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I. TITULO

Este procedimiento se conocera como el “Procedimiento para el Tramite de
Préstamos bajo la Garantia de la Administracion Federal de Pequefios Negocios
(SBA)", en adelante, el Procedimiento o Procedimiento SBA.

INTRODUCCION Y PROPOSITO

La SBA ofrece una serie de programas de asistencia financiera para las pequenas
empresas que han sido disenados especificamente para satisfacer las necesidades
de financiamiento clave para este sector. El Banco de Desarrollo Economico para
Puerto Rico (en adelante el Banco o el BDE), ha participado consistentemente de
dichos programas y también tiene como uno de sus principales objetivos, mantener
las estructuras fiscales y administrativas necesarias para ser un canal efectivo de
las herramientas de acceso a capital que ofrece SBA.

Es el propésito de este Procedimiento:

1. Proteger la garantia y requerimientos de los programas SBA, procurando que las
estructuras administrativas y operacionales del BDE, se mantienen alineadas a
los requerimientos y expectativas de la Agencia, desde la fase de orientacion y
solicitud, transcurriendo por el andlisis de crédito, la solicitud de garantia, cierre
y desembolsos, administracion, reclamo de la garantia o beneficio hasta la
clasificacion a Charge Off y cualquier tramite ulterior, si alguno.

2. Enfatizar en nuestra responsabilidad institucional de cumplir con los estandares
de SBA y mantener los procedimientos y practicas del BDE, conformes con
dichos estandares.

3. Establecer la responsabilidad orientadora y monitora de la Division de
Préstamos Garantizados por SBA (en adelante, la Division PGSBA), respecto al
cumplimiento de las distintas unidades de trabajo del BDE con los estandares y
requisitos de la SBA. A la vez que dejar meridianamente claro que el deber de
los (las) Oficiales de la Division de! PGSBA de orientar y monitorizar, no exime a
los departamentos de, en primera instancia, supervisar el cumplimiento de las
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normas de SBA y el BDE, asi como el cumplimiento con las metas de agilidad y
calidad que les son impuestas por nuestra Institucién.

4. Establecer puntos de cotejo para que los {las) Oficiales de la Divisién dei
PGSBA, puedan monitorizar el nivel de cumplimiento, agilidad y calidad durante
el tramite de la solicitud y administracion de un caso de financiamiento bajo la
garantia SBA.

5. Establecer los pasos que seguira la Division PGSBA para procesar las
solicitudes y reclamos de la garantia SBA, y a su vez, delinear los pasos que
seguiran los y las Oficiales del BDE, en su funcién de procesar, cerrar,
administrar y liquidar los financiamientos sujetos a la garaniia o ya garantizados
por SBA, segun los estandares de dicha Agencia.

ALCANCE

Este Procedimiento aplica al personal de la Divisién PGSBA y al Departamento de
Crédito a la cual esta adscrita, asi como a todo el personal del BDE que participa de
los procesos de “originacién”, cierre, desembolsos, manejo de los financiamientos
sujetos a una garantia SBA, incluyendo, el cobro administrativo y legal del mismo en
todas sus etapas y cualquier otro tramite administrativo o contable.

Por tanto, este Procedimiento alcanza a todos los Departamentos del BDE y
precede en autoridad a cualquiera otra norma del BDE para los Casos SBA. En
caso de inconsistencia, o conflictos con otras normas, prevalecerda este
Procedimiento, al trabajarse un Caso SBA.

DEFINICIONES

A. A menos que de otra forma se especifique, los siguientes términos tendran el
significado que se expresa a continuacion:

1. Accidn de Servicing — Accion para notificar a la SBA sobre cualquier cambio,
desde la aprobacion de la garantia hasta la vigencia del préstamo.




DEPARTAMENTO DE CREDITO
DivISION DE
PrRESTAMOS GARANTIZADOS POR SBA
Banco pe DesarroLta Economico

rara Putrro Rico PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PRESTAMOS BAJO LA
Estado Libre Asociado de Pucrio Rice GARANTIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE PEQUENOS
NEGocios (SBA)

2. Agencia — Se refiere a la Administracién Federal de Pequefios Negocios
(SBA, por sus siglas en inglés).

3. Caso SBA — Se refiere al caso de la solicitud del préstamo, en cualquiera de
sus etapas, ya sea identificado para o candidato a la garantia SBA, o,
aprobado bajo la garantia SBA.

4. Centro de Procesamiento de Liquidacion de Garantia (National Guaranty
Purchase Center) — Es la oficina de SBA, donde se centralizan los procesos
para evaluar y responder a las peticiones de liquidacion de garantia y
proveer, de ser necesario, asistencia y monitorizacién a las instituciones
financieras y bancarias, antes y luego de presentada una solicitud.

5. Centro de Procesamiento de Solicitud de Garantia (7a Loan Guaranty
Processing Center) — Centro para procesar las solicitudes de garantia bajo
el programa 7(a) regular y para proveer la asistencia y monitorizacion a las
instituciones financieras y bancarias, antes y luego de presentada una
solicitud.

6. Clasificacién “Charge Off’ — Se refiere a la accidon administrativa de SBA en
la que un préstamo es reclasificado de estatus de “liquidacion” a estatus de
‘pérdida” y el balance pendiente es removido de los archivos de contabilidad
de la Agencia. Esta accidn, no tiene ningan impacto sobre la responsabilidad
del deudor por el saldo del préstamo y no necesariamente tiene que coincidir
con la definicion de “pérdida”, segun otros procedimientos de cobro y
ejecucion del BDE.

7. Evidencia Aceptable — Se refiere a los documentos, en la forma y medio
aceptable comunmente para las transacciones comerciales regulares, que
acredite y demuestre claramente la procedencia y el uso de los fondos
solicitados y aportados al proyecto y que el personal de la Division de Cierres
y Desembolsos, incluyendo su personal de supervision, evalie y acepte,
conforme a los requisitos del Banco y SBA; por ejemplo, cheques
cancelados, facturas, estados de cuenta bancarios, recibo de pago del
suplidor, certificacion de un contador publico autorizado, certificado de
balance de cancelacion de un banco, etc.

8. Expediente de Credito — Se refiere al expediente preparado en la Division de
Banca Comercial a! recibo de la solicitud de financiamiento y en el que se
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acopia toda la documentacidon requerida para el andlisis de crédito y
consiguientes etapas de aprobacién, garantia, cierre y desembolso. El mismo
permanece en custodia del Departamento de Administracion de Crédito una
vez se ha concluido con el proceso de cierre.

9. Formulario Cambio a la Declaracion de Financiamiento (UCC-1-PR) — Se
refiere al formulario que presenta el BDE como acreedor para perfeccionar la
colateral del préstamo, mediante notificacién pulblica de su derecho a tomar
posesion de ciertos activos del deudor para el repago de la deuda en caso de
incumplimiento del contrato de préstamo.

10.Formulario de Revisidn para Casos de SBA - Se refiere al formulario
utilizado por la Division de PGSBA para la revision previo y posterior al cierre

de la documentacion relacionada a la Garantia SBA y al cumplimiento con los
requisitos de la SBA Loan Authorization.

11.Formulario _Inventario—Acuerdo de Gravamen Mobiliaric — Se refiere a
formulario a ser completado por el Oficial de Cierres y Desembolsos, una vez
termine de efectuar los desembolsos de la partida de equipos y es utilizado
por el Ejecutivo de Cuentas de la Division de Manejo de Cartera para tomar
el inventario.

12.Formulario Inyeccion de Capital — Se refiere al formulario a ser completado
por el Oficial de Cierres y Desembolsos luego de recopilar y revisar la
evidencia de aportacion para el cumplimiento con el requisito del Banco y
SBA.

13.Formularios SBA - Se refiere en general a los formularios requeridos por la
Agencia para tramitar la solicitud de garantia, cierre, desembolso,
administracion vy liquidacién.

