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I. Propisito

El propésito de esta Orden es definir, a nivel interno,
la organizacidn y administracidn del Programa de Premics per
Ideas para Mejorar el Servicio Piblico, conforme a las dispo-
cisiomes de la Ley Wim. 79 del 13 de junie de 1933 y del Regla-

mento del 3 de agoscto de 1981.
II. Esta Orden consta de las siguientes secclones:

a. Base Legal

6. Objetives Bisicos del Programa de Premics por Ideas para
Mejorar &l Servicic Pablico

c. Organizacifn y Administracidn del Programa
d. Trimite para Semeter Ideas
e. Canalizacifn de las Ideas Propuestas

f. Clases de Ideas que Serdn Consideradas




IIr.

v,

V.

Elegibilidad

Premios

Procedimiente de Pago
Control de la Documentacidn
Disposicifn Especial

Fecha de Efectividad

Base Legal

b.

S emite esta Orden General en wirtud de las disposiciones de:

La Ley Nimero 79 del 13 de junic de 1953

El Reglamento Interno del Programa de Fremios por Ideas para
Mejorar el Servicio Piblico, emitido el 3 de agosto de 1981
por la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

El Manual de Procedimientos del Programa de Premios por Ideas
para Mejorar el Servicio Piblico.de mayo de 1981, emitide por
la Oficina de Presupuesto v Gerencia.

Objetivos Hisicos del Programa de Fremies por Ideas para Mejorar
el Servicioc Piblico:

El objetivo bdsice del Programa de Premios por Ideas para
Mejorar el Servicio Piblico es estimular a los empleados ¥
funcionarios piiblicos para que examinen los problemas que
afectan su Ambito de trabajo, asi come la administracidn de
los gervicios piiblicos en general; v para que sugieran cémo
resolverlos v fomentar la participacidn dé los empleados
plblicos en la administracitn de los servicios que prestan

aportando ideas.

Otorgar premios por ideas para mejorar el servicio piblico a
los funcionarios v empleados del Gobierno de Puerto Rico y

gus instrumentalidades que hagan sugerencias meritorias gque
puedan mejorar o resulten en economias en las organizaciones,
procedimientos y pricticas administrativas de los departamen-
tos, agencias e instrimentalidades del Estado Libre Ascciade

de Puerto Rico. Los premips podrdn censistir, entre otros, de
dinerc en efectivo, certificado de mérito, trofeos o condecora-
ciones. En caso de muerte de una persona con dereche a recibir
un premio se hard entrega del mismo a sus heredercs.

Organizacifn v Administracifn del Programa

a.

Mivel Central del Programa



El NHivel Central del Programa de Premios por Ideas para
Mejorar el Servicio Plblico estard comstitufde por la Seere-
ria y el Comit@ Central de Premios.

1. El Comité Central de Premios consistird de los siguiences
cinco miembrog:

El Director de la Cficina de Presupuesto y Gerencia,
quien actuard ceme Presidente y quien estard facultado
para ejercer la supervigidn del funcionmmiento v admi-
nistracifn del Programa, a nivel central, v el segui-
miento, coordinacifn y contrel del mismo, a nivel local,

El Director de la Oficina Central de Administracifn de
Personal,

El Director de la Escuela Graduada de Adminiscracidn
Fiiblica de la Universidad de Puerce Rico.

El Presidente de la Junta de Directores de la Assciaciso
de Empleadas del Estade Libre Asociado de Puerto Rico.

Un empleado o funcionaric de una agencia, excepto de las
va Intluidas en el Comicd Central de Premios, quien serd
nembrado anualmente per el Presidente de este Comité, a
recomendacifn del Director del Area de Andlisis v Asesora-
mienta Gerenciazl. !

2, Secretarfa del Programa

La Secretaria del Programa radicard en el Atea de Andlisis
¥ Asescramieats Cerencial de la Oficina de Presupuesto v
Gerencia.

