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I. PROPOSITO

E! propésito del Procedimiento de Cierre es delinear el proceso a seguir para el cierre de
los préstamos aprobados bajo los productos de préstamos, concesion de garantias e
inversiones del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico (en adelante el
“Banco”). Esto incluye préstamos nuevos, participaciones y reestructuraciones. Este
procedimiento no aplica a préstamos que se otorguen bajo el producto de Tarjetas de
Crédito.

II. PROCEDIMIENTO

A. Carta Compromiso

1. Una vez aprobado el financiamiento y emitida la Carta Compromiso, el
Eiecutivo de Cuentas y el Oficial de Cierre se reuniran con el cliente
para discutir la Carta Compromiso e indicarle los documentos necesarios

para el cierre,

2. El Ejecutivo de Cuentas dara seguimiento al cliente para obtener la
Carta Compromiso firmada, el pago del cargo por compromiso y
también revisar que se haya recibido el pago del cargo por originacion

(si aplica).
B. Referido al Oficial de Cierre

El Gerente 0 Supervisor de Crédito refiere el caso al Oficial de Cierre. El
expediente debe incluir la Carta Compromiso aceptada por el cliente y los
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garantizadores (si aplica)’, evidencia del pago del cargo por compromiso (si
aplica), evidencia del pago del cargo por originacion (si aplica), el expediente
de crédito y cualquier otro documento o expediente necesario para llevar a
cabo el cierre. El Oficial de Cierre completara la Hoja de Cotejo sobre los

Documentos para Formalizar un Cierre.
'C. Revision de Documentos

1. En caso de que el Oficial de Cierre no haya podido reunirse con el
cliente y el Ejecutivo de Cuentas para discutir la Carta Compromiso, el
Oficial de Cierre se comunica con el cliente dentro de un término de dos
(2) dias laborables, contado a partir de la fecha de recibo del
expediente. Ademas, verifica y da seguimiento al cliente de los
acuerdos establecidos en la Carta Compromiso, o0 en la Carta de
Autorizacion y Acuerdos del Préstamo (Préstamo en Garantia), cartas de
garantias de agencias federales o estatales y de la entrega de los
documentos requeridos para el cierre. El seguimiento sera mediante
llamadas telefdnicas, por cartas, correo electrdnico o por cualquier otro
medio aceptable, y se documenta este seguimiento en el Sistema de
Originacion.

2. La Ley NUm. 85 de 18 de junio de 2002, otorga a la Administracion de
Servicios Generales la facultad de mantener en funcionamiento un
Registro Unico de Licitadores y de expedir un Certificado de Elegibilidad,
a los negocios que cumplen con toda la documentacion necesaria para

" En el caso de los Préstamos en Participacion, la Carta Compromiso, ademas de estar firmada por los
clientes y los garantizadores (si aplica), debe de estar firmada por el Oficial o los Oficiales autorizados de
la Institucién o Instituciones que estén participando con ¢l Banco en el financiamiento

PAGINa 2DE 13




, BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO | Area pE CrEDITO Y AREA DE

PARA PUERTO RICO » DESARROLLO DE NEGOCIOS

i

Estado Libre Asociado de Puerto Rico PROCEDIMIENTO DE CIERRES
Procedimiento Nim.: FECHA DE APROBACION: 1 DE DICIEMBRE DE 2006
BDE-013-007 FecHA DE ENMIENDA: 15 DE MAYO DE 2007

ser proveedores de bienes y servicios al Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. De igual manera, la OE-2006-32, dispone la emisién de
una Certificacidn Ideal, otorgada por la Compaiiia de Comercio y
Exportacion, para facilitar el proceso de solicitud de permisos y endosos
gubernamentales. La Certificacién Ideal evidencia el buen estatus del
solicitante con las agencias y su elegibilidad para recibir aquello que
esté solicitando. Por tal razdn, tanto el Certificado de Elegibilidad como
la Certificacion Ideal pueden ser utilizados en sustitucion de los
documentos de agencias gubernamentales que son necesarios para el
cierre del préstamo. Dichos Certificados deben estar vigente al

momento del cierre.

3. El Oficial de Cierre solicita el Estudio de Titulo o una actualizacion del
mismo, seglin sea el caso, sobre las propiedades solicitadas en colateral.
El Oficial de Cierre verifica en ese Estudio de Titulo:

a.  El rango de nuestro gravamen, segin la Carta Compromiso.

b.  Cualquier situacién que afecte la colateral e impida que se
constituya la misma, segin los términos y condiciones aprobados

por el Banco.

c. En el caso de que la propiedad esté sujeta a gravamenes que
afecten adversamente el rango del Banco, le notifica al Asesor
Juridico en Financiamiento, al Ejecutivo de Cuentas y al cliente

para la accion correspondiente.

