MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AGENTE DE PRÉSTAMOS

1. APERTURA DE CAJA

· Para efectuar cualquier acción dentro del Sistema Express, se realiza la Apertura de caja, que consiste en recibir dinero del Administrador o Supervisor y registrar ese monto en el sistema.

2. CIERRE DE CAJA

· Al finalizar la jornada o el período de atención, se debe cerrar caja y entregar el dinero al Administrador o Supervisor:
· Ingresar a la opción Caja, en este lugar se muestran los ingresos de dinero (intereses y devoluciones) y los egresos (préstamos realizados).
· Presionar el botón Cerrar caja, confirmar el cuadro de diálogo y entregar el dinero que se muestra.

3. PRÉSTAMO DE DINERO

· Valoración de prenda:
· Buscar en las redes sociales un producto igual al que se quiere prendar
· En el sistema ingresar a Calculadora, colocar el Valor de prenda que se expone en las redes sociales y presionar Calcular monto de préstamo, (por lo general se estima el 40% o 50% del valor de la prenda).
· Calcular el interés colocando el número de meses; el porcentaje de interés está determinado por:
	Entre 80 Bs. y 299 Bs.
	20%

	Entre 300 Bs. y 999 Bs.
	15%

	Mayor a 1000 Bs.
	10%


· En el panel de Intereses, se muestra el interés mensual, interés total y la suma del capital más intereses a devolver.

· Buscar cliente y registrar
· En el menú seleccionar Clientes, y buscar por su número de Carnet de identidad, nombre o apellido del cliente.
· Si el cliente ha sido registrado previamente en el sistema, se mostrará su registro y presionar el botón Nuevo préstamo.
· Si el cliente no ha sido registrado, no se mostrarán resultados. Presionar el botón Registrar nuevo cliente y proceder con el llenado de los campos que se muestra en el formulario de registro. Una vez guardado, se mostrará la ficha de cliente; en la parte inferior presionar el botón Nuevo préstamo.

· Registrar préstamo
· Llenar los campos del formulario mostrado:
· En el campo Garantía prendaria, colocar una descripción clara de la prenda, la marca y el modelo, por ejemplo: Celular Samsung Galaxy J4, 2 Gb de RAM y 32 GB de almacenamiento.
· En Valor estimado, colocar el costo que se muestra en las redes sociales, sólo es un valor referencial.
· En Monto de préstamo, colocar el monto exacto a prestar.
· En Duración en meses, sólo colocar un número, por ej. 2
· En Interés mensual, colocar el porcentaje de interés de acuerdo a la tabla especificada en la valoración de la prenda.
· Preguntar al cliente el motivo por el que se presta el dinero, o en qué será destinado ese dinero.
· En Cláusula adicional, colocar el texto que aparecerá en el contrato, este campo sólo es aplicable para tipos especiales de prenda, como títulos ejecutoriales, documentos de propiedades muebles o inmuebles.
· Presionar el botón Calcular montos, para calcular el interés total por el período de préstamo y el total a pagar al final del período. Comunicar estos montos al cliente y recalcar que en caso de que el préstamo sea por 2 o más meses, el interés mensual debe ser pagado al final del vencimiento de cada mes.
· Seleccionar el firmante del documento y el cliente adicional (sólo para el caso de que un bien pertenezca a dos personas, aplicable para documentos de propiedades inmuebles).
· Finalizar presionando el botón Registrar préstamo, se mostrará la ficha del préstamo.
· En la ficha de préstamo generado, presionar el botón Imprimir contrato, se abrirá una pestaña conteniendo el contrato.
· Presionar CTRL+p, para abrir el cuadro de diálogo Imprimir, seleccionar la impresora adecuada e imprimir 2 copias del documento.
· Ambas copias del documento impreso deben ser firmadas por el Agente y por el Cliente, entregar una de las copias al cliente.
· Recibir la Prenda y entregar el dinero. 
· Etiquetar la Prenda con el número de contrato mostrado en el documento.
· Colocar la prenda en custodia en almacén.

4. COBRO DE INTERÉS

· En la opción Clientes, buscar y abrir la ficha de cliente.
· En la parte de Préstamos vigentes, ubicar el préstamo en cuestión y presionar el botón Detalles.
· En la sección Pagos realizados, presionar el botón Registrar pago.
· Se muestra el interés a pagar y la posible multa (en caso de que exista mora en el pago).
· Registrar el monto que se cobra por concepto de interés o la suma de interés + multa. Presionar el botón Registrar pago.
· Se abrirá una ventana para imprimir el recibo, seleccionar la impresora térmica de comprobantes e imprimir el recibo. Firmar el recibo y entregar al cliente.

5. RENOVACIÓN DE CONTRATO

Es posible que el cliente no pueda pagar el total de la deuda, en este caso es posible que solamente pague el interés en la fecha de vencimiento, y se procede con la renovación del contrato por un mes más.

· Una vez cobrado el interés como se describe en el título 4, presionar botón Terminar actual contrato y renovar; esto terminará el contrato actual con el monto de capital pagado para proceder a crear un nuevo préstamo.
· Se abrirá un formulario completado de forma automática, sólo presionar el botón Registrar contrato.
· Proceder con la impresión del documento de contrato y las correspondientes firmas como en el título 3.

6. TERMINACIÓN DE CONTRATO Y DEVOLUCIÓN DE PRENDA

· En la ficha de préstamo, proceder con el registro de pago de igual forma que en el cobro de interés, pero con el monto total de la deuda. Recibir el dinero en su totalidad.
· El préstamo se marcará como finalizado, presionar el botón Imprimir acta de devolución.
· El Agente y el Cliente deben firmar este documento; el documento se queda en la Casa de Empeño, no debe ser entregado al cliente ya que es una constancia para la Casa que la prenda fue entregada en buenas condiciones.
· Devolver la prenda.
