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Introducción: Este índice provee un medio rápido de acceso a las distintas secciones o  

tópicos principales del manual, así como a los asuntos o subtópicos e indica el 
número correspondiente a cada una.  Está localizado en  la parte superior 
derecha de cada página para facilitar su localización. 

 
MPA-0 Introducción - Objetivos y Contenido 
 
MPA-1 Índices 
 1-1   Índice Numérico 
 1-2   Índice de Formularios 
 1-3   Índice de Informes 
 1-4   Índice de Pantallas 
 
MPA-0000 Asuntos y Operaciones Generales 
 0001-01  Control y Custodia de Compartimientos de Seguridad 
 0020-01  Control y Custodia de Abastos de Impresos que Representan 

Valores 
 0050-01  Solicitud de Autorización para Viajes en Puerto Rico y al Exterior 
 0050-01A Apéndice “Disposiciones del Presidente para el Reembolso de 

Gastos Relacionados con Viajes o Actividades Oficiales del Banco” 
 0050-02  Control de Beneficios por Acumulación de Millajes en Viajes 

Oficiales 
 0050-03  Solicitud de adiestramientos, cursos y conferencias. 
 0100-02   Manejo Correspondencia Externa 
 0100-02A Apéndice “Modelo para la Distribución de la Información en un 

Sobre” 
 0100-02B Apéndice “Tabla de Conversión de Abreviaturas de Apartados 

Postales” 
 0100-02C Apéndice “Abreviaturas de E. U. y sus Territorios para Utilizar en 

el Envío de Correspondencia” 
 0100-02D Apéndice “Códigos Postales de Puerto Rico” 
 0100-02E Apéndice “División de Zonas” 
 0100-02F Apéndice “New Zip Code Assignments/West 007” 
 0100-02G Apéndice “New Zip Code Assignments/West 006” 
 0100-02H Apéndice “New Zip Code Assignments for Metro Area 009” 
 0100-03  Servicio de  Mensajería 
 0100-04  Envío de Correspondencia Certificada, Registrada, “Express Mail” 

y “Federal Express”  
 0101-01  Solicitud de Instalación de Facilidades Telefónicas 
 0101-02  Control de Llamadas Telefónicas 
 0101-90  Políticas para el Control y Estandarización del Servicio y Uso de 

Facilidades Telefónicas 
 0103-01 Preparación de Reglamentos, Normas y Procedimientos 

Operacionales 
 0103-02  Guía para el Desarrollo de Procedimientos Escritos de las 

Operaciones de las Unidades de Trabajo 
 0103-02A Apéndice “Guía para el Empleado Desarrollar el Procedimiento 

Escrito de sus Funciones o Tareas” 
 0110-01  Servicios, Operación y Controles de la Biblioteca de la Oficina de 

Análisis y Estudios Económicos 
0120-01 Establecimiento, Administración y Control del Programa de 

Disposición de Desperdicios Sólidos en el Banco 
0120-02 Manejo y control de actividades deportivas del Banco 

MPA-0120-02A… 
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MPA-0000 (Cont.) 
0120-02A Hoja de Aceptación y Relevo de Responsabilidad (Empleado) 

 0120-02B Hoja de Aceptación y Relevo de Responsabilidad (Hijo Mayor de 
Edad o Cónyuge) 

 0120-02C Hoja de Aceptación y Relevo de Responsabilidad (Hijo Menor de 
Edad) 

 120-02D Condiciones y Reembolso de Inscripción de Eventos Deportivos 
 0120-03 Traducción de documentos 
 0130-01 Solicitud de Transferencias Cablegráficas 
 0140-01 Política de Seguridad de los Sistema de Información 

0140-02 Política de Control y Uso de la Internet 
0140-03 Política de Control y Uso del Sistema de Correo Electrónico 
0150-01 Política de Divulgación de Información 
0160-01 Solicitud de Uso y Control de Acceso al Centro de Adiestramiento 

(Learning Center) 
 
MPA-0200 Seguridad 
 0200-01  Control de Acceso al Edificio del Banco 
 0200-01A Apéndice “Guías para los Guardias de Seguridad Controlar el 

Acceso al Edificio del Banco” 
 0200-10  Solicitud para  Acceso a Sistemas de Información, Facilidades 

Físicas y en Situaciones de Emergencias 
 0200-11  Actualización de la Contraseña (Password) de Acceso a los Sistemas 

de Información 
 0200-02  Control, Localización y Mantenimiento de Mecanismos de 

Seguridad 
 
MPA-0300 Manejo de Documentos o Expedientes 
 0300-01  Transferencia de  Documentos o Expedientes al Archivo Inactivo 
 0300-02  Solicitud de Documentos o Expedientes al Archivo Inactivo 
 0300-03  Lista de Períodos de Retención de Documentos 
 0301-01  Solicitud y Trámites para la Reproducción de Fotocopias 
 
MPA-0320 Administración y Control de Materiales, Equipo, Mobiliario, Propiedad o 

Servicios 
 0320-01  Requisición de Materiales de Almacén 
 0320-01A Apéndice “Catálogo de Artículos de Almacén” (“Inventory System 

Physical Inventory Report”) 
 0320-02  Requisición de Equipo, Mobiliario o Servicio 
 0320-02A Apéndice “Tabla para el Establecimiento de la Autoridad de 

Aprobación de Compras en el Banco Gubernamental de Fomento 
para Puerto Rico” 

