. APROBACION

El Manual de Procedimientos de Administracion de Colaterales BDE-
005-AC-Proc.01 ha sido revisado y aprobado por la Presidenta del Banco de

Desarrollo Econdmico para Puerto Rico, el 20 de julio de 2011, Estara vigente
inmediatamente después de su aprobacion.

Ivonne Otero Guzman?

Presidenta
~ Banco de Desarrollo Economico
para Puerto Rico
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BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

ANEJO1

HOJA DE COTEJO PARA ENTREGAR
sERTE A DOCUMENTOS LEGALES

GOLIEHHD DE FULIKTE ALED

(COLATERAL)
Nombre del Cliente Préstamo Nam.
Cantidad Aprobada: [$ | Fecha de Otorgado | Abogado:
oo | woeeo | ] DOCUMENTO | Cantidad -
O | daju. $
O | O | 2. Authorization Letter SBA* (Garantia %) $
0O | O | 3. Confrafo de Préstamo (Afidavit Nam. ) $
] [] 4. Contrato de Pre_endc: (Afidavit Nam. ) $
Colateral Descrita:
] [0 | 5. Pagaré Hipotecario (Afidavit Nam. ) Pagadero A: $
] [ O | 6. Esciitura Hipoteca de Bienes Inmuebles [ISimple [] Regisirada $
[0 | O | 7. Escritura Hipoteca de Bienes Inmuebles [ISimple [ Registrada $
[1 | [ | 8. Escritura Hipoteca de Bienes Inmuebles [1Simple [ Registrada $
O | O |9 Pagaré Asegurado (Afidavic Nam. ) $
O (] | 10. Cesién General de Cuentas por Cobrar $
0 N 11. Declaracion de Fi_nonciomiento (Afidavit Nam. ) $
Descripcion del Bien (es) Mueble
O | o 12. Acuerdo de Gravamen Mobiliario (Afidavit Nam. )
Descripcion del Bien {es) Mueble
C] [ | 13. Carta de Garantia Personal  (Afidavit Nom, ) $
L1 | 14. Carta de Garantia Personal  (Afidavit Nim. ) $
] H 15. DQC_UI_’YIGHTO Sobre Cesidn de [Jinventario [JRenta [JContrato $
(Alidavit: )
O] | O | 1é. Estudio de Titulo $
17. Pdliza de Seguro de Titulo [[JCubierta $ Propiedad Rango
O | o $
Excepciones:
(] | O | 18. Minuta de Presentaciéon  Escritura nom. $
O | O | 19. Certificado de Resolucién Corporativa $
[0 | O | 20. “Unconditional Guarantee SBA™ 3
O | O | 21. “Note" (SBA®)} $ $
[] [] 22. Com.pen.soﬁon Agreement for Services In Connectlion with g
Applicotion and Loan From (crin participation with)} SBA"
[ ] 23. Informe de Tasacion — Valor de la Propiedad  -$ $
Nombre del Tasador
[ 0 24, Cerlificado de Elegibilidad [ Agricola [J DDEC [ La Llave para tu Negocio $
A favor de :
0 | O | 25. Opinién Legal $

COMENTARIOS:

Documentos Enfregados por Documentos Recibidos por

Fecha

Fecha

BDE-F.133 (dic/2010) Revisado (juli2011)

* Administracién de Pequefios Negocios (SBA por su siglas en inglés)




ANEJO 2

GML.ERRG O ?UEF{TO mcu

SOLICITUD Y RECIBO POR ENTREGA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA AL CLIENTE

Préstamo

Oficial E :
Ndmero: icial que Entrega
PROPOSITO: Se solicitan los siguientes documentos para entregar el cliente por la:

: 1) CANCELACION TOTAL (Refiérase a la Certificacién de Cancelacién emitida por la Divisién de Contraloria)
2) LIBERACION PARCIAL (Refiérase a la evidencia de pago o aprobacién del Comité de Crédito, si aplica.)
D 3) CANCELACION DE PAGARE — ESCRITURA DE VENTA JUDICIAL

'DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS. A RETIRAR

Lo N e AR W R

=
o

=
=

=
o]

[
w

=
=

15.

Autorlzado por Fecha:
| : RECIBO DE ENT_REGA DE LOS DOCUMENTOS S LIC

Entregado por {nombreyﬁrma) Fecha: Recibido por: {nombre y firma) Fecha

DEVOLUCION DE

Recibido por (nombre yflrma) Fecha: Entregado por (nombrevf‘rma) Fecha:

BDE-F.060a (dic/2010) Revisado {jul/2011)



» BANCO DE ANEJO 3
DESARROLLO

ECONOMICO

PARA PUERTO RICO

GOBIERNG 0f PUEATO RILA

CERTIFICACION

NOMBRE

DIRECCION

CANTIDAD ORIGINAL

FECHA DE ORIGEN

NUM. DE CUENTA

Certificamos que este préstamo fue pagado en su totalidad. Actualmente el cliente no
tiene ofras deudas atadas a la colateral del préstamo.