14.Lender Remittance Exception Report — Informe que genera SBA, por lo
general a través del SBA's Fiscal & Transfer Agent (FTA), para identificar y
describir aquellos errores y discrepancias detectadas en el SBA 1502 Formy
para requerir las correcciones correspondientes.

15. Nivel de Autoridad — Autoridad conferida a determinado o determinada Oficial
o Comité y definida por las condiciones y limitaciones expresadas en la
“Politica de Margenes para Transacciones” vigente en el Banco para llevar a
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cabo el proceso de toma de decision en la aprobacion o denegacion de
transacciones.

16.Politica de Margenes para Transacciones — Documento aprobado por la
Junta de Directores del Banco, que detalla la autoridad conferida a los
diferentes Niveles de Autoridad y limites establecidos al personal y Comités
del Banco para la aprobacién de crédito, disposicion de bienes y morosidad.

17.Puntos de Cotejo — Se trata de las intervenciones del personal de la Divisién
de Préstamos Garantizados por SBA (Division de PGSBA) para apoyar,
evaluar, analizar y validar el cumplimiento con los requerimientos de la
Agencia en cada etapa del Caso SBA. En este Procedimiento, por lo
general, se marcan estos puntos de cotejo con la palabra “consentimiento”,
“conformidad” o la frase “Visto Bueno” del (de la) Gerente o el (la)
designado(a) de la Division PGSBA.

18.SBA's Fiscal & Transfer Agent (FTA) — Es la entidad contratada o designada
por la Agencia para recibir los datos del SBA Form 1502 de las instituciones
financieras con programas de préstamos y garantias SBA (lenders}. El FTA
es, ademas, la entidad que notifica a los lenders sobre las discrepancias
identificadas en el SBA Form 1502 de manera que sean revisadas y
corregidas.

19.5BA Form 159 — Documento que se requiere completar a cualquier agente”,
que incluye un empaquetador de préstamo, corredor, contador, abogado,
consultor o cualquier otra parte que recibe la indemnizacion de que
representa a un solicitante en relacion con un préstamo de SBA.

20.SBA Form 1502: Guaranty Loan Status and Remittance Form — Informe
mensual que provee el Banco a la Agencia que incluye el pago del “On-going
Fee" y estatus de todos los préstamos garantizados, por ejemplo, informacién
sobre el historial de pagos y desembolsos entre otros datos. Este informe
debe presentarse ante la Agencia, independientemente de si el prestatario
hace su pago mensual o no.

21.SBA Guaranty Fee — Cargo que paga el Banco a la Agencia por cada
préstamo garantizado. El total del préstamo y el término del financiamiento,
determinara el porcentaje al cual sera calculado este cargo y el mismo estara
basado en la porcién garantizada.
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22.SBA _Guaranty Package o Paquete de la Solicitud de Garantia — Es el
conjunto de documentos requeridos por la Agencia que contiene, entre otros,
los Formularios relacionados a la solicitud de garantia, informacion
suplementaria (ej.: estados financieros personales y empresariales,
certificaciones y licencias, declaraciones de impuestos, etc.) informacion
sobre elegibilidad y los documenios que evidencian la aprobacion del
préstamo en el Banco.

23. SBA Guaranty Purchase Package o Paguete de la Reclamacion de Garantia
Es el conjunto de documentos requeridos por la Agencia, contiene, entre
otros, los Formularios y la informacidon suplementaria relacionados a la
reclamacién de garantia.

24, SBA Loan Authorization — Se refiere al acuerdo por escrito entre la Agencia y
el Banco, asi como sus enmiendas, en el cual se establecen los términos y
condiciones bajo los cuales la SBA garantizara un financiamiento.

25.5BA Notices — Notificaciones de la Agencia para informar sobre cualquier
cambio en los Formularios, politicas o procedimientos en sus programas y
con relacion a las cuales, el personal de la Seccion de SBA, en primera
instancia, debe mantenerse informado y actualizado.

26.SBA Semi-Annual Report — Informe semestral que provee el Banco a la SBA
National Guaranty Purchase Center de la administracion de todo préstamo
cuya garantia ha sido honrada, pero que no ha sido cargado a pérdida. Este
informe, es efectivo quince (15) dias después que se notifica al Banco que la
garantia ha sido honrada y continlia cada seis (6) meses.

27.Servicing and Liguidation Actions 7(a} Lender Matrix — Documento al cual
debe dirigirse el personal del Banco para identificar qué accion debe tomar
dependiendo de la etapa del caso en que se encuentre,

28. SOP (Standard Operating Procedures) — Manual disefiado por la Agencia
donde se establecen los procedimientos, parametros y politicas que deben
seguir los Bancos o CDC (Certified Development Company) participantes en
sus programas. (SOP 50 10 Lender Development Company Loan Programs y
SOP 5057 Loan Servicing and Liquidation).

29. Wrap-Up Report — Se refiere al informe que presenta el Banco ante la
Agencia, después de completar la liquidacion de un préstamo e incluye los
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documentos que evidencian las acciones tomadas para liquidar la cuenta y
sus resultados. En este informe, se recomienda a la Agencia clasificar el
préstamo en Charge Off.

V. DIVISION DE PRESTAMOS GARANTIZADOS POR SBA (Divisién de PGSBA)

A. La Division de PGSBA del BDE, tiene a su cargo el tramite de la solicitud de
garantia ante la Agencia, la responsabilidad de orientar, asistir y monitorizar el
cumplimiento del BDE con este Procedimiento y con los estandares y requisitos
de la Agencia y procura la correccion y exactitud en la informacién que se
presenta ante la Agencia. En este esfuerzo:

1. Mantiene conocimiento actualizado de las normas y practicas de SBA
vigentes y aplicables a los Casos SBA del BDE.

2. Informa y orienta a todos los componentes del BDE de las notificaciones
periddicas que emite la Agencia (SBA Notices), sobre las normas vigentes
asi como monitoriza y alerta sobre el cumplimiento con dichas normas y
practicas.

3. Apoya proactivamente en la identificacion de prospectos para programa de
garantia SBA, antes y durante la radicacion de la solicitud de financiamiento.
Provee a los oficiales a cargo de orientar, evaluar y analizar solicitudes de
financiamiento, aquellas guias, perfiles, formularios, ayuda vy
acompafamiento para facilitar la identificacidon de dichos prospectos, asi
como a recomendar estructuras de financiamientoe y acopio de documentos,
alineados a las normas y requisitos de la Agencia y del BDE.

4. Procura niveles de calidad optimos del financiamiento SBA, desde su
identificacion como prospecto SBA, durante el tramite de la solicitud de
financiamiento hasta el desembolso y el manejo del mismo.

5. Colabora en la creacion de estrategias y planes de trabajo que procuren
mejorar los indices de desempeiio, apoyando al BDE a lograr estadisticas
que reflejen, en lo posible, que el volumen de aprobaciones y cumplimiento
(goodstanding), supera 0 mejora el indice de liquidacién.

6. Ejerce iniciativa y tramita lo necesario para que la base de datos del Caso
SBA en el BDE, asi como los informes sobre el estado y térmminos del
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préstamo que se presentan ante la Agencia, se mantengan actualizados,
completos, exactos y congruentes con los records de la Agencia.

7. En atencion a lo anterior, apoya a la Division de Contabilidad y monitoriza lo
necesario para evitar sefalamientos de errores sobre la informacion
presentada por el BDE en los informes SBA 1502 Form o en cualquiera otro
informe de los préstamos bajo garantia SBA ante la Agencia.

8. Coordina con la Division de Contabilidad del Departamento de Finanzas del
BDE y con la Division de Sistemas de Informacion, el disefio de informes
periodicos sobre la cartera SBA y los casos en tramite (pipeline), segun
requiera el (la} Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) (en adelante, VPE) de Crédito.

