Banco de Desarrollo Agropecuario

Panama, Republica de Panama

RESOLUCION Num. 033-2018
(De de agosto de 2018)

Por la cual se aprueba el Procedimiento del Departamento de Desembolso

LA JUNTA DIRECTIVA DEL BANCO DE DESARROLLO AGROPECUARIO,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el numeral 2, articulo 11, de la Ley 17 de 21 de abril de 2015, que
reorganiza el Banco de Desarrollo Agropecuario, la Junta Directiva tiene entre sus
atribuciones aprobar los manuales, reglamentos y procedimientos que regiran el
otorgamiento de credito y su refinanciamiento, los cobros, castigos, saneamientos y demas
operaciones administrativas del Banco.

Que mediante la Resolucion Num. 005-2015 del 17 de junio de 2015, publicada en la gaceta
oficial 27833-A del martes 28 de julio de 2015, la Junta Directiva aprob6 el MANUAL
NORMATIVO DE CREDITO DEL BANCO DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

Que se ha sometido a la consideracion de la Junta Directiva una propuesta para aprobar el
Procedimiento del Departamento de Desembolso DEL BANCO DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, revisado y actualizado a la fecha; instrumento con el cuél aportara
grandes ventajas para la realizacion efectiva del trabajo, haciendo gran aporte en la gestion
del Banco.

Que luego de considerar la propuesta antes referida, los miembros presentes han votado
dando su aprobacidn, la Junta Directiva, en ejercicio de sus atribuciones legales,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Procedimiento del Departamento de Desembolso DEL BANCO
DE DESARROLLO AGROPECUARIO, con el texto siguiente:



BANCO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
GERENCIA EJECUTIVA DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO PARA EL DEPARTAMENTO DE
DESEMBOLSO DE PRESTAMO
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BANCO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

GERENTE GENERAL

RICARDO A. SOLIS P.

SUBGERENTE GENERAL

JAZMINE CONCEPCION

GERENTE EJECUTIVA DE OPERACIONES

ZAIRA DE GUERRA

ANO 2018
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BANCO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

MISION

Proporcionar financiamiento a los programas de
desarrollo agropecuario y proyectos agroindustriales,
brindando atencion especial al micro, pequeio y
mediano productor.

VISION

Ser el principal Banco de Fomento del Estado para el
desarrollo sostenido del sector agropecuario y
Agroindustrial de Panama.
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Responsable | Pasos | Proceso |

e Entrega escritura o contrato debidamente

P - inscrita en registro publico al oficinista de
Pasantes de

Registro
Publico

operaciones.

e Recibe el expediente y verifica que dentro del
mismo este la siguiente documentacion:
v’ Escritura Original o Contrato.
v" Resolucion de aprobacion del crédito.
v Solicitud de crédito.
v' Si es mayor B/. 25,000.00 debe contener
copia de la ultima pagina de la minuta y
del protocolo, en donde consta el
refrendo.
e Escanea la escritura via e-mail para subir a la
carpeta compartida.
e Ingresa los datos del expediente en el cuadro

en Excel llamado “Transferencia de Partida”

ubicado en la carpeta compartida en la

Y direccion Z\BDA\DESEMBOLSO\PDF -
TRANSFERENCIA DE PARTIDAS.

e Coteja el plan de inversion del sistema e-IBS
contra lo plasmado dentro de la escritura o

contrato.

Si el expediente... ’ Entonces...

L 1.Verifica la resolucién
Oficinista de -
Operaciones de  aprobacion  del

préstamo.

o 2.Envia correo a la
No coincide con los
_ sucursal para corroborar
datos del sistema ) y
la informacién.

3. Solicita la correccién
al buzoén de

mantenimiento cartera.

Los datos estan o
Continda con el paso

N°3.

correctos en

sistema
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Confecciona Memo Transferencia de Partida
con datos de la Linea (# propuesta, sucursal,
nombre del cliente, producto, gastos notaria,
gastos registro publico, monto aprobado, total a
desembolsar)

Imprime Memo y adjunta a expediente.

Responsable

Oficinistade
Operaciones

Pasos

Proceso

Verifica si dentro del plan de inversion existen

lineas de créditos.

Sila Linea Entonces... ‘

Debe ser creada en el
sistema e-IBS,
Nueva )
ingresando los datos de

la escritura.

. . Actualizan los datos en
Modificacion _
el sistema e-IBS.

Nota: el expediente se
recibe de parte de la
secretaria ejecutiva de
Renovacion operaciones. Realiza el
paso 2.

Actualizan los datos en

el sistema e-IBS.

Pasa el expediente al oficial de desembolso.

Oficial de
Desembolso

Recibe, verifica y aprueba Linea de crédito en
el Sistema e-IBS.

Firma y entrega al oficial de garantias para que
validen y aprueben las mismas.