PAGINA 3 DFE 13



PARA PUERTO RICO DESARROLLO DE NEGOCIOS

Estado Libre Asociado de Puerto Rico PROCEDIMIENTO DE CIERRES
Procedimiento Nam.: FecHA DE APROBACION: 1 DE DICIEMBRE DE 2006
BDE-013-007 FECHA DE ENMIENDA: 15 DE MAYO DE 2007

De existir alguna de las situaciones antes senaladas, el Oficial de
Cierre notifica al Asesor Juridico en Financiamiento y éste
recomendara la accion a seguir al Gerente o Supervisor,

4.  El Oficial de Cierre se comunicara con el Ejecutivo de Cuentas cuando

ocurre aiguna de las siguientes situaciones:

a. Vencimiento de la Carta Compromiso.

b. Cambio en los términos y condiciones de aprobacion.
¢. Relevos o dispensas para documentos de cierre.

D. Enlos casos en que se requiera pdliza de seguros, el Oficial de Cierre remite
ésta a Administracion de Colaterales para su revisién. Dicho término de
revision no excedera de dos (2) dias a partir de la fecha en que se remitio la
misma. Una vez revisada, el Oficial de Cierre calculara la reserva inicial para

seguros y contribuciones, si aplica.

E. En algunos casos que incluyen, pero no se limitan a, cierres que la alta
gerencia estime prudente, reestructuraciones, planes de pago, moratorias y
otros cambios en términos y condiciones que requieran la preparacién de
documentos legales, éstos se podran llevar a cabo directamente entre el
Ejecutivo de Cuentas y el abogado, previo a la autorizacién del Gerente o del

Supervisor de la Division.
F.  Preparaciéon de Documentos Legales

1. Se prepara una hoja de tramite con el caso final para cietre al Asesor
Legal para solicitar asignacion de abogado. Dicha hoja debe estar
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firmada por el Supervisor o Gerente de la Divisién que solicita el cierre.
La asignacion de abogado debe ser en un méximo de dos (2) dias.

2. Cuando la documentacién requerida del cliente esté completa y
correcta, segin la Hoja de Cotejo correspondiente, los documentos
necesarios para la preparacion de los documentos legales se envian al
abogado asignado por el Asesor Legal General 0 persona designada por
éste. Estos pueden ser abogados externos o internos, segln el tipo de
Cierre,

3. La documentacion debe ser preparada por una firma de abogados
aceptable a la Division Legal del Banco o abogados internos. Se utilizan
los documentos aprobados por la Division Legal.

4. El Oficial de Cierre procura someter a la Division Legal o al abogado
externo los documentos, diez (10) dias antes de la fecha establecida

para el cierre.
5. Dependiendo de! caso, el abogado:

a.  Prepara los borradores de la documentacion legal de préstamo,
segln los términos y condiciones de la Carta Compromiso y cartas
de garantias de las agencias federales y estatales, si aplica.

b.  En un término de cinco (5) dias, contados a partir de la fecha del
recibo de los documentos por el abogado, éste debe someter los
borradores de los documentos legales y la factura de los
honorarios de abogado para la revisidn de los Oficiales de Crédito
y Cierres.
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C.

En casos mas complejos, el Gerente o Supervisor de Crédito

puede autorizar un periodo mayor.

En el caso de los documentos enviados por bancos comerciales, cuando

los mismos son para el otorgamiento de garantia o participaciones, se

les envia inmediatamente al Asesor Juridico en Financiamiento, al

Asesor Legal General 0 a la persona en quien éste delegue para su

revisién y aprobacion.

G. Revisidon de documentos legales

1

Una vez recibidos los documentos legales, el Oficial de Cierre verifica

que los mismos estén completos y contengan todos los términos y

condiciones de la Carta Compromiso y cartas de garantias de las

agencias federaies y estatales. En particular coteja:

d.

Que estén correctos y completos, los nombres, los nimeros de
seguro social e identificacion de las partes involucradas.

la cantidad v términos del préstamo.

La informacidn de colateral, verificando que toda la
documentacién requerida esté completa.

Tasa de interés, seglin Carta Compromiso y cartas de garantias de
agencias federales y estatales, cuando aplique, y que esté de
acuerdo al término aprobado.

Plan de repagos, segln la Carta Compromiso vy cartas de garantias
de agencias federales y estatales, si aplica.
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f.  Cumplimiento con términos y condiciones de SBA, EDA, FSA, Rural

u otras agencia federales o estatales, si aplica.
g. Otras Cldusulas especiales, si aplican.

