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Introduccion

El Manual de Procesos para las Adquisiciones del Departamento de
Seguridad Publica tiene como propodsito establecer los procedimientos
y trdmites administrativos que deben seguirse para lograr eficiencia y
efectividad en la adquisicibn de bienes, obras y servicios no
profesionales, en conformidad con las leyes y regulaciones aplicables.
Este manual se alinea con la normativa establecida por la Ley 73-2019,
segun enmendada, conocida como la “Ley de la Administracién de
Servicios Generales para la Centralizacién de las Compras del Gobierno
de Puerto Rico”, y las politicas internas del DSP, asi como las
disposiciones incluidas en la Ley 20-2017, segin enmendada, conocida
como la “Ley del Departamento de Seguridad Publica de Puerto Rico”,

gue crea el Departamento de Seguridad Publica, en adelante (“DSP”).

El objetivo principal de este manual es asegurar que las adquisiciones
del DSP se realicen de manera eficiente, transparente y conforme a los
mejores intereses del Gobierno de Puerto Rico. Para ello, se detallan los
roles y responsabilidades de las partes involucradas en el proceso de
compras, asi como los flujos de trabajo que deben seguirse desde la
solicitud hasta que se emita la orden de compra, considerando
ademads el trédmite posterior que debe realizar la unidad peticionaria
para garantizar que se complete el proceso fiscal. En las que se debe

considerar:

La responsabilidad de seguimiento para la entrega del equipo o la

recepcion del bien o servicio.

La entrega de documentos e informacion relevante para procesar el
pago.

El seguimiento para garantizar que se complete el tramite del pago.
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Estas responsabilidades ayudan a asegurar que las érdenes de compra
cumplan lo establecido, minimizando la posibilidad de acumulacién de
deudas para la agencia y garantizando la correcta administracion de
los recursos publicos.

Ademads, este manual proporciona guias detalladas sobre el uso de las
herramientas tecnolégicas implementadas por la Administracion de
Servicios Generales, en adelante (“ASG”), como la plataforma
JEDI/PADAWAN, para la gestién de requisiciones de compra de manera
digital. Estas herramientas buscan optimizar los tiempos de respuesta,
mejorar la transparencia y asegurar el cumplimiento normativo en cada

fase del proceso de adquisicion.

En situaciones excepcionales, como emergencias o la inoperancia del
sistema electrébnico de compras, se establecen procedimientos
alternativos que permitirdn dar continuidad a las adquisiciones

necesarias para el buen funcionamiento del DSP y sus negociados.

El presente manual estd dirigido a todo el personal del DSP que
intervenga, directa o indirectamente, en los procesos de compras vy
adquisiciones, desde los peticionarios hasta los aprobadores finales. Su
correcta aplicacién contribuird a la consecucidn de los objetivos del DSP

en cuanto a la administracion eficiente de los recursos publicos.

Definiciones
Para fines de este Manual los siguientes términos tendrdn el significado
que a continuacion se expresa, a menos que del contexto surja

claramente otro significado:

1. Administracion — Administracién de Servicios Generales del Gobierno

de Puerto Rico (en adelante, “ASG").
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2. Bienes — Incluye bienes muebles, complementarios, sustitutivos, de

consumo, de capital o toda cosa que sea susceptible de moverse por si
o por otra fuerza y que puede ser fungible o no, tales como, pero no
limitados a los siguientes: alimentos, material y equipo de oficing;
material y equipo de construccién, medios de transporte terrestre o
aéreo, area terrestre o maritima; equipo Mmédico y cientifico; equipo,
maquinaria y materiales relacionados con el procesamiento de
informacion mediante medios electronicos, las piezas, accesorios y
materiales necesarios para su mantenimiento y reparacion, Revisar —
licenciamientos de software, en adelante (“SAAS”), asi como todos

aquellos elementos necesarios para el funcionamiento del DSP.

3. Compra - Sinbnimo de Adquisicidn. Es el monto total de necesidades
afines agrupadas, ya sean bienes, obras, servicios profesionales y
servicios no profesionales que deben adquirirse en una misma
transaccién o momento por tener un mismo propdsito, suplidores

comunes o que asi convenga al interés pablico.
4. Comprador — Es cualquier empleado autorizado por el Administrador
para adquirir bienes, obras y servicios no profesionales; empleado de la

Administracion que el Administrador faculta para efectuar compras.

5. Departamento” o “DSP” — Departamento de Seguridad Publica de
Puerto Rico, en adelante “DSP”.

6. Secretario — Significa el Secretario del DSP.

7. Unidad - Significa cada Secretaria u Oficina adscrita y perteneciente al
funcionamiento del DSP.
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8. JEDI - Herramienta de trabajo del Area de Adquisiciones de la ASG que

ayuda a implementar la Ley 73-2019 y el Reglamento 9230 del 18 de
noviembre de 2020, conocido como el “Reglamento Uniforme de
Compras y Subastas de Bienes, Obras y Servicios No Profesionales de la
Administracion de Servicios Generales del Gobierno de Puerto
Rico”. Acrénimo por sus siglas en inglés: Joint E-procurement Digital
Intelligence (J.ED.I).