8

Organizacion y Métodos

Resolucion Num. 000-2018

Fecha de aprobacién: 00-00-2018



o~ %
-..';\-‘\x_,s'-' Procedimientos para el Departamento de Desembolso de Préstamo

>,

¥

Responsable | Pasos | Proceso
e Recibe Expediente, valida y aprueba en

sistema.
e Actualiza cuadro de Excel que esta en la
carpeta compartida de la Gerencia de

Operaciones.
82?;}"}{%2 e Entrega expediente al oficinista de

operaciones.

e Recibe el expediente con las garantias
P aprobadas y realiza el cambio de actividad
{1

para que pase a Compromiso presupuestario.

b

e Envia el expediente a gerencia de

presupuesto, la cual firmard el memo como

acuse de recibido.

e Escanea el acuse de recibo y lo guarda en

Oficinista de

: carpeta compartida.
Operaciones

e Archiva el memo dentro del file de acuses de
recibo.
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TRANSFERENCIA DE PARTIDAS
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Responsable | Pasos | Proceso |

e Entrega escritura o contrato debidamente

. inscrita en registro publico al oficinista de

Pasante de
Registro

Publico

operaciones.

e Recibe el expediente y verifica que dentro del
mismo este la siguiente documentacion:
v’ Escritura Original o Contrato.
v" Resolucion de aprobacion del crédito.
v Solicitud de crédito.
v' Si es mayor B/. 25,000.00 debe contener
copia de la ultima pagina de la minuta y
del protocolo, en donde consta el
refrendo.
e Escanea escritura o contrato al sistema e-IBS.
e Escanea la escritura via e-mail para subir a la
carpeta compartida.
e Ingresa los datos del expediente en el cuadro

en Excel llamado “Transferencia de Partida”

ubicado en la carpeta compartida en la

y direccion Z\BDA\DESEMBOLSO\PDF -
TRANSFERENCIA DE PARTIDAS.

e Coteja el plan de inversion del sistema e-IBS

contra lo plasmado dentro de la escritura o

contrato.

Si el expediente... Entonces...

L 1.Verifica la resolucion
Oficinista de »
Operaciones de  aprobacion  del

préstamo.

o 2.Envia correo a la
No coincide con los
_ sucursal para corroborar
datos del sistema _ »
la informacion.

3. Solicita la correccion
al buzén de

mantenimiento cartera.

Los datos estan o
Continia con el paso

N°3.

correctos en

sistema
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Procedimientos para el Departamento de Desembolso de Préstamo

Confecciona Memo Transferencia de Partida,
con datos correspondientes (# propuesta,
sucursal, nombre del cliente, producto, gastos
notaria, gastos registro publico, monto
aprobado, total a Desembolsar)

Imprime Memo y adjunta a expediente.

Responsable

Oficinista de
Operaciones

Pasos

Si existe... Entonces... ‘

Transferencia de

Proceso
Verifica si dentro del plan de inversion existen

transferencia de crédito.

Revisan los datos
del

cambia la actividad

expediente,
Partida

en el sistema e-IBS.

Pasa el expediente al oficial de desembolso.

Oficial de
Desembolso

Recibe, verifica el expediente que los datos
estén correctos.
Firma y entrega al oficial de garantias para que

validen y aprueben las mismas.

]

Oficial de
Garantias

Responsable | Pasos |

Proceso

Recibe Expediente, valida y aprueba en
sistema.

Actualiza cuadro de Excel que estid en la
carpeta compartida de la Gerencia de
Operaciones.

al oficinista de

Entrega expediente

operaciones.

Oficinista de
Operaciones

Recibe el expediente con las garantias
aprobadas y realiza el cambio de actividad

para que pase a cCompromiso presupuestario.
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e Envia el expediente a Gerencia de
Presupuesto, la cual firmara el memo como
acuse de recibido.

e Escanea el acuse de recibo y lo guarda en
carpeta compartida.

e Archiva el memo dentro del file de acuses de

Oficinistade Recibo.
Operaciones
13
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Inscripcion de Documentos Legales
en el Registro Publico
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Responsable | Pasos Proceso

e Recibe los expedientes completos por parte
de la Notaria Especial del Banco y los ingresa
en cuadro en Excel llamado “Ingreso de
Expedientes a Operaciones” ubicado en la
carpeta compartida en Z:\BDA\GERENCIA

Secretaria EJECUTIVA DE OPERACIONES\INGRESO

Ejecutiva de DE EXPEDIENTES A OPERACIONES.
Operaciones

e Entrega expedientes a oficial de desembolso.

= ! e Recibe los expedientes, verifica que estén los
| expedientes listados en el cuadro y en la nota
0 memo enviado por Notaria Especial)

7 e Entrega expedientes a oficinista de
Oficial de

desembolso
Desembolso

e Revisa en el expediente la documentacién
legal (contrato o escritura), la cual debera

estar notariada.

e Sila documentacion recibida es una escritura

de bien inmueble, se debe verificar que

dentro del expediente estén los paz y salvo

del IDAAN e Inmueble (DGI) vigentes, por

Oficinista de

! cada finca a inscribir. Continua el paso
Operaciones

numero cuatro (4) en la pagina 19.

e Si es contrato continuar con el paso n°5.
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Responsable

Oficinista de
Operaciones

Pasos

Procedimientos para el Departamento de Desembolso de Préstamo

Proceso
Si la
Entonces...
escritura...
Tiene paz
y salvo Se procede con el paso 5.
vigente
Llena el formulario del ldaan
y/o del Inmueble para su
renovacion, el cual se
encuentra dentro del
No tiene expediente, con la firma del

paz y salvo | cliente.

vigente Completado el formulario, se
le da al pasante para que
efectué la renovacion.
Recibidos los paz y salvos se

procede con el paso 5.

