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Indice Numérico
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Asuntos y Operaciones Generales

0001-01
0020-01

0050-01
0050-01A

0050-02
0050-03
0100-02
0100-02A
0100-02B
0100-02C
0100-02D
0100-02E
0100-02F
0100-02G
0100-02H
0100-03
0100-04
0101-01
0101-02
0101-90
0103-01
0103-02
0103-02A
0110-01
0120-01

0120-02

Control y Custodia de Compartimientos de Seguridad

Control y Custodia de Abastos de Impresos que Representan

Valores

Solicitud de Autorizacién para Viajes en Puerto Rico y al Exterior

Apéndice “Disposiciones del Presidente para el Reembolso de

Gastos Relacionados con Viajes o Actividades Oficiales del Banco”

Control de Beneficios por Acumulacién de Millajes en Viajes

Oficiales

Solicitud de adiestramientos, cursos y conferencias.

Manejo Correspondencia Externa

Apéndice “Modelo para la Distribucién de la Informacién en un

Sobre”

Apéndice “Tabla de Conversién de Abreviaturas de Apartados

Postales”

Apéndice “Abreviaturas de E. U. y sus Territorios para Utilizar en

el Envio de Correspondencia”

Apéndice “Cédigos Postales de Puerto Rico”

Apéndice “Divisién de Zonas”

Apéndice “New Zip Code Assignments/West 007"

Apéndice “New Zip Code Assignments/West 006"

Apéndice “New Zip Code Assignments for Metro Area 009”

Servicio de Mensajeria

Envio de Correspondencia Certificada, Registrada, “Express Mail”

y “Federal Express”

Solicitud de Instalacién de Facilidades Telefénicas

Control de Llamadas Telefénicas

Politicas para el Control y Estandarizacién del Servicio y Uso de

Facilidades Telefénicas

Preparacion de Reglamentos, Normas y Procedimientos

Operacionales

Guia para el Desarrollo de Procedimientos Escritos de las

Operaciones de las Unidades de Trabajo

Apéndice “Guia para el Empleado Desarrollar el Procedimiento

Escrito de sus Funciones o Tareas”

Servicios, Operacién y Controles de la Biblioteca de la Oficina de

Analisis y Estudios Econémicos

Establecimiento, Administracién y Control del Programa de

Disposicién de Desperdicios Sélidos en el Banco

Manejo y control de actividades deportivas del Banco
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Seccién
Asunto

indices
Indice Numérico

Namero de Seccion : MPA-1-1

MPA-0000 (Cont.)

MPA-0200

MPA-0300

MPA-0320

0120-02A
0120-02B

0120-02C

120-02D
0120-03
0130-01
0140-01
0140-02
0140-03
0150-01
0160-01

Seguridad
0200-01
0200-01A
0200-10
0200-11

0200-02

Hoja de Aceptacion y Relevo de Responsabilidad (Empleado)

Hoja de Aceptacién y Relevo de Responsabilidad (Hijo Mayor de
Edad o Cényuge)

Hoja de Aceptacién y Relevo de Responsabilidad (Hijo Menor de
Edad)

Condiciones y Reembolso de Inscripciéon de Eventos Deportivos
Traduccién de documentos

Solicitud de Transferencias Cablegraficas

Politica de Seguridad de los Sistema de Informacién

Politica de Control y Uso de la Internet

Politica de Control y Uso del Sistema de Correo Electrénico
Politica de Divulgacién de Informacién

Solicitud de Uso y Control de Acceso al Centro de Adiestramiento
(Learning Center)

Control de Acceso al Edificio del Banco

Apéndice “Guias para los Guardias de Seguridad Controlar el
Acceso al Edificio del Banco”

Solicitud para Acceso a Sistemas de Informacién, Facilidades
Fisicas y en Situaciones de Emergencias

Actualizacién de la Contrasefa (Password) de Acceso a los Sistemas
de Informaciéon

Control, Localizacién y Mantenimiento de Mecanismos de
Seguridad

Manejo de Documentos o Expedientes

0300-01
0300-02
0300-03
0301-01

Transferencia de Documentos o Expedientes al Archivo Inactivo
Solicitud de Documentos o Expedientes al Archivo Inactivo
Lista de Periodos de Retencién de Documentos

Solicitud y Tramites para la Reproduccién de Fotocopias

Administracion y Control de Materiales, Equipo, Mobiliario, Propiedad o

Servicios
0320-01
0320-01A
0320-02
0320-02A
0320-03

0320-04
0320-05

0320-10

0320-11
0320-15

0320-20

Requisicién de Materiales de Almacén
Apéndice “Catélogo de Articulos de Almacén” (“Inventory System
Physical Inventory Report”)
Requisicién de Equipo, Mobiliario o Servicio
Apéndice “Tabla para el Establecimiento de la Autoridad de
Aprobaciéon de Compras en el Banco Gubernamental de Fomento
para Puerto Rico”
Control de Inventario y Transferencia de Equipo, Mobiliario o
Propiedad Mueble
Disposicién de Propiedad Mueble (Tipo A)
Violaciones a las Practicas de Control, Pérdida, Destrucciéon, Mal
Uso o Robo de la Propiedad del Banco
Requisicién de Articulos con Caracteristicas o Controles Especiales
para su Compra
Requisicién de Ordenes de Compra de Emergencia
Solicitud, Utilizacién y Control de Teléfonos Celulares, “Beepers”
y Radios Portatiles
Cambio en Ordenes de Compra o Informe de Querella contra un
Suplidor

MPA-0330-01...
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Seccioén
Asunto

indices
Indice Numérico

NUmero de Seccion :  MPA-1-1

MPA-0320 (Cont.)