9. PADAWAN - Nombre oficial JEDI 2.0 - herramienta digital de gestion de
requisiciones de compra, desarrollada como una extension del sistema
JEDI, la cual centraliza los procesos de adquisicion de bienes y servicios
por parte de las entidades gubernamentales. La herramienta permite
a los usuarios gestionar el ciclo completo de una requisicién, desde su
creacién hasta la aprobacidn final, integrando controles de validacidn
y endosos especificos de cada negociado o agencia gubernamental.

10. Médulos de PADAWAN - componentes configurados dentro de la
plataforma de digital. Cada moédulo estd destinado a una fase
especifica del ciclo de vida de una requisicion de compra. El usuario
dependiendo de su perfil, nivel de responsabilidad y funciones dentro
de la entidad, tiene un rol especifico que determina su acceso y las
acciones que puede realizar dentro de la plataforma.

Modulos actuales, Peticionario, Aprobacion Inicial, Endosos, Aprobacion
Final, Presupuesto.

1. Roles de PADAWAN - Los usuarios tienen un perfil especifico que le
otorga acceso y permisos para realizar determinadas acciones dentro
del sistema. Los principales roles son: Peticionario, Aprobador Inicial,
Endosador, Aprobador Final, Presupuesto, Oficina de Gerencia y
Presupuesto y Administracion.
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Los tiempos usados en el presente incluyen también el futuro, y el
género masculino incluye el femenino, salvo en aquellos casos que tal
interpretacion resultase absurda. El numero singular incluye el plural y

el plural el singular.

lll. Categorias de Compra

Proyecto piloto “Mejoras en los procesos de adquisicion”

Desde el 2022 el DSP en colaboracién con la Junta de Supervision Fiscal,
en adelante (“JSF), la ASG y la Autoridad de Asesoria Financiera, en
adelante (“AAFAF") comenzaron un proceso de diagnostico y evaluacion
en los procesos de compra, al interior del DSP y sus Negociados. Previo
a la implementacién del proyecto piloto el proceso de compra variaba
entre 9 a 15 pasos, segun el Negociado. El tiempo de demora promedio
para lograr una orden de compra rondaba los 81 dias.

@ Oficial de Enlace
o
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[a]
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Tiempo Promedio de Procezamiento (Dias)

Manual

a1

Megociado DsP

El proyecto piloto permitid la estandarizacién y digitalizacién de
procesos, creando un flujo de trabajo uniforme de 7 pasos para todos
los negociados, adicional se implementd una nueva filosofia para el
proceso de compras el cual se centra en la aprobacion por categorias.
Esta nueva filosofia asigna a un “experto” en cada categoria, dando la
responsabilidad de validar la necesidad de cada requisicidon, endosar
sus especificaciones y aprobarla a nombre de su Negociado. Esta
persona al tener visibilidad completa del plan de adquisiciones para su
categoriq, tiene la responsabilidad de gestionar los recursos de manera
responsable para asegurar que se suplan las necesidades mientras se
vigilan los recursos a lo largo del aio fiscal. En cuanto al proceso de
aprobacion, el cual se ha simplificado de acuerdo al monto de la
compra, permite que toda compra menor a $50,000 se trabaje con la
evaluacién y aprobacion del “Aprobador Final”. Toda requisicion mayor
a $50,000 requiere dos niveles de aprobacion, “Aprobador Inicial” y
“Aprobador Final". Esta nueva metodologia permite agilizar el 95% de
las requisiciones, que representan aproximadamente el 10% del gasto
total, segun el andlisis realizado a raiz del proyecto piloto.
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Una vez implementada la herramienta digital PADAWAN y la nueva
filosofia de compras, el DSP logré una reduccién promedio de 49 dias
(60%) del tiempo total en el procesamiento de una requisicion de

compra en el DSP.

@ Tiempo Promedio de Procesamiento (Dias
Manual

P Oficial de Enlace Contacto con ’ I JEDI20 @

81

PRITS ylo OGP,
sequn aplique

Autorizaciones

Cifra de

Presupuesto Cuentas)
-38%
, G }
N ad . . Jra fima
;"”"’ OED Aprobacion Final Foma 1001 a 32 32
“° @
= \ -—
$90 .
Evaluacion técnica
Endosos seqiin aplique ©
L N 7
. 4
.y . . 2da firma
Aprobacion Inicial Fora 1001 , Negociado ~ DSP ASG
\ -
1
Peticionario ;ﬁ\wa”fom

En la platoforma PADAWAN, el flujo de trabajo se ajusta
automdaticamente segun el tipo de compra, dirigiendo la requisicién al
aprobador correspondiente. Ademds, para agilizar el proceso y como
segunda fase del proyecto, el DSP continGa monitoreando el tiempo
promedio a través de la Oficina de Transformacién y Gerencia de
Proyectos del DSP. Como segunda fase del proyecto el DSP tiene la
iniciativa de implementar tableros de control en tiempo real, facilitando
la supervisidn del proceso de compras y el control presupuestario en

cada Negociado sin necesidad de multiples revisiones manuales.
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La duracion del proceso

de compras ha disminuido
en un ~60%...

Duracion del proceso de compras, dias

=1

Baseline! Actual?