Nota: se tramitaran por excepcion paz y salvos de
los clientes que se encuentren en areas de dificil
acceso, siempre y cuando el expediente contenga

los formularios firmados por el cliente.

Registra los expedientes recibidos en archivo
en Excel llamado “Expedientes de Notaria y
Registro Publico”, ubicado en la carpeta
compartida en la direccion Z:\BDA\NOTARIA
- REGISTRO PUBLICO\CUADROS
NOTARIA Y REGISTRO PUBLICO.

Completa la informacion del cuadro.
Entrega Expedientes a pre-calificador para

revision de escritura y contratos privados.
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Responsable | Pasos |

Pre-Calificador

Procedimientos para el Departamento de Desembolso de Préstamo

Proceso

Recibe expediente, verifica y valida escritura
y contratos privados contra sistema del

registro publico.

Revisa redaccion de escritura, toda la finca en
general, propietarios, gravdmenes y la
siguiente informacion:
- Que el monto coincida en letra y
nameros en la clausula uno.
- Los datos generales del prestatario.
- Que el Plazo establecido esté definido
y que coincida en todos los puntos.
- El valor unitario de la prenda y que la
ubicacion esté precisa

SINE]
Entonces...

documento...

Devuelve documento
_ con un memo a Legal
Tiene errores )
para su debida

correccion.

Entrega con Memo al
Pasante del Registro
No tiene errores | Publico y continda
con la gestion del

paso 10.

L, '

Pasante de
Registro
Publico

Recibe y verifica la documentacion para
inscripcion y firma el memo de acuse de
recibido.

Coordina misién al registro publico para
inscripcién de escrituras de bien mueble o
bien inmueble o contratos privados en el
Registro Publico.
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Responsable | Pasos | Proceso

e Dirige a la ventanilla de liquidacion del
Registro Publico, para el célculo del pago de
los documentos a ingresar.

¢ Recibe la hoja de liquidacion y procede a
efectuar el pago a través de la tarjeta del
crédito del Banco.

e Efectuado el pago en el Registro Publico,
recibe el Voucher de la transaccion.

Nota: debera sacarle copia a la hoja de liquidacion,

ya que la misma deber ser anexada al expediente

Pasante de de crédito.
Registro
Pablico e Entrega la escritura o contrato en la
ventanilla de diario, para el registro de los
documentos y se le hace entrega del recibo
de ingreso.
e Entrega documentos al Calificador del
Registro Publico
¢ Recibe y valida la siguiente informacion:
ﬁ - Que el monto coincida en letra y
¢ & nameros en la clausula uno y en la de
7 la garantia.
A - Los datos generales del prestatario
Calificador de - Que el Plazo establecido esté definido
Registro o
Publico y que coincida en todos los puntos.

e Continua paso doce (12) en pagina 15.
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Responsable

—y
Calificador de

Registro
Puablico

| Pasos |

- El valor unitario de la prenda y que la
ubicacion esté precisa.

- La fecha del contrato debe ser antes
de la fecha de la escritura.

- Datos principales del abogado.

- Paz y salvo vigente a la fecha del
ingreso de la escritura.

Procedimientos para el Departamento de Desembolso de Préstamo

Proceso |

impidan la

operacion.

Si los

datos...
No

Coinciden

e Revisa con el numero de finca los datos de la
escritura, en el sistema viejo y en el sistema
nuevo del Registro Publico. Verifica que la

finca no tenga asientos pendientes que

- Verificacién o confirmacién de los paz

y salvos de las fincas (DGI)

inscripcion de una nueva

Entonces...

Continda con el siguiente
paso 14, 15y 16.

Coinciden

e Inscribe en sistema y
sigue flujo a través de
su arbol de entradas.

e Completa cuadro
control de entradas y
envia por correo a
Oficial de
Desembolso.

e Verifica
periodicamente en el
sistema si la
documentacion
ingresada ya fue
inscrita por el Registro
Publico.
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Responsable | Pasos | Proceso

e Llena el formulario de Registro Publico
llamado “Solicitud de Correcciones”, en
donde se colocaran los datos principales de
la escritura e indicaran las correcciones a

realizar.

e Entrega el formulario a la oficina encargada
del Registro Publico para las correcciones en

sistema

Calificador de
Registro
Publico

Revisa periddicamente en el sistema si los
cambios han sido efectuados.