9. Es el enlace con la Agencia por lo que prepara y presenta para radicacion,
las solicitudes y reclamaciones de garantia.

10.Atiende cualquier asunto relacionado a los Casos SBA en la cartera de
préstamos del BDE que requiera de la notificacién o autorizacion de la
Agencia, en coordinacion con la Division de Banca Comercial del
Departamento de Negocios y Banca Comercial y la Division de Manejo de
Cartera, la Division de Cierres y Desembolsos del Departamente de
Administracion de Crédito, la Divisién de Contraloria del Departamento de
Finanzas; y la Division de Préstamos Especiales del Departamenio de
Asuntos Legales y Préstamos Especiales.

POLITICA ADMINISTRATIVA SOBRE EL DEBER DE LOS OFICIALES DEL BDE
EN LOS FINANCIAMIENTOS SBA

Es politica administrativa del BDE, el establecer la responsabilidad primaria de cada
Departamento y sus componentes al serle referido o delegado un Caso SBA, de
cumplir con las leyes y reglamentos de la Agencia y de recurrir ante la Divisidn de
PGSBA para coordinar y evidenciar dicho cumplimiento.

El personal del BDE que participe de los procesos de radicacion y evaluacion de la
solicitud de financiamiento, “originacién”, cierre, desembolsos y administracién
(incluyendo el cobro administrativo y legal en todas sus etapas) de aquellos
financiamientos identificados para obtener la garantia de la Agencia o aprobados
sujeto a la garantia SBA, o ya garantizados, tienen la responsabilidad de coordinar
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sus trabajos con la Division de PGSBA y responder a los requerimientos de dicha
division. De igual forma, los Oficiales del BDE a cargo de procesar, cerrar,
administrar y liquidar los financiamientos, deben obtener el Visto Bueno de la
Division de PGSBA, previo a presentar una recomendacion, plan, estructura o
peticion para cambiar o afectar los téminos y condiciones de un financiamiento
garantizado por SBA ante cualquier nivel de autoridad del BDE.

Cuando aplique, cada Departamento incluirda en las normas que administra, una
expresion a los efectos de que al tratarse de un Caso SBA, se atenderd y cumplira
en primera instancia con el Procedimiento SBA y que tales normas aplicaran en
todo aquello que no contravengan o estén en conflicto con el Procedimientc SBA.

SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO

A. La Vicepresidencia de Crédito en coordinacion y consulta con la
Vicepresidencia de Negocios y Banca Comercial, establecera y notificara
periddicamente al Equipo Ejecutivo del BDE, el o los perfiles que serviran de
guia para identificar las empresas prospectos para una garantia SBA, conforme
a las normas de la Agencia y del BDE.

B. El personal de la Division de Servicio al Cliente del Departamento de
Negocios y Banca Comercial y cualquier otro oficial de cualquier otro
departamento, designado para atender a las personas interesadas en
orientacién o asistencia sobre los productos de financiamiento e inversion del
BDE:

1. Presenta a dichas personas una descripcion de la Agencia y los programas de
SBA a los que podria estar sujeto un financiamiento de cumplir con los perfiles
y requisitos de la Agencia y del BDE.

2. Describe el tipo de evidencia a la que podria estar la empresa obligada a

presentar, si su caso se identificara como prospecto a recibir una garantia
SBA.

10
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C. El personal de la Division de Banca Comercial del Departamento de Desarrollo de
Negocios y Banca Comercial y cualquier otro oficial de cualquier otro departamento
designado para revisar, radicar y evaluar una solicitud de financiamiento:

1. Revisa la solicitud de financiamiento e identificar si el (la) cliente puede
beneficiarse de la garantia SBA, conforme a los perfiles que de tiempo en
tiempo notifique la Vicepresidencia de Crédito, conforme se establece en la
Parte VIi (A) de este Procedimiento.

2. ldentifica y registra en el Sistema de Originacion los casos prospectos a una
garantia SBA.

3. Utiliza y cumplimenta los formularios provistos por la Division PGSBA para
cotejar los requisitos y caracteristicas con las que deba cumplir el caso en
esta etapa, cuando aplique.

4. Requiere de los solicitantes, los documentos relacionados con la solicitud de
garantia SBA con e! propdsito de acelerar el proceso, en consulta con el
personal de la Division de PGSBA designado.

a. Verifica en esta etapa, si existen diferencias entre la informacién de
las Planillas de Contribuciones sobre Ingresos y la informacion
financiera provista y las discute con el cliente.

5. Requiere evidencia aceptable y suficiente de la aportacién asi como de la
procedencia de los fondos en consulta con el personal de la Divisién de
PGSBA designado.

6. Expresa en el Memorando de Referido, la recomendacion para que
determinada solicitud de financiamiento sea analizada bajo un programa de
garantia SBA y acompaniar los documentos que se acopiaron a esos efectos.

7. Ejecuta las tareas aqui descritas dentro de las metas de agilidad y calidad

determinadas para el Departamento de Desarrollo de Negocios y Banca
Comercial.
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VIiii.

D. El (la) Gerente de PGSBA, identifica los casos prospectos asi registrados por la

Division de Banca Comercial en el Sistema de Originacion y le asigna un (una)
Oficial de la Division del PGSBA (Oficial PGSBA) a cada caso prospecto de manera
que se monitorice el tramite desde su origen y pueda determinar el intervenir en
cualquier momento para promover la continuidad, agilidad y calidad de dicho
tramite.

. El personal de la Division de Sistemas de Informacién, se asegura del

mantenimiento del Sistema de Originacién para el registro de los casos
recomendados para andlisis bajo la garantia SBA y coordina con el personal a
cargo de los datos y estadisticas del BDE de la Divisién de Contraloria del
Departamento de Finanzas, el que puedan extraerse informes estadisticos sobre
dichos volumenes en cualquier momento, en cualquiera de sus etapas en el tramite.

. La Vicepresidencia del Departamento de Crédito, por si 0 a través de la Gerencia

del PGSBA, presentara informes periddicos ante el Equipo Ejecutivo sobre los
casos prospectos para una garantia SBA.

ANALISIS DE CREDITO

A. El personal de la Division Crédito Empresarial y de la Division Agricola del
Departamento de Crédito y cualquier otro(a) oficial designado{a) como
Ejecutivo(a) de Cuenta para analizar y recomendar la aprobacién o denegacion
de una solicitud de financiamiento, debera:

1. Recibir el caso para analisis de crédito e identificar cuanto antes, si se trata
de un caso prospecto para un programa de garantia SBA, ya sea por haber
sido asi recomendado por el personal de la Division de Banca Comercial o
porque asi surja del estudio del expediente como parte del anaiisis de crédito
del caso.

2. En el caso de prospectos SBA que no fueron identificados como tales

previamente, notificar y asi identificarlo de inmediato en el Sistema de
Originacion. El (la) Gerente de la Divisién de PGSBA, recibe del Sistema de
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Originacion un correo electrénico o alarma avisando sobre los nuevos
prospectos y asigna el caso a un (una) Oficial del PGSBA.

Evaluar el caso tomando en consideracion la posibilidad de que el
financiamiento cuente con la garantia SBA, y en coordinacion con la persona
designada en la Division de PGSBA, presentar esta opcion al cliente y
orientarlo de manera que el cliente conozca los requisitos para obtener dicha
garantia o beneficio y adelantar la informacion o documentacién necesaria
que aplique al momento.

Considerar como parte de la estructuracion y aprobaciéon del Caso SBA, en
aquellos casos que lo ameriten, la concesion de moratorias conforme a los
estandares de la Agencia, particularmente cuando la empresa necesita
oportunidades para que pueda establecerse o asentarse (Ej.: nuevos
negocios, conlleva mejoras o equipo, etc).