La aceleraciéon del proceso se ha logrado
a través de 7 iniciativas, incluyendo:

Digitalizacion en JEDI 2.0 / PADAWAN
Simplificacion de los procesas
Planeacion anual de necesidades
Utilizacion de dashboards

Uso de PADAWAN

PADAWAN es una plataforma digital de gestiobn de adquisiciones
implementada en el DSP y administrada por la ASG. Esta herramienta
permite la creaciéon, monitoreo y aprobacidn de requisiciones de
compra de bienes y servicios no profesionales, facilitando un proceso
dgil, estructurado y transparente. Los usuarios de esta herramienta
digital cuentan con roles especificos que aseguran que las requisiciones
pasen por las revisiones necesarias segdn el tipo de compra

correspondiente.

La herramienta PADAWAN cuenta con varios modulos disefiados por la
ASG desde donde se realizan gestiones especificas que corresponden a
las distintas fases del proceso de adquisiciones. Cada moddulo estd
disefado para facilitar y estructurar tareas claves, tales como la
creacion, revisién, aprobacion y seguimiento de requisiciones. Los
usuarios, segun su perfil y rol asignado, ejecutan actividades que van

desde la validacion técnica de los requerimientos hasta la certificacion
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presupuestaria, garantizando que cada paso cumpla con los
estandares de eficiencia y transparencia exigidos por el Departamento
de Seguridad Pablica (DSP), en cumplimiento con los requerimientos de
ley relacionados a la adquisicidon gubernamental. Esta segmentacion en
modulos permite un flujo de trabajo organizado, donde cada unidad o
Negociado puede verificar, aprobar y monitorizar las requisiciones de
acuerdo a las necesidades especificas de cada categoria de compra y

las normativas aplicables.

Un perfil en PADAWAN representa a un usuario autorizado. Cada usuario
autorizado en la plataforma tiene un rol asignado, el cual interactia con
los moédulos de PADAWAN segUn sus responsabilidades especificas. Mas

adelante se detallan los mimos.
Seleccion del usuario

a. Los usuarios son seleccionados por el Comisionado del Negociado
o por la persona designada por este. En la mayoria de los
Negociados, el proceso de seleccion y asignacién es el mismo; sin
embargo, en los negociados con mayor nimero de empleados,
como el Negociado de la Policia de Puerto Rico, en adelante
(“NPPR") y el Negociado del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
(“NCBPR"), las designaciones se realizan a través de recursos
clave internos que gestionan las necesidades de personal.

b. Desde la Oficina del Comisionado o quien este designe se solicita
la apertura del perfil con el formulario determinado a los efectos.
El documento debe ser firmado por el Comisionado y/o a quien
este designe, y remitirse a la Oficina de Transformacién y Gerencia

de Proyectos del DSP, a través de transformacion@dsp.pr.gov

para el trdmite correspondiente.
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c. Proceso de Apertura de Perfiles en los Negociados mas grandes

NPPR

El Area de Servicios Administrativos evalta la
necesidad de apertura del perfil y en dialogo con la
Oficina de Transformacion y Gerencia de Proyectos,
en adelante (“OTGP”), se valida la necesidad del
perfil, que no cree interferencia con el flujograma del
proceso y que el mismo no interfiera con la nueva
metodologia del proceso de compras “compras por
categorias”.

Una vez validada la necesidad, la OTGP en
comunicacién y acuerdo con la Oficina de Compras
procede a solicitar la creacién del perfil a la ASG,
enviaondo el formulario ASG 584 debidamente

cumplimentado.

Este proceso se aplica de manera similar para el
NCBPR.

d. Solicitud de Perfil en el Registro de Licitadores (RUL):

La OTGP también puede solicitar que la ASG abra un perfil en

el Registro Unico de Licitadores, en adelante (“RUL"), para

el usuario, lo cual les permitird gestionar las adquisiciones

relacionadas.
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e. Registroy Activacion del Perfil

i. Registracion

Una vez creado el perfil, el usuario recibe un correo
electrénico oficial de bienvenida de la ASG, que

incluye un enlace para completar el registro.

El usuario deberd revisar su carpeta de correo no
deseado (junk/spam), ya que los sistemas de
seguridad del Gobierno, regularmente identifican ese
tipo de correos electrénicos como, correspondencia

basura “junk or spam mail”.

Revise sus datos oficiales y registre su firma digital en

el perfil.

Una vez activo, el usuario tiene acceso a la plataforma
PADAWAN segln el rol asignado. Estos roles pueden
ser modificados por la OTGP previa autorizacion de la
persona enlace en el negociado.

f. Modificacion o desactivacion de Perfiles

i. Para modificar los roles asignados a un usuario, la OTGP

debe recibir autorizacién previa de la persona enlace en el

negociado.

i. Para desactivar un perfil, la OTGP deberd recibir el

formulario dispuesto para estos efectos, por la ASG. La OTGP,
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solicitara la inactivacion del perfil a la ASG para proceder

con la baja del perfil.

JEDI 2.0 / PADAWAN es una herramienta digital viva, sujeta a cambios y
actualizaciones constantes realizados por la ASG para adaptarse a las
necesidades del proceso de adquisiciones y a las nuevas tecnologias de
la informacién.

« Eltiempo maximo que puede estar una peticién en la
bandeja de un usuario de la plataforma JEDI2.0
(PADAWAN), es de 5 dias laborables.

« Con este Manual de Procedimientos se pretende
mantener el promedio de dias en que salga la orden

de compra en 50 dias segun sea la modalidad.

» Larevisidon de procesos serd realizada por la Oficina de
Transformacién y Gerencia de Proyectos anualmente,
conforme peticion recibida por la Oficina de Asuntos
Fiscales.