2. El Oficial de Cierre entrega copia de los borradores de los documentos
legales al Ejecutivo de Cuentas y al cliente (de estar disponible) para su
revisién. De no estar disponible el Ejecutivo de Cuentas, se entregan al

Supervisor 0 Gerente de la Division.

3. El Oficial de Cierre se comunica y coordina con el cliente y el Ejecutivo
de Cuentas, la devolucién de los documentos legales con sus
correcciones o comentarios, si aplica, para su revision previa al cierre.

4. De haber la necesidad de hacer algin cambio o correccién en los
documentos legales, el Oficial de Cierre coordina los mismos (de ser
aceptables al Banco) con el abogado interno o externo y el Ejecutivo de

Cuentas.

5. El Gerente o Supervisor de Crédito revisa la Hoja de Cotejo y autoriza el
cierre, previa recomendacion del Oficial de Cierre.

H. Coordinacién para el Cierre

El Oficial de Cierre confirma la fecha y hora del cierre con todas las partes
involucradas: cliente, Ejecutivo de Cuentas, oficiales autorizados a firmar los
documentos de cierre, representante de la compaiiia de Pdliza de Titulo,
abogado(s), conyuges, garantizador(es), si aplica y otros seglin sea el caso.

I. El Oficial de Cierre notifica al representante de la compafiia que emite el
seguro de titulo para que prepare la péliza correspondiente.
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J.  Apertura del caso en el Sistema de Préstamos

1. El Oficial de Cierre prepara con anticipacion (por lo menos un dia antes
del cierre) la hoja de apertura para la firma del Ejecutivo de Cuentas, la
cual debe estar autorizada por el Supervisor o Gérente. Excepciones a
este término debe ser aprobado por el Supervisor, Gerente o
Vicepresidente Ejecutivo de Crédito. En la hoja de apertura se debe
incluir cualquier recordatorio (“tickler”) de aquellas excepciones de
colateral y de cualquier dispensa o documento que esté por recibirse

durante la vida del préstamo.

2. El Oficial de Cierre entrega la hoja de apertura autorizada al Técnico de
Colaterales de Administracion de Colaterales. Esto debe ser no mas

tarde del dia antes del cierre.

3. En el caso de préstamos que requieren la preparacion de una libreta de
cupones para el pago, el Oficial de Cierre entrega copia de la hoja de
apertura el dia antes del cierre al Apoyo Administrativo que prepara
dicha libreta.

4,  El Oficial de Cierre indica al cliente que debe venir acompafiado por el
conyuge (si aplica), los codeudores o garantizadores, si fuese el ¢aso,
cualquier otra parte necesaria para el cierre y le recuerda que debe(n)
traer lo siguiente, segun la hoja de cotejo correspondiente:

a. Identificacion con retrato y firma, segin requerido por la Ley
Notarial de Puerto Rico.

b. Resolucién Corporativa, si aplica.
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¢.  Sello Corporativo, si aplica

d. Efectivo, cheque, cheque certificado o de gerente o giro para pago
de:

1. honorarios legales, si aplica,
2. pdliza de seguro de titulo, si aplica,
3. estudio de titulo, si aplica,

4. pdliza de seguros, si aplica,

wun

. cualquier otro gasto incurrido.

e. Cualquier otro documento o evidencia requerida que esté

pendiente.

5.  El Ejecutivo de Cuentas solicita al cliente las evidencias necesarias para
efectuar desembolsos, al menos dos (2) dias antes de la fecha del
cierre, segin lo establece el procedimiento para desembolsos. Luego
de recibida y verificada la evidencia, se procesa la requisicién de
desemboiso y la envia al Apoyo Administrativo de Contraloria para que
prepare el cheque no mas tarde del dia del cierre.

6. En el caso de otorgamiento de garantia o participaciones, el banco
participante hace los arreglos del cierre y el Oficial de Cierre notifica al
Ejecutivo de Cuentas y a los oficiales autorizados a firmar los
documentos, con antelacion, la fecha, hora y lugar del mismo.
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K. Cierre del Préstamo

1. El Apoyo Administrativo de Contraloria prepara el (los) cheque(s) a
desembolsarse el dia del cierre del préstamo.

2. Antes de la firma, el Oficial de Cierre corrobora:
a. el interés vigente el dia del cierre.
b. que los cheques estén preparados.

c. que los clientes presenten todos los documentos requeridos para
la firma, segun lo establece el Inciso I1.]. 4. de este documento.