Nota: Una vez corregido los datos en el sistema, se
procede a entregar la documentacion al Pasante
para que continte con el tramite (Paso 9).

e Envia correo electrénico con detalles de los
registros inscritos en el dia, dirigido al Oficial

de Desembolso, Gerente Ejecutivoy a la Sub-

@ ® & @

Gerencia General.

e Completa cuadro Plantilla Excel con Detalle

de Pagos de Tarjetas con las transacciones y

los documentos ingresados en el dia,

Paéaﬁte de

colocando numero de Voucher y el monto
Registro
Pablico pagado.

e Entrega a oficial de desembolso para su
validacion junto con copia de la hoja de

liquidacién con su respectivo Voucher.
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Responsable | Pasos Proceso

e Vdlida la plantilla contra e-IBS (numero de

S
s
<X

|

-

»

propuesta y de cliente) y contra Sistema del
Registro Publico (nimero de entrada)

e Coteja contra Voucher y contra hoja de

liquidacion

a
Oficial de
Desembolso entrega a Pasante para que presente Reporte
de Préstamo

e Sitodo esta correcto, imprime cuadro, firmay

de pagos a tesoreria.

e Realiza la presentacion del Informe de Pagos
a la Gerencia de Tesoreria.
Nota: en caso de que en un solo Voucher se paguen
varias liquidaciones se debe sacar copia para cada
documento como constancia de pago.

e Archiva cuadro con acuse de recibo y copia

de la documentacion.

Pasante de e Entrega escrituras y/o contrato al oficinista de
Registro ,
Publico operaciones.

e Valida en registro publico que sali6 inscrito.

e Recibe del pasante las escrituras Yy/o
contratos que salieron inscritos en el registro
publico.

e Registra los datos correspondientes en el
archivo de Excel llamado “Expedientes de

Notaria y Registro Publico”, ubicado en la

carpeta compartida en la direccién
L Z:\BDA\NOTARIA - REGISTRO

Oficinista de

Operaciones PUBLICO\CUADROS NOTARIA Y

REGISTRO PUBLICO.
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e Entra al e-IBS para escanear y subir los datos
del expediente al sistema.
e Escanea la escritura o contrato y lo almacena
F— en la carpeta compartida de la gerencia de
{2

; operaciones.

\ 4
A

[

Oficinistade
Operaciones

e Anexa el contrato o escritura inscrito al

expediente de crédito y le da pase en el

sistema para la transferencia de partida.
e Entrega al oficial de desembolso para que

revise en sistema e-IBS.

e Entrega expedientes con memo a
Presupuestos.

e Archiva Memos en file.
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Calificacion en Registro Publico
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Responsable | Pasos | Proceso

e Recibe el expediente por parte del tramitante

legal de registro publico.

e Investiga en ambos sistemas (emulador y
futureg), la finca en garantia, silas mismas se

encuentran actualizadas.

Si la finca... | Entonces...

Esta

Procede con el paso 3.
actualizada
Es una Solicita la correccion ante

renovaciéon | DINCRECE.

e Debe validar que la escritura:
ﬁ v" No tenga defectos

L v El pago de derechos esta correcto

‘i v La finca no tiene ningln asiento
)]

pendiente.

Calificador de
Registro
Publico garantia) e inscribir la prenda en el sistema.

e Procede a Ingresar (crear los datos de la

Nota: La clausula de la prenda agraria debe ser
transcrita en su totalidad (descripcion de prenda,
monto, responsabilidad crediticia, tipo de bien
mueble, ubicacion de la prenda agraria, datos del

deudor (nombre y cédula).

e Guarda los datos y se firma el asiento
electrénico como constancia de inscripcion
de la prenda agraria en el sistema.

e El asiento electronico quedara inscrito desde
el momento en que es firmado por la

coordinacion de Bancos.
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Responsable | Pasos | Proceso

¢ Verifica si hay constitucion de hipoteca

Tiene

constitucion | Procede con el paso 6.
de hipoteca

Notiene ' Termina el proceso de
constitucion | registro.

de hipoteca

e Busca la clausula de la hipoteca para
transcribir la informacidon correcta en la

’0 0'
o~ inscripcién (monto, plazo, deudor, garante (si

Calificador de
Registro
Publico

lo hay), grado de la hipoteca).

e Guarda los datos y firmar el asiento
electronico para dar por finalizada la gestion
del BDA.

e Cambia la responsabilidad de la entrada a la
Coordinacion de Bancos para su firma para

®@ @ & e

gue asi queden inscritos las operaciones.
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CARTA PROMESA
DE PAGO NUEVA
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Responsable Pasos Proceso

e Solicita Carta Promesa de Pago en la
sucursal que le corresponde.
e Completa Formulario de Solicitud de Carta
Promesa de Pago y lo firma.
Nota: Tipos de carta promesa de pago Yy
documentos sustentadores:
v/ Carta para equipo y maquinaria,
debe presentar:
+ Proforma de la maquinaria o
vehiculo, pdliza del seguro.
Nota: El Banco solo financia el 90% del costo del
&5 vehiculo o maquinaria.
= 7 v Carta para compra de finca/
n‘ mejoras pecuarias, debe presentar:
CIientg + Certificacion de las fincas.
% Contrato de compra y venta.
% Carta de saldo.
v/ Carta para insumos:
++ Cotizacion del producto.
v/ Carta de animales de alta genética:
% Registro genealdgico, para
caso de hembra (certificado
de reproduccién) y para
machos (certificado

androldgico).

