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INTRODUCCION:

Proceso para recibir y procesar los pagos de préstamos en efectivo y/o cheque(s). Este
proceso aplica a pagos entregados personalmente por el cliente 0 su representante en el
Banco o en la Oficina Regional y a pagos recibidos por correo.

El cliente debe ser orientado a efectuar sus pagos en cualquier sucursal del Banco Popular o
mediante el sistema de Pago Directo. Los pagos que se reciben y procesan en el Banco
Popular se aplican directamente al sistema de préstamos sin pasar por el proceso manual

descrito a continuacion.

PARTICIPANTES:

e Agricultor /Prestatario o Representante Especialista de Crédito

¢ Representante de Servicio al Cliente Contador del BDE

* Apoyo Administrativo ¢ Técnico de Apoyo al Usuario -BDE
¢ Agrénomo del Concilio Ofi cnal de Serwcm al Cllente (FA)

Recibe del cliente o por correo un pago a favor del Banco de
Desarrollo Econdémico para Puerto Rico.

¢ Apoyo Administrativo

¢ Oficial de Servicio al a) Siel pago es en cheque, verifica los siguientes detalles :
Cliente ¢
» Agrénomo del Congilio i) que NO esté posdatado.
+ Especialista de Crédito i) que se haya expedido pagadero a la orden o a favor del
"Banco de Desarrollo Econdémico para Puerto Rico", "BDEPR"
o IIBDE";

i} que la cantidades numéricas y en palabras sean las mismas;

iv) que tenga anotado el (los) numero(s) del (de los) préstamo(s)
a (a los) cual(es) se va a aplicar el pago;

V) que no tenga anotado, por ningln lado, la palabra "saldo” o
"saldar"; y

vi} que esté firmado en el lugar correcto por el expedidor del
mismo.

vii) si el cliente solicita evidencia de pago, se fotocopiara el
cheque se sella como recibido y se inicialara.

b) Para préstamos de Financiamiento Agricola, si el pago
es en efectivo, se acompafiara al cliente a Depto. de
Contraloria, para el tramite correspondiente para
préstamos de Financiamiento. Empresarial.
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Si el pago es entregado en efectivo, procede con lo
siguiente:

a) antes de aceptario, cuenta inmediatamente el dinero
en presencia del Agricultor - Prestatario o su
representante y verifica, hasta donde sea posible, que
el efectivo no tenga caracteristicas de dinero falso o
extranjero;

b}y prepara y fima el Recibo Oficial (FA-F.009) que
corresponda en secuengia numérica - si dafia un
Recibo Oficial, anota la palabra CANCELADO en ei
centro del mismo, y mantiene sin desprender el
Recibo Oficial y sus copias—; y

c) desprende solamente el original (hoja blanca) de!
Recibo Oficial, completado y firmado y lo entrega al
Agricultor - Prestatario o su representante.

Prepara todos los documentos relacionados con la
recaudacion diaria, excepto por la hoja de depésito y el
formulario Transacciones Diarias de Préstamos, para la
entrega del dinero y documentos al Oficial de Servicio al
cliente.

a) Entrega al Representante de Servicio al cliente:

i) dinero en efectivo y cheques recibido; y
i) copias rosa y amarilla de los recibos oficiales emiitidos.

Prepara el depésito de la recaudacién diaria.

a) desprende las copias rosa y amarilla de los Recibo
Oficiales expedidos; g

b)  mantiene la copia oro sin desprender de la libreta de
recibos;

¢) si ha marcado como CANCELADO algin recibo
oficial, desprende el original y las copias rosa y
amarilla del mismo;

d) cuenta el dinero recibido, tanto en cheque como en
efectivo y asegura que la cantidad total recibida en
efectivo corresponda con la suma de los recibos
oficiales;

e) completa la hoja de depédsito del banco comercial
donde el CCA tiene su cuenta bancaria de depésitos,
en la cual anota la cantidad total recibida en efectivo y
cheques;
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fy  inicializa en el dorso, la copia de la hoja de depdsito
que mantendra el CCA en sus archivos;

g) estampa el sello FOR DEPOSIT ONLY y anota el
Numero de cuenta bancaria, en el dorso de cada
cheque;

h) si recibi® un pago en efectivo mayor de $10,000,
completa inmediatamente el Current Transaction Report
(Form 4789), saca fotocopia para el expediente del
prestatario y envia el original firmado por el Director
Regional, dentro de los proximos tres (3) dias, a:
internal Revenue Service, Defroit Computing Center, PO
Box 33604, Detroit, Ml 48232-5604, ATTN. CRT;

i) completa la partes que le corresponde del formulario
Transacciones Diarias de Préstamos (CCA-F.007), en
el cual anota las cantidades de los pagos de
préstamos recibidos.

Procede a solicitar al Agréonomo del Concilio o al
Especialista de Crédito que efectie la verificacién de
deposito diario. £

Si el informe relacionado con la recaudacion lo prepara el
Especialista de Crédito, lo debe revisar el Director
Regional o su representante autorizado.

a) Entrega al Director Regional:

i) dinero en efectivo y cheques recibido;
ii) copias rosa y amarilla.de los recibos oficiales emitidos;
iit) libreta de recibos;

iv}y  formulario Transacciones Diarias de Préstamos
(CCA-F .007), debidamente completado; v

v) hoja de depésito, debidamente completada

b) Incluye, si fuese necesario original y copias rosa y
amarilla de los recibos oficiales marcados

CANCELADO.

