PO Box 2134
BANCO DE San Juan, PR. 00922-2134

DESARROLLO
ECONOMICO Tel, 767.641.4300

PARA PUERTO RICO www.bdepr.org

GOBIERNO DE PUERTOQ RICO

AREA DE RIESGO Y CUMPLIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE
VISITAS

BDE-007-CUMP-PROC.02

Aprobado el 15 de junio de 2010
Enmendado el 19 de julio de 2011



== BANCODE

% 3 DESARROLLO A
# | ECONOMICO AREA DE RIESGO Y CUMPLIMIENTO

- PARA PUERTO RICO PROCEDIMIENTO DE VISITAS

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Procedimiento Nim.: FECHA DE APROBACION: FECHA DE ENMIENDA:
BDE-007-CUMP-Proc.02 15 de junio de 2010 19 de julio de 2011

TABLA DE CONTENIDO

L. PROPOSITO ..oooovoeeoeeereeeseeseeeseeeeemeseessesessssssssssesssssssessssssssssssasss s sesssssssssmaansessossos
II.  PROCEDIMIENTO . ...ccommmereesmseceriommsesssesseeeeeessssesssssssessseemmmmmmessessssssesessesssessssssssssenses
III. FORMULARIO DE VISITA ...ooooeecocosemesseeeereeoessesessesesssssssesmmsses s sssssssssssssssanssmsessennes
IV, ENMIENDAS.....coooreoeoe oo eeeeeereeseesse s st ssesesesssssssssssssnsssasssasssssesssssssssssssssessesssessosio
V. DEROGACION ....coeeeoeeeseeeeeoeevetseeeseeremessseseessssessseesssesssessostbessssessssesssesseessasssinsssssesons
VI, RECOMENDACION ....oovererecevreeeeeesseeesssesssesessesssesssssseseseesssssssssssssssesssssssnsssssssssssassseses
VIL APROBACION ..o eeeeeeeeeeeeeessseves e soessessesesssssesssssssasssssssssssenssssssssssessssssssssassssons



BANCO DE

DESARROLLO :
ECONOMICO AREA DE RIESGO Y CUMPLIMIENTO

PARA PUERTO RICO PROCEDIMIENTO DE VISITAS

GQBIERHO DE PUERTO RICQ

Procedimiento Nim.: FECHA DE APROBACION: FECHA DE ENMIENDA:
BDE-007-CUMP-Proc.02 15 de junio de 2010 19 de julio de 2011
I. PROPOSITO

El propdsito del Procedimiento de Visitas del Banco de Desarrollo Econdmico para
Puerto Rico (Banco) es verificar la existencia del negocio, direccidn fisica,
observar si tiene la capacidad de proveer los servicios descritos en la informacién
provista por el cliente y aclarar dudas relacionadas con el analisis de crédito o
inversion de capital de riesgo. La visita es una gestién importante en la
realizacion de debida diligencia sobre el cliente con el propdsito de conocer al
cliente (KYC, por sus siglas en inglés) y para la clasificacién de riesgo.

II. PROCEDIMIENTO

A. El Oficial de Crédito! tiene la responsabilidad de visitar a los clientes
potenciales del Banco, como parte del proceso de evaluacion y de verificacion
de la informacion provista por el cliente.

En los casos de tarjetas de crédito, el Oficial de Crédito debe visitar al
cliente cuando exista duda con respecto a la existencia y viabilidad del
negocio, documentacion o algln otro aspecto que sea necesario verificar.

En los casos de préstamos para seguros agricolas, la Corporacidn de
Seguros Agricolas (CSA), para extender la podliza de seguro, entrevista al
agricultor, revisa en su sistema la informacion histérica, corroborando asi
que el cliente es agricultor existente. Ademas, en la solicitud de consulta se
informa que agrénomos del Departamento de Agricultura confirman en el
proceso de la peticién del seguro agricola, que la persona es agricultor de
su region agricola y que una vez se toma la solicitud de la pdliza de seguro,
agrénomos o inspectores de la CSA realizan una visita de campo para
observar las plantaciones y cosechas que les informa el agricultor. Es por
esta razén, que el Banco puede descansar en la visita que haga un oficial
de la CSA para identificar al cliente potencial y verificar la informacién
provista por éste. No obstante, el Oficial de Crédito o su supervisor pueden
tomar la decisidn de visitar al cliente, de considerarlo necesario.

' El Oficial de Crédito se refiere al personal de las Areas de Crédito, Desarrollo de Negocios y Riesgo y
Cumplimiento que tengan a su cargo la evaluacidn o administracion de préstamos. También incluye al
personal de la subsidiaria del Banco, Economic Development Bank Capital Investment (EDBCI).
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En los casos en que el Banco mantenga acuerdos de colaboracion o
programas de garantias de préstamos con agencias o instrumentalidades
del gobierno, el personal de la agencia a cargo de tramitar los préstamos
con el Banco, podra realizar la visita al negocio o cliente potencial. En
dichos casos, el Banco debera explicar al personal de la otra agencia los
criterios para llenar el Informe de Visita.

