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I. PROPOSITO

II.

III.

IV.

El Procedimiento para Desembolsos tiene el propdsito de establecer un método
uniforme, agil y sencillo para realizar los desembolsos de préstamos dentro del
sistema de control interno fiscal del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto
Rico (BDEPR o Banco). Los desembolsos se hacen fundamentados en evidencia
aceptable para el BDEPR, tales como: facturas y cheques cancelados, entre
otros, en las formas y medios aceptables cominmente para las transacciones
comerciales regulares y a discrecién del BDEPR.

RESPONSABILIDAD

Este Procedimiento sera utilizado por todos los empleados, oficiales, supervisores
y gerentes responsables del proceso de desembolsos de préstamos. Cualquier
excepcién a lo aqui establecido, requiere la autorizacion del Vicepresidente
Ejecutivo de Finanzas y Operaciones o del Gerente de la Divisién de
Administracién de Crédito.

ALCANCE
Este Procedimiento aplica a todos los desembolsos de préstamos.

DEFINICIONES

A. Evidencia aceptable — Se refiere a cheques cancelados, facturas, estados de
cuenta bancarios, recibo de pago del suplidor, certificacidon de un contador
publico autorizado, certificado de balance de cancelacién de un banco o
cualguier otro documento, en la forma y medio aceptable cominmente para
las transacciones comerciales reguiares, que acredite y demuestre
claramente el uso de los fondos solicitados y que el Oficial de Cierre y
Desembolso, Supervisor o Gerente de la Division de Administracién - de
Crédito, evalle y acepte.

B. Niveles de Autoridad — Se refiere a los Niveles de Autoridad, segin se
describen en la Politica de Margenes para Transacciones.
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DESEMBOLSOS
A. Los desemboisos se hacen fundamentados en evidencia aceptable para el

BDEPR, tales como, facturas y cheques cancelados, en la forma y medio
aceptable comdnmente para las transacciones comerciales regulares. Todo
desembolso solicitado debe contener la evidencia documental que acredite
y demuestre claramente el uso de los fondos solicitados. De esta manera,
se agiliza el proceso de verificacién y produccion del desembolso.

Toda copia de factura utilizada para efectuar un desembolso, deberd
contener una certificacién del prestatario de que la misma es una copia fiel
y exacta de [a original. En los casos donde se solicitan reembolsos para el
prestatario, se consideran como evidencia documental necesaria, entre
otros, documentos tales como facturas, recibos y cheques cancelados. Se
puede aceptar evidencia de pago en efectivo (recibos firmados que incluyan
nombre, direccion y teléfono de la persona o entidad que recibié el pago),
hasta un maximo de mil délares ($1,000). Cantidades mayores de mil
délares ($1,000) podran ser aprobadas por el Vicepresidente Ejecutivo de
Finanzas y Operaciones o el Gerente de la Divisién de Administracion de
Crédito.

En el caso que el reembolso solicitado no se haya efectuado mediante un
cheque, se debe someter cualquier evidencia que refleje que el prestatario
incurrid en el gasto en cuestién y que realizd el pagd en efectivo, tarjeta de
crédito, transferencia electronica o ATM. Por ejemplo, recibos de cajas
registradoras de los lugares donde se hizo la compra, debidamente
identificados con el nombre del establecimiento, algin sello en el
documento que indique que fue pagado o alguna declaracién del vendedor
del producto que indique la cantidad que le fue pagada.

Excepciones se pueden evidenciar con:

1. El corte del estado de cuenta del banco donde se evidencie el pago y
la factura.

2. la factura y una certificacion del contador publico autorizado sobre el
pago de las facturas.

3. En el caso de Crédito Agricola, se incluye como evidencia documental
los informes de supervisién preparados y firmados por el Ejecutivo de

2




BANCO DE AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES
DESARROLLO D1viSION DE ADMINISTRACION DE CREDITO
CONOMICO

PARA PUERTO RICO PROCEDIMIENTO PARA DESEMBOLSOS

GOBIERNGDG DE PUERYTO RICO

Procedimiento NGm.: Fecha de aprobacion:
BDE-005-ACr-Proc.03 13 de diciembre de 2010

Cuentas o el Agrénomo de Area del Departamento de Agricuitura,
segln requerido en cada caso en particular.

