
 

 

 

Guía de usuario  

Sistema de compras 

Módulo 

Subasta Inversa Simplificada 

 

 

 

 

 

Sistema con módulo “para la adquisición de bienes, ejecución de 

obras y prestación de servicios, cuando las contrataciones sean 

mayores que setenta (70) SBU, se realizarán subastas inversas 

simplificadas que serán reguladas con base en pliegos”. 

 Aquí encontrará instrucciones claras y fáciles de seguir para un 

proceso de subasta inversa. 
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Guía para realizar el proceso de Subasta Inversa 

Ingreso al sistema de compras solicitud y seguimiento de FLACSO 

- Ingresar al sistema INFOFLAX con el siguiente enlace: https://flacso.edu.ec/infoflax/ 

- Ingrese usuario y contraseña 

 

 
 

- Seleccione opción  [COMPRAS] en la parte inferior derecha 

 

Ingreso al sistema de compras como proveedor 

- Ingrese al sistema de compras con el siguiente enlace:  

https://www.flacso.edu.ec/compras/ 

- Ingrese usuario y contraseña 

 

Solicitud de Subasta Inversa 

- Ingrese  como solicitante al sistema de compras en el menú [Solicitud Compra] 

 

 
- Ingrese y seleccione los detalles de la solicitud 

https://flacso.edu.ec/infoflax/
https://www.flacso.edu.ec/compras/
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- En la parte superior derecha visualizará  [Detalle Compra]  

- Ingrese los productos/servicios  que se desea solicitar.  

 

- En [Garantías]  ingrese y seleccione de acuerdo a su solicitud. 

 

- En [Evaluación]  ingrese y seleccione de acuerdo a su solicitud. 
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- En [Forma y Condiciones de Pago]  ingrese y seleccione de 

acuerdo a su solicitud. 

 

- En [Anexos]  ingrese los anexos correspondientes. 

 

- En [Estudio de Mercado]  genere un estudio de mercado con 

conclusiones y  el archivo. Firmar el documento con la opción . 

- De clic en [Guardar]  para aplicar los cambios realizados 

- De clic en la opción  

 

- Ingrese mensaje y de clic en [Procesar] en la cual debe incluir un mensaje el cual 

recibirá la persona encargada del siguiente paso del proceso. 
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- Para observar el seguimiento de la solicitud de clic en la opcion  [Mostrar 

Seguimiento]  

Certificación presupuestaria – Presupuesto 

- Ingrese al menú [Revisión de Presupuesto]   

 

- Seleccione en la parte superior derecha [Presupuesto] . 

- De clic en [Generar Certificación Presupuestaria]  

 

- Para firmar electrónicamente el documento de certificación presupuestaria  

seleccione el archivo   [Certificado Firma]  e ingrese su clave. 

- De clic en [Firmar Documento]   

 

- Se mostrará una notificación [Archivo firmado correctamente]  
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- De clic en la opción  para guardar el documento firmado 

 

- De clic en [Aceptar] en la notificación emergente  

- De clic en [OK] en la notificación de confirmación 

-  

Revisión de Solicitud/ Solicitante de FLACSO 

- El usuario solicitante ingresa al menú   

- Busca y selecciona el proceso de Subasta Inversa correspondiente. 

- En [Detalles], de clic en [Procesar Solicitud] . 

 

- Seleccione [Firmar Documento] 

- De clic en [Procesar]  en la ventana emergente 
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- De clic en [SI] en la ventana de confirmación. 

 

- Se desplegará una ventana para firmar electrónicamente el documento. 

- Firme electrónicamente el documento 

 

Autorización de solicitud – Coordinador Administrativo Financiero 

- Ingrese al sistema INFOFLAX y seleccione [FIRMA DOC] en la parte inferior derecha. 

 

- Seleccionar el documento a firmar.  

 

- Firme el documento electrónicamente. 
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- Una vez firmado presionar en [Guardar Documento]  

Creación del Pliego – Jefe/a de Adquisiciones 

- Ingrese al menú seguimiento. . 

 

- Busque y seleccione el proceso. Seleccione [Pliegos]  . 