Los documentos en béveda pueden ser cancelados y entregados al cliente.

Ejecutivo de Cuentas Fecha

Supervisor del Area Fecha

Oficial de Contraloria Fecha



= BANCO DE ANEJO 4
j DESARROLLO
' ECONOMICO

¥ PARA PUERTO RICO

GOBIERMG DE PUERTD RICG

SOLICITUD Y RECIBO POR RETIRO TEMPORERO DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA

Préstamo
Ndmero:

Oficial que Entrega:

Se solicitan los siguientes documentos para la revisién del:

[ ]1) Oficial de Crédito

| [ ] 2) Representante del Area de Asuntos Legales

PROPOSITO

Ll N R RN

Y
e

11.

12,

13,

14,

15.

Autorizado por:

Ehtregado por: {nombre y firma)

~ RECIBO'DE ENTREGA

Recibido por: (nombrey ﬁrma) '

Fécha:

)S DOCUMENTOS SOLICITAD

Recibido por: (nombre y firma)

Entregado por: {nombre y firma) | Fecha:

BDE-F.060b (dic/2010) Revisado (jul/2011)



BANCO DE ANEJO 5
i DESARROLLO
 ECONOMICO

" PARA PUERTO RICO
GOBIERND ‘DE:&.-QI-J-ENTO RICOD

SOLICITUD DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO INACTIVO

Fecha:

NOMBRE DEL SOLICITANTE AREA/DIVISION/DEPARTAMENTO EXTENSION

. Toda sollcltud de expedientes mactlvos en el Archlvo Central se Ilevara a cabo a traves de

AR O*- Fecha cuando se canceld el préslamo. Si el expediente es de Recursos Humanos, indicar el afio en que el empleado termind en el Banco.

Autorizado por: Supervisor/Gerente Fecha

Se entregd expediente(s) a , quién tendra la responsabilidad de entregar(los) no mas
tarde del

ENTREGADO POR:

FIRMA DE REPRESENTANTE DE COLATERALES FECHA
RECIBIDO POR: _
: FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA
PARA USO R/

ENTREGADO POR:

FIRMA UEL SOLICITANTE FECHA

RECIBIDO POR:
FIRVMIA DE REPRESENTANTE DE COLATERALES FECHA

BDE-F.094 (13-julio-01 — Revisado 1-dic-09 y 20-jul-11} Original — Colaterales // Copia Apoyo Adm/Oficial Responsable



=s. BANCO DE ANEJO 6
) DESARROLLO

F ECONOMICO

PARAPUERTDFJ(;Q

SOLICITUD DE EXTENSION PARA RETENER EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO INACTIVO

Fecha:

NOMBRE DEL SOLICITANTE AREA/DIVISION/DEPARTAMENTO EXTENSION

+ De necesitar mas tiempo con elflos expediente(s), debe solicitarlo con tres (3) dias de
anticipacion de la fecha limite de entrega a Administracién de Colaterales.

¢ El solicitante tendra una extension de diez (10} dias adicionales para entregar el(los)
expediente(s) en cuestion. De requerir un término mayor, explique la razén:

Autorizado por: Supervisor/Gerente  Firma: Fecha:

Nombre:

PARA USO EXCLUSIVO DE ADMINISTRACION DE COLATERALES

[[] Se aprueba la extension de término de uso del/de los expediente(s) entregado(s) el

/ / por diez (10) dias adicionales o sea hasta el

[] Se aprueba la extension de término de uso del/de los expediente(s) entregado(s) el

/ ! por ( ) dias adicionales o sea hasta el

FIRMA DE REPRESENTANTE DE COLATERALES FECHA

. RECIBO___________ |

ENTREGADO POR: FECHA:
FIRMA DEL SOLICITANTE

RECIBIDO POR: FECHA:
FIRMA DEL REPRESENTANTE DE COLATERALES

BDE-F.094-B ({1-DIC-09) Revisado (20/JUL/11} Original - Colaterales // Copia Apoyo Adm. /Oficial Responsable



ANEJO 7
.BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO HOJA DE ENTRADA Y |

. PARA PUERTOQ RICO

MANTENIMIENTO DE PRESTAMOS

% PARA ACLARAR SUS DUDAS O DEFINICIONES, PRESIONE LA TECLA F
& Cliente Nuevo SI [ | NO [ ] [ ]-Mantenimiento

Si el cliente tiene cuenta vigente en el BDE, indique el nimero del portfolio-linea.