Procede, en presencia del Oficial de Servicio al cliente, con la
verificacion de deposito diario. Si el Representante de
Servicio al cliente no se encuentra lo sustituira el Agronomo
del Concilio o el Especialista de Crédito.

a) Verifica:

i) que la suma total de los recibos oficiales expedidos sea
igual a la cantidad total de dinero entregado en efectivo,
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i) que {a cantidad total de dinero entregado en cheque y
efectivo sea igual al total anotado en ia hoja de
deposito;

jii) que el Representante de Servicio al cliente haya
inicializado, en el dorso, la copia de la hoja de depésito
que se mantendra en el area de Financiamiento
Agricola en las Oficinas Regionales en sus archivos;

iv)  que los cheques entregados cumplan con los requisitos
que se indican en el paso 1.

v) que todos los cheques tengan al dorso el sello FOR
DEPOSIT ONLY y el niimero de cuenta bancaria
anotado;

vi)  que el numero de los recibos oficiales expedidos sigan
la secuencia numérica que corresponde de acuerdo a
la ultima copia oro en la libreta de recibos que ha sido
sellada "RECIBIDO" e inicializada;

vi) si el Representante de Servicio al cliente entrega
recibos dafiados, que el original y sus tres copias estén

marcados CANCELADO;
by  Procede con lo siguiente:
i) inicializara en el dorso, la copia de la hoja de depésito

gue mantendra el CCA en sus archivos;

ii) extrae el sello RECIBIDO y lo estampa en todas las
copias de los recibos oficiaies expedidos e inicializa
cada una; :

i
i)  guarda el sello de RECIBIDO en un lugar protegido por
cerradura con llave; y ;

iv)  firma el formutario transacciones diarias de préstamos
(CCA-F 007).

c) Devuelve al Representante de Servicio al cliente:

i) copias rosa y amarilla de los recibos oficiales, selladas
RECIBIDO e inicializadas;

i) libreta de recibos con las copias oro de los recibos
expedidos, y de los marcados CANCELADQ —si
alguno—, selladas RECIBIDO e inicializadas; y

« Especialista de Crédito 7.  Efectua deposito en el banco comercial que corresponda.
a) \Verifica que el receptor del banco comercial haya

+ Agrénomo del Concilio estampado su sello en la copia amarilla de la hoja de
depésito.
by  Entrega al Representante de Servicio al cliente, copia
* Representante de amarilla de la(s) hoja(s) de depdsito, sellada(s) por el
Servicio al Cliente receptor del banco comercial.
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8.
e Contador - BDE
e Técnico Apoyo al Usuario
- BDE
10.
Rev. 8-Sep -98

Informa al Banco de Desarrollo Econdmico Para Puerto
Rico sobre el depodsito de pagos de préstamos para su
registro en el sistema de contabilidad y sistema de
préstamos.

a) Envia al BDE por correo interno:
i) copia amarilla de hoja(s) de depésito(s);

i) copias rosa y amarilla de los recibos oficiales, selladas
RECIBIDO e inicializadas; y

iiiy original de transacciones diarias de préstamos
(CCA-F 007},

b) Retiene y archiva
)] fotocopia de copia amgrilla de hoja(s) de depdsito(s) y

i) fotocopia de Transacciones Diarias de Préstamos
(CCA-F.007).

¢) Examina los documentos enviados por [a Oficina
Regional y asegura que estan completos, correctos y
que constituyen suficiente evidencia de la(s)
transaccion(es) efectuada(s).

d) Completa las partes que le corresponde del formulario
Transacciones Diarias de Préstamos, firma ¢l mismo
y obtiene firma de aprobacién.

e) Procede de conformidad con los procedimientos de
contabilidad vigentes.

f) Entrega al Técnico de Apoyo al Usuario - BDE,
fotocopia de transacciones diarias de préstamos,
firmado y aprobado por Contraloria.

Completa las partes que le corresponde del formulario
Transacciones Diarias de Préstamos y firma el mismo.
Registra la transaccién en el sistema de préstamos.

a) Archiva en expediente: consecutivo fotocopia de
transacciones diarias de préstamos, firmado vy
aprobado por Contraloria.
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PArA Purrto Rico

Goblerno de Poerto Rico

BaNco bE DesArrOLLO EconoMicO

e S

FECHA : 8 de septiembre de 1998

ENDOSO A MANUAL

Titulo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FINACIAMIENTO EMPRESARIAL Y

Propésito Revision de los procedifniéntos estandares que se llevan a cabo en el
departamento, para mantener la documentacion actualizada a la luz de los

| cambios mas recientes.

favorablemente su aprobacién

CERTIFICO: a) que he examinado el manual
que se describe atriba, en el cual tengo una
participacién decisiva, y b) que recomiendo

e implantacion.

Recomendado por: Nima: - - Fecha:
Mayra D. Laé - ﬂ” ' - Da/ 5&}; /4@ ~
Vicepresidente Ejecutive ' \'/" . { 1.
| - ERTI ACION D DOSO
[LTENDOSO [ |NO ENDOSO

CERTIFICO: a) que he examinado el manual que
se describe arriba, en el cual tengo una participacién
decisiva, v b) que recomiendo se modifique el
mismo por las 1azones que expongo a continuacidn:

AGRICOLA

Endosado por:

Agnes B. Suarez
Presidente BDEPR

Firma:

Fecha:

93/

BDE-F 010 (1-Sep-98)

it




