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GUIA DE USO

Introduccidon

Esta guia esta disefiada para conocer el funcionamiento y operatividad del médulo
“Compra agil”. Funcionalidad disenada para apoyar las compras menores a 30 UTM
que realizan los organismos publicos, de una forma simple y transparente,
cumpliendo con lo indicado en el articulo 10 bis del Reglamento de Compras,
focalizada en las empresas de menor tamano.

¢Qué es una Compra Agil?

Es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes
y/0 servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos
asociados (€j.: despacho), de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema
de Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones previas y sin necesidad de resoluciéon que la autorice.

Escritorio Comprador

La plataforma de Compra Agil se visualiza como un moéddulo en el escritorio del
comprador en www.mercadopublico.cl.

Al hacer clic en “Compra Agil” de la barra azul o el banner “Morado” del costado
derecho de la pantalla, se accede a la funcionalidad. En la siguiente imagen se
muestran estos accesos:
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ChileCompra

O MercadoPdblico.cl

Felipe Ignacio Medina Romero | Cerrar sesion @)

Fecha: 20/04 /2020 | 19:35:16 hrs. Departamento Compradores

i MisPagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v G

Mi escritorio

Nuevas alertas o COMPRA AGIL

« licitacion Pendiente por Firmar: Ver mas
 Licitacion Pendiente por Firmar: Ver mas
« Licitacion Pendiente por Autorizar: Ver mas

« Licitacion Pendiente por Firmar: Ver mas

Ver todas

m Servicio ( Acceso Directo )

Departamento Compradores Accesos directos Bl

1 a validez v canfiahilidad de lag datae auie se nracentan son de resnonsahilidad del comnrador nithlico ="

Menu principal

La plataforma de Compra Agil estd compuesta por 3 secciones: superior, central e
inferior.

En la seccién superior el usuario puede “Crear solicitud de cotizacion”.

En la seccién central se encuentra el buscador que podra ser utilizado por ID de la
cotizacion, nombre o palabra clave del nombre de la cotizacion, estado de la
cotizacién: Guardada, Publicada, Cerrada y Adjudicada/Proveedor seleccionado,
como también realizar una busqueda por rangos de fecha. Para realizar la busqueda
con los campos seleccionados, debe seleccionar el botén azul “Buscar”.

Finalmente, en la seccién inferior, se visualizan los resultados de la busqueda
realizada en la seccién central.
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ChileCompra
U MercadoPablico.cl

Fecha: 21/04 /2020 | 9:25:52 hrs.

Mis Pagos v taciones v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Orden de Compra v

Escritorio / Compra Agi

Cotiza y compra de forma 4agil y simple

Revisa el detalle de las cotizaciones realizadas.

BUSCA POR ID NOMBRE ESTADO FECHA DESDE

Todos los estados v

Buscar ID

Existe 1 resultado para tu bisqueda

)

Departamento Compradores W

Felipe Ignacio Medina Romero | Cerrars

=+ Crear solicitud de cotizacién

FECHA HASTA

=) 21/04/2020

D NOMBRE UNIDAD DE COMPRA FECHA DE PUBLICACION FECHA DE CIERRE ESTADO
" Ver detalle
749218-1-COT20 Computador all in one Departamento Compradores 2;?: 2020 28'9_4 2020 PUBLICADA
VIR
[ Volver )
\ J
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Crear solicitud de cotizacion

Al hacer clic en “Crear solicitud de cotizacion” del menu principal, se accede al formulario
de 2 pasos que permite realizar la solicitud de cotizacién de compra.

ChileCompra

MercadoPublico.cl
D Felipe Ignacio Medina Romero | Cerrar sesion €3
Fecha: 20/04 /2020 | 20:09:58 hrs. Departamento Compradores W

f MisPagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Orden de Compra v Documento Tributario v

Escritorio / Compra Agil

Cotiza y compra de forma agil y simple

Revisa el detalle de las cotizaciones realizadas. ( + Crear solicitud de cotizacién )

BUSCA POR ID NOMBRE ESTADO FECHA DESDE FECHA HASTA

Todos los estados v 20/03/2020 20/04/2020

Buscar ID Buscar

No se T para tu bu

Volver

Paso 1: Datos generales de la cotizaciéon

En el Paso 1 del formulario, se cargan los datos generales de la cotizacién, tales
como: “nombre de la cotizacion”, “descripcién” y “fecha de cierre: La fecha de cierre
debe ser mayor a 24 horas a partir de la fecha actual. Te recomendamos seleccionar
un dia habil.”.