e Recibe formulario de carta promesa de pago
y verifica la informacion del cliente.
e Completa la informacién en la seccion del

Banco en el formulario de carta promesa de

pago.
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Gerente de
Sucursal

Firma formulario y adjunta la documentacién
requerida para la Carta Promesa de Pago:

v’ Carta firmada por el cliente.

v' Resolucion  del  Préstamo
(BDA).

v" Proforma si es un
financiamiento de auto.

v Factura si es un financiamiento
de Insumo.

v Carta de Saldo si es para
cancelar compromiso con otra
institucion bancaria.

v' Certificado de Registro Publico
de la Finca.

v Solicitud debe venir por parte

del Gerente Regional.

Responsable

Gerente de
Sucursal

Proceso

Envia documentos a través de mensajeria,

para verificacion y firma al gerente regional.

Gerente
Regional

Nota 1: Si encuentra alguna inconsistencia devuelve

para correccion.

Recibe, verifica toda la documentacion.

Si todo esta correcto firma el documento y
envia formulario junto con la documentacién
y una nota al correo

cartaspromesasdepago@bda.gob.pa,

solicitando confeccion de la carta promesa.

Departamento
de
Desembolso
de Préstamo

Recibe solicitud de carta promesa de pago a
través del correo

cartaspromesasdepago@bda.gob.pa.

Vélida que los documentos adjuntos estén
firmados, completos y contengan la

informacion requerida para elaborar la carta.
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Procedimiento para el Departamento de Desembolso de Préstamo

Nota: El correo con la solicitud debe llegar del
Gerente Regional o bien contener una nota de parte
del Gerente Regional con la solicitud.

Departamento
de
Desembolso
de Préstamo

e Redacta contenido (texto) de la carta en
formato Word en tipo de fuente Times New
Roman, tamafo 12.

Nota: La Carta Promesa de Pago debe contener
siguiente detalle en su contenido:

v' Tipo de préstamo que otorga el

Banco de Desarrollo Agropecuario al

solicitante, Monto a Financiar,

Rubro, Sucursal, Regional,

Propuesta y concepto de la Carta
Promesa de Pago.

v Fecha de vencimiento de las Cartas

0
["
ﬁ

Departamento
de
Desembolso
de Préstamo

Promesas de Pago que es igual a 90
dias habiles de lunes a viernes (ya
sea extension o nueva) contados a
partir del dia que se emite la misma.

v Sello de Refrendo por la Contraloria
de la Republica de Panama4, si el
préstamo es mayor B/. 25,001.00.

v Inscripcion de la documentacion en
el Registro Publico de Panama, tales
como Contrato Privado que otorga el
Banco de Desarrollo Agropecuario,
Contrato de Compra Venta,
Cancelacion de Gravamenes.

v Detallar los documentos adjuntos a
la solicitud tales como Facturas y
polizas de Seguros.

v' Firma de Autorizacion de la Carta
Promesa de Pago.

v Iniciales de quien elabora y firma el

Documento.
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e Crear Carta en sistema IBS. (Referirse al
manual de usuario).

e Entrega borrador de la carta a Oficial de
Desembolso para que valide y apruebe la
carta promesa de pago en sistema. Si todo
esta correcto, aprueba, firma y entrega al
Analista de Operaciones para que proceda

con la impresién en hoja membretada.

Responsable | Pasos Proceso

¢

v

|

i

Departamento
de
Desembolso
de Préstamo

e Imprime carta en hoja membrete y se entrega
a Gerencia General o Sub Gerencia General

para la firma.
Nota: El departamento de desembolso, cuenta con
un (1) dia habil, para elaborar la carta promesa de
pago y un (1) dia habil para ser firmada por el

Gerente o Subgerente General.

e Recibe, revisay firma carta promesa de pago.
e Envian al departamento de desembolso para

gue continde con el proceso.

Gerente /
Subgerente
General
P e Saca copia de carta promesa de pago y se
N
11 archiva la copia en file con toda la
¥ documentacion. Este file debe permanecer

Departamento
de
Desembolso
de Préstamo

en archivos del Departamento de

Desembolso en caso de futuras
investigaciones. El file esta ordenado por
Apellido del cliente.
Nota: La documentacién completa que se archiva es
la siguiente:
v’ Copia de carta promesa de pago

firmada.
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v Copias de nota de envi6 a la sucursal
y formulario recibido por archivo y

correspondencia.

Responsable | Pasos Proceso

Departamento
de
Desembolso
de Préstamo

Escanea la carta promesa de pago y envia
por correo al Gerente Regional que solicito la
misma, indicando cuando se estara enviando
la carta original por mensajeria interna.

Envia la carta (original firmada) al gerente
regional que solicito la carta, a través de
mensajeria  interna, completando  los
formularios  correspondientes para el
departamento de archivo (INTRANET).