E. Transferencia de uso de fondos debe ser aprobada por los correspondientes
Niveles de Autoridad.

F. De no presentarse evidencia para reembolso al prestatario, se procede a
desembolsar a nombre de éste y del suplidor, segin lo indica la factura. El
prestatario puede autorizar por escrito que el desembolso se efectle al
suplidor solamente. La factura debe contener, al menos, la siguiente
informacién:

1. Nombre legible, direccidn postal y fisica y teléfono del suplidor a quien
se le realizara el pago.

2. Fecha, la cual no debe de ser anterior a la fecha de la soficitud del
préstamo o a la fecha aprobada por los correspondientes Niveles de
Autoridad.

3. Detalle de los productos vendidos y su costo.

4.  Nombre legible de a quién el suplidor le vendié los productos, el cual
debe corresponder al nombre del prestatario.

G. Enlos casos en que el prestatario presente una factura para desembolso y
el Oficial de Cierre y Desembolso observe algo extrafio o impropio en la
misma, deberd confirmar la factura, mediante llamada telefénica al
suplidor. En la llamada se verificara la informacién de descripcion de los
productos y servicios, equipos, precios y cantidades aportadas por el
comprador.

H. Para facturas por servicios de utilidades (agua, luz y teléfono), sélo se
confirmara que la factura esté a nombre del negocio o prestatario.
Cualquier excepcion a lo aqui dispuesto requerird la aprobacion del
Supetrvisor o Gerente de la Divisién de Administracién de Crédito.

I. Si el suplidor tiene oficinas en Puerto Rico, previa discusion con los
Supervisores, Gerente o VPE del Area, se determinara si es necesario visitar
estas oficinas para corroborar su existencia. De igual forma, no serd
necesario confirmar cotizaciones o facturas de aquellas tiendas por
departamentos o cadenas de tiendas establecidas en Puerto Rico.

._3__
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J.  Se podran confirmar facturas en cualquier momento, no importa la
cantidad, a discrecidén del Oficial de Cierre y Desembolso, Supervisor o
Gerente de la Division de Administracion de Crédito.

K. Los Oficiales de Cierre y Desembolsos, Supervisores o Gerente de la Division
de Administracidn de Crédito, podran hacer uso de la Internet u otras
fuentes para verificar cualquier informacion relacionada al proceso de
desembolsos. Los empleados, oficiales, supervisores y gerentes,
responsables de alguna manera en el proceso de desembolsos de
préstamos, deberan referir al Oficial de Cumplimiento cualquier situacion
sospechosa de que el documento ¢ informacién brindada por el cliente no
es confiable. Dicho referido debera realizarse conforme a las Politicas y
Procedimientos del Programa de Cumplimiento del BDEPR.

L. En cada desembolso, en cualquier medio o forma, el Oficial de Cierres y
Desembolsos debe verificar, el nombre del cliente, cosolicitante y
garantizadores, incluyendo garantizadores hipotecarios, con la Lista de
Nacionales de Designacién Especial de la Oficina de Control de Activos
Foraneos, asi como del individuo, compafiia o corporacién a la que se le
esté realizando el desembolso. Esta revisién no serd requerida cuando el
desembolso se realice a agencias gubernamentaies.

M. Para los negocios nuevos, la fecha limite retroactiva de las facturas a
desembolsarse, es aquella de la solicitud del préstamo, segln registrada en
los sistemas del BDEPR, o la aprobada por los correspondientes Niveles de
Autoridad.

N. Para los negocios existentes, se podréan realizar desembolsos que
comprendan los pagos a suplidores 0 némina, incluyendo los previos a la
solicitud de financiamiento, siempre y cuando hayan sido aprobados por los
correspondientes Niveles de Autoridad.

O. El Oficial de Cierre y Desembolso estampara el sello de PAGADO (Anejo 1) a
toda factura que se desembolse y mantendra un expediente con copia del
cheque vy los documentos justificando dicho cheque.

P. A discrecion del BDEPR, se podran hacer desembolsos por concepto de
servicios siempre que el suplidor ¢ el prestatario someta al BDEPR los
relevos o decretos que correspondan, conforme a la norma en estos casos.
La factura debe contener el nimero del seguro social del proveedor del
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servicio, su nombre y direccién legible. Es responsabilidad del Oficial de
Cierre y Desembolsos a cargo del préstamo, obtener dicho documento o
indicar la exencidn legal.