El Director de la Oficina de Presupuesto v Gerencia
nombrard, per recomendacidn del Director del Area de
Andlisis v Asesoramiento Gerencial al Encargade de la
Secretaria del Programa, quien bajo la supervisién de
este Gltimo realizard las funciones de dicha Secretaria,

El Director del Area de AnSlisis v Asesoramiento Gerencigl
proveerd a la Secretaria, el personal y las facilidades
necesarias para su funcionamiento.

b. Nivel de la Agencia

La organizacién y administraci@n de este Frograma, al nivel
de muestra Agencia, estard compuesta por el propic Superinten-
dente de la Poliefa, un Comitd local de Fremios al nivel de la
Superintendencia, un Coordinader de Premies y los Oficiales de

Promocibn,



El Comité Lecal de Premios designada por el Superintendente
estari compueste por cinco empleados representatives de la
eatructura jerfrquica de la Agencia, des de los cuales no
deben tener funciones supervisoras., Sus funciones serdn
las sipuientes:

&, Elegir de entre sus miembros, un presidente.

b. Reunirse para estudiar, rechazar o Bceptar para prusha
las ideas propuescas dentro de un plazo gue no excederd
de dos meses a la fecha en gque se recibileron; pero podrd
retener ideas baje consideracidn per un tfrmino mayor al
gstipulado cuando a su juicio las circunstancias lo ame-
riten.

c. Informar al Superin:enden}e ¥y al Coordinador las ideas
recomendadas para prueba.

d. Premiar las ideas meriterias va aprobadas, basEndese en
el Art. II seccidn 6 % 7 del Reglamenco Intermo del Pro-
grama de Fremios de la Oficina de Presupueste ¥ Gerencia.

e. Determinar las fechas en que se ctorgarin los premios,
que deberin ser lo mis cercanas posible a las fechas en que
se recomendd la idea para prueba al Superintendente.

f. Bemitir cualquier idea gque no se aplique a esta Organiza-
cifn, al Comit# de la Agencia donde sea aplicable,

g. Llevar récords de toda ides recibida v de las distintas
documentaciones, transacciones y acuerdas qué havan sur-
gide com relacifn a dicha idea.

h. Someter a la Secretaria del Programa posibles emmiendas
al Reglamento quée gobierna el misma.

El Coaardinador de Premios tendrf las siguientes funcienes:

a. Supervisar la divulgecisn y promocifin del Programa en
la Agencia.

b. Recibir las ideas y someterlas al ComitE de Premios.

e. Informar las ideas premisdas a la Secretaria Central del
Programa del Area de AnElisis ¥y Asesoramiento Gerencial,
Oficina de Presupuesto y Cerencia, para que Esta proceda
a pagar los premics e informar también las ideas que estin
a prueha.

d. Informar al Wegociado de Personal de la Policia, los
nombres de los proponentes de las ideas premiadas para
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que s¢ haga constar en sus rEcords personales.

Remitir & la Secretaris Central del Propgrama, no mis tarde
del 31 de diciembre de cada afie, las ideas premiadas ¥
acompanar las mizmas con un informe detallado sabre los
wiritos v les resultados probados de cada una.

Informar a la Secretaria, trimestralmente, las ideas
radicadas y las que est3n en proceso de prueba.

Kotificar por escrito al proponente de la idea de que la
misma ha side premisds e indicarle la cuantia del premio,
luego de recibir de la Secretarfa lacomfirmacifn de dicha
cuantfa. 5i la idea no ha sido premiada tambi&n debe noti-
ficArsele por escrito al proponente.

Mantener informado al jef; de la agencia, mediante un
informe trimestral, de las actividades v logros del Pro=
grama en la agencia.

Motificar, por le mencs cada tres meses, a los participantes
del Programa, scbre el status de las ideas presentadas por
ellos que estén bajo consideracifn del Comit& Local de

Premios.

Servir de enlace entre la PolicIa y la Secretaria del Frograma.

Preparar, para el Superintendente, €l informe anual de labor
realizada y logros del Programa durante el afic natural gque
Este deberd someter a la Secretaria no mis tarde de dos meses
de haber cerrado el afo. Dichoe informe deberd incluir el
nimere de ideas recibidas, nimero de ideas rechazadas v nl-
mero de ideas premiadas.

Recomendar al Superintendente candidatos para el Comité Local
de Premios v para Oficiales de Promocidn.

Oficiales de Promocifn de Premios

Los consticuirdn tedos les Jefes de Divisiones, Secciones,
Comandantes de Area, Distritos y demfs unidades de trabajo
de la Policia. Sus funciones, entre otras, serfn las
siguientes:

1. TFomentar el Programa entre el personal que tengan bajo
su cargo, mediante la orientacifn sobre los objerivaos
del programa, las ideas gue se considerarfn, los pro-
cedimientos para someterlas v premiarlag, las cuantias
de los premios ¥ otros detalles,
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VII.