« Proceso de creacion de la solicitud en el sistema.

« Recibir las aprobaciones de los endosares
correspondientes para cumplir con el tipo de

adquisicion.

e Recibo de informaciébn en Presupuesto para

evaluacion y identificacion de fondos.
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o De acuerdo con la cuantio, referirlo a el proceso

correspondiente.

» Recibido por el proceso correspondiente, el oficial de

enlace revisa

cumplimentado.

que todo este

correcto Yy

» Se somete ala ASG para su trdmite correspondiente.

V. Médulos de PADAWAN

Médulos de PADAWAN

0 1 2

Aprobacién

1D Negociado Peticionario Inicial

Trayecto de

Forma 1001 1ra firma 2da firma

1. Médulo Negociado:

Leyenda: PADAWAN Negociado [lll DSP
4 O,

Endosos Aprobacién Final Presupuesto

_ Foma 100

completada
=
(@

TRANSPARENCIA - RENDICION DE CUENTAS - ENFOQUE EN EL CLIENTE ‘\»///

El Médulo Negociado agrupa al personal de cada Negociado bajo un

mismo flujo o "workflow" de trabajo. Dentro de este Mobdulo se

encuentran los diferentes

perfiles

agrupados de forma

Pagina 15 de 34



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA TRAMITAR LAS COMPRAS DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS NO PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA ANTE LA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

independiente. Segln el Negociado y su "workflow" la ASG, configura los

modulos adicionales que estardn encendidos o apagados.

2. Médulo Peticionario:
El Médulo Peticionario es la interfaz primaria utilizada por los usuarios
encargados de iniciar las requisiciones de compra segln su unidad de
trabajo. Desde este mobdulo, los peticionarios seleccionan las
requisiciones de compra a través de la pestaina de "Contrato” o
"Requisicidn Regular’; y definiendo los bienes, productos o servicios
solicitados. Bajo este médulo se adjuntan los documentos requeridos,
como las justificaciones en compras mayores de $50,000, estimados de

costo o informacién complementaria para la adquisicion, entre otros.

3. Médulo de Aprobacion Inicial:
El Médulo de Aprobacion Inicial permite a los aprobadores del
Negociado, revisar las requisiciones sometidas por los peticionarios. A
través de este mddulo se verifica que la requisicidn cumpla con toda la
informacioén y documentacion requerida y a su vez que la misma esté
contemplada bajo las necesidades reales de la unidad peticionaria. A
través de este mddulo, el aprobador inicial podrd aprobar, modificar,

devolver para correcciones o rechazar la requisicién.

4. Médulo de Endosos:
El Médulo de Endosos gestiona la obtencién de endosos especificos que
son necesarios para ciertas compras, como las relacionadas con
tecnologia, comunicaciones, transportacién, planta fisica, Almacén
Interno, Propiedad, Reforma, Documentos y/o Seguridad Ocupacional. A
través de este mddulo, los responsables de emitir los endosos revisan la
requisicion y validan disponibilidad del equipo solicitado, que cumpla

con los criterios técnicos o especializados requeridos, entre otros. El
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VI.

modulo permite adjuntar documentacidon adicional 'y afadir

comentarios antes de aprobar o rechazar el endoso.

Médulo de Aprobacion Final:

El Médulo de Aprobacion Final estd destinado a la validacion final de las
requisiciones de compra. Este moédulo recopila todas las aprobaciones
y endosos emitidos en las fases anteriores, permitiendo a los niveles mas
altos de la entidad revisarla antes de la aprobacién definitiva. El
aprobador final tiene la capacidad de aprobar o denegar la requisicion,
y en caso de denegacién, deberd justificar la accién determinada con

acciones puntuales al peticionario.

Médulo de Presupuesto:

El Médulo de Presupuesto permite a los Analistas de Presupuesto
adjuntar la certificacién de fondos requerida y/o cualquier otro
documento presupuestario requerido, entre ellos, la aprobacion del
planteamiento emitido por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP),
en compras mayores de $50,000. El Analista de Presupuesto podrd
documentar en la seccién de notas cualquier informacién relacionada
con el presupuesto y podrd devolver las requisiciones de compra que no
cuenten con asignacién presupuestaria disponible.

Roles

1. Administrador

e Usuario con accesos administrativos. Este rol tiene la capacidad
de asignar y modificar los roles de los usuarios en la plataforma,
asegurando que cada perfil cuente con los permisos adecuados

para sus funciones.
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También es responsable de actualizar los roles segdn las

necesidades de cada unidad de trabajo o negociado.

Deberd monitorear el estado de las requisiciones a lo largo de los
diferentes moédulos de la plataforma, asegurdndose de que estas
se procesen de manera eficiente y dentro de los plazos
establecidos.

Tendrd la capacidad de mover requisiciones entre moédulos y
perfiles, facilitando la gestidn y resolucién de cualquier obstdculo
que pueda disminuir u obstruir el proceso de compra.

Responsable de hacer un seguimiento mensual del tiempo que
una requisicion permanece en cada moédulo de la herramienta,
obteniendo métricas para evaluar el tiempo promedio que toma
completar una adquisicién. Si se detectan retrasos, deberd
notificar a las unidades correspondientes para evitar que las

requisiciones queden estancadas en cualquier fase del proceso.