Preparado el Borrador de el Memorando de Crédito con la recomendacién
de aprobacion, sujeta a la garantia SBA, discute dicho Borrador con su
Supervisor(a) en la Divisién de Crédito Empresarial o Agricola.

a. El (la) Oficial PGSBA designado(a) se asegura que la estructura del
financiamiento, cumple con las normas de la SBA y del BDE,
incluyendo, pero no limitado, al requisito de aportacién (cantidad y
forma aceptable) gue le corresponde al (a la) solicitante.

6. Ejecuta las tareas aqui descritas dentro de las metas de agilidad y calidad

determinadas para el Departamento de Crédito.

B. Doble Referido para la Agilidad de los Procedimientos:

1.

Una vez aprobado el caso sujeto a la garantia de SBA y aceptada la Carta
Compromiso, el Departamento de Crédito refiere el Caso SBA, en el Sistema
de Originacidn, a la Division de Cierres y Desembolsos del Departamento
de Administracion de Crédito en el Sistema de Originacidn.
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No obstante a lo anterior, el Departamento de Crédito retendra el Expediente
de Credito, lo entregard a su Division de PGSBA para el tramite de la
solicitud de garantia SBA y documentara la fecha de aceptacion de la Carta
Compromiso en el Sistema de Originacion.

Se registran en el Sistema de Originacidn, las gestiones de ambas divisiones
(Cierres y Desembolsos y PGSBA).

La Division de Cierres y Desembolsos recibira y trabajara con el caso, segun
se especifica adelante en la Parte X. Cierres y Desembolsos del Caso SBA
de este Procedimiento.

La Division de PGSBA, recibira y trabajaré con el caso segun se especifica
adelante en la Parte IX. Solicitud de Garantia de este Procedimiento.

IX. SOLICITUD DE GARANTIA

A. El o la Gerente de la Division PGSBA, recibe el Expediente de Crédito con el
Memorando de Crédito aprobado y la aceptacion de la Carta de Compromiso,
sujeto a obtener la aprobacién de la garantia SBA. Al recibo del Expediente de
Crédito:

1.

2.

Revisa el Expediente de Crédito

Confirma la designacién del Oficial PGSBA, hecha en la etapa de la Solicitud
de Financiamiento (Parte VIl de este Procedimiento) o asigna uno nuevo.

Refiere el Expediente de Crédito al (a la) Oficial PGSBA asignado y hace las
correspondientes entradas en el Sistema de Originacion.

B. El{la) Oficial PGSBA:

1. Recibe y revisa el Expediente de Crédito.

2. Acuerda prontamente con el personal de asistencia de la Divisién de Cierres y
Desembolsos, la entrega del Expediente de Crédito para los tramites de recibo y
entradas en dicha Division, asi como coordinar cuando le sera devuelto el
Expediente de Crédito para la continuacién de los tramites de la Garantia SBA.

14




P— DEPARTAMENTO DE CREDITO
{ | DivISION DE
s PRESTAMOS GARANTIZADOS POR SBA
Banco pe DesarroLro Economico
rara Puerto Rico PROCEDIMIENTO PARA Ei. TRAMITE DE PRESTAMOS BAJO LA
CAE I e e e L T D GARANTIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE PEQUENOS
NeGocios (SBA)

3. Confirma que los términos y condiciones aprobados por el BDE en el
Memorando de Crédito, estan dentro de los parametros establecidos por la
Agencia.

4. Confirma que la evidencia sobre la aportacion de fondos y su procedencia, es
suficiente y vélida.

5. De no confirmarse lo requerido en los pasos 3 y 4 que anteceden, discute el
asunto con el (la) Ejecutivo(a) de Cuenta de Crédito y le devuelve el Expediente
de Crédito para que proceda, segun es requerido por la Agencia.

6. ldentifica la documentacién adicional que debe requerir para tramitar la garantia.

7. Contacta al cliente para completar los Formularios de SBA y le requiere la
documentacion necesaria para solicitar la garantia SBA. Contesta cualquier
pregunta al cliente que tenga en esta etapa y aclara o explica lo necesario.

a. En esta etapa, coordina con el (la) Oficial de Cierres y Desembolsos
asignado al Caso SBA para que participen a la vez de las reuniones,
llamadas y comunicaciones de orientacidn, peticion de documentos y
seguimientos. De esta forma, se procura sincronia cuando se hagan
requerimientos a la clientela.

8. Recibe del cliente los documentos requeridos y verifica que todos los
documentos y formularios de SBA estén debidamente cumplimentados.

9. Prepara y somete electronicamente, el paquete de la Solicitud de la Garantia de
SBA con todos los Formularios requeridos, documentacion y el analisis de
crédito, al centro de procesamiento designado por la Agencia.

10. Recibe e incluye en el expediente, el acuse de recibo y archiva electronicamente
toda la documentacién enviada en el Paquete de Solicitud de la Garantia de
SBA.

11.Aclara o envia informacion adicional, si es requerida por la Agencia.

C. Cuando el (la) Oficial de la Division de PGSBA reciba la determinacién sobre la
solicitud de garantia, procede de la siguiente manera:
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&D

1. .Solicitud de Garantia aprobada:

a.

Recibe la SBA Loan Authorization y revisa que la Carta Compromiso del
Banco esté acorde con lo autorizado por la Agencia.

De no ser cénsona la Carta Compromiso con el SBA Loan Authorization,
solicita los cambios, previo al cierre y envia la determinacién al Oficial de
Cierres y Desembolsos_y_ copia al Ejecutivo de Cuentas que trabajé el
caso.

Envia mediante correo electrdnico, al Oficial de Cierres y Desembolsos y
a su Supervisor, un detalle de lo que debe estar pendiente para el cierre
del Caso SBA.

Refiere copia de la primera pagina del SBA Loan Authorization a la
Division de Contabilidad para que proceda segun se describe en la Parte
X1 (A) (3) (a) de este Procedimiento.

En adelante, monitoriza el cumplimiento con la Parte Xl y Xll de este
Procedimiento.

2. Solicitud de Garantia SBA Denegada:

a. Recibida la denegatoria, se siguen los siguientes pasos:

i. Oficial de PGSBA: Refiere el Expediente de Crédito al (a la)
Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito que trabajo el analisis del
caso SBA, para que presente una recomendacion de si procede o
no presentar una solicitud de reconsideracion.

i. Oficial de PGSBA y Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito:
Acuerdan el tiempo en que el (la) Ejecutivo{a) de Cuentas de
Crédito debe presentar dicha recomendacién, considerando el
tiempo limite concedido por la Agencia para presentar la solicitud
de reconsideracion.
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I

vi.

vii.

viii.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito: Recibe el Expediente de
Crédito y emite una recomendacion sobre si procede o no la
solicitud de reconsideracion en el tiempo acordado.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito: De recomendar que se
presente una solicitud de reconsideracion ante la Agencia, prepara
un informe con los fundamentos para subsanar o aclarar las
razones de la denegatoria, acompafado de los documentos
necesarios (“informe de reconsideracion”).

Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito: Devuelve el Expediente de
Crédito al Oficial de PGSBA con el Memorando de Crédito
aprobado por el Nivel de Autoridad correspondiente (si aplica) y la
evidencia o informacion adicional sometida por el cliente.

Oficial de PGSBA: Evalia el “informe de reconsideracion” y de
subsanarse o aclararse las razones de la denegatoria, prepara la
solicitud de reconsideracion para la revision del (de la) Gerente de
la Divisién de PGSBA. De no subsanarse o aclararse las razones
de la denegatoria, discute el asunto con el {la) Ejecutivo{a) de
Cuenta de Crédito y de proceder correcciones o enmiendas al
informe de reconsideracion, devuelve el expediente a dicho(a)
Ejecutivo(a) para la accién correspondiente.

Oficial de PGSBA: Envia la solicitud de reconsideracion dentro del
término que la Agencia concede.

Oficial de PGSBA: En caso de no ser recomendada una solicitud
de reconsideracion, registra Jla denegacion el Sistema de
Originacion.