DENTRO DEL CAMPO.

ﬁé.-sponsibility CodéfExecutive Officer

Branch Number Country Code ;
| Cédigo de Responsabilidad ~Ejecutivo de Cuenta NOm. de Sucursal Cédigo dg,a[s Puerto Rico
EINE@:RM;A__ B> 4
10F il
Relationship Code Tax Id Numbher Gender
Nombre' dal Cliente Cédigo de Relaclén # S5 Individual Sexo Raza
__(if@:_ud@) Mail (Correo) - .- 4
Relationship Code Tax Id Number Gender Race
Cidigo de Relacién #5S5 Patronal Sexo Raza
Mail (Correo) - - 4
Relationship Code Tax Id Number Gender Race
Nombre del Cﬁnyuge . Cadige de Relacion # 58 Individual Sexo Raza
0 Socto - Mail {Correo) - - 4
___ | - Business Phone [} Fax Number Birthday 777 .
Direccidn Poslal Tel. del Negogio Facsimil Fecha de Nacimienlo
787- - 787- - - -
Business Phone (2) Mobil Phone Birthday (+)
Tel. del Negocio Celular Fecha de Nacimienlo
787- - 787- - .-
Address 03 Home Phone (1) Home Phone (2) Birthday (+)
Direccion Flslca de la Tel Residencia Tel Residencia Fecha da Nacimiente
Residencia :
787- - 787- - - -
Address 04 Business Phone (2) Mobil Phone Birthday ()
Direccién Postal . Tel. del Negocio Celular Fecha de Nacimiento
N 787- - 787- - - -
Business Phone Mobil Phone Birthday (+)
Tel. del Negocio Celular Fecha de Nacimienlo
787- - 787- - - -
Address 06 Business Phone Mobil Phone Birthday (+)
Direccién Fisica de la Tel. del Negocio Celular Fecha de Nacimienlo
Residencia - - . .
787- - 787~ - - -
Address 07 Home Phone Other Phone Birthday ()
Direccidn Fisica dela Tel Residencia Otro teléfono Fecha de Nacimiento
Resldencfa ) ) :
, 787- - 787- - - -

BDE-F.057 (24-agosto-2001) Revisado (20-jul-2011) (¢#) MM-DD-YY



Forma de Neotificacidn

| 4-Zero Balance-No Repon or Notice

MaxnmuCredlt

A’R’K AL

LlNEA (Lme_lnform

Date Next Review{s)

Préxima revisién

[ Class Code

Clasificacién por Depto.

Emplecs Retenidos

Product Ma)umum Credlt

Programa Canlidad Aprobada Code Tipo de Linea
Interest Method Interest Rate | Loan Rate Index Loan Adjuster | Purpose Code Payment Code
Método de Calcular el Interés Interés (fijo) Indice de la Tasa de interés | Factor (+/-) Propésito del Préstamo Cédigo de Pago
None A % none
Loan Rating Code 1 | Classified Special | Classified Substantandar | Classified Doubtful | Classified Loss Date Last Classified
Cédigo Clasificacidn Fspegial Clasificacién Substandard Clasificacién Dudosa Clasificacion de Pérdida Uttima fecha de clasificacion
Flex Empleos Proyectados | Empleos Indirectos | Programa de Reembolsos | Abogado del Cierre | Industria Avicola

First Payment Date/Principal
Fecha de Primer Pago/Principal(+)

Payment Frequency/ Principal
Frecuencia de Pago/Principal

none

First Payment Date/Interest
Fecha de Primer Pago/ Intereses(+)

Payment Frequency/Interest
Frecuencia de Pago/intereses

none

Deferred Fees
[E]Cargo por Compromiso Financiado
[ECargo por Compromiso Pre- Pagado

Annual Revenual Code
Cédigo de Ingreso Anual

Next Rate Change Date
Proximo Cambio del Interés

Rate Change Frequency
Frecuencia de Cambio del Interés

Prepared by: Loan Closing Officer
Preparado por: Oficial de Cierre

Principal Amount | Number/Schedule Maturity Date (¢) | Escrow Amount | Approving Date(s)
Cantidad de Principal Total de Pagos Fecha de Vencimiento Cantidad de Reserva Fecha de Aprobacién

$ - - S - -
CRA ST Code County/Region Note Type SBA GP Number | NAICS
Municipio Comercial [ Agricola Tipo de Nota Numero de SBA Tipo de Industria