Q. Se desglosara lo que corresponde a servicios y productos, en aquellas
facturas en las que se incluya el costo de productos y servicios. En la
partida de servicios se le aplica lo expuesto en el parrafo anterior.

R. No se haran desembolsos a nombre del suplidor solamente, a menos que el
prestatario lo solicite por escrito y el Oficial de Cierre y Desemboiso y su
Supervisor, 10 autorice.

S. No se desembolsardn cheques para el pago de ndmina directamente al
empleado del prestatario.

V1. USO DE FONDOS

El desembolso del préstamo se efectuard, de acuerdo a la proporcidn aprobada,
para los usos que se detallan a continuacion.

A. CAPITAL DE OPERACIONES
Los gastos mas comunes bajo este renglén son:

Colocacién de anuncios,

Pago de estudios de titulo, seguros de titulo, pdlizas de seguro y
gastos legales, _

9. En los préstamos agricolas se incluye: siembras, plaguicidas, semillas,
etcétera,

1. Compra de inventario y materiales de produccion,
2. Pago de servicios de agua, electricidad y teléfono,
3. Materiales de oficina,

4. Renta,

5. Reembolso de némina,

6. Seguros,

7.

8.
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10. El pago de comisién se debe evaluar caso a caso, individualmente, y
requiere la autorizacién del Vicepresidente Ejecutivo de Crédito o
Gerente de Crédito correspondiente.

Luego del cierre, con las recomendaciones y la autorizacion del Ejecutivo de
Cuentas a cargo de la administracion del caso, el Oficial de Cierre y
Desembolso podra desembolsar, sin presentar evidencia o factura, los
siguientes por cientos:

1. Préstamos hasta $25,000 se podra desembolsat hasta el 50% del total
del préstamo.

2. Préstamos de $25,000 a $100,000, se podra desembolsar hasta el
50% del capital de operaciones.

3.  Préstamos de mas de $100,000 se podra desembolsar hasta el 50% o
hasta $100,000, lo que sea menor, del capital de operaciones.

Se deberd presentar evidencia del uso de estos fondos, antes de los
desembolsos subsiguientes.

De comprarse inventario en el exterior, se podra requerir un préstamo
interino o la utilizacién de la linea de crédito que el BDEPR mantiene con la
banca privada para expedir Cartas de Crédito.

Si el banco que emite la Carta de Crédito no es uno donde el BDEPR tiene
una linea de crédito, el cheque por la aportacion del BDEPR se hara a
nombre de dicho banco, en la fecha de pago de la carta de crédito.

Nomina

Cuando lo solicitado sea el pago de néminas netas, se desembolsara de dos
maneras:

1. Aquellas que el prestatario ha pagado y muestre los cheques
cancelados o el jornal donde se evidencie, con la firma del empleado,

que recibié dicho pago.

2. A solicitud del prestatario y cuando sea un negocio que esta
comenzando operaciones, el Ejecutivo de Cuentas recomendard al

-6-
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Oficial de Cierre y Desembolso, el desembolso de la primera partida
por concepto de némina.

a. Este desembolso se justificara con la certificacion de la cantidad a
desembolsarse. Esta certificacién debera ser del Contador de la
empresa o0 del prestatario, en caso de que el Ejecutivo de
Cuentas que administra el préstamo entendiera que es meritoria.

b. La certificacién debera indicar el monto total y neto de la ndmina
a pagar por empleados y el periodo que cubre.

c. Cuando el prestatario solicite el préximo desembolso de némina,
debera presentar evidencia de haber pagado la ndmina anterior.
Esta evidencia podra ser el jornal, debidamente suscrito por cada
empleado que recibié su pago o si tiene un sistema de némina
computadorizado dentro de su sistema de contabilidad, copia de
éste debidamente certificado por su Contador o del prestatario,
en caso de que el Ejecutivo de Cuentas que administra el
préstamo entienda que es meritoria.

3. De no poder justificarse el uso (pagar némina) del desembolso
anterior, no se desembolsara posteriormente ninguna partida para ese
propdsito.

4, No se pagara némina directamente a los empleados del prestatario.