3. Aprobada la garantia SBA el Oficial de PGSBA debe requerir una Investigacion
Ambiental en aquellos casos en que la colateral del préstamo sea propiedad
comercial, segun lo establecen las politicas y regulaciones de la Agencia.

B.E. Terminado el proceso para la solicitud de garantia, el o la Oficial de
PGSBA gestiona la entrega del Expediente de Crédito a la Division de Cierres y

Desembolsos.

17




Banco pe DesarroLLo Economico

DEPARTAMENTO DE CREDITO
Divisién DE
PRESTAMOS GARANTIZADOS POR SBA

rara Puerto Rico PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PRESTAMOS BAJO LA
Estada Libre Asoctade de Pucrio Rico GARANTIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE PEQUENOS
Necocios (SBA)

| EF.

El personal de la Division del PGSBA ejecuta las tareas aqui descritas

dentro de las metas de agilidad y calidad determinadas para el Departamento de
Crédito.

X. CIERRE Y DESEMBOLSO DEL CASO SBA

A. Previo a la aprobacion de la Garantia:

1.

Referido el Caso SBA a la Division de Cierres y Desembolsos del
Departamente de Administracion de Crédito, segun se dispone en la Parte
VIl {B} de este Procedimiento, el personal de asistencia recibe el Expediente
de Crédito y hace las entradas correspondientes en el Sistema de
Originacién.

El personal de supervision de la Divisién de Cierres y Desembolsos, asigna
un Oficial de Cierres y Desembolsos.

El personal de asistencia la Divisién de Cierres y Desembolsos devuelve de
inmediato el Expediente de Crédito al Oficial de PGSBA segun dispone la
Parte IX (B) (2) de este Procedimiento. Este paso y los pasos 1y 2
anteriores, deben realizarse prontamente, en el término aproximado de un (1)
dia laboral.

Referido el Caso SBA, el (la) Oficial de Cierres y Desembolsos,
inmediatamente y conforme a la Parte 1X (6) (a) de este Procedimiento:

a. Se comunica con el Oficial de PGSBA para coordinar el uso del
Expediente de Crédito y sincronizar los esfuerzos para contactar al
cliente para obtener o actualizar aquellos documentos que se puedan
adelantar al cierre, ya sean aquellos requeridos por la Agencia o el
BDE.

b. Contacta al (a la) cliente y actualiza la informacion solicitada
previamente, incluyendo la evidencia de la aportacién.
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B. Luego de Aprobada la Garantia SBA:

1. Con relacién a la aportacion, ei Oficial de Cierres y Desembolsos:

a.

b.

f.

Revisa el requisito de la aportaciéon temprano en el proceso de cierre.

Estudia y toma en consideracion el Memorando de Crédito, la Carta
Compromiso y la evidencia acopiada por el (la) Oficial de Banca
Comercial de conformidad a la Parte VII (C) (5) de este Procedimiento.

Se asegura que las representaciones del (de la) solicitante hechas
durante todo el tramite de la solicitud de financiamiento y de la solicitud de
la garantia SBA, son consistentes en todo momento.

Actualiza y revisa la evidencia de aportacion y se asegurar que sea
aceptable conforme a los requisitos del BDE y de SBA.

Confirma la validez de la evidencia de la aportacién y asi lo certifica por
escrito, cumplimenta el “Formulario Inyeccién de Capital” (ANEJO 1) y
obtiene la firma del Oficial de PGSBA en dicha Certificacion expresando
su conformidad.

Se refiere al (la) Oficial de PGSBA en caso de dudas.

2. Cumplimenta la “Hoja de Cotejo de Cierre” (ANEJO Il) conforme al
“Procedimiento de Cierres y Desembolsos” del BDE.

3. Refiere el Expediente de Crédito a la Division de PGSBA, junto con la “Hoja de
Cotejo de Cierre”, autorizada por el personal de Supervision de Cierres y
Desembolsos al (a la) Oficial de PGSBA para revision. En esta etapa el (la)
Oficial de PGSBA:

a. Se asegura que el expediente cumple con la documentacién requerida

por la Agencia.

Refiere el caso para Visto Bueno del (de la) Gerente de PGSBA u oficial
designado. Si no cumple con la documentaciéon requerida, el (la)
Gerente de PGSBA u oficial designado devolvera el expediente junto
con el “Formulario de Revision Para Casos de SBA" (ANEJO ll) a la
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Division de Cierres y Desembolsos con un detalle de los documentos y
requisitos que faltan para completar el caso.

. El Oficial de Cierres y Desembolsos entrega la informacién y documentos
requeridos en el inciso 3 (a) y (b) anterior y devuelve el Expediente de Crédito al
Oficial de PGSBA.

. El Oficial de PGSBA recibe la informacion y documentos requeridos y recibe el
Expediente de Crédito con la “Hoja de Cotejo de Cierre” para revision y el Visto
Bueno del (de la) Gerente de PGSBA u oficial designado.

. El Oficial de Cierres y Desembolsos:

1. Notifica cuanto antes al (a la) abogado(a) asignado(a) por el BDE al Caso SBA,
asi como le advierte de su responsabilidad de asegurarse que el cierre,
cualquier opinion y la documentacién legal, cumpla con los requerimientos de la
Agencia.

2. Se asegura de que los acuerdos y documentos para el cierre, cumplen con las
normas establecidas por el BDE y la Agencia y que el (la) abocgado(a) conoce
su deber de revisar el SBA Loan Authorization y sus modificaciones para incluir
las clausulas pertinentes en los documentos legales.

. Cerrado el financiamiento, la Division de Cierres y Desembolsos, gestiona el
referido del Caso SBA a la Division de Manejo de Cartera del Departamento de
Administracion de Crédito para que asigne un (una) Ejecutivo(a) de Cuenta de
Manejo de Cartera para el caso.

. Cuando el caso sea dado de baja:

a. El (la) Oficial de Cierres y Desembolsos, notifica al (a la) Ejecutivo(a)
de Cuentas de Crédito y al (a la} Oficial de PGSBA sobre la baja.

b. El (la) Oficial de PGSBA, hace el debido proceso de baja con la Agencia
y notifica al (a fa) Oficial de la Division de Contabilidad a carge para
que solicite el reembolso del Guaranty Fee, si aplica.

. Peticion de Modificacion durante el tramite del cierre:
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1. En caso de una peticion del cliente para modificar los términos y condiciones
aprobados, se seguiran los siguientes pasos:

a.

Oficial de Cierres y Desembolsos: Refiere el expediente del caso al (a
la) Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito para que analice la peticion.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito: Analiza la peticiéon y emite una
recomendacion en consulta con el {la) Oficial de PGSBA.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Crédito: Presenta su recomendacion al
Nivel de Autoridad correspondiente.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Credito: De ser aprobada la modificacion
al Nivel de Autoridad correspondiente, refiere la aprobacion junto con la
carta de aceptacion del cliente al (a la) Oficial de PGSBA.

Oficial de PGSBA: Prepara y envia electronicamente la Accidn de
Servicing, al centro de procesamiento designado por la Agencia,
conforme requiere el Formulario “Servicing and Liquidation Actions 7(a)
Lender Matrix’, revisado por SBA de tiempo en tiempo.

Oficial de PGSBA: Documenta y refiere la determinacidn de la Agencia
al (a la) Oficial de Cierres y Desembolsos y notifica al {(a la) Ejecutivo{a)
de Cuentas de Crédito.

Oficial de Cierres y Desembolsos y Oficial de PGSBA: Procura la
continuidad y agilidad en el tramite del cierre conforme a los pasos
descritos a esta Parte X (A).