- Ingrese y seleccione la información solicitada.  
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- Registre el cronograma en orden de fecha y hora 

 

- De clic en [Guardar información]  

- Presione el botón de [Descargar Borrador Pliego]  

para descargar el pliego en formato Word para su revisión. 

- En la parte inferior de la pantalla se mostrará la sección de Versiones del pliego del 

proceso. Ingrese una descripción, suba el archivo del pliego revisado y presione en 

el botón de [Notificar] . 

 

- Escribir una nota y presione en [Enviar Correo] en  la ventana emergente. 

 

Revisión Pliego Borrador – Procuraduría/ Comité 

 

- Ingrese al menú [Revisión Adjudicación] . 

- Busque y seleccione el proceso correspondiente. 

- De clic en [Pliego]  

- En la sección Versiones del pliego del proceso de clic en la opción  para agregar 

una fila más. Ingrese la descripción, seleccione borrador y suba el pliego revisado o 

actualizado.  

- Presione en [Notificar] . 
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- Escribir una nota, verificar a quien envía  y presione en [Enviar Correo] en la ventana 

emergente. 

 

Solicitud de comité – Jefe/a de Adquisiciones 

- De clic en el menú    y seleccione [Comité de Contratación]  

 

- Ingrese los miembros del comité de contratación para solicitar aprobación de SAF 

- De clic en  el botón [Solicitar comité a SAF] .  

- Escribir una nota, verificar a quien envía  y presione en [Enviar Correo] en la ventana 

emergente. 

Revisión de comité – Coordinación SAF 
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- De clic en el menú [Revisión Adjudicación] . 

- Busque y seleccione el proceso correspondiente. 

- De clic en [Comité de Contratación] revise los miembros del comité y luego de clic en 

[Solicitar aprobación de comité a dirección] En algunos casos dependiendo del 

monto se visualizara la opción [Solicitar comité a Consejo Académico] 

 

   

- De clic en [Enviar Correo] en la ventana emergente. 

 

Notificación de Comité a Procuraduría – Coordinación SAF 

- Ingrese al menú [Revisión Adjudicación]. Y seleccione el proceso correspondiente. 

- Seleccione el tab [Comité de Contratación] luego de clic en [Notificar comité a 

procuraduría].  
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- De clic en el botón [Enviar Correo] en la ventana emergente. 

 

Solicitud de reunión comité – Procuraduría/Comité 

- De clic en el menú [Revisión Adjudicación].  

- Busque y seleccione el proceso. 

- De clic en . En la sección de Convocatoria, reuniones y actas 

del Comité visualizara una primera fila con el pliego cargado 

- Ingrese su descripción y presione en [Notificar a miembros del comité] .  

 

- Edite el contenido del correo y presione en [Enviar Correo] de la ventana emergente. 

 

Enviar pliego aprobado por comité para la firma – Procuraduría  

- De clic en el menú [Revisión Adjudicación].  

- Busque y seleccione el proceso. De clic en . Verifique y actualice el 

cronograma de ser necesario 

- En la seccion Versiones del pliego del proceso encontrará una nueva fila: Seleccione 

opcion Comité, ingrese la descripción y suba el pliego aprobado por el comité en 

formato PDF. 
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- De clic en el botón de [Notificar] . 

 

- De clic en [Enviar Correo] en la ventana emergente 

 

Firma de pliego  – Procurador 

- Ingrese al sistema INFOFLAX, en la parte inferior derecha seleccione [FIRMA DOC]. 

 

- Seleccione el proceso correspondiente para firmar. 

 

- Realice el proceso de firma de documentos. 
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Revisión de pliego – Analista Dirección 

- Ingrese al menú  [Revisión Adjudicación]. Busque y seleccione el proceso. 

 

- De clic en [Pliego]   

- Descargue el pliego y revise en la sección Versiones del pliego del proceso. 

- Si todo esta correcto de clic en el botón notificar   caso contrario devuelva 

 

- De clic en el botón [Enviar Correo] en la ventana emergente. 
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Firma de pliego – Dirección 

- Ingrese al sistema INFOFLAX, en la parte inferior derecha seleccione el botón 

[FIRMA DOC]. 

 

- Seleccione el proceso correspondiente para firmar electrónicamente. 