En los préstamos en Participacion con la banca privada o cooperativas, la
otra entidad podra realizar la visita. En estos préstamos, el Banco compra
una participacién del préstamo concedido por un banco comercial o
cooperativa. Es importante reconocer que en estos préstamos,
técnicamente el cliente del Banco es la institucion financiera participante y
no el deudor del préstamo. La institucion financiera participante es
responsable de visitar, realizar el desembolso y administrar el préstamo. Es
requisito para la participacion del Banco, que la institucidén financiera
participante cuente con un Programa de Cumplimiento BSA/AML y OFAC. El
Banco también podra visitar al deudor, de entenderlo necesario.

Los negocios establecidos en la residencia de los clientes deberan ser
visitados.

En los casos de solicitud de préstamos o inversion de capital para
establecer un negocio nuevo, el Oficial de Crédito le solicita el Contrato de
Arrendamiento (si aplica), y otros documentos que confirmen la intencidn
de establecerse. En estos casos, la visita puede ser realizada:

v durante el proceso de analisis o

v durante el término de tres (3) meses luego de comenzadas las
operaciones; 0 cuando se terminen los desembolsos para eguipo; o
cuando se realicen todos los desembolsos, de no existir partida para
equipo; lo que sea menor.,

B. Una vez otorgado el préstamo o la inversion de capital de riesgo, los clientes
que han sido clasificados como de Alto Riesgo, segin el Procedimiento de
Andlisis de Riesgo y Debida Difigencia, deben ser visitados dos (2) veces al
afio. De entenderlo necesario, el Oficial de Crédito puede reunirse con el
Oficial de Cumplimiento del Banco para discutir el mismo y determinar si
ambos asisten a la visita.

Los casos que son transferidos a la Division de Préstamos Especiales contintian
con el mismo patrén de visitas, mientras el negocio se encuentre en operacion.
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1. Los préstamos que son referidos a agencias de cobro y contindian en

operacion, deberan ser visitados. Si el negocio esta clasificado como Alto
Riesgo, debera ser visitado dos (2) veces al afio. Si estd clasificado como
Bajo o Mediano Riesgo, debera ser visitado por lo menos una vez al afio.
El empleado de la Division de Préstamos Especiales a cargo de los
préstamos referidos a agencias de cobro, debera orientar a [as agencias de
cobro sobre el Informe de Visita y Andlisis de Riesgo para que preparen €l
mismo, segun la clasificacion de riesgo de negocio.

Los préstamos que son clasificados como pérdida y continlan en
operacion, deberan ser visitados, segun su clasificacién de riesgo.

Sin embargo, no se requerira visitar al cliente en las siguientes situaciones:

1.

3.

Cuando el negocio cerré operaciones. En el expediente debe haber
documentacién que evidencie que el negocio cerré operaciones.

Cuando el préstamo ha sido declarado incobrable y ha cerrado
operaciones.

Negocios que han radicado quiebra.

Los préstamos transferidos a la Division Legal no seran visitados por el Oficial

de Crédito, a menos que e! abogado que tenga asignado el caso lo autorice, de
manera gue no se afecten las negociaciones por la via legal.

El Oficial de Crédito y el Oficial de Cumplimiento (si aplica) deben obtener [a

siguiente informacion de la visita:

1.

Observar si la direccidn fisica es la indicada en el expediente, si es
adecuada v si el negocio esta identificado.

Descripcidn de las operaciones del negocio

a. Observar si hay clientes en el negocio (si aplica)
b. Observar cantidad de empleados (si aplica)

Cotejar si el negocio tiene los permisos y licencias al difa y si estan visibles.

Observar el tipo y cantidad de inventario para determinar si es el
adecuado para el negocio. Si el negocio es de servicio, verificar que posea
las facilidades vy el equipo adecuado.
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5. Obtener una lista de los principales suplidores y clientes y su localizacién

6.

(si estan fuera de Puerto Rico vy los Estados Unidos).

Solicitar cualquier informacién adicional que entienda necesaria para la
evaluacion del caso o revision anual y discutir las dudas surgidas durante
la revision del expediente o en la visita.

F. Una vez realizada la visita, el Oficial de Crédito debe completar el Formulario
Informe de Visita y Clasificacion de Riesgo. Dicho Formulario esta dividido en
varias secciones:

1.

En la primera seccion se escribe fa informacion general del cliente que se
visita: nombre del cliente o negocio, fecha de la visita, direccién y teléfono,
nombre de la persona que los atiende y puesto, nombre y firma del Oficial
del Banco que hace la visita.

En la seccién de Objetivos de la Visita, se incluye la informacion obtenida
sobre los criterios descritos en la Seccién II, Inciso C de este documento.

El Formulario provee una seccion para Comentarios, en la cual, se escribe
informacién adicional que se interese documentar de la visita.