G. Desembolsos:

1. Cerrado el préstamo, el (la) Oficial de Cierres y Desembolsos designado
para administrar los desembolsos:

a. Procede con el desembolso del préstamo, segun descrito en el

Procedimiento de Desembolsos del BDE.

b. Realizado el primer desembolso, refiere al (a la) Oficial de PGSBA,

copia todas los Formularios SBA Forms 159 completados, firmados y
fechados y retiene el original en el Expediente de Crédito.
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¢. Siluego del cierre del caso y efectuado el primer desembolso, quedaran
desembolsos pendientes, notifica de inmediato al (a la) Ejecutivo(a) de
Cuenta de Manejo de Cartera designado(a) segun se indica en el inciso
(C) anterior, de manera que asuma la responsabilidad de conocer el
movimiento y validez de los desembolsos subsiguientes, junto al (a la)
Oficial de Cierres y Desembolsos. En este esfuerzo, ambos(as) oficiales
pueden recurrir en cualquier momento al Oficial de PGSBA para solicitar
apoyo, consulta o validacion.

d. En caso de una peticién de modificacién a los términos y condiciones
durante el tramite del desembolso del préstamo, se seguiran los
siguientes pasos:

.
L

.

Oficial de Cierres y Desembolsos: Identifica y evalta cualguier
solicitud para modificar los términos y condiciones aprobados que
se haya presentado durante el proceso de desembolso y la refiere
al (a la) Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera que
administra el Caso SBA.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera: Analiza la
peticion de modificacion y prepara el Memorando de Crédito con su
recomendacion y la firma del (de la) Gerente de Manejo de
Cartera.

Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera: Obtiene el Visto
Bueno y firma del (de la) Gerente de PGSBA u Oficial designado
con relacion al Memorando de Crédito antes de ser presentado
para aprobacion del Nivel de Autoridad correspondiente.

Gerente de PGSBA u Oficial designado: Al evaluar el
Memorando de Crédito para dar su Visto Bueno, corrobora que se
haya completado la documentacion que se requiere para el
momento del cierre, notifica las deficiencias y acuerda el tiempo
para su obtencion o subsanacion.

Gerente de PGSBA u Oficial designado: Corrobora que el
Formulario “Servicing and Ligquidation Actions 7(a) Lender Matrix
que tiene disponible, es el vigente e incluye copia de dicho
documento y la accién a seguir, junto al memorando en el cual se
indica el Visto Bueno.
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vi. Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera: Una vez

Vii.

viii.

aprobado por el Nivel de Autoridad correspondiente, refiere al (a la)
Oficial de PGSBA el Memorando de Crédito aprobado y la Carta de
Aceptacion.

Oficial de PGSBA: Dependiendo de si la modificacion requiere
aprobacion o no de SBA, notifica o solicita lo que proceda,
conforme requiere el Formulario “Servicing and Liquidation Actions
7(a) Lender Matrix.

Oficial de PGSBA: Refiere la determinacion de la Agencia o la
notificacion sobre la modificacion, al Ejecutivo de Cuentas de
Manejo de Cartera, al Oficial de Cierre y Desembolso y a su
Supervisor.

Supervisor(a) de Cierres y Desembolsos: Una vez esta
debidamente aprobado o notificado, segun proceda, autoriza el
cambio en el Programa de Desembolsos de Sistemas de
Informacién antes de proceder con los cambios; uso de fondos,
extension de desembolsos y cualquier otro cambio requerido.

e. Al finalizar los desembolsos correspondientes a las partidas de
propiedad mueble, el (la) Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de
Cartera:

.

Completa el “Formularic Inventario — Acuerdo de Gravamen
Mobiliario” (ANEJO V).

. Obtiene la aprobacion del (de la) Supervisor(a) de Cierres y

Desembolsos para dicho formulario.

Refiere el “Formulario Inventario — Acuerdo de Gravamen
Mobiliario™ al (a la) Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera
para que realice la visita al negocio para corroborar la propiedad
mueble segun se detalla adelante, en la Parte XI (B).
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XL

ADMINISTRACION DEL PRESTAMO SBA

A. La Divisién de Contabilidad del Departamento de Finanzas, prepara y
somete el SBA 1502 Form ante la Agencia, previo el Visto Bueno de la
Division de PGSBA. En caso de reportarse errores o discrepancias en dichos
informes por la SBA o su FTA, corrige o contesta dichos errores de
conformidad con las normas de ia Agencia con el Visto Bueno de la Divisién de
PGSBA.

1. Pasos:

a.

Division de Contabilidad: Al aprobarse la garantia SBA, recibe la
primera pagina de la SBA Loan Authorization para registrar la
informacién en la base de datos del SBA 1502 Form y para procesar el
pago del SBA Guaranty Fee, si aplica.

Division de Contabilidad: Al cerrarse el Caso SBA, mensualmente o
con la frecuencia que requiera la Agencia, prepara el SBA 1502 Form,
haciendo las actualizaciones correspondientes. Durante esta tarea
consulta con la Division PGSBA sobre cualquier duda, error o
discrepancia. Preparado el SBA 1502 Form, lo refiere al (a la) Gerente
de PGSBA o el (la) Oficial designado(a) para su Visto Bueno.

Division PGSBA: La (el) Gerente de PGSBA o el (la) Oficial
designado(a), revisa el SBA 1502 Form vy cualquier otro informe
requerido por la Agencia, requiere de la Division de Contabilidad las
correcciones que procedan y emite su Visto Bueno, previo a ser
presentados ante la Agencia o ante el FTA.

Division PGSBA: EI Oficial de PGSBA, en el caso del cobro de
comision, tramita mensualmente el envio de las SBA Form 159, una vez
realizado el primer desembolso con la primera radicacion dei caso del
SBA 1502 Form.

Division de Contabilidad: Obtenido el Visto Bueno del (de la) Gerente
de PGSBA u oficial autorizado, presenta ante la Agencia ¢ ante el FTA,
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el informe SBA Form 1502, cumple con los reportes subsiguientes y
toma las medidas correspondientes.

Siempre procura el Visto Bueno de la Division de PGSBA antes de
presentar cualquier informe ante la Agencia.

2. Lender Remittance Exception Report

a.

Divisién de Contabilidad: Recibido un informe Lender Remittance
Exception Report, notifica de inmediato a la Division de PGSBA.
Ademas, mantiene informada a la Division de PGSBA de cualquier
mensaje o comunicacion de SBA o del FTA relacionados al SBA 1502
Formy al Lender Remittance Exception Report.

Division de Contabilidad y Division de PGSBA: Discuten los
mensajes sobre errores o discrepancias en el Lender Remittance
Exception Report y acuerdan la forma de corregirlos ¢ de presentar una
contestacion o justificacion conforme a lo requerido por la SBA y su
FTA.

Division de Contabilidad: Corrige o contesta cada mensaje de error o
discrepancia en el Lender Remittance Exception Report, segun
acordado y con el Visto Bueno de la Division de PGSBA.

Division de PGSBA: Al conocer o percatarse de errores o
discrepancias repetitivas o que denoten incongruencias entre los
sistemas del BDE y de la Agencia, ejerce iniciativa y tramita lo necesario
para conciliar la informacién entre ambas entidades.

La Division de Contabilidad: Mantiene actualizada la informacién
sobre el (la) oficial contacto ¢ enlace del BDE ante el FTA.

3. La Division de PGSBA, obtiene informes mensuales de los Casos SBA del
Sistema Premier, mantiene estadisticas y las compara con los datos que la
Division de Contabilidad importa al SBA 1502 Form. Mediante esta
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comparacion, detecta a tiempo errores o discrepancias, evitando asi que pasen
al SBA 1502 Form.

34,

B. Division de Manejo de Cartera

El personal de la Division de Manejo de Cartera del Departamento de
Administracion de Crédito esta a cargo de administrar los Casos SBA en la
cartera de préstamos del BDE y por tanto, es responsable de proteger y preservar la
garantia SBA en los préstamos asi aprobados.

1. Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera:

a.

Revisa el expediente y monitoriza la validez de los desembolsos y el
cumplimiento de las dispensas otorgadas, en coordinacién con el (la)
Oficial de Cierres y Desembolsos.