(o

) MM -DD -YY




ANEJO 8

=%, BANCO DE . .
: DESARROLLO Hoja de Registro de CONTROL
¥ ECONOMICO Moratoria o Reestructuracion NUMBER
PARA PUERTO RICO
GORIERHNO DE PUERTO RICOD
Current Customer Information
Note Number |Name
_ Frequency Codes
Daily Q |Quarterly 5 |Every b Years X |At Maturity
W |Weekiy S |Semi-annually 6 |Every 6 Years V |Manual
B |Biweekly A |Annually 7 |Every 7 Years U [Rate Changes
T [Twice Monthly 2 [Every 2 Years 8 |Every 8 Years G |Principal Advances
M |Monthly 3 |Every 3 Years 9 |Every 9 Years R |Rate F requency
E Bim'onthly 4 |Every 4 Years Y |One Time F |Billing Forecast

Renew Information

Payment Information

Renewal Change Option Renewal Date Interest Method Ilnt Pymt Freq 1* Int Pymt Date
Maximum Credit Code I [] RemainsEqual [ ] Change  |A=Non Revolving B=Revolving
Maximum Credit [l RemainsEqual [ ] Change
Accrual Basis | [] RemainsEqual [ ] Change  |[0=365/360 2=30/360
Rate Over ] RemainsEqual [ ] Change
Rate Change Frequency | [ RemainsEqual [ ] Change
Next Rate Change Date [] RemainsEqual || Change
Loan Rate Index - [ ] RemainsEqual [ ] Change  |1=Prime; 2=Libor 30; 3=Libor 60; 4=Libor 90
Loan Rate Adjuster [] RemainsEqual [ ] Change
Floor Rate [[] RremainsEqual [ ] Change
Ceiling Rate ] RemainsEqual [ ] Change

BDE-013-F.52 (Rev. mayo 2011)

Page: 10of 2



Note Number |Name

Payment Schedule

Start Date Freq | Num

Payment Amount

Escrow Payment

Total Payment

New Maturity Date ======>

Pending Payment Schedule

Start Date Freq | Num | Payment Amount | Escrow Payment Recaic Code* | Times
[ ] clear
I'] Clear
'] Cear
[ ] Clear
[ Clear
Clear
Clear

[ ] Clear
[ 1 Cclear
L] Cear
L] Clear
[] Clear
[ ] Clear

*Recalc Code: 90=Interest Only; 91=Principal Plus Period Interest

Payment Change

Payment Change Frequency | Next Payment Change Date | Payment Recaiculation Code

Payment Recalculation Term | Maximum Payment Amount | Minimum Payment Amount

Prapared by Revised/Approved by Registered by

Signature

Name

Title

Date

BDE-013-F.52 (Rev. mayo 2011) Page: 2 of 2



ANEJO 9

:BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO HOJA PARA REGISTRAR MANTENIMIENTO
PARA PUERTO RICO O CAMBIO AL PLAN DE PAGO

GOHIERHD BE PUERTO RICD

[ ] método 2

Fecha de Comienzo(¢) Frecuencia de Pago j0s Cantldad a PagPrln Reserva Tasa de Interés |
- - $ $ Yo

Fecha de Comienzo(+) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - $ $ %

Fecha de Comienzo(4) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - S $ %

Fecha de Comienzo(¢) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - $ $ %

Fecha de Comienzo(¢) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - $ $ %

Fecha de Comienzo(s) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - $ % %

Fecha de Comienzo(¢) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - $ $ %

Fecha de Comienzo(s) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés
- - $ $ %

Fecha de Comienzo(+) Frecuencia de Pago # Pagos | Cantidad a Pagar /Prin | Reserva Tasa de Interés

BDE-F.059 (octubre-2001) Revisade (julio-2011)

(¢) MM -DD - YY




=== BANCODE _
¢ =3 DESARROLLO

¥ J ECONOMICO
PARA PUERTO RICO

GOHIERHO DE FUERTO RICG

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

ANEJO 10

De: Para: Contraloria

Nombre del Caso: Nombre del Cliente:

Fecha Limite: Fecha de Extensidn:

Preparado Revisado y Aprobado
Supervisor o Gerente de Adm. de Crédito
Emitido
Comentario
Balance Segln Control Balance Segiin Premier
Fecha:

Cantidad Original: Crédito Disponible;

Cantidad Retenida: Cantidad Retenida:

Cantidad Desembolsada: Cantidad Solicitada:

Sobrante: Sobrante:

Diferencia:

Dias en Atraso:

BDE-F.056
Forma Electrdnica Preparada por Sistemas de Informacion