3. El abogado entrega los documentos legales del cierre al cliente para la
lectura y [os orienta sobre los mismos. De estar todo en orden, el
abogado obtendra la firma de los clientes.

4.  Los oficiales autorizados del Banco firman en representacion del Banco.

5. El abogado y el Oficial de Cierre cotejan que todos los documentos
estén firmados e inicialados por las partes.

II11. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CIERRE A
ADMINISTRACION DE COLATERALES

A. El abogado le entregara los originales y dos copias de los documentos de
cierre al Oficial de Cierre. FEste verifica los mismos y entrega, junto con la
Hoja de Cotejo para Entrega Documentos Legales, el criginal y una copia a
Administracion de Colaterales v la otra copia al cliente.
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B. El Abogado a cargo del cierre es responsable de tramitar la presentacion de
las escrituras otorgadas en el Registro de la Propiedad, la presentacion y
notificacién de los contratos de cesién y el registro de los gravamenes

mobiliarios en el Departamento de Estado.

C. E Oficial de Cierre entrega la documentacién, con la hoja de cotejo antes
mencionada, el mismo dia que se reciben para guardarse en bdveda. Si no se
puede completar la hoja, al dia siguiente se debe completar, pero en todo
momento los documentos se deben mantener en bdveda en lo que se procede

a compietar la hoja.

D. Administracién de Colaterales recibe y acusa recibo de la documentacién legal
debidamente firmada. Notifica al Oficial de Cierre, Ejecutivo de Cuentas y a
los Gerentes y Supervisores de Crédito cualquier deficiencia que detecte (falta
de documentos requeridos en la aprobacidn, falta de firmas, etc.).

E. En caso de ser notificado de deficiencia(s) y/o dispensas, Administracién de
Colaterales da seguimiento a las mismas y prepara un memorando al
expediente, al Gerente y Supervisor de Crédito, sobre el plan de accién a

seguir.

IV. DEROGACIONES

El Procedimiento de Cierres deroga los siguientes Procedimientos:

A. CCC-P.001 - Control de Calidad para el Cierre del Préstamo, aprobado el 8 de
septiembre de 1998, con vigencia del 30 de septiembre de 1998
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B.

V.

CCC-P.002 — Verificacion y Registro del Préstamo, aprobado el 8 de septiembre
de 1998, con vigencia del 30 de septiembre de 1998

CCC-P.003 — Desembolso de Préstamo, aprobado el 8 de septiembre de 1998,
con vigencia del 30 de septiembre de 1998

FEM-A-P.003 — Cierre del Préstamo, aprobado el 8 de septiembre de 1998, con
vigencia del 30 de septiembre de 1998

FEM-A-P.004 — Registro en el Sistema y Desembolso de Préstamo, aprobado el
8 de septiembre de 1998, con vigencia del 30 de septiembre de 1998

ME-P.003 — Cierre del Préstamo, aprobado el 8 de septiembre de 1998, con
vigencia del 30 de septiembre de 1598

ME-P.004 — Registro en el Sistema y Desembolso de Préstamo, aprobado el 8
de septiembre de 1998, con vigencia del 30 de septiembre de 1998

RECOMENDACION

El Procedimiento de Cierres ha sido revisado y recomendado por la Vicepresidenta
Ejecutiva del Area de Crédito y la Vicepresidenta Ejecutiva del Area de Desarrollo de

Negocios

e i __Garly

VILMA PELLOT ENID FLORES |
VICEPRESIDENTA EJECUTIVA ' Vlcepre3|denta Ejecutiva
AREA DE CREDITO Area de Desarrolio de Negocios

PAcina 12 DE 13

BANC() DE. DESARROLLO EﬁﬂNOMiCO ,,,_AREA,DEC_REDHQT}L_ A’REAaQL. I



ANCO DE DESARROLLO Economico

A ST PRI T A - ArEa DE CREDITO Y AREA DE
' PARA PUERTO RICO

— DESARROLLO DE NEGOCIOS
Estado Libre Asociado de Puerto Rico PROCEDIMIENTO DE CIERRES

Procedimiento N{m.: FecHA DE APROBACION: 1 DE DICIEMBRE DE 2006
BDE-013-007 FECHA DE ENMIENDA: 15 DE MAYO DE 2007

VI. APROBACION

El Procepimrento DE CIERRES ha sido aprobado por la Presidenta del Banco de Desarrolio

Econdmico para Puerto Rico, en San Juan de Puerto Rico, el 1 de diciembre de 2006 y
enmendado el 15 de mayo de 2007.

C

{
~ Annette M. ntoto Terrassa
Presidenta

Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico
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