- Realice el proceso de firma electrónica del pliego. 

 

- De clic en [OK] en la notificación de confirmación para continuar 

 

Publicación del pliego – Jefe/a de Adquisiciones 

- Ingrese al menú .  

- Busque y seleccione el proceso. De clic en [Pliegos] .  

- De clic en [Publicar]  de la fila del pliego Final en la sección de Versiones del 

pliego del proceso. 
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- Se desplegará una ventana emergente para asignar analista encargado de este 

proceso: De clic en [Seleccionar]  

 

- En la confirmación presione Si  para continuar. 

Invitaciones – Analista Adquisiciones 

 

- Ingrese en el menú .  

- Busque y seleccione el proceso. De clic en [Invitaciones] . 

- De clic en [Iniciar Proceso de Invitaciones]  
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- De clic en Si  en la confirmación. 

- De clic en la opción  en la misma sección para generar la invitación 

- Ingrese una nota y de clic en [Guardar]  en la ventana emergente 

- Para firmar la convocatoria de clic en [Firmar]  . 

 

- Realice el proceso de firma electrónica del documento. 

 

- De clic en [Guardar documento]  y se mostrará el estado de la 

convocatoria como FIRMADO. 

- Seleccione una categoría de proveedores en la sección Invitaciones  

 

- De clic en la flecha  y seleccione la categoría correspondiente. 
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- Seleccione los proveedores a los cuales se debe enviar la invitación con  y de clic 

en [Enviar Invitación] . 

 

Preguntas y Respuesta – Proveedores 

- En el portal de compras, los proveedores que recibieron las invitaciones deben iniciar 

sesión en el enlace https://www.flacso.edu.ec/compras/ para participar. 

 

- En el menú Invitaciones  seleccione el proceso de Subasta 

Inversa en el que desea participar 

- De clic en la opción [Participar]  

 

https://www.flacso.edu.ec/compras/
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- Ingrese en [Preguntas y Respuestas]  

- Ingrese todas las preguntas 

- De clic en [Guardar preguntas] 

- De clic en [Enviar preguntas] una vez enviadas no podrá modificar 

- De clic en  [Aceptar] en la ventana de confirmación 

- Las respuestas pueden visualizar en esta misma sección   

 

Preguntas y Respuesta – Analista adquisiciones   

- Ingrese en el menú .  

- Busque y seleccione el proceso.  

- De clic en [Preguntas y Respuestas]  

- Ingrese todas las respuestas. 

- De clic en [Guardar Información] 

- De clic en [Notificar Respuestas] una vez notificado no podrá modificar 

- De clic en  [SI] en la ventana de confirmación 

 

Envío de ofertas – Proveedores 

- En el portal de compras, los proveedores que recibieron las invitaciones deben iniciar 

sesión en el enlace https://www.flacso.edu.ec/compras/ para participar 

 

https://www.flacso.edu.ec/compras/
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- En el menú Invitaciones  seleccione el proceso de Subasta 

Inversa en el que desea participar 

- De clic en la opción [Participar]  

 

- El proveedor tendrá que ofertar los precios de los productos/servicios que se solicitan, 

Ingrese y seleccione la información de cada sección.  

- De clic en el boton [GUARDAR OFERTA] . 

- Suba todos los anexos pertinentes dando clic en la opción . 

- De clic en el boton [GUARDAR OFERTA] . 

 

- Antes de descargar el formulario verificar que toda la información este correcta 

y completa porque no puede modificar a menos que se comunique con 

adquisiciones FLACSO. 

- En la sección 6 debe seguir los pasos que requiere: Descargar los documentos, 

firmarlos electrónicamente, subirlos y validar su firma electrónica. 

- De clic en el botón [ENVIAR OFERTA] . 
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- Al enviar la oferta se desplegará una notificación confirmando el envío. 

 

- Se puede revisar los anexos del proceso por parte de FLACSO  en [Anexos 

adicionales de FLACSO] en la parte superior derecha 

- En la etapa/fechas correspondientes se habilitará [Preguntas/Respuestas] las cuales 

podrán ser respondidas por los analistas todo se notifica por correo electrónico 

Calificación de ofertas – Procuraduría 

- De clic en el menú . Busque y seleccione el proceso. 