B. MEIORAS

Si se le ha requerido un préstamo interino para mejoras, refiérase a las
guias para construccion, que se encuentra en la Seccion VI, Uso de Fondos,
Inciso E.2. Construccion de Locales o Edificio, Financiamiento Interino, de
este Procedimiento.

1.

Se desembolsard por adelantado el 50% del total de dicha partida sin
presentar evidencia o facturas, siempre que dicho 50% no represente
més del 50% de ninglin contrato de mejoras. No se podra
desembolsar el 100% del costo. Se desembolsara por etapas de
construccion terminada. Se debe presentar evidencia del uso dado a
estos fondos, antes de desembolsos subsiguientes o presentar
evidencia aceptable al BDEPR de que los trabajos relacionados a dicho
desembolso se realizaron correcta y completamente.

-
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2. El Oficial de Cierre y Desembolso verificara que los desembolsos se

~ realicen conforme a los usos aprobados y autorizard el préximo

desembolso, el cual continGia el proceso ordinario, acompafnandolo de
las facturas v la evidencia aceptable.

El Ejecutivo de Cuentas a cargo, debera realizar una visita para
confirmar que las mejoras se llevaron a cabo o someter copia de dicho
informe al Oficial de Cierre y Desembolso para continuar con los
desembolsos subsiguientes.

C. MAQUINARIAY EQUIPO

1.

Los desembolsos para magquinaria y equipo se realizaran segn los por
cientos establecidos en ia aprobacién del financiamiento, a base de
facturas o evidencia aceptable, luego de que el Oficial de Cierre y
Desembolso haya cumplido con lo indicado en la Seccion V.
Desembolsos, Inciso F, de este Procedimiento.

Se podra desembolsar una cantidad parcial del costo antes de instalar
la maquinaria o el equipo, y se desembolsara la suma total cuando el
Ejecutivo de Cuentas que administra el préstamo, verifique [a
instalaciéon de lo financiado, vy asi lo certifique al Oficial de Cierre y
Desembolso.

Si el Ejecutivo de Cuentas que administra el préstamo entendiera que
no es posible la instalacion, sin el desembolso total, por el valor del
equipo, se procedera al desembolso con la evidencia de la factura.
Luego, en un tiempo maximo de 30 dias, el Ejecutivo de Cuentas
certificara que el equipo esta ubicado en el negocio e instalado. De
ser necesario un tiempo adicional, el Ejecutivo de Cuentas deberd
someter, al correspondiente Nivel de Autoridad, un memorando
explicativo con la autorizacidn del supervisor inmediato.

De comprarse maquinaria o equipo en el exterior, se podrd
requerir un préstamo interino o la ufilizacién de Cartas de Crédito. En
caso de maquinaria 0 equipo, la aportacién del prestatario debera ser
antes de la formalizacion de la Carta de Crédito. El cheque por la
aportacion del BDEPR se hara en la fecha de pago de la Carta de
Crédito, a nombre del banco que la emitid.

-8-
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D. CONSTRUCCION DE LOCALES 0 EDIFICIO

1.

Financiamiento Permanente - EI BDEPR no provee financiamiento
interino, excepto cuando no se pueda conseguir en la banca privada, y
asi sea aprobado por los correspondientes Niveles de Autoridad. De
conseguirse en la banca privada, se someterd para el desembolso lo
siguiente:

d.

a.

Certificacion final del proyecto, emitida por el banco privado que
ofrecié el financiamiento interino y el Ingeniero a cargo del
proyecto,

Evidencia de pago final al contratista, incluyendo el retenido,
Aceptacion formal de la obra por parte del duefio,

Relevo de compafiia de fianzas “"Payment and Performance
Bond”,

Seguro sobre la propiedad,

Evidencia aceptable al BDEPR de la aportacion que le corresponde
al prestatario, y

Permiso de Uso de ARPE.

Financiamiento Interino

a.

Se recibird la certificacion (o requisicién) de fondos por obra
realizada.

El Ejecutivo de Cuentas del BDEPR revisara que la misma esté
conforme al presupuesto aprobado por el BDEPR.

Se asegurard que la certificacion no exceda el presupuesto por
uso.