 0320-03  Control de Inventario y Transferencia de Equipo, Mobiliario o 
Propiedad Mueble 

 0320-04  Disposición de Propiedad Mueble (Tipo A) 
 0320-05  Violaciones a las Prácticas de Control, Pérdida, Destrucción, Mal 

Uso o Robo de la Propiedad del Banco 
 0320-10  Requisición de Artículos con Características o Controles Especiales 

para su Compra 
 0320-11  Requisición de Órdenes de Compra de Emergencia 
 0320-15  Solicitud, Utilización y Control de Teléfonos Celulares, “Beepers” 

y Radios Portátiles 
 0320-20  Cambio en Ordenes de Compra o Informe de Querella contra un 

Suplidor 
MPA-0330-01… 
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MPA-0320 (Cont.)  
 0330-01  Requisición de Servicios y Formalización de Ordenes de Servicios 

y Contratos 
 0330-01A Apéndice “Tabla para el Establecimiento de la Autoridad de 

Contratos de Servicios Profesionales y Consultivos y Tabla para el 
Establecimiento de la Autoridad de Órdenes de Compras y 
Órdenes de Servicios” 

 0330-01B Apéndice “Certificaciones Exigidas Individuos – Contratos de 
Servicios Profesionales” 

 0330-01C Apéndice “Certificaciones Exigidas Sociedades – Contratos de 
Servicios Profesionales” 

 330-01D Apéndice “Certificaciones Exigidas Socios – Contratos de Servicios 
Profesionales” 

 330-01E  Apéndice “Certificaciones Exigidas Corporaciones – Contratos de 
Servicios Profesionales” 

 330-01F  Carta de Intención de Contratación 
 330-01G Certificación 
 330-01H Notificación de Intención de Contratación 
 0330-02  Formalización, Aprobación y Control de Servicios por Contratos 
 0330-02A-1 Carta Trámite Leyes y Reglamentos (Español) 
 0330-02A-2 Carta Trámite Leyes y Reglamentos (Inglés) 
 0330-02B-1 Acuse de Recibo  
 0330-02B-2 Acknowledgment Receipt 
 0330-03  Formalización, Aprobación y Control de Ordenes de Servicio 
 0330-03A-1 Orden de Servicios de Mantenimiento y Misceláneos (Orden) 
 0330-03A-2 Maintenance & Miscellaneous Service Order 
 0330-03B-1 Contrato de Servicios Profesionales (Contrato) 
 0330-03B-2 Professional Service Contract  
  
 
MPA-0350 Administración y Control de Propiedades Inmuebles 
 0350-01  Administración y Disposición de Propiedades Adquiridas en la 

Función de Financiamiento (Tipo B) 
 0350-01A Apéndice “Evaluación de Ofertas” 
  
MPA-0400 Servicios de Procesamiento Electrónico de Datos (EDP) 
 . 
 
MPA-0500 Administración de Personal 
 0500-01  Declaración de Política Pública del Banco Gubernamental de 

Fomento para Puerto Rico sobre Hostigamiento Sexual 
 0510-01  Administración, Uso y Control de Uniformes 
 0511-01  Administración y Entrega de Broches por Años de Servicios en el 

Banco, sus subsidiarias y afiliadas 
 0540-01  Control de Asistencia 
 0550-01  Administración del Programa de Empleo de Verano para 

Estudiantes 
 0550-02  Preparación del Plan Anual de Vacaciones Regulares 
 0560-01  Evaluaciones de Descripciones de Puestos, de Ejecutorias de 

Empleados y Desarrollo de Planes de Trabajo Anuales 
 0560-01A Apéndice “Evaluación de Empleados Gerenciales” 
 
 
 

MPA-0570-01… 
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MPA-0500 (Cont.) 
 0570-01  Política sobre la Conducta y Ética en el Empleo para los empleados 

y Funcionarios del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto 
Rico 

 
MPA-0600 Control de Gastos Generales y Seguros 
 0600-01  Solicitud de Reembolso de Gastos de Representación 
 0600-02  Solicitud de Reembolso de Gastos de Viaje 
 0600-04  Solicitud, Aprobación y Coordinación de Actividades Oficiales y 

Especiales del Banco 
 0600-06  Solicitud para el Establecimiento, Control, Cuadre y Reemplazo 

del Fondo de Caja Menuda 
 0600-07  Solicitud de Adelanto o Desembolso de Caja Menuda 
 0601-01  Manejo y Control de la Firma de Cheques y Documentos con la 

Utilización de la Unidad “Certex” 
 0610-01  Manejo y Control de Donativos y Aportaciones en el Banco 
 0670-01  Administración del Programa de Seguros del Banco, Subsidiarias y 

Afiliadas 
 0670-02  Notificación, Manejo y Control de Sucesos, Reclamaciones o 

Cambios de la Información en lo Relacionado con las Cubiertas de 
Pólizas de Seguros  

 0670-02A Tabla de Procedimiento a Seguir en el Caso de Accidentes, 
Vandalismo, Robos o Pérdidas de la Propiedad  

 
 
 
MPA-9900 Apéndice 
 9900-01  Registro de Revisiones 
 
MPA-9910 Procedimiento para la Preparación de Formularios 
 9910-00  Índice y Procedimientos para la Preparación de Formularios 
 
MPA-9920 Descripción de Informes 
 9920-00  Índice y Descripción de Informes 
 
MPA-9930 Descripción de Pantallas 
 9930-00  Índice y Descripción de Pantallas 
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