En la seccion de Seguimiento Necesario se incluye cualquier gestidn que
sea necesaria realizar, tales como: seguimiento al cliente para entrega de
documentos adicionales, visita en alguna fecha posterior, entre otras.

El Formulario incluye una seccion de Clasificacién de Riesgo, la cual sera
explicada en el Procedimiento de Andlisis de Riesgo y Debida Difigencia.

Si en la visita se observa que todo estd en orden, se continGa con los otros

procedimientos de crédito o inversion de capital de riesgo.

H. Si durante la visita se entiende que el cliente puede necesitar financiamiento
adicional, se le orienta sobre los productos de financiamiento del Banco.

Si en la visita se observa que existe alguna incongruencia entre el negocio y

sus operaciones, el Oficial de Crédito realiza lo siguiente:
» Solicita al cliente una explicacién de la actividad que no aparente ser tipica

para el tipo de negocio.
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» Evalla [a informacién ofrecida por el cliente. Si la informacion no aclara las
dudas del Oficial de Crédito, éste lo informa a su supervisor y se comunica,
inmediatamente, con el Oficial de Cumplimiento y el Vicepresidente
Ejecutivo de Riesgo y Cumplimiento del Banco para determinar la accidn a
segulir.

1. El Procedimiento de Andlisis de Riesgo y Debida Diligencia incluye otros
criterios que se eval(ian con la informacion provista por el cliente y la obtenida
en la visita al negocio. La informacién obtenida en [a visita es necesaria para
preparar la clasificacion de riesgo del negocio. (Refiérase al Procedimiento de
Andlisis de Riesgo y Debida Diligencia.)

K. El Formulario de Visita y Clasificacion de Analisis de Riesgo debe ser archivado
en el expediente del cliente.

El proveer informacion falsa o el realizar actividades que no son compatibles con el
tipo de negocio, son factores que contribuyen a la clasificacién de un negocio o
persona como de Alto Riesgo de lavado de dinero. Si el Oficial de Crédito que
realiza la visita al cliente detecta o tiene la sospecha de alguna actividad
incompatible con el negocio, debe natificarlo, de inmediato, a su supervisor, al
Oficial de Cumplimiento y al Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo y Cumplimiento del
Banco para que evallen la posibilidad de radicar un Informe de Actividad
Sospechosa.
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III. FORMULARIO DE VISITA

CLIENTE:

Direccién Fisica y Teléfono:

Visitando a:
Puesto.

Representante(s) BDEPR: Firma del Oficial del BDEPR:

Objetivos de la Visita

Cotejar si la localizacién es adecuada, si es la indicada en el expediente y si el negocio
estd identificado

Descripcién de las Operaciones del Negocio

Estimar el nlimero de clientes y empleados en el Negocio, si aplica
# de clientes: # de empleados:

Cotejar los Permisos (si tiene los permisos necesarios, si estdn visibles y al dia)

Descripcién del inventario; si el negocio es de servicios, cotejar si tiene las facilidades
adecuadas

Informacidn sobre suplidores y clientes fuera de Puerto Rico y los Estados Unidos:

Otros:

Comentarios

Seguimiento Necesario
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IV. ENMIENDAS

El Procedimiento de Visitas podra ser enmendado cuando sea necesario para
mejorar el proceso de reglamentacion del Banco o para conformarlo con las
enmiendas a la Ley de Secretividad Bancaria, USA Patriot Acty a la promulgacion
de nuevas leyes relacionadas con la prevencion del lavado de dinero y del

financiamiento del terrorismo.

Toda enmienda al Procedimiento de Visitas debera ser fecomendada por el
Presidente y aprobada por la Junta de Directores del Banco de Desarrolio
Econdémico para Puerto Rico, ya que el mismo forma parte del Programa de

Cumplimiento del Banco.
V. DEROGACION

El presente documento deroga el Procedimiento de
aprobado el 21 de septiembre de 2006.

VI. RECOMENDACION

Visitas, BDE-02-RC.P.03,

El Procepmiento DE Visrias, BDE-007-CUMP-Proc.02, ha sido recomendado por

el Vicepresidente Ejecutivo de Riesgo y Cumplimiento y la Presidenta de! Banco
de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

VPE de R|esgo y Cumphmiento
BANCO DE DESARROLLO ECONGOMIC

VONNE OTERO

PRESIDENTA

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO

PARA PUERTO RiCO PARA PUERTO RICO
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VII. APROBACION

El Procepimiento DE VisitAs, BDE-007-CUMP-Proc.02, ha sido aprobado por la
Junta de Directores del Banco de Desarrolio Econdmico para Puerto Rico, en San
Juan, Puerto Rico, el 15 de junio de 2010 y enmendado el 19 de julio de 2011.
Comenzara a yegjr inmediatamente después de su aprobacidn.

~ ANA A. QUINTERO ARLOS BATLLE
SECRETARIA PRESIDENTE
JUNTA DE DIRECTORES JUNTA DE DIRECTORES
BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO BANCO DE DESARROLLO ECONGMICO
PARA PUERTO Rico PARA PUERTO RICO