- Seleccione [Calificación] , de clic en [Iniciar Proceso de Calificación]  

 

 

- Una vez se inicie el proceso de calificación, los proveedores no podrán enviar 

más ofertas.  

- De clic en boton   en la ventana de confirmación. 

- Revise los formularios y determinar si/ no cumple, ingrese una observación para la 

calificación. 

- De clic en [Generar Acta de Calificación] . 

- Una vez que firmen el acta todos los miembros, subir en . 

- De clic en [Finalizar Calificación] . 
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- De clic en Si  en la ventana de confirmación. 

Negociación – Jefe/a de Adquisiciones 

- Ingrese al menú .  

- Busque y seleccione el procesos. De clic en el [Puja/Negociación] 

. 

NEGOCIACIÓN – UN PROVEEDOR 

- Si es una oferta, se establece el valor de la negociación (debe ser menor a la oferta), 

agregar los beneficios adicionales y [Guardar Información Negociación] 

 

 

- De clic en [Guardar Información Negociación]   

- De clic en [Generar Informe Negociación]  

- Descarge, firme y súba el informe firmado electrónicamente  

- De clic en [Finalizar la Negociación]  

- De clic en Si  en la ventana de confirmación 
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PUJA – DOS O MAS PROVEEDORES 

- Al existir dos o más proveedores se pasa a un proceso de puja el cual iniciará en la 

fecha y hora establecida al momento de hacer el cronograma. 

 

- Cada uno de los proveedores deben ingresar a la fecha y hora designada en el 

sistema de compras 

- Busque y seleccione el proceso el cual estará  en estado [Proceso Puja] 

- El proveedor debe dar clic en la opción [Participar]  en la fila del proceso 

 

- Seleccione [Puja]  y visualizara informacion como valor ofertado, menor oferta, 

tiempo restante de la puja  

- Ingrese el valor de oferta económica 

- De clic en [Enviar oferta económica]  

 

- Se observará una notificación emergente con información relacionada a la oferta 

- Si está de acuerdo deberá presionar en [Aceptar] . 

 
- El valor de la puja de los diferentes proveedores se reflejara en la sección DETALLE 

DE LAS OFERTAS ECONÓMICAS ENVIADAS. 
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Revisión puja/negociación – Jefe/a de Adquisiciones 

- Una vez finalizada la puja, genere el informe de puja dando clic en la opción

, para luego firmarlo electrónicamente. 

- Subir el informe firmado electrónicamente  en  

- De clic en [Finalizar la puja]  y el proveedor será notificado 

 

Completar formularios – Proveedor Ganador 

- El proveedor ganador debe iniciar sesión para poder completar información de los 

formularios pendientes. 

 

- De clic en el menú  [Invitaciones]  

- Busque y seleccione el proceso de Subasta Inversa en el que está participando 

- De clic en el botón [Participar]  

 

- Seleccione [Adjudicación] . Tedrá varios formularios que debe completar, 

firmar electrónicamente, subir y enviar. 

- Suba todos los anexos solicitados dando clic en la opción   

- Seleccione un documento y súbalo o verifique 
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- De clic en [Guardar Información]  

- Descargar el formulario PDF, firmar electrónicamente y subir. 

- Estos pasos realice para cada formulario. 

FORMULARIOS: 

(Formulario #2) 

- Completar formulario 2, guarde información, cargue anexos o revise.  

- Volver  a guardar información. 

- Descargar el formulario PDF, firmar electrónicamente y subir 

 

(Formulario #3) 

- Ingresar y seleccionar la información del formulario 3 

-  Ingresar el valor total de los ítems hasta igualar el valor final (negociado o valor final 

de la puja ) 

- Guardar información 

- Descargar el formulario PDF, firmar electrónicamente, subir  
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(Formulario #4) 

- Ingresar la información de experiencia en el formulario 4. 

- Guardar la información. Anexar documentos de respaldo  

- Volver  a guardar información. 

- Descargar el formulario PDF, firmar electrónicamente y subir  

 

(Formulario #5) 

- Descargar y verificar el formulario PDF, firmar electrónicamente y subir  

 

- Una vez que registro toda la información de clic en [Enviar Información] 

 
- Se desplegará una notificación de confirmación, una vez esté seguro de clic en 

[Aceptar]    

- Una vez se ha enviado se desplegarán una notificación emergente. 