Solicita al gerente regional o sucursal, envien
copia firmada por el cliente de acuse de

recibo de la carta promesa de pago.

Ingresa en la carpeta compartida de
Operaciones (Z:\GE_Operaciones (\\pvault-
19001), Luego se escoge carpeta BDA

Ingresa en la Carpeta Cartas Promesas de

Pago CARTAS PROMESAS DE PAGO

Abre archivo Excel llamado “Reporte de

Cartas Promesas de Pago.xlsx” y completa

la informacion y detalle de la carta.

Guarda y cierra el archivo.

Recibe la copia firmada por el cliente, se
imprime y se archiva en file fisico junto con el
resto de la documentacion archivada

previamente.
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Procedimiento para el Departamento de Desembolso de Préstamo

RENOVACIONES DE

CARTA PROMESAS DE PAGO
VENCIDAS
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Clientes

Responsable | Pasos |

Proceso

e Solicita renovacion de carta promesa de pago
en la sucursal que le corresponde.

Nota: Si la carta promesa de pago es para compra
de vehiculo o maquinarias,

cotizacion o factura vigente.

¢ 3
(BERAS
f Procedimiento para el Departamento de Desembolso de Préstamo

debe presentar

Sucursal

Recibe carta promesa de pago vencida.

Gerente de

Solicita al gerente regional, la renovaciéon de
la carta promesa de pago vencida, a través

del correo electrénico o nota firmada.

v H
i

-

® ® & & @

Gerente
Regional

Recibe solicitud para la renovacion de la carta

promesa de pago.

Verifica que la documentacion este correcta.

Firma y envia una nota al correo

cartaspromesasdepago@bda.gob.pa,

solicitando confeccién de renovacion de la

carta promesa pago.
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Responsable | Pasos Proceso

Departamento
de
Desembolso

Nota: solo se pueden renovar hasta 5 extensiones

de la carta promesa de pago.

Recibe solicitud de renovacion carta promesa
de pago a través del correo

cartaspromesasdepago@bda.gob.pa.

Vélida que los documentos adjuntos estén
firmados, completos y contengan la
informacion requerida para elaborar la

renovacion.

Redacta contenido (texto) de la carta en
formato Word en tipo de fuente Times New
Roman, tamafio 12. Coloca en titulo de la
carta el nimero de la extension que se esta
procesando. La carta debe mostrar el mismo
contenido que la carta vencida, en caso de
gue la cotizacién factura difiere se debe

ajustar.

En sistema e-IBS se procesa como
mantenimiento (Detalles en Manual de e-
IBS).

Se entrega borrador de la carta a Oficial de
Desembolso para que valide y apruebe la
carta en sistema. Si todo esta correcto,
aprueba, firma y entrega al Analista de
Operaciones para que proceda con la
impresion en hoja membretada.

Continuar en los pasos nueve (9), diez (10),
once (11), doce (12), trece (13) y catorce (14)
del Proceso de Carta promesa de Pago

Nueva.
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ANEXOS
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e Manual de usuario para crear / modificar las cartas promesas de pago:

CARTA PROMESA DE PAGO (Nueva)

Pasos a seguir para apertura Carta Promesa de Pago por Primera vez:

Brapnibas OFAC
YAV

[Cartos e Comtitn |

Spwrary DT Commrme " 1 ‘0
P T GOBIFRNG NACIONAL e }E?%~hm«buvﬁq“mmnno
) NP e menag o ST O fascs del pradactn

VL0,

(Bestos

Consults Afls Anferiss
Censultas
Faderonnue
aarentios

Lertim de Cobwanins
Liieas de Crudne
M mbatiwns
Poratanvoe
Porasipunito Fgrs s
Propustts de Cradns
Meguries

e Ingresar ae- IBS.
e Entrar a Carta de Crédito.
e Opcion Apertura C/C Comerciales.

.

Vo 800 Bt v

{———en *
. Q HTML ‘/ - Salir

D Auo Video Consufla Aportwi

Sxbiivn 4 Sebeanves [EPMO-CARTAS PN LS XTI

Pt e e R L

i ® OBE U CARIA PSS (S MG BLETe ALY A Min A

e Seleccione icono de APERTURA.
e Se despliega pantalla Apertura de Crédito.
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En Seccion APLICANTE: Seleccionar la lupa cliente, colocar nombre corto

(Apellido, Nombre) una vez seleccionado el cliente, los campos de Nombre,
Direccion, Estado (99), Codigo Postal (9999) y Pais (PA) son llenados

automaticamente por el sistema.

Aplicante

+

X

/
™
A

En Seccion BENEFICIARIO: En campo N° Cliente o Cuenta, se selecciona de

la lista desplegable la opcién CLIENTE, en el campo Nombre colocar
manualmente a quien va dirigida la Carta Promesa de Pago. Completar campo
Direccion manualmente con la direccion fisica del beneficiario. En campos

Estado y Pais siempre se coloca PA.