2. Ayudar a los proponentes en la redaccidn de las ideas
cuando elles asi lo soliciten.

3. Analizar las ideas gue surjan entTe su personal,
exponer sus reccomendaciones sobre las ideas y cana-
lizarlas directamente al Coordinader de Premios,
quien someterd las mismas al Comité de Premios.

Tramite para someter Ideas

Toda empleads plblico interesade en participar en el Programa
debera:

Ao

§olicitar, de algln Oficial de PromociSn de su agencia o del
Coordinador de Premies, el formulario OPG-pp-16 para presentar
la idea.

Redactar la idea explicando, en forma sencilla, las técnicas,
métodos o procedimientos envueltos, diagramas o disefios v las
ventajas que su adopeidn afreceria. Para elle, podrin selici-
tar la ayuda de los Oficiales de Promocidn del Coordinador de
Premios o, en ausencia de @stos, de algln funcionario de la
Secretaria del Programa en la Oficina de Presupueste y Gerencia.

Entregar las ideas a los Oficiales de Promocidn o al Coordinador
de Premios de la Agencia. Em casc de que se establezcan lugares
para depositarlas, puede utilizar diche medio.

Canslizacifn de las Ideas Propuestas:

8.

Las ideas sugeridas por el perzonal de la Policia podrdn ser
canalizadas a travEs de los Oficiales de Promocifn de Premios
o enviadas directamente al Coordinador de Premios. Para elloe
ge utilizard el Formularie OPG-ppl6 el cual deberd complemen—
tarse siguiende las instrucciones gque se ofrecen en el mismo.

Serd responsabilidad del Ceerdinador de Premios acusar recibeo

al remitente de la idea v someter la misma al Comité de Premios
para evalvacifn., Deberd llevar un registro de ideas recibidas
(OPG-pp-09) ¥ preparard una tarjeta de control de idea OPG-pp-10.

En aquellos casos cuwando la idea sometida mo se aplica a nuestra
agencia, serd remitida al Comité de Premios de la agencia donde

se apligque la misma.

El Comit& local le sbrird un expediente a la idea presentada,
El Comité evaluwari la idea:

1. 5i la idea no cualifica, se complémentardi el formulario
0PG-pp-07-Notificacidn de Status de Idea.

2. 5i la idea cualifica:



Se complementard el formulario OPG-pp-07-Notificacidn
Status de Idea-para informarle al emplesdo el status.

Se preparati un informe detallade al Ceerdinador local
sobre las implicaciones, recurses y cambics necesarios.

El Comité&, por conducte del Coordinader, planteard
porT escrito al Superintendente una selicitud a los
efectos de poner a prueba la idea.

El Superintendente autorizard por escrito, el poner a
prueba la idea.

S5¢ notifica al empleado el status,
Se pone a prueba la idea.

e procede a evaluar la idea em el formulario OPG-pp-17
Evaluacidin de Ideas.

%i la evaluacidn es favorable se preparard la certificacidm
de Premiacién ¥ se le enviarid al Coerdimador.

El Coordinador notificari al empleado v a la Secretaria
del Programa para los trimites de page v confirmacifn.

VII. Clases de Ideas que serfn consideradas:

A

El programa considerard solamente ideas gque no hayan side implan-
tadas anteriormente; gue desde sus inicios hayan side canalizadas
para fines de andlisis, a través del Programa.

Se considerard aguellas ideas meritorias que puedan mejorar: el
servicio, los métodos, procedimientos, el equipe, la proteceidn v
el mantenimiento de la propiedad, seguridad persenal, las condicio=-
nes de trabajo o gue produzcan economias en términos de dinero,
recursos humanos, material, tiempo o espacio.

Lag ideas pueden sugerir:

1.

Combinacidn de operaciones, precedimientos, documentos,
informes, formularios, mEtodes;

Eliminacifn de operaciones innecesarias, duplicaciones,
gastos innecesarios, riesges o desperdicios innecesarios;

Invencién de herramientas, equipe, miguinas;

Creacifn de mEZtodos, procedimientes o nuevos uses a cosas
yva establecidas.