En caso de detectar demoras significativas en la gestion de la
requisicién, notificard al personal de la unidad de trabajo
correspondiente sobre el tiempo promedio que estd tomando el
proceso interno. Trabajard junto con el Director de drea para
implementar los cambios necesarios que permitan estabilizar el

flujo correcto de las requisiciones.

Peticionario

Usuario encargado de iniciar una requisicién de compra dentro de
la plataforma PADAWAN.
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e Este rol permite crear requisiciones para bienes, obras o servicios

no profesionales.

e El peticionario deberd, al momento de crear una requisicion,

adjuntar los documentos requeridos, entre ellos:

(@]

Estimado de costos con fecha reciente. Deberd estar dentro
de los 15 dias al momento de someter la solicitud en la

herramienta;

Justificacidn firmada por el Comisionado del Negociado,
para toda adquisicidn de bien o servicio con costo mayor a
$50,000;

Cualquier documento adicional que refuerce la necesidad

de la compra del bien o servicio;

Para licenciamiento SAAS tecnolégico deberd adjuntar

propuesta del proponente

Otros documentos pueden ser requeridos, véase Guia para
realizar compras utilizando la herramienta PADAWAN, fecha
de 28 de febrero de 2023.

e Para la compra de bienes o servicios, donde el costo es menor a

$50,000.00, deberd realizar una justificacién detallada en el area

correspondientes dentro de la herramienta.

3. Aprobador Inicial

e Las aprobaciones en el proceso de compras del DSP tienen una

estructura escalonada y por categorizacion. Al ser compras
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escalonadas el nivel de responsabilidad aumenta segun el valor
estimado de la peticidén de compra. Para compras menores de
$50,000.00 la OGP ha establecido que el DSP seguird su proceso
interno de compras, a menos que existan normativas de
excepcion. Esto significa que la justificacion y documentos
adicionales solo contemplard 2 niveles de aprobacion. A través de
la herramienta PADAWAN las firmas de autorizacién serian, el
peticionario y el aprobador final. Sila peticion de compra requiere
un endoso, la misma se registrard automaticamente a través de
la misma herramienta. Si la peticidn de compra es mayor a
$50,000, se requiere 3 autorizaciones. Es importante comprender
que hay Negociados que a base de su estructura no es necesario
tener el moddulo de aprobador Inicial en funcionamiento o
prendido. Los Negociados que tienen el Médulo de Aprobador
Inicial encendido serdn los que verdn este procedimiento dentro
del flujo de requisiciones. Este proceso escalonado brinda mayor
responsabilidad al usuario segun su categoria al interior de los
Negociados. El enfoque permite que la persona con mayor
conocimiento en la categoria que se va a adquirir valide, endose
y apruebe la requisicion, asegurando que los recursos sean

gestionados de manera adecuada a lo largo del ano fiscal.

El usuario con el rol de Aprobador Inicial debera:

e Validar que la compra cumple con los criterios técnicos o

necesarios para el bien o servicio que se estd peticionando;

e Validar que la solicitud dentro de la herramienta cumple, con toda

la documentacién e informacién necesaria;
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Validar y asegurarse que las compras sean redlmente necesarias

y que las mismas cumplen con los criterios establecidos;

Validar que la peticidn tiene los documentos requeridos, entre los
cuales se encuentra la justificacion y los documentos adjuntos.

Aprobar, corregir o denegar las peticiones, segun la evaluacion
realizada.

En el caso de denegar una peticion de compra, el sistema
proveerd un encasillado para que notifique al peticionario la razén
de la denegacion.

Endosador

Responsable de emitir aprobaciones especializadas o técnicas
para compras que requieran validaciones adicionales, como las
relacionadas con tecnologia, comunicaciones, trasportacion,

planta fisica, Reforma y otras.
El usuario con el rol de Endosador deberd:

o Verificar, como experto en la categoria asignada,
entiéndase tecnologia, propiedad, transportacién, planta
fisica, Reforma y Fondos Federales que los bienes o servicios
solicitados cumplen con las especificaciones o criterios
técnicos necesarios;

o Dentro del rol principal, asegurarse que las especificaciones
técnicas solicitadas sean correctas, adecuadas 'y

compatibles con las necesidades del Negociado.
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5.

o Revisar y asegurarse, en los casos que aplique, que no hay
otro bien o equipo en almacén disponible para despachar.
De haber otro bien en almacén que cumple con las
necesidades, deberd denegar la peticion, justificando la
misma en el encasillado y contactarse con la Unidad
Peticionaria para coordinar la entrega del equipo.

Aprobador Final

Responsable de validar que todas las etapas previas a la
requisicion hayan sido cumplidas correctamente. Incluyendo la
revision de los endosos necesarios, aprobaciones, documentos,

entre otros.

Responsable de revisar e identificar que las requisiciones mayores
a $50,000 cuenten con el memo justificativo firmado por el

Comisionado adjunto en la peticidn a través de la herramienta.

En compras mayores a $250,000 se requiere la aprobacién del
Secretario y corroborar que existe la disponibilidad a estos fines.

Antes de aprobar la requisicidon para toda compra mayor de
$100,000 deberd comunicar a la Divisibn de Presupuesto para
corroborar que haya disponibilidad de fondos para la peticién y
que la compra esté alineada con las prioridades y necesidades

del Negociado.

Presupuesto

Responsable de evaluar todas las requisiciones conforme al Plan

de Adquisiciones de casa Negociado.