Beneficiario

lienite 0 Luenta

En Seccion BANCO AVISADOR: es donde se coloca toda la informacion del

Banco de Desarrollo Agropecuario.

En esta pantalla solo se deben llenar manualmente los campos Nombre (Banco
Desarrollo Agropecuario), Direccién (Calle L y Avenida de Los Matrtires), Estado y

Pais se coloca PA.
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Banco Symador Confirmador

hd lieiste —

Luego seleccionar el boton de ENVIAR para guardar la informacién, al momento de
seleccionarlo este nos lleva a la segunda pantalla donde se refleja la numeracién
de carta promesa. Este nimero de carta promesa de pago, asignado por el sistema,
se debe utilizar en la carta y en el control de la Carta Promesa de Pago.

En esta pantalla se completan los siguientes campos:

1. Fecha de Emision: el dia que se confecciona la carta promesa

de pago

2. Fecha de Expiracion: Se coloca la fecha en que vence la Carta

Promesa de Pago que son 90 dias habiles (lunes a viernes)
contados desde la Fecha de Emision.

3. Oficina: Elsistemalo completa automéaticamente con la oficina del
usuario que esta ejecutando la accién.

4. Centro de Costos: Siempre 0

Monto del Crédito: Se coloca el monto por el que se confecciona

la carta.

6. Agregar Confirmacién: Selecciona de la lista desplegable

“Confirmar.”
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Procedimiento para el Departamento de Desembolso de Préstamo

7. lcoterms:
definir” (OTR)
Siempre PAGO

9. Confirmada: Siempre Sl

Se selecciona en la lupa la opcion “Otra forma por

8. Tenor:

10.Transferible: Siempre NO
11.Embarques Parciales:
12.Tarifa del Cliente:
13.Nuestros Cargos por Cuenta de: Siempre APLICANTE
14.Linea de Crédito:
la lupa. Si el cliente no tiene se escoge la opcion 9999 en la lupa.
NO
16.Comision Enmienda Dia Enmienda: NO

Siempre NO

Por default el sistema muestra niUmero 1

Si tiene se selecciona la linea con la ayuda de

15.Comision Apertura Dia Emisién:

17.Lugar _de Expiracion: Coloque manualmente Banco de

Desarrollo Agropecuario

18.Reglas a Aplicar: Seleccionar de la lista desplegable OTHER y

al lado en el campo en blanco colocar Carta Promesa de Pago

19.Lugar_de Recepcién: Coloque manualmente Banco de

Desarrollo Agropecuario

20.Lugar de Entrega: Coloque manualmente Banco de Desarrollo

Agropecuario
21.Generar Swift: NO

22.Tipo de mensaje Swift:

Por default debe aparecer MT700

Luego de llenar los campos mencionados, seleccionar ENVIAR para que el sistema

guarde la informacion.

Seleccionar en la parte superior derecha de la pantalla la marca OPCIONES. Luego

en la lista desplegable seleccionar Descripcién de Mercancia donde se incluirdn

mas datos de la carta promesa de pago.
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Sty

A

“

En Descripcion de Mercancia, se coloca el nombre completo del cliente, el monto
aprobado, nimero de propuesta, sucursal, rubros y el monto por el cual se emite la
carta promesa de pago. En este campo se puede incluir cualquier informacion que

considere relevante acerca de lo pactado con la carta promesa de pago.

Mantestmiento de Cart de Credite [Descripoion de In Mercancia (454))

Bamce
Adicionar Clasanls
S5E ELETE CARTA PROMESA DE PAGO AVOR DE GLOBAL BANK CORP
OR §.7 [ PTO DE COMLPRA DE FIINCA

3O AGROP. A LA SE ORA MARIA ELENA PINENTEL QU
26072016 AL 14112018
A ENTENSION DE CARTA PROASES A DF PAGO

FECHA DE EMIEION Z5.2-17 FECHA DF VENCILEENTO 57201

ENVIAR

Luego se selecciona ENVIAR al mostrar la pantalla de APERTURA DE CREDITO,

seleccione la opcidon FINALIZAR al final de la pantalla.

- -
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MANTENIMIENTO DE CARTA PROMESA DE PAGO

Para una extensién de Carta Promesa de Pago se debe seguir los siguientes

pasos:

e Entrar a Carta de Crédito en e-IBS.

e Escoger opcion Mantenimiento/Enmienda C/C Comerciales.

Mantenimiento Carta de Cratite

(hogmes Progees

Se coloca el numero de carta promesa a la que se le estd haciendo el

mantenimiento, en enmienda seleccionar de la lista desplegable SlI.

Solo se cambia la Fecha de Vencimiento en el recuadro, se cuentan los 90 dias
habiles (lunes a viernes) desde la emision de la carta promesa de pago y se

selecciona al final el botdbn de ENVIAR para guardar la extension en la fecha de

vencimiento.
" —
[. . wrdn & > ">
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Sty

Seleccionar en parte superior derecha de la pantalla OPCIONES luego en la lista
desplegable escoger Descripcién de Mercancia donde se detalla que niumero de

extension que se esta realizando la Fecha de Emision y Fecha de Vencimiento.