Las ideas deben ser preferiblemente originales, pero tashién
podrin premiarse ideas tralidas de otros sitics o dreas tales
como el sector privade y apencias federales, etc., siempre que
no hayan sido isplantadas ya en alguna agencia del Gobierne de
Puerco Rice o se hayan iniciade trimites a nivel de alguna agen-
cia para su estudico o Impiantacitn.

En el caso de cualquier idea, canalizada a traviés del Programa,
que fuese rechazada per el ComitE# Local de Premios o por la
gerencia de la agencia, ¥ gque dentro del transcurso de diez

(107 afes de la notificacifn de rechaze, fuers implantada, deberd
concedirsele el premio correspondiente al empleado que en su
principio la sometid al Programa.

Un empleado puede someter m3s de una idea simultinea o separada=-
mente y ser premiade por cada una de Estas.

IX. Elegibilidad

A. Tendrin derache a participar en el Programa dé Prémies por Ideas
para Mejorar el Servicio Plblico, todos los funcionarics y empleados
de la Rama Ejecutiva, excepto los siguientes:

1. Funcionarics v empleados sunicipales

?. Los jefes de agencias v de los demis organismos de la Rama
Ejecutiva.

3. El perscnal del Area de AnElisis y Asesoramiento Gerencial v
de la Divisidnm de Auditoria Operaciomal de la Oficina de Pre-
supuesto ¥y Gerencia.

4. El personal de las agencias que se desempefien en el mejora-
miento de métoedos v procedimientos.

5. Personal contratado para encomiendas especificas de duracicn
fija, qué mo realice funciones iguales o similares & un puesto.

6. Los miemhros del Comité Centrzl de Premios, de les Comités
Locales de Premics, del Comit€ Interagencial vy los Coordina-
dores de Fremios.

X. Fremios:

A. A tono con la reglamentacifin vigente, las ideas aprobadas por el
Comité de Premios y qQue sean puestas a prueba en nuestra Agencia,
ser8n premiadas con cantidades en metdilico que fluctuarin entre
550,00 v 5400.00. Ko estarin sujetos al pago de contribuciones
sobre ingreso.

B. Las ideas premiadas recibirin un Certificado de Mérito y ademis,
un premic en metdlico.

C. TIdeas premiadas con $200.00 o mis serEn referidas al Comicé



Central de Premios del Area de Andlisis ¥ Asesoramiento Gerencial
del Wegociade de Presupueste, donde competirSm para un primer,
segundo v tercer premioc.

El Comité Central de Premios podrd premiar las ideas ¥ en ningin
caso otorgard un premio menor de §500.00.

Para determinar la cuantia de los premios a otorgarse, el Comité
Local de Premios tomard come guia entre otros, los siguientes

i =
CTLLETLOS:

1. Economia anual que promete la idea en té&rminos monetarios
{en esta expresidn monetaria quedarin reflejadas las eco-
nomias en recursos humanos, material, tiempo o espacioc).

Monto de la Economia Premios

Estimado amual

$1,000 hasca 9,999 §100.00
10,000 hasta 19,999 120.00
20,000 hasta 29,999 140.00
30,000 hasta 39,999 160,00
40,00 hasta 49,999 ) 180.00
50,000 en adelante 200,00

2. Beneficio potencial v real gue representa la idea para la
cligncela.

Clientela de la Apencia Fremics
quee va a beneficiarse

hasta 20% § 30.00
Z1% hasta SO . 30.00
41% hasta 60% 70.00
51% hasta BOL 90.00
81% en adelante 110.00

3. EBeneficio al personal de la Agencia.

Fmpleados que se beneficiardin Premios

(Por ciento)

hasta 20% 530,00
21% hasta 40D% &0.00
41% hasta 60% 50.00
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611 hasta BOX 360,00
&1% en adelante 80.00

4. Mapnitud del beneficio intangible y esfuerze intelectual:

Para determinar la cuantia a concederse por la magnitud del
beneficio intelectual (originalidad, creatividad, ets.) en
el desarrollo v presentacifn de la idea, el Comitd usard su
discrecidn acreditando desde weinticinco (525) hasta cien
(5100) dolares.

Procedimiento de Pago

A,

El Comité local informard al Coordinador mediante la Certificacifin
de Premiacifn de Ides.

El Coordinador remite la Certificacifn de Premiacifn de Idea y la
Evaluacifn de Idea a la Secretaria del Programa en la Oficina de
Presupuesto v Gerencia.