Monitoriza que la colateral sea perfeccionada, los seguros estén al dia y
qgue se cumpla con los pagos de contribuciones.

Coordina con el (la) cliente, la primera visita y toma del inventario de la
propiedad mueble, en el “Formulario Inventario-Acuerdo de Gravamen
Mobiliario”.

Revisa que la condicion financiera y la operacion del negocio cumple
con los requerimientos de la Agencia y el Banco.

Obtiene la firma del (de la) cliente y del (de la) Oficial autorizado(a) del
BDE, en el “Formulario Cambio a la Declaracion de Financiamiento,
UCC-1-PR" (ANEJO V). Luego de ello:

i. Refiere el "Formulario Cambio a la Declaracién de Financiamiento,
UCC-1-PR” a la Division de Cierres y Desembolsos del
Departamento de Administracion de Crédito para la notificacion del
original y copia, por correo certificado con acuse de recibo o
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mediante cualquier otro servicio donde se provea acuse de recibo,
al Departamento de Estado.

ii. Entrega copia de lo remitido al Departamento de Estado, a la
Division de Seguros y Colaterales del Departamento de
Administracidn de Crédito y al (a la) Oficial de PGSBA.

iii. Entrega al (a la) Oficial de PGSBA copia del informe de visita,
inventario, “Formularic para Cambio a la Declaracién de
Financiamiento, UCC-1-PR" y fotos.

f. Realiza una o mas visitas al (a la) cliente dentro de los sesenta (60)
dias de atraso para corroborar que toda la propiedad mueble tomada
en colateral exista asi como verifica la condicidn de la misma.

g. Crea y ejecuta planes de rehabilitacion en los Casos SBA en
incumplimiento, ya sea antes o cumplidos sesenta (60) dias de
incumplimiento, ademas, coordinar con los Oficiales de Préstamos
Especiales, la ejecucion y seguimiento a dicho plan.

h. Monitoriza el Caso SBA para mitigar el impacto de riesgo asociado a
cualquier cambio en el préstamo de conformidad a las practicas
prudentes y procedimientos del BDE y de la Agencia.

i. Gonsulta con el (la) Oficial del PGSBA en cualquier momento, sobre el
cumplimiento con los requerimientos de la Agencia. Si en la revision se
encuentran deficiencias, debe referir el caso al (a 1a) oficial y al (a la)
supervisor(a) de la Divisién que le corresponda subsanar la deficiencia.

C. En el caso de modificaciones a los términos y condiciones del financiamiento
posterior a los desembolsos, se seguirén los siguientes pasos:

1. Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera: Obtiene el Visto Bueno del

(de la) Gerente de PGSBA u Oficial designado(a), previo a la aprobacion del
Nivel de Autoridad correspondiente.
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2. Oficial de PGSBA: En el caso de que la accion requiera el consentimiento
escrito de la Agencia, recibe el referido del (de la) Ejecutivo(a) de Cuentas de
Manejo de Cartera y notifica o solicita la aprobacion a la Agencia, segun sea el
caso, conforme requiere el Formulario “Servicing and Liquidation Actions 7(a)
Lender Matrix’, revisado por SBA de tiempo en tiempo.

3. Oficial de PGSBA: En el caso de que la accion no requiera el
consentimiento por escrito de la Agencia, refiere copia al Ejecutivo de
Cuentas de Manejo de Cartera de la accién de servicing junto al Memorando de
Crédito con evidencia que justifique las decisiones y acciones tomadas.

4. Ejecutivo(a) de Cuentas de Manejo de Cartera: Documenta todo lo anterior en
el Expediente de Crédito.

D. El personal de la Division de Manejo de Cartera, procura ejecutar fas tareas aqui
descritas dentro de las metas de agilidad y calidad determinadas para el
Departamento de Administracion de Crédito.

Xll. PRESTAMOS BAJO GARANTIA SBA EN INCUMPLIMIENTO

A. La Division de Préestamos Especiales y Cobros del Departamento de Asuntos
Legales, es la encargada de administrar la cartera de préstamos en delincuencia y
gestionar el cobro de manera consistente, intensa, sistematizada y especializada,
en coordinacién con la Division de Manejo de Cartera cuando asi aplique.
Ademas, esta a cargo de la revision de riesgo de crédito de toda la cartera de
préstamos del Banco y de la disposicion de bienes muebles e inmuebles. En los
casos enh que un préstamo SBA entre en incumplimiento, tendra igual
responsabilidad a la vez que realiza sus mejores esfuerzos para que la empresa se
recupere de tal incumplimiento y regrese a la cartera activa del BDE en
coordinacién con la Divisién de Manejo de Cartera. Esta responsabilidad dual,
promueve evitar la liquidacién de los Casos SBA y disminuir los indices de
reclamos de garantias a la vez que se apoya a la empresa a continuar
exitosamente su negocio.
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B. Durante el proceso para monitorizar y dar seguimiento al cumplimiento del pago y
sus condiciones, asi como para el cobro y liquidacion de deuda en el BDE, se
realizan los siguientes pasos:

1.

Oficial de Cobro: Durante los primeros cincuenta y nueve {59) dias de atraso,
realiza las gestiones de cobro preventivo segun se describe en el Procedimiento
de Cobros y Division de Préstamos Especiales del BDE en coordinacion con el
Ejecutivo de Cuenta de Manejo de Cartera.

Oficial de Cobro: Coordina con el{la) Ejecutivo(a} de Cuentas de Manejo de
Cartera, los objetivos, metas y actividades que le corresponde cumplir dentro del
plan de rehabilitacién disenado por dicho Ejecutivo(a) para el préstamo SBA. Si
el préstamo cumple sesenta (60) dias de atrasos, el (la) Ejecutivo(a) de Cuenta
de Manejo de Cartera, puede referir el caso a la Divisibn de Préstamos
Especiales junto con el Plan de Rehabilitacion.

. Oficial de Préstamos Especiales: Una vez le sea referido el Caso SBA, dentro

de los sesenta (60) dias de atraso, realiza una o més visitas al cliente para
corroborar que toda la propiedad mueble tomada en colateral exista asi como
verifica la condicién de la misma. Los hallazgos de la (las) visita(s), las
documenta como evidencia en el “Formulario de Informe de Visitas” y la
archivara en el Expediente de Crédito.

Oficial de Préstamos Especiales: Coordina con el(la) Ejecutivo{a) de Cuentas
de Manejo de Cartera, los objetivos, metas y actividades que le corresponde
cumplir dentro del Plan de Rehabilitacién disefiado por dicho Ejecutivo(a) para el
préstamo SBA.

Oficial de Préstamos Especiales: Refiere para Visto Bueno al {a la) Gerente
de PGSBA u oficial designado cualquier accion que requiera consentimiento de
SBA, antes de presentar dicha accion ante cualguier Nivel de Autoridad para
determinacion.

Oficial de Préstamos Especiales: Una vez aprobado por el Nivel de Autoridad
correspondiente, refiere al (a la) Oficial de PGSBA asignado el Memorando de
Crédito aprobado y la Carta de Aceptacién.
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7. Oficial de PGSBA.: Notifica o solicita la aprobacion a la Agencia, segun sea el
caso, conforme requiere el Formulario “Servicing and Liquidation Actions 7(a)
Lender Matrix’, revisado por SBA de tiempo en tiempo.

8. Oficial de PGSBA: En caso de que la accidn no requiera el consentimiento por
escrito de la Agencia, refiere copia del Formulario “Servicing and Liquidation
Actlions 7(a) Lender Matrix’ cumplimentado junto con el Memorando de Crédito
con evidencia que justifique las decisiones y acciones tomadas al Oficial de
Préstamos Especiales, quien archiva en el Expediente de Crédito la evidencia
de la accion de servicing y las justificaciones.