Estos datos son necesarios para la correcta generacion de la cotizacion.

Pagina 6 de 17 ChileCompra



GUIA DE USO

Escritorio / Compra Agil / Crear Formulario
PASO 1 DE 2
Crear solicitud de cotizacion
Solicita cotizaciones a todos los proveedores de Mercado Publico.
( N
Nombre de la cotizacién *
Este sera el nombre que veran los proveedores al momento de cotizar
Descripcién de la
cotizacién *
Va
ngresa una descripcion breve que explique de qué se trata este llamado a cotizar.
Fecha de cierre * 27/04/2020 20:11 0o
Te recomendamos seleccionar
un dia habil. Ejemplo: 17/09/2009
J

A continuacidn, se debe ingresar los siguientes datos obligatorios: “direccion de
despacho” y “plazo de entrega”, asi como también los datos de contacto como:

”m \\

“nombre”, “teléfono” y “correo electrénico”.

Direccién de entrega * ) X
9 Seleccione... v Seleccionar... v
Plazo de entrega dias
Dias hébiles referenciales
(opcional). Selecciona el plazo de ejecucién o entrega una vez aceptada la orden de compra

Contacto para esta dotizacion

Nombre del contacto *
Teléfono de contacto *
+56
Ejemplo: +56 2 4256 3212
Mail del contacto *
J

Ejemplo: juan@empresa.cl

(v (==
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Terminado el ingreso de la informacion, se activaran los siguientes botones:
“Guardar Borrador”, para seguir completando el formulario en una préxima etapa;
“Volver”, para regresar al menu principal; “Siguiente”, con el cual se guarda la
informacién, se genera el ID de la cotizacidén, y se avanza al Paso 2.

~

Direccién de entrega * )
Seleccione... v Seleccionar... v

Plazo de entrega
Dias hébiles referenciales
(opcional). Selecciona el plazo de ejecucién o entrega una vez aceptada la orden de compra

Contacto para esta dotizacion

Nombre del contacto *

Teléfono de contacto *

Mail del contacto *
J

Ejemplo: juan@empresa.c

o (—— =)

Paso 2: Datos especificos de los productos o servicios a cotizar

En esta etapa, se solicita cargar la informacién especifica de los productos o servicios
que se requiere cotizar para una futura compra.

Para ello, debe ir a la opcidn “Ingresar productos” lo que abrird una ventana
emergente con los filtros de busquedas:
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Agregar productos o servicios

Selecciona las productos o servicios a catizar.

Buscar por preductes ¢ servicios Navegar poer Rubros )

Texto o ID de productos a buscar

| ’ ( Buscar >

Para refinar su blisqueda puede utilizar los siguientes comandos
- Texto": Blsqueda exacta

- Texto* : Palabras que comienzan con
- *Texto*: Palabras que contienen

Podra agregar productos o servicios de la misma categoria, varias veces a la solicitud
de cotizacion.

Equipamientec ¥ suministres médices / Vestuarie clinice / Vestuaric para el persenal médice y articulos relacicnades

+ Agregar al Listado 31 606 Mascarillas de aislamiento o quirdéfano para el personal sanitario

Equipamiente y suministros médices / Vestuaric clinice / Prendas textiles quirdrgicas

paN

&+ Aaregar nuevamente ( 21 ) 707 Trajes, cascos o mascarillas de aislamiento quirdrgico o accesorios
N”

(1) + Agregar al Listado: Permite agregar a la cotizacion el producto o servicio
(2) + Agregar Nuevamente: Permite agregar a la cotizacion mas de una vez el
mismo producto o servicio.

Pagina 9 de 17 ChileCompra



GUIA DE USO

También se debe indicar los siguientes datos para cada uno de los productos a
cotizar: “detalle”, “unidad” y “cantidad”.