Una vez se confirma la certificacidn de premiacidn de Idea la
Secretaria procede a complementar el formulario OPG-pp-03
Solicitud de Cheque. Enwviard este documento al oficial adminis-
trative de la Oficina de Presupuesto y Gerencia.

El Oficial administrative tramitard el cheque con el Departamento
de Hacienda.

El ComitE lecal serd notificado cuande el cheque est@ listo.

El Cemité local junte al Coordinador planificarSn una ceremonia
para la entrega de cheque.

Se notificard al empleade a premiarse la fecrha em que se le harid
entrega del prem:o y wn certificado de reconocimiento. Ademfs,

ge notificard a la Secretaria.

Control de la Documentacifn

A

El Coordinador serd responsable de llevar un Registro de todas las
Ideas presentadas v un tarjeters de control de Ideas.

1. ERegistro de todas las Ideas

Se utilizard el formulario OPG-po-09 Registro de Ideas
Recibidas. En éste se incluird nilmero de idea, fecha de
radicacifn, titule de la idea, proponente, la agencia,
accidn final.



2.

3.

Tarjetero de Contrel de Idea

a.

b.

e utilizard el formularis OPG-pp-10, Tarjeta Control
de Idea para este proposito.

El Tarjetero estard crganizado de la siguiente forma:

1. TIdeas recibidas

2. 1deas en proceso de evaluacidn
3. 1Ideas no aceptadas

&, Ideas en periodo de prueba

5. Ideas premiadas

. Ideas en reconsideracibn

7. Ideas pendientes de accifn
B. Ideas referidas a otras agencias

Toda idea tiene que ser numerada.

Al eierre de cada afio natural se organizarin en dos
geceiones: ideas rechazadas ¢ ideas premiadas,y las
mismas estarin por orden de nimere de identificacién
y por &fio.

Los expedientes de las Ideas a nivel lecal serfn archivados
baje la custodia del Coordinador.

Estos expedientes deben ser archivados por afio natural
¥ en orden mmérico.

Los expedientes deberfn conservarse per un minimo de
15 afins a partir de la fecha de rechazo o premiacifn

de Idea.

Se archivaran todos los expediéntes de Ideas.

El expediente debe contener un orden croneligice de los
siguientes documentos:

1. Radicacifn de Idea - OPG-pp-16
2. Motificacifn Status de Idea — OFG-pp-07

* 3, Copia de carta solicitando autorizacifin al jefe

de la agencia.

® 4, Carta del Jefe de la Agencia autorizando poner a

prueba la idea.

% 5, Copia de la Evaluacifn de la Idea a nivel local

OPG=pp=1T7



*NOTA:

* 6. Copia de la Cercificacién - OPG-pp-135.
* 7. Reconsideracifin de Idea - OPG-pp-0&,

* B, Copila de comunicacidn de referimiento de idea
y cualquier otra gue surja con relacitn al caso.

5i aplica.

EITI. Disposiciones Especiales:

A

El formulario OPG=pp=16 deberd ser solicitado al Coordinador de
Premios, quien mantendri siempre una reserva del mismo.

Toda idea sometida para consideracién, dentro del Programa,
pasard a ser de la exclusiva propiedad del Gobierno. Sin
embargo, el ComitE Central de Prémios podrd considerar eXcep-
ciones a esta porma luego de evaluar una peticidn debidamente
justificada, del proponente de la idea.

El Comité@ Local de Premios podrdi neparse a considerar un: idea si
entendiere que la misma cae dentro de los deberes norzales del
carge o puestoc del proponente. Tampoeo considerard idess ante-
riormente premiadas ni aguellas que estén a prueba en otra agencia.

Se utilizari como referencia el Reglamente Interno v el Manual
de Procedimientos del Programa de Fremios emitidos por la Oficina

de Presupuesto v Gerencia.

Incluimos como parte de esta Orden o como Anedo A &l Formulario
OPG-pp-16 "Radicacién de Ideas”.

Esta erden deja sin efecte la Ordep General 70-1, "Programs de
Premios Anuales del Cobernador por Mejoras Administrativas”™y
cualquier comunicacifn wverbal o escrita o partes de las mismas
que estén en conflicto con Esta.

XIV. Fecha de Efeccividad:

A

Esta Orden General entrard en vigor el

Superigtendente