9. Oficial de Préstamos Especiales: Visita el cliente dentro de los quince (15)
dias de ocurrido cualquier evento que cause clasificar el préstamo en
estatus de liquidacién, tales como quiebra, cierre del negocio, ejecucién por un
tercero o cualquier circunstancia que pueda afectar sustancialmente de forma
adversa el repago. Ademas, notifica inmediatamente al (a [a) Oficial de PGSBA.

10.Oficial de Préstamos Especiales: Al determinar que las gestiones realizadas
para llegar a un acuerdo razonable con el deudor (y con los garantizadores,
segun sea el caso), no son satisfactorias, evalia y refiere el caso al (a la
Divisién Legal, para las acciones de cobro legal. A su vez, refiere y notifica por
escrito al Oficial de PGSBA.

11.0ficial de PGSBA: En los casos descritos en los incisos 9 y 10 anteriores,
clasifica el préstamo en liquidacion e inforrma a la Division de Contabilidad,
quienes codifican como tal en el SBA Form 1502 y notifican a la Agencia.

12.0ficial de Préstamos Especiales: Es responsable de, semestralmente,
preparar un informe de las gestiones de cobro realizadas con los préstamos
cuya garantia fue honrada, con la aprobacion del (de la) Supervisor(a) de
Préstamos Especiales y referirlo al (a la) Gerente de PGSBA o al Oficial de
PGSBA designado.
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13.Division de Contabilidad: Aprobada una nueva estructura o cualquier cambio
en los términos y condiciones de un préstamo y debidamente validados dichos
cambios por la Division de PGSBA, tramitara los cambios en facturacion
correspondientes. La Division de Contabilidad no tramitara cambio alguno en la
facturacion de un Caso SBA, si la nueva estructura o cambio, no cuenta con el
Visto Bueno de la Divisién de PGSBA y la aprobacion del Nivel de Autoridad
correspondiente.

C. Los Abogados(as) de la Division de Asuntos Legales, proveen asistencia legal y
atiende los referidos de la Division de Préstamos Especiales y Cobro, atienden
las acciones de cobro legal y las acciones de liquidacion mediante el tramite
judicial y ejecucion de la sentencia. En esos esfuerzos, mantienen notificados(as)
a los (las) Oficiales de Préstamos Especiales de los tramites de cobro y
liquidacién, quienes a su vez realizan las consultas necesarias y obtienen el Visto
Bueno de la Division de PGSBA antes de comprometer al BDE a cualquier
negociacion o estipulacion sobre la estructura del financiamiento y sus términos y
condiciones. Ademas, los abogados y abogadas del Departamento de Asuntos
Legales, en la medida posible, ilustran a los tribunales de justicia de la naturaleza
SBA del financiamiento y sus particularidades.

D. El Comité de Morosidad del BDE, no evaluara plan de pago, reestructuracién o
cualquier otro plan para cambio en términos y condiciones del préstamo SBA, si no
se acompana de evidencia que acredite que la Division de PGSBA revisd dicho
plan. Al determinar aprobar, denegar o maodificar, el Comité de Morosidad tomara
en consideracién la recomendacion o Visto Bueno de la Division de PGSBA, sin
que ello limite la autoridad de dicho Comité a tomar sus propias determinaciones.

E. La Division de Préstamos Especiales, documenta y cenrtifica que realizé todas las
gestiones posibles para el recobro de las cantidades adeudadas y la rehabilitacion
de la empresa, previo a recomendar la reclamacion de la garantia.

F. La Division de Préstamos Especiales, puede recomendar la reclamacion de la

Garantia cuando haya procedido con la liquidacién de la colateral mueble o si el
cliente ha radicado un procedimiento de quiebra.
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Xill. RECLAMACION DE LA GARANTIA

A. El (la) Gerente de PGSBA, asigna el caso en el Sistema de Originacion a un Oficial
de PGSBA para procesar la reclamacion:

1. Oficial de PGSBA: Confirma que se haya liquidado la colateral mueble o que el
cliente haya radicado un procedimiento de quiebra.

2. Oficial de PGSBA: Liquidada la colateral mueble o radicado un procedimiento
de quiebra, prepara y envia el Paquete de Reclamacidn de Garantia al National
Guaranty Purchase Center (NGPC).

3. Envia informacién adicional si es requerida por la Agencia.
E. Honrada la Garantia:

1. Oficial de PGSBA: Recibe en el BDE, la notificacién de la Agencia y el pago
correspondiente; en esta etapa, clasifica el préstamo en el Sistema Premier
como Garantia Honrada.

2. Gerente o Supervisor de Préstamos Especiales: Se asegura que
semestralmente el (la) Oficial de Préstamos Especiales, refiere al (a la)
Gerente de PGSBA o al (a ia) Oficial de PGSBA designado(a), el informe de
las gestiones de cobro realizadas con los préstamos cuya garantia fue
honrada.

3. Gerente de PGSBA u Oficial designado: Revisa y envia semestralmente el
“SBA Semi-annual Report’ al NGPC, a través de correo electrénico.

4. Oficial de Préstamos Especiales: Una vez se liquiden todas las colaterales,
se agoten todas las posibles fuentes de repago y se determine que no habra
mas recobro, documenta todas las acciones tomadas y los resultados de éstas
y las refiere al o la Oficial de PGSBA.
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5. Oficial de PGSBA: Preparard un “Wrap-up Report, segtn el procedimiento de
SBA para este proposito (conforme a los requerimientos del SOP 5057). Con
esta accién, se recomienda a la Agencia clasificar el balance en “Charge Off:

a. Archiva electronicamente la documentacion en el programa Intranet.

b. Envia electronicamente el Wrap-up Report al NGPC para revision y
guarda el acuse de recibo.

c. Envia informacion adicional si es requerida.

6. Oficial de PGSBA: Una vez aprobada la recomendacion, recibe de la Agencia
la notificacion sobre la clasificacion del balance en “Charge Off” y clasifica el
préstamo en el Sistema Premier. Una vez tomada esta accion, el BDE no
podra realizar gestiones de cobro al deudor.

XIV. FORMULARIOS

Formulario de Inyeccion de Capital — Anejo |

Hoja de Cotejo sobre Documentos para Formalizar un Cierre — Anejo Il
Formulario de Revision para Casos SBA — Anejo llI

Formulario Acuerdo de Gravamen Mobiliario — Anejo IV

Formulario Cambio en la Declaracién de Financiamiento UCC-I-PR — Anejo V

moowp»

XV. ENMIENDAS

Este documento podra ser enmendado cuando sea necesario para mejorar los servicios
y operaciones del Banco o para conformarlo a la promulgacion de nuevas leyes,
reglamentos, circulares y érdenes ejecutivas de aplicacidn general o especifica.
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RECOMENDACION

El PROCEDIMIENTO PARA EiL TRAMITE DE PRESTAMOS BAJO LA GARANTIA DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE PEQUENOS Necocios (SBA), ha sido revisado y
recomendado por la Gerente de la Division de Préstamos Garantizados por SBA y la
Vicepresidenta Ejecutiva y Principal Oficial de Crédito del Departamento de Crédito del

Banco.
Maria del Ros foz Ramonita Otero Cruz
erente Division de Prestamos Vicepresidenta Ejecutiva y
Garantizados por SBA Principal Oficial de Crédito
Banco de Desarrollo
Econdmico para Puerto Rico Departamento de Créditc Banco
de Desarrollo Econémico para
Puerto Rico
APROBACION

El PROCEDIMIENTQ PARA EIL TRAMITE DE PRESTAMOS BAJO LA GARANTIA DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE PEQUENOS NEGOcios (SBA), ha sido aprobado por el
Presidente del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico, en San Juan de
Puerto Rico el 6 de julio de 2016. Comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacion.,

V ery C. Cancel Planas
Presidente
Banco de Desarrollo Econdmico
para Puerto Rico
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