MPA-0350

MPA-0400

MPA-0500

0330-01

0330-01A

0330-01B
0330-01C
330-01D
330-01E
330-01F
330-01G

330-01H
0330-02

Requisicién de Servicios y Formalizaciéon de Ordenes de Servicios
y Contratos

Apéndice “Tabla para el Establecimiento de la Autoridad de
Contratos de Servicios Profesionales y Consultivos y Tabla para el
Establecimiento de la Autoridad de Ordenes de Compras y
Ordenes de Servicios”

Apéndice “Certificaciones Exigidas Individuos - Contratos de
Servicios Profesionales”

Apéndice “Certificaciones Exigidas Sociedades - Contratos de
Servicios Profesionales”

Apéndice “Certificaciones Exigidas Socios - Contratos de Servicios
Profesionales”

Apéndice “Certificaciones Exigidas Corporaciones - Contratos de
Servicios Profesionales”

Carta de Intencion de Contratacion

Certificacién

Notificacién de Intenciéon de Contratacién

Formalizacién, Aprobaciéon y Control de Servicios por Contratos

0330-02A-1 Carta Tramite Leyes y Reglamentos (Espafiol)
0330-02A-2 Carta Tramite Leyes y Reglamentos (Inglés)
0330-02B-1 Acuse de Recibo

0330-02B-2 Acknowledgment Receipt

0330-03

Formalizacién, Aprobacién y Control de Ordenes de Servicio

0330-03A-1 Orden de Servicios de Mantenimiento y Misceldneos (Orden)
0330-03A-2 Maintenance & Miscellaneous Service Order

0330-03B-1 Contrato de Servicios Profesionales (Contrato)

0330-03B-2 Professional Service Contract

Administracién y Control de Propiedades Inmuebles

0350-01

0350-01A

Administracién y Disposicién de Propiedades Adquiridas en la
Funcién de Financiamiento (Tipo B)
Apéndice “Evaluacién de Ofertas”

Servicios de Procesamiento Electronico de Datos (EDP)

Administracion de Personal

0500-01

0510-01
0511-01

0540-01
0550-01

0550-02
0560-01

0560-01A

Declaracion de Politica Pablica del Banco Gubernamental de
Fomento para Puerto Rico sobre Hostigamiento Sexual
Administracién, Uso y Control de Uniformes

Administracién y Entrega de Broches por Afios de Servicios en el
Banco, sus subsidiarias y afiliadas

Control de Asistencia

Administracién del Programa de Empleo de Verano para
Estudiantes

Preparacién del Plan Anual de Vacaciones Regulares

Evaluaciones de Descripciones de Puestos, de Ejecutorias de
Empleados y Desarrollo de Planes de Trabajo Anuales

Apéndice “Evaluaciéon de Empleados Gerenciales”

MPA-0570-01...
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Asunto

indices
Indice Numérico

Namero de Seccion : MPA-1-1

MPA-0500 (Cont.)

MPA-0600

MPA-9900

MPA-9910

MPA-9920

MPA-9930

0570-01

Politica sobre la Conducta y Etica en el Empleo para los empleados
y Funcionarios del Banco Gubernamental de Fomento para Puerto
Rico

Control de Gastos Generales y Seguros

0600-01
0600-02
0600-04
0600-06

0600-07
0601-01

0610-01
0670-01

0670-02

0670-02A

Apéndice

9900-01

Solicitud de Reembolso de Gastos de Representacion

Solicitud de Reembolso de Gastos de Viaje

Solicitud, Aprobacién y Coordinaciéon de Actividades Oficiales y
Especiales del Banco

Solicitud para el Establecimiento, Control, Cuadre y Reemplazo
del Fondo de Caja Menuda

Solicitud de Adelanto o Desembolso de Caja Menuda

Manejo y Control de la Firma de Cheques y Documentos con la
Utilizacién de la Unidad “Certex”

Manejo y Control de Donativos y Aportaciones en el Banco
Administracién del Programa de Seguros del Banco, Subsidiarias y
Afiliadas

Notificacién, Manejo y Control de Sucesos, Reclamaciones o
Cambios de la Informacién en lo Relacionado con las Cubiertas de
Pélizas de Seguros

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

Registro de Revisiones

Procedimiento para la Preparacion de Formularios

9910-00

Indice y Procedimientos para la Preparaciéon de Formularios

Descripcion de Informes

9920-00

Indice y Descripcién de Informes

Descripcion de Pantallas

9930-00

Indice y Descripcién de Pantallas
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