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INTRODUCCION

El Banco cuenta con un Area de Desarrolio de Negocio a la que estd adscrita
el Centro de Banca Empresarial (CBE). En el CBE se ofrece orientacién a los
clientes sobre los productos y servicios del Banco, ademas de procesar la
Solicitud de Financiamiento.

Cuando se procesa una Solicitud de Financiamiento en el Centro de Banca
Empresarial del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico (Banco), el
Oficial de Productos Bancarios (OPB)! debe ser cauteloso en el andlisis de la
peticion que nos presenta el solictante. Debe evaluar la Solicitud de
Financiamiento, todos los documentos basicos que forman parte de ésta y
cualquier otra informacién y documentos pertinentes para recomendar una
estructura de finandamiento adecuada, segin las necesidades del diente y
que a la vez, proteja de forma adecuada al BDE. El OPB o el Ejecutivo de
Cuentas (EC) no se comprometeran con el cliente hasta que obtenga una
dedision del Nivel de Autoridad correspondiente.

El otorgamiento de un financiamiento se compone de varias etapas, estas
son:

I) Orientacion y Entrevista

II) Solicitud

III) Analisis de Crédito

IV) Cierre
V) Administraciéon
(1) Cobros

(2) Ejecucion de Cobros

! Se refiere al Oficial de Productos Bancarios y a otro personal que se le asignen funciones similares
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Este Procedimiento incluye la etapa de Orientacion y Entrevista.

I) ORIENTACION Y ENTREVISTA — CENTRO DE BANCA EMPRESARIAL

El Banco creod el CBE con el proposito de ofrecer al pequefio y mediano

empresatrio los siguientes servicios:

~

Orientacion sobre los productos y servicios del BDE

Orientacién sobre la documentacion basica necesaria para tramitar
una Solicitud de Financiamiento y los pasos a seguir

Originacion de préstamos

Asistencia y obtencion de incentivos gubernamentales

Centro de pagos

Biblioteca virtual

Enlace con las entidades profesionales de Puerto Rico

Recursos para ofrecer talieres y charlas del Banco a través de la
Isla

Educacion para empresarios a través de talleres

El cliente solicita orientacidn respecto a los programas de
financiamiento disponibles en el BDE y de los servicios que se
ofrecen en el CBE. Esta puede ser realizada mediante llamada
telefonica, Internet, visita al Banco y en diferentes foros que
participe ef BDE.

El OPB del Banco tiene la responsabilidad de orientar al cliente
respecto a los requisitos de elegibilidad y términos y condiciones
generales de los productos del BDE, de acuerdo al Reglamento
de Financiamiento del Banco (Refiérase al Reglamento de
Financiamiento y a las Politicas de Financiamiento).
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Cuando la orientacion es ofrecida por un EC del BDE, éste hara
lo posible para coordinar con el personal del CBE para que esté
presente al momento de la orientacidn. Posteriormente, el OPB

dard seguimiento a la solicitud y a los documentos basicos

regueridos al cliente.

El OPB de! Banco debe solicitar informacion para determinar la
elegibilidad del proyecto durante fa orientacion inicial o el primer
contacto con el cliente:

D

2)

3)

la orientacion inicial debe proveer los mecanismos
necesarios para determinar la elegibilidad de las
solicitudes de finandamiento. En caso de que el proyecto
no sea elegible, se le notificara al cliente por escrito o al

momento de la orientacion.

Cuando se lleva a cabo una orientacion por teléfono y el
cliente solicita informacion del Banco, la misma es
enviada por correo, junto con una comunicacién a esos
efectos (Vea Anejo 1),

Los Oficiales de Crédito del Banco, asignados a las
oficinas de la Compaiila de Comercio y Exportacién de
Puerto Rico, a las oficinas regionales del Departamento
de Agricultura y a los Bancos Municipales deben entrar
las orientaciones realizadas en el Sistema de Originacion
o completar la “Hoja de Orientacion” y enviarla al CBE
para que la informacion sea registrada en el Sistema de
Originacion. Esta hoja debe ser sometida en el menor
tiempo posible, pero no debe de exceder mas de diez
(10) dias.
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4) Se registra toda la informacion obtenida en el Sistema de

Originacion.