OPCIONES i Bives

MANTI
wee de Coeta do Condien | 500

Jowerspcien dol Prnduers . CAS

Offral

Nebow 1A Do muazn Fooendn A

=204 puia
wcds de Doitn hatmicass gags o Baiss Pagsd
wstana Y

o d Bussids ' |3 i ial do D asteciiinss

bew : [MARIA PASTORA CEDEND

el
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“

APROBACION DE CARTA PROMESA DE PAGO

Todas las creaciones (nueva) o modificaciones (extension) de Cartas Promesas de
Pago deben ser revisadas y aprobadas en sistema por un usuario con perfil de
supervisor (aprobacion) de lo contrario la informacion no quedara guardada en
sistema. Se debe aprobar el mismo dia que se creé o se modifico ya que con el

cierre de dia del sistema, se depuran todas las cartas pendientes de aprobacion.

Los pasos para aprobar una Carta Promesa de Pago son:

e Usuario con perfil de Aprobacion (Supervisor) ingresa a IBS opcion
CONSULTA para revisar detalles de la Carta Promesa de Pago. En la
opcibn de CONSULTAS se puede ver con detalles en e-IBS, cualquier
informacion que requiera referente a la carta promesa de pago. Se pueden

hacer las consultas por nombre del cliente.

! «-185 Integrated Banking System - SOYBDA

In st s gradans - NO HAY mensajes
|

Dusguedac OFAT
| Cartas e Crodne |

Sgrabecien de Spartires y
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e Se validan los datos ingresados por el usuario que ejecuto la creacidén en

sistema de la Carta Promesa de Pago

Cstadnge | T

.

T — p—
g3loani

r ™ TR

Comsaita de Cartas de Cridite
Wormantun OF AL
Apwtecon w bt o
Cweaic
Carawn Beawo 1 1L Naevpro de Cartn de Credile - sx000000008
bl we - .~ e
‘ Producto ;| ov= Pescripunm ded Praduxie - C3ATA PADMESA CE PRGD BITIDN
W Maveta ORI | | 635 + JGEE [V WOREM-SERE
L tia A ne A st =
Gt Chante ;| 1140 Wawdorn ;| SLELLI MITOMD ESCMONA MOREN
Carmtiag
oo Ivrvands A3
Liwas da Lokdits
heitavan | oo Crigine 1|20, 10200 ot de friitn 19 |3 1t
Trwvapmenins Fyrwrms | Mards (bl 00 Fecha ds Bgeade ) ' "
Prapants bu Lndths | -
Sagwrive | B 1120 Tom de Crroe ha. Bwn o O K0K
Ton tn Cate e Oradts f;"-_l'):?:\ Tuanda de dpryorvacss . N oo 7
Cumwrtis yr Bathz (100 Cunesn Carmtie we B | C
Orm Coverdn - 10X Toree 1S
Tooopeoem 1| CTH Cuertn Conbabie || #4025 X0OXBON)
Erturges foddes < WO Trasshords ;: W
Trewdersn - WO Uves e Crédes :| 20145 wn
Cogee 3or Cumty o8 | AFUTANTS Tards de Corgen : 1
Coevpionsy v Gostm +| £ X Retasdn 4t Page |
‘ Mattra Belarocs | LCTV 0SS Rafwercis Dive Dares |
Boncs ( Soce /1L 3 Covbrrvmde 5
Teou de Duats ¢, OW0 Corkrrade sbte Baret (1
Bowyndn OF AL
Sk bt L aplaanite | Ordename Seneliiane
Do AMARID ANTONIC ESCALDNA RIRSN0 TEOOULD MORBD 263 AL TA
Eriade 19 Crome -
e e RECTENTIAL MEDITERRANED Q04 CRANDE, PRAITA, $TRESAA
Soonis Alls Sotomy LAZAMZACIN LA LOMA
R 0
Sdeaipa
Sameobios Clase / Ctets W0 oL Cherte | Canvth Ha
b o (hrgaien
Swnen de Crniie Manin Crefrmeador Ranes Cormpernal
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. .,
e Luego se ingresa en la opcibon APROBACION DE APERTURA Y
ENMIENDAS, Se selecciona la carta y se escoge la opcion APROBAR.
) 0355 bampnt Baviing Tgcww - JOVIDA T - oo 01 e

Aprobacion de Apertaras y Eambendas

Newage
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Procedimiento para el Departamento de Desembolso de Préstamo

BANCO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
SOLICITUD DE CARTA PROMESA DE PAGO

Fecha de solicitud: Solicitud N*

Nombre o Razon Soclal:

Direccion: Telétono:

Carta Promesa de Pago para:

D Equpo y Maquinaria D Insumas D Pago de Dueda D Comgpra de Finca D Mejoras Pecuaras

Descripcion de la

Cotizacion N*: Recibo N* Monto de Cotizacion

Monto Financlado: Monto Abono:

Solicitante Gerente de Sucursal Gerente Regional
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