Identificar la disponibilidad de los Fondos y preparar la

Certificacion correspondiente.

Pagina 22 de 34



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA TRAMITAR LAS COMPRAS DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS NO PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA ANTE LA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

Identificar, trabajar y someter las adquisiciones que requieran

autorizacion de la OGP.

Una vez recibida la autorizacién, incluirlas en el expediente de

Adquisicién y aprobarlas.

Oficial de Enlace

El oficial de enlace recibe las requisiciones atreves de la
plataforma JEDI y se encargan de revisar la informacion, y validar
los documentos de apoyo incluidos (Cotizacién, Certificaciéon de
fondos, Justificacion, descripcién de los bienes obras y servicios
solicitados) segun lo requiere la ASG.

Tiene la responsabilidad de verificar el método de licitacion segin
el Reglamento 9230 conocido como “Reglamento uniforme de
compras y subastas de bienes, obras y servicios no profesionales
de la Administracién de Servicios Generales del Gobierno de
Puerto Rico”, y tramitar cualquier documentacion que se requiera

de la oficina de enlaces de compras.

El oficial de Enlace serd el encargado de recibir gestionar o
tramitar la informacién necesaria entre las unidades hasta

finalizar el proceso de adquisicion.

Ticket Issuer

PADAWAN provee esta funcionalidad que permite al usuario que
confronte algln inconveniente con el programa y/o con alguna
requisicién para que lo notifique por medio de un boleto o “ticket”
desde la plataforma. Al abrir el boleto puede adjuntar

documentacién que sustente su problema.
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VIl. Meétodos de adquisicion

1. Compra Directa Contra Contrato:

Una compra directa contra contrato es aquella que se hace a un

proveedor que ha sido contratado por la Administracion, por efecto de

una subasta o propuesta adjudicada a su favor, segun autoriza este

Reglamento y cuyo contrato esté vigente.

En las compras que se efectlen contra contratos, no se requerird solicitar

cotizaciones a otros suplidores, pero deberd expedirse una orden de

compra o contrato, segun se haya establecido en el

correspondiente.

2. Compra Informal:

Método de licitacién a ser utilizado cuando se adquieran bienes,
obras y servicios no profesionales cuyo costo no exceda de $50,000.
Para el método de compra informal, el administrador auxiliar de
adquisiciones o su representante autorizado solicitardn un minimo de
3 cotizaciones a licitadores debidamente inscritos en la Oficina de
Registros de la Administracion, bajo la categoria correspondiente. El
requisito de participacién de por lo menos 3 licitadores estard sujeto
a que existan suficientes personas naturales o juridicas disponibles
para suplir el bien o servicio que se pretenda adquirir. Las
cotizaciones podrdn ser recibidas por teléfono, fax, correo electrénico
o cualquier otro medio de comunicacién disponible. En aquellos
casos en que no se obtenga el niUmero minimo de cotizaciones, ello
no serd obstdculo para proceder con la compra, sin embargo, deberd
documentarse las razones para no obtener las 3 cotizaciones. En caso
de que se haya requerido cotizacién de un proveedor en particular y
este no haya contestado el requerimiento debe considerarse como
“NO BID". Las cotizaciones deberdn ser recibidas en o antes de la

fecha y hora indicada en la solicitud de cotizacion, y se
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cumplimentard el récord de cotizaciones. Se escogerd la cotizaciéon
de mejor valor tomando en cuenta la totalidad de las circunstancias
y los mejores intereses del gobierno. Una vez la misma sead
adjudicada por el Administrador Auxiliar de Adquisiciones o su
representante autorizado, el licitador agraciado, en caso de haber
ofertado via telefénica, deberd someter su oferta bajo su firma,
mediante escrito. EIl Administrador podrd utilizar el método de
subasta informal para una adquisicion compleja cuyo costo no
exceda $50,000, cuando determine que dicho método sirve los

mejores intereses publicos.

Dentro del método de Compra Informal se contempla la categoria de
“micro compra”’. Mecanismo de adquisicidn simplificado que se
podrd utilizar cuando la adquisicidn del bien, obra o servicio no
exceda la cantidad de $5,000. Para las “micro compras” no serd

necesario solicitar cotizaciones.

Subasta Informal:

Método de licitacién a ser utilizado cuando se adquieran bienes,
obras y servicios no profesionales cuyo costo exceda $50,000, pero
no exceda la cantidad de $250,000. EI Administrador Auxiliar de
Adquisiciones o su representante autorizado evaluard las ofertas y
adjudicard la buena pro al licitador responsivo que haya ofertado el

mejor valor.

Este método de licitacion podrd adoptar el mecanismo de “mercado
abierto”, segun autorice el Oficial de Licitacidbn con el aval del
Administrador. Estard disponible Unicamente cuando se trate de
bienes, obras o servicios especificos y definidos, los cuales, por su

naturaleza, no requieran de especificaciones adicionales.
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4. Subasta Formal:

Método de licitacién a ser utilizado cuando se adquieran bienes,
obras y servicios no profesionales cuyo costo exceda la cantidad de
doscientos $250,000. Dicha adjudicacion serd realizada por la Junta
de Subastas al licitador responsivo que haya ofertado el mejor valor.