PASC 2 DE 2

Editar solicitud de cotizacion

Una vez terminada y publicada el procesa se le infarmara a todos los praveedares que ofertan tus productas a servicios.

ID de cotizacién 518376-13-COT20
Nombre de la cotizacién PRUEBA
/Trajes. cascos o mascarillas de aislamiento quinirgico o accesorios 1042131707 \
DETALLE UNIDAD CANTIDAD
Mascarilla N95... Unidad v 500 X

177300

Trajes, cascos o mascarillas de aislamiento quinirgico o accesorios 042131707

DETALLE UNIDAD CANTIDAD
Mascarilla de 3 pliegues... Unidad v 500 X
\ 28/300 /
Quitar todos

En la siguiente imagen, se visualiza los datos adicionales que se pueden solicitar,
tales como regién y tamafio de la empresa de los proveedores a los cuales les llegara
la notificacién (se recomienda invitar a las empresas de menor tamafo).

Ademas, se debe indicar el “monto total estimado disponible” y “adjuntar archivos”
con la solicitud del requerimiento.
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Notificar a proveedores

Los proveedores seleccionados
recibirén una notificacién por
correo electronico.

Monto total estimado
disponible *

Adjuntar y subir archivo

Recuerde seleccionar y subir su
archivo antes de enviar la
cotizacion.

/ —\
( Volver )
A\ /

i ' alos p de:

Regién Metropolitana de Santia¢ v

i (ni alos p d micro, y medi p

Seleccionar proveedores especificos

$  1.000.000

El monto no podré superar las 30 UTM

TIPO ARCHIVO COTIZACION

Seleccionar archivo

Seleccionar archivo

Tamafio méximo permitido: 20Mb

Al apretar el boton “Enviar cotizacidn”, se envia una notificacién a todos los
proveedores de la regiéon y tamano indicados por el usuario, que entregan los
productos o servicios indicados en la cotizacion, generando la siguiente notificacion.

v

Cotizacion publicada correctamente.
El proceso cerrara el 28/04/2020 2:41

ID DE TU COTIZACION: 749218-1-COT20

< Aceptar >
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Cancelacion de la Solicitud de Cotizacion

Una vez publicada la solicitud de cotizacion; esta permite ser cancelada. Al ingresar en la
cotizacién le mostrara el “Detalle de cotizacién” “Listado de Productos” y “Listado de

proveedores que cotizaron”. Finalmente, la opcién de “Volver” y “Cancelar solicitud de
Cotizacion”.

Listado de productos

1] PRODUCTO / SERVICIO CANTIDAD

22131606 M:‘ascuanlllas de aislamiento o quiréfano para el personal sanitario 500
Mascarilla de 3 pliegues Unidad

42131606 m?'s(cir‘::lf;sﬁf aislamiento o quiréfano para el personal sanitario 500

Unidad

Listado de proveedores que cotizaron

Has recibido 0 cotizaciones.

Una vez finalizada el perioda de publicacidn, padras revisar el detalle de cada catizacidn.

Valver Cancelar solicitud de catizacidn

Al seleccionar “Cancelar solicitud de cotizaciéon”, le mostrara el siguiente mensaje:

%
Cancelar solicitud de cotizacidn

Se cancelara la salicitud correspandiente
al ID 518376-13-COT20

Esta accidn es irreversible.
¢ Esta segura que desea continuar?

Cancelar salicitud

Volver
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Una vez cancelada la “Solicitud de cotizacién” quedara en el sistema en estado
“Cancelada”:

D NOMBRE UNIDAD DE COMPRA FECHA PUBLICACION FECHA CIERRE ESTADO
N Ver detalle
513376-13-COT20  PRUEBA UNIDADQA o8- De-2020 10-06-2020 CANCELADA
. - Ver detalle
518376-12-C0T20  INSUMOS DE PROTECCION UNIDADQA 0e- D20z pDe-2020 PUBLICADA

La cancelacion de solicitud puede realizarse con o sin cotizaciones recibidas y ésta debe
estar en estado “Publicada” o “Cerrada”.

Cierre del proceso y seleccién del proveedor

En la fecha del cierre de la cotizacién, se genera el siguiente resumen de ella que el
usuario comprador debe revisar en el médulo Compra agil.