Revisión de Formularios – Procuraduría/Comité 

- Ingrese al menú [Revisión Adjudicación] .  

- Busque y seleccione el proceso y de clic en . 

- Revisar la infromacion de cada uno de los formularios y de clic en la opción 

correspondiente si/no cumple  y una observación. 

- De clic en  y de clic en Si  en la confirmacion. 

- Ingrese una observación y de clic en [Generar Acta]  

- Una vez que todo el comité firme el Acta suba en . 

- Una vez hecho los pasos, de clic en [Finalizar el proceso] . 

- De clic en Si  en la notificación de confirmación. 
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Solicitud de CPM – Analista Adquisiciones 

- Ingrese al menú .  

- Busque y seleccione el proceso y de clic en   

- De clic en [Solicitar CPM] . 

- El proceso se enviará a revisión de presupuesto. 

 

Creación de CPM – Presupuesto 

- Ingrese al menú [Revisión de Presupuesto]  

- Busque y seleccione el proceso y de clic en [Presupuesto] . 

- Seleccione las partidas iniciales dando clic en el círculo. 

- Llene los datos CPM y de clic en [Guardar] . 
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- De clic en [Procesar]   seleccione cada uno de los círculos y agregue un mensaje. 

- De clic en [Procesar] . 

 

- De clic Si  en la ventana emergente. 

Solicitud de contrato – Analista Adquisiciones 

- Ingrese en el menú .  

- Seleccione el proceso y de clic en . 

- De clic en  en la seccion de cuotas de pago para generar un plan de pagos  

- De clic en [Generar Cuotas]  

- Verificar y de clic en Si en el mensaje de confirmación. 

- Se generará las cuotas asignadas. 

 

- De clic en [Solicitar Contrato]  en la sección de Datos CPM || Contrato. 
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- De clic en   para enviar el proceso 

 

- Seleccione e ingrese un mensaje en la ventana emergente  

- De clic en [Procesar] . 

 

- Nos notificará que se ha enviado y continúe con el proceso. 

Firma del contrato – Procurador 

- Ingrese al sistema INFOFLAX, en la parte inferior derecha seleccione [FIRMA DOC]. 

 

- Seleccione el proceso para firmar electrónicamente. 

 

- Realice el proceso de firma de documentos. 
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Revisión del contrato – Analista Dirección 

- Ingrese al menú .  

- Busque y seleccione el proceso y de clic en . Y en la sección de 

Datos CPM || CONTRATO realice lo siguiente: 

- De clic en la opción   

- Seleccione  y agregue un mensaje 

- De clic en [Procesar] . De clic en Si en la ventana de confirmación 

 

- Una notificación de confirmación de envío se mostrará. 

Firma del contrato – Dirección 

- Ingrese al sistema INFOFLAX, en la parte inferior derecha seleccione [FIRMA DOC]. 

 

- Seleccione el proceso para firmar electrónicamente. 

- Realice el proceso de firma electrónicamente de documentos. 

 

- Se desplegará una notificación de confirmación, y procederá al siguiente encargado 

del proceso. 
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- El contrato se enviará por correo electrónico a la firma del proveedor. 

Asignación de administrador del Contrato – Analista Adquisiciones 

- Ingrese al menú .  

- Seleccione el porceso y de clic en el tab [Revisión formularios oferta] 

. Y en la sección Datos CPM || CONTRATO 

- De clic en  para asignar un administrador del contrato  

 
- Se desplegará una ventana en la que buscaremos y seleccionaremos al 

administrador del contrato 

- De clic en [Agregar] . 

 

- Ingrese en [Pagos]  y suba el contrato firmado por el proveedor en formato 

PDF en la sección documento 

 

- De clic en la opción   

- Se desplegará una ventana para revisar la notificación 

- De clic en [Notificar]  y De clic en Si en la confirmación 
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- Se desplegará una notificación de confirmación. 

Seguimiento del proceso 

- De clic en la opción   para visualizar el detalle del seguimiento de un proceso 

 

 

 