. Compras Excepcionales:

Se conocerdn como compras excepcionales, todas aquellas
compras que estardn exceptuadas de realizarse utilizando los
métodos de licitacién dispuestos en la Ley 73-2019, seguin
enmendada en el Reglamento 9230. Toda compra excepcional
deberd ser recomendada, mediante escrito, por el Administrador
Auxiliar de Adquisiciones y autorizada por el Oficial de Licitacion.

Se considerardn compras excepcionales las siguientes:

a. Cuando los precios minimos estén fijados por ley o autoridad

gubernamental competente;

b. Cuando la compra se haga al Gobierno de Estados Unidos de
Ameérica, alguno de sus estados o a través de sus agencias e
instrumentalidades o departamentos, corporaciones cuasi
publicas, sus subsidiarias y dfiliadas, o a cualquier entidad
gubernamental del Gobierno de Puerto Rico;

c. Cuando se utilice un suplidor que tiene contrato con la
Administracion de Servicios Generales;

d. Cuando exista una sola fuente de abastecimiento y asi consta
mediante certificacidn del manufacturero de que la empresa
en Puerto Rico es el representante exclusivo del bien, o

certificacién del Administrador Auxiliar de Adquisiciones de
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que, a su mejor entender y conocimiento personal, la entidad
es la Unica que puede proporcionar el bien o prestar el servicio,

segun aplique;

e. Cuando en la Entidad Gubernamental exista una situacion de
emergencia que genere necesidades inesperadas, imprevistas
e inaplazables que requiera accion inmediata de la Autoridad
Nominadora, por estar en peligro la vida, la salud o la seguridad
de los empleados o la ciudadania que visita sus facilidades, o
porque implique la suspensidn de los servicios que se brindan

O que éstos se afecten;

f. Cuando el Gobernador haya declarado un estado de
emergencia;

g. Cuando la propiedad gubernamental pueda dafarse o
perderse;

h. Cuando la vigencia de los fondos esté préxima al vencimiento
y toda oportunidad de adquirir los bienes, obras y servicios no
profesionales se pueda perder, afectdndose adversamente los

mejores intereses del Gobierno de Puerto Rico;

i. Cuando se necesiten piezas de repuesto, accesorios, equipo
adicional o servicios suplementarios para equipo cuyd
reparacidn o servicio esté bajo contrato; Cuando sea necesario
adquirir los bienes, obras y servicios no profesionales fuera de
Puerto Rico por no haber suplidores cualificados en el mercado
local; o las condiciones ofrecidas en esos mercados represente

una ventaja mayor que las del mercado local;

j- Cuando no se reciban ofertas luego de haberse emitido
solicitudes de cotizaciones, invitacion a subasta o solicitud de

propuestas;
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VIIL.

k. Cuando todas las cotizaciones, ofertas y/o propuestas

recibidas sean rechazadas porque incumplen con las
especificaciones, condiciones o porque su precio resulte

irrazonable;

Cuando la compra se efectle bajo los términos de contratos o
subastas realizadas previa mente; siempre y cuando redunde

en beneficio de la Administracion.

. Cuando los articulos, materiales, equipos, obras o servicios no

profesionales a ser adquiridos son de naturaleza especializadq,
o0 se desee comprar cierto tipo o marca en particular, por el
buen servicio probado que unidades andlogas hayan rendido,
por la economia envuelta en mantener uniformidad en
unidades mdltiples o por superioridad en el tipo y la calidad del
servicio que se obtendrdn en la unidad comprada y en su
conservacion, todo lo cual debe justificarse por escrito en la
requisicion;

Requisitos y documentos necesarios para iniciar una requisicion

Basdndonos en los requisitos descritos, podemos listar los documentos

necesarios para cada tipo de compra.

Solicitud (requisicic’)n SC100J, certificacién de fondos, endosos, etc.).
Estimado, cotizacién o propuesta.

Memo Justificativo, para solicitudes mayores a $50,000.00 deberd de
adjuntar documento firmado por la Unidad Peticionaria. En caso de que

la compra sea menor a $50,000.00, la justificacion detallada deberé de

proveerse en el espacio correspondiente en el sistema.
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IX.

Excepciones y Compras de Emergencia

La modalidad de Compra excepcional estd determinada dnica y
exclusivamente por las condiciones o excepciones antes descritas;
tienen que contar ademds con la autorizacidn de la Entidad
Nominadora.

La recomendacién bajo esta modalidad conlleva un andlisis que realiza
el personal de Compras, para identificar las condiciones o
circunstancias que no permiten que se realice un método de licitacion
ordinario. La solicitud tiene que incluir documentos de apoyo que
sustenten la recomendacion. Esto podria incluir: cartas de exclusividad,
ordenes de compra o contratos previos, fotos informacién relacionada

aeventos o emergencias y otros segfm Corresponda.

Procedimiento para Peticiones de Compra en Situaciones de

Inoperancia del Sistema Electrénico

En situaciones de fuerza mayor, donde el sistema electronico de
compras del Gobierno de Puerto Rico (JEDI/PADAWAN) no esté
disponible para realizar adquisiciones, el Departamento de Seguridad
PUblica (DSP) seguird los siguientes pasos para garantizar la
continuidad de los procesos de compras:

Comunicaciones con la ASG:

a. El DSP establecerd contacto inmediato con la Administracion de
Servicios Generales (ASG) para informar sobre la inoperancia del
sistema y coordinar los mecanismos alternos que se utilizardn

para la gestién de compras.

b. La ASG podrd proponer procedimientos temporales o manuales
que se utilizardn hasta que el sistema electronico esté

nuevamente operotivo.