ChileCompdm l l
MercadoPublico.c
U Felipe Ignacio Medina Romero | Cerrarsesion €3
Fecha:21/04 /2020 | 11:06:58 hrs. Departamento Compradores
. Mis Pagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v G|
Escritorio / Compra Agil / Cotizacién 749218-3-COT20
Detalle de la cotizacién 749218-3-COT20
Selecciona al proveedor y emite la orden de compra directamente.
( )
ID de cotizacién 749218-3-COT20 5 e
Datos para esta cotizacion:
Nombre de la cotizacién Computador Nombre del Contacto  Felipe Medina
Telefono del Contacto  +56 212345
Descripcién de la cotizacién prueba
Email del Contacto prueba@pueba.cl
Direccién de entrega monitas, Santiago Centro. Regién Metropolitana de Santiago
Fecha de publicacién para 21-04-2020 10:13:16
cotizar
Fecha de cierre para cotizar 21-04-2020 11:04:00
Plazo Entrega 2 Dias
\_Monto fotal disnonible $.1.400.000 /
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En este resumen, el usuario podra revisar: “Ver adjuntos”: Antecedentes que el
proveedor haya adjuntado a la cotizacion. “Ver detalle”: Detalle de los productos o
servicios y el precio cotizado.

Listado de productos

1D PRODUCTO / SERVICIO CANTIDAD
e Mascarillas de aislamiento o quiréfano para el personal sanitario 500
42131606 cearilla
Mascarilla de 3 pliegues Unidad
22131606 Mascarillas de aislamiento o quiréfano para el personal sanitario 500
cre Mascarilla N9§ Unidad

Listado de proveedores que cotizaron

Revisa las catizaciones recibidas, selecciona al proveedar ganador y emite la arden de compra directamente. Descargar ¥

MICRO /Verad untos \

0 FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO pueba - $ 17??"9 ! Ver detalle
16.390.767-4 VIGENCIA 04-07-2020 Monto tota Declaracion de habilidad
MICRO Ver adjuntos

O FELIPE IGNAGIO MEDINA ROMERD Prusba = $ 833.000 ! Ver detalle
16,390 7678 VIGENCIA 04-07-2020 Monto total Declaracién de habilidad
MICRO mascarillas de acuerdo a lo solciitacdo en cotizacion plazo de entrega & $1.356.600 Ver adjuntos

(] FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO dias habiles <290 Ver detalle
I — \IBEMCIA D-GR2020 Monto total \DEE laracion de habilidad /

Valver ) Cancelar salicitud de cotizacidn

En el nombre del proveedor podra visualizar la “Informacion del Proveedor”:

% MercadoPublico

Informacion del Proveedor

Razdn Social FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO
Sucursal Felipe Medina

Rut

Direccidn

Contacto

Fono

Fax

Mail

Socios y Sociedades

Cerrar
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Declaracion de inhabilidad: Se podra visualizar con el siguiente contenido:
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Declaracion jurada de habilidad

Con fecha 03-06-2020 17:20:42, Felipe Medina, ha declarado bajo juramento que no se encuentra afecto(a), o, sies el
caso, su representada FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO, RUT 16.390.767-4 no se encuentra afecta, a ninguna de las
inhabilidades legales que se mencionan en esta declaracion, por lo que se encontraria habilitade(a) para venderle al
Estado.

Declaracién jurada de habilidad

No hemos sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador, o por delitos
concursales establecidos en el Cadigo Penal, dentro de |05 2 afios anteriores al momento de la presentacion de la oferta, de la
formulacion de la propuesta o de la suseripcion del contrato, de licitaciones pliblicas, privadas o tratos directos. (Articulo 47, inciso
primero, ley N*19.886).

No somos funcionarios directivos del drgano pablico o empresa del Estado compradora, ni tenemos vinculos de parentesco
(descritos en articulo 54, letra b), ley N° 18.575), con es05 directivos.

No somos una sociedad de personas de |as que esos directivos o esos parientes formen parte.
No somos una sociedad comandita por acciones o andnima cerrada en que esos directivos o esos parientes sean accionistas.