Se inspeccionara la certificacion para verificar la obra realizada en
el “site”. Esta inspeccion la realizara un ingeniero o arquitecto
designado por el BDEPR.
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e. Luego de inspeccionado, y con el visto buenc del inspector
asignado por el BDEPR, (de ocurrir ajustes recomendados en la
inspeccion) se recibira la certificacién y se procederd con un
desembolso bajo nuestros métodos. Es importante que al total
desembolsado se le retenga el diez por ciento (10%).

f. El pago del retenido del diez por ciento (10%) se podra
desembolsar por tarea, por uso o al final, seglin se haya
negociado. Para ello, sera necesario seguir los pasos que se
establecen en la conversidn del préstamo interino a permanente.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

1. En los préstamos garantizados con la Administracién de Pequefios Negocios
(SBA, por sus siglas en inglés), previo al cierre, el Oficial de Cierre y
Desembolso deberd confirmar la aportacién original del prestatario y en el
primer desembolso debera completar el formulario SBA 1050, segin
requerido por dicha agencia.

2. El Oficial de Cierre y Desembolso debera someter copia de los cheques de
pago de pdlizas de seguro a Administracién de Colaterales.

3. El Oficial de Cierre y Desembolso realizara todos los tramites necesarios para
el registro del gravamen sobre vehiculos de motor en el Departamento de
Estado.

4. Cuando el Oficial de Cierre y Desemboiso termine de efectuar todos los pagos
correspondientes a las partidas de propiedad mueble, procederd a completar
el formulario “Detalle de Equipo Adquirido”. Dicho formulario sera revisado
por el supervisor inmediato y se le referird al Ejecutivo de Cuentas.

a. El Ejecutivo de Cuentas coordinara la visita con el cliente y tomaré el
inventario. Obtendra la firma del cliente y del Oficial del BDEPR en el
formulario UCC-1-PR.  Referira los documentos a la Divisidn - de.
Administracion de Crédito para la radicacion al Departamento de Estado
del original y copia por correo certificado y entregard copia de lo remitido
al Departamento de Estado a Administracion de Colaterales.

-10-
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b. El Técnico de Colaterales recibira, revisard y digitalizara el formulario UCC-
1-PR vy los archivard en el expediente de colaterales. El Técnico de
Colaterales mantendrd un registro de los formularios tramitados,
radicados v los registrados oficialmente en el Departamento de Estado.

¢. El BDEPR podrad efectuar pagos mediante transferencia electrénica. En
este caso, el cliente o el suplidor deberd indicar la ruta y nimero de
cuenta a transferir. La transferencia electrénica tendra un costo para el
cliente que se cargara al financiamiento.

d. Las requisiciones para los desembolsos de préstamos se prepararan
utilizando el Sistema de Originacién. Dichas requisiciones seran
preparadas y revisadas por el Oficial de Cierre y Desembolso y autorizadas
por el Supervisor de Administracién de Crédito a cargo de Cierre y
Desembolso y el Gerente de Administracion de Crédito.

e. Durante el proceso de preparar y revisar la requisicidn se debera consultar
con el Ejecutivo de Cuentas o su Supervisor aquellas partidas de
desembolso relacionadas al desembolso de mejoras o construccion.

VIII. DEROGACION

El presente documento deroga el Procedimiento para Desembolsos, aprobado el 13 de
mayo de 2004 y enmendado el 14 de mayo de 2007, 2 de julio de 2007 y 20 de febrero
de 2008.

IX. RECOMENDACION

El Procedimiento para Desembolsos ha sido revisado y recomendado por la

Vicepresidenta Ejecutiva del Area de Finanzas y Operaciones y por el Gerente de
Administracién de Crédito.

SN
Ivonne Otero Nuan A. Vargas
Vicepresidenta Ejecutiva Gerente

Area de Finanzas y Operaciones Division de Administracién de Crédito
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AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES

DIVISION DE ADMINISTRACION DE CREDITO

PROCEDIMIENTO PARA DESEMBOLSOS

Procedimiento NUm.:
BDE-005-ACr-Proc.03

Fecha de aprobacion:

13 de diciembre de 2010

APROBACION

El ProcepimIenTo PARA DESEMBOLSES ha sido aprobado por la Presidenta del Banco
de Desarrollo Econémico para Puerto Rico, en San Juan de Puerto Rico el 13 de
diciembre de 2010. Comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.

¢ J%iﬂ,

Lizzie M. Rosso Tridas

Presidenta

Bahco de Desarrollo Econdmico

para Puerto Rico
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