II) SoLICcITuD

Si se determina elegibilidad, se entrega y explica al cliente la Solicitud
del Banco (Vea Anejo 2) y "Hoja de Documentos Basicos” (Vea Anejo
3), necesarios para procesar la misma.

El CBE recibe Ia Solicitud de Financiamiento:

A. REVISION DE SOLICITUD — El OPB recibe, revisa y verifica que la
Solicitud de Financiamiento esté completa y firmada por el
solicitante, co-solicitante y garantizadores, asi como los
documentos basicos requeridos.

1) Revisa que los documentos basicos entregados por el
cliente sean los necesarios para radicar la Solicitud de
Financiamiento.

2) Estampa en la solicitud y en la propuesta el sello con la
fecha de recibido.

3) Refiere la solicitud al Supervisor 0 Gerente para asignarla
a un OPB.

1) El OPB abre un expediente para cada una de las
solicitudes de préstamo recibidas.

Mantiene los expedientes en forma organizada, segin la
hoja de Cotejo de Organizacion del Expediente de Crédito
(Vea Anejo 4).

5)  Registra la informacién al Sistema de Originacion.
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B. TIEMPO PARA COMPLETAR LA SOLICITUD

1)  Sometida fa soficitud y la documentacién inicial, el OPB
notifica al diente, mediante carta, los documentos
bésicos necesarios para completar la misma.

2) Fl OPB dard seguimiento mediante llamadas telefdnicas o
cartas para que el cliente complete su solicitud en un
término no mayor de 25 dias. Durante dicho término, el
OPB dard seguimiento mediante llamadas telefénicas o
cartas.

3) Faltando diez (10) dias para que expire el témino de los
veinticinco (25) dias, el OPB envia una carta al cliente,
notificdndole que tendita un término final de diez (10)
dias para cumplir con la informacién y documentacion
requerida, de lo contrario el caso podra ser dado de baja.
En los casos en que el cliente expresamente lo requiera,
se le daré un término de tiempo adicional.

C. RADICACION — Se considera radicada la solicitud cuando esté
completa en todas sus partes, firmada e incluya todos los
documentos bdsicos requeridos para analizar fa peticion, por lo
tanto, el OPB:

1) Solicita informe de crédito personal de los garantizadores
y deudores.

2) Solicita referencias de crédito comerciales y de los
suplidores (Vea anejo 5).

3)  El OPB verificara en el Sistema “Premier” si el solicitante
es o0 ha sido diente del BDE. De igual manera, verificarg
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en el Sistema de Originacion si ha solicitado servicios
previos en el BDE. En ambos casos, el Gerente del CBE
determinara la accioén a seguir e incluye evidencia de esta
gestion en el expediente.

4)  El OPB cotejara con las listas de OFAC los nombres del
solicitante, co-solicitante, accionistas y garantizadores e
incluye evidencia de esta gestién en el expediente.

5) Una vez completada 1a solicitud con todos los
documentos basicos requeridos, el OPB, revisa y analiza
todos los documentos sometidos, y de ser necesario,
solicita documentaddn adicionai o justificacion a la
informacién sometida por el cliente. Ademas, verifica
que la informacion incluya todos los datos necesarios
para el analisis de crédito.

6) El OPB prepara una tarjeta "Perfil del Cliente” (Vea anejo
6) y asigna un namero de solicitud.

7} La Gerente del CBE refiere los expedientes completados
de los clientes al Area correspondiente para que sean
asignados para analisis.
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III) RECOMENDACION:

El PROCEDIMIENTO DEL _CENTRO DE BANCA EMPRESARIAL ha sido
revisado y recomendado por Ia Vicepresidenta Ejecutiva del Area de

Desarrollo de Negocios.

( od OFF

ENID FLORES
i VICEPRESIDENTA EJECUTIVA
AREA DE DESARROLLO DE NEGOCIOS

IV) APROBACION

El PROCEDIMIENTO DFL CENTRO DE BANCA EMPRESARIAL ha sido
aprobado por la Presidenta del Banco de Desarrollo Econémico para
Puerto Rico, en San Juan de Puerto Rico el 13 de mayo de 2004 y
enmendado el 20 de abril de 2007.

(it

AMSETTE M. MONTOTO TERRASSA
Presigenta
Banco de Desarrollo Econémico
para Puerto Rico
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