Pagina 29 de 34



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA TRAMITAR LAS COMPRAS DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS NO PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD PUBLICA ANTE LA
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

2. Establecimiento de Procesos Alternos:

1.

Una vez que la ASG y/o el Gobierno de Puerto Rico determinen los
mecanismos alternos, el DSP se adherird a estos procedimientos.
Esto puede incluir el uso de formularios en papel, correos
electrénicos, u otros medios que sean aprobados por la ASG para
gestionar requisiciones, cotizaciones y o6rdenes de compra de

manera provisional.

Los procedimientos alternos estardn sujetos a las mismas
normativas y regulaciones que los procesos regulares, incluyendo
los requisitos de documentacidn, firmas y aprobaciones

necesarias.

Comunicaciones Interna:

a. El DSP informard inmediatamente a los empleados involucrados

en el proceso de adquisiciones sobre los procedimientos

temporales a seguir.

. Se proporcionardn instrucciones claras y detalladas sobre el

nuevo mecanismo a utilizar mientras el sistema electronico esté
inoperante. Esto incluird el medio para someter requisiciones, los

documentos requeridos, y los plazos a seguir.

La comunicacion se readlizard a través de los canales habituales
de comunicacién interna del DSP, como correos electronicos,

memorandos o reuniones informativas.

2. Manejo de Solicitudes y Tiempo de Respuesta
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Proposito: Establecer los pardmetros de tiempo aceptable para la
atencion de solicitudes o peticiones asignadas al personal, asi como
establecer recomendaciones que promuevan medidas correctivas

en caso de incumplimiento de esta responsabilidad.
3. Tiempo para Ejecutar las Solicitudes

Todo empleado deberd revisar sus bandejas de trabajo, para
identificar sus tareas diarias. En condiciones normales de trabajo, se
estima un tiempo promedio de 5 dias laborables para atender,
gestionar o dar respuesta a una solicitud o peticién que haya sido
colocada en su bandeja de trabajo.

En caso de que se requiera mds tiempo por razones justificadas (ej.
falta de informacién, falta de presupuesto, trdmite administrativo en
proceso), el empleado deberd documentarlo en el sistema, segn lo
indicado en esta Manual.

4. Incumplimiento de Términos
Se considerard incumplimiento en los términos cuando:

a. Un empleado mantenga en su bandeja una o mds solicitudes sin
gestionar por un periodo mayor a 5 dias laborables sin

justificacion valida, ni documentacion en el sistema.

b. No se actualice el estado de la solicitud semanalmente cuando

exista una limitacién presupuestaria.

c. Cuando una solicitud no pueda ser atendida por falta de
presupuesto, el empleado debera:
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e Colocar una nota en el sistema indicando claramente la razéon
de la inaccién (por ejemplo: "En espera de asignacion
presupuestaria para continuar con la gestion."). y asegurarse
de actualizar dicha nota semanalmente, indicando el estatus
actual ("Segunda semana sin asignacién de fondos. Se
mantiene en espera.”).

e Una vez se asigne el presupuesto, deberd gestionarse la
peticidn dentro del tiempo estipulado, comenzando a contar

desde el dia de asignacion.

5. Métricas

Las siguientes métricas serdn utilizadas para medir el desempefio de los
procesos implementados:

Frecuencia
- L] L] e’ Meta
Métrica Descripcion , de
Estandar ..
Evaluacion
Dias promedio que toma
1. Tiempo Promedio aprobar un cambio desde <5 dias
Mensual

de Aprobacion su solicitud hasta su laborables
aprobacién oficial.

. Dias desde la aprobacion Variable
2.Tiempo de

.. hasta la ejecucion final del  (segun tipo Mensual
Implementacion

cambio. de cambio)

3. Porcentaje de _
] Cambios completados
Cambios )
dentro del cronograma 2 90% Trimestral
Implementados a )
. establecido.
Tiempo
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Métrica

4. Cambios con
Incidentes Post-
Implementacion

5. Nivel de Adopcion
del Cambio

6. NUmero de
Cambios
Rechazados o
Devueltos

7.Nivel de
Satisfaccion del
Usuario

. .. Meta
Descripcion )
Estandar
Porcentaje de cambios
que generan
interrupciones, errores o < 5%
quejas después de
implementados.

Porcentaje de usuarios
que utilizan
correctamente el nuevo > 85%
proceso/sistema después
de capacitacion.

Cambios enviados para
revision o reestructuracion

] B <10%
por falta de informacién o
viabilidad.
Evaluacién del personal
2 80% de

impactado por el cambio . 5
] satisfaccion
(mediante encuesta).

6. Supervision y Revision

Frecuencia
de
Evaluacion

Trimestral

Trimestral

Mensual

Semestral

Cada supervisor ser@ responsable de revisar semanalmente el

cumplimiento de esta politica.

Deberd trabajar de manera directa con su personal para asegurar

que toda requisicibn sea atendida conforme corresponda hasta

completar su proceso de adquisicién.
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Xl. Vigencia

Este Manual empezard a regir inmediatomente después de su

aprobacion.

En San Juan de Puerto Rico el de septiembre de 2025.

(Qaoe R AN

Arthur Garffer
Secretario
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