No somos una sociedad andnima abierta en la que esos directivos o esos parientes sean duefios de acciones que representen el
10% 0 mas del capital.

No somos los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de 1as sociedades antedichas. (Articulo 4°,
inciso sexto, ley N° 19.886)

No estamos condenados por €l Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, a |a prohibicitn de contratar con el Estado, por
realizar practicas que atenten contra Ia libre competencia, ya sea de forma individual o colectivamente, por ejemplo, acuerdos
entre competidores para |a fijacian de precios de venta o compra, limitar |a produccitn, asignarse cuotas de mercado, afectar el

%

Seleccionada la cotizacién “dar click en el recuadro”, se debe dirigir a “Ir a emitir orden de
compra”, y de esa forma se direcciona al mdédulo orden de compra, el cual cuenta con
informacién ya precargada.

Listado de proveedores que cotizaron
Revisa las catizaciones recibidas, selecciona al proveedar ganadar y emite la arden de compra directamente. Descargar ¥
(1] 4
MICRO )
Ver adjuntos
O FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO ?rf'Eb? R $ 1,78:5,09 ! Ver detalle
6290 e VIGENCIA 04-07 Monto total Declaracién de habilidad
MICRO
Ver adjuntos
FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO rshe R 38,33:“_09 ! Ver detalle
16.390.767.4 VIGENCIA 04-07-2020 Monto total Declaracion de habilidad
MICRO mascarillas de acuerdo a lo solciitacdo en cotizacion plazo de entrega 8 $1.356.600 Ver adjuntos
O FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO dias habil vt Ver detalle
I eENC Monto total \Dew:\araw:\on de habilidad /
|
Valver Cancelar saolicitud de cotizacidn Ir a emitir orden de compra
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Se le solicitara sefialar el criterio de ocupado para la seleccién del proveedor:

Se emitira la orden de compra para el proveedor
FELIPE IGNACIO MEDINA ROMERO

MONTO $833.000

Antes de finalizar, cuéntanos el criterio que ocupaste para seleccionar a este proveedor.
Esta informacién sera visible en la ficha de cotizacién para todos los proveedores.

Precio, el proveedor ofrecid el precio mas bajo.

Plazos de entrega, el proveedor ofrecio6 el plazo de entrega mas conveniente.

Otro

Emitir orden de compra

Al hacer clic en “Emitir orden de compra”, en un solo paso, se creara la Orden de Compra
respectiva y continuara el proceso de emision y envio de la orden de compra. Seran

precargados automaticamente en la orden de compra, todos los datos de las cotizaciones
recibidas.

. Licitaciones v Administracién v Catélogo v COMPRA AGIL Orden de Compra v Gestion v

Secciones a completar 2/ ;Como Editar una Orden de Compra?

1. Informacion de la Orden de Compra
= Orden de compra * Datos Obligatori
atos igatonos
© informacion de la Orden de Compra 7] ®
0 Especificacién bienes y servicios Fecha de Creacidn 04-06-2020 13:37:24
© Otras Especificaciones

Adquisicidn N°
© irchivos anexos

© Datos el Comprador *Nombre de Orden de Compra [brden de Compra generada por invitacion ] &)
© Datos del Contacto para esta Compra
@ Dstos de Pago y Facturacién Q Descripcidn de la Orden de
gl Compra
© Datosdel

© Datos del Proveedor
@ Datos de aprobacién

S ” 482
@ iuvtorizarfaprobar Q
Méaximo 1000 Caracteres

ID Compromiso I

|
Fuente Financiamiento I I 2)

*Plan De Compra [ Fuera de Plan De Compra -2/

Seleccione Afio... v |2
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Compra emitida del proceso “Ver orden de compra”:

GUIA DE USO

Una vez enviada al proveedor se podra visualizar desde la cotizacion la Orden de

FECTPET

16,390 7] o Detalle Orden de Compra - Google Chrome = (] X Declaracion de habilidad TR
® No seguro | pre.mercadopublico.d/PurchaseQOrder/Modules/PO/DetailsPurchaseOrder.aspx?qs = sWkqlbiyYSymhtqqs.. @&
MICRO a :
" Ver adjunts
FELIPE | Orden de Compra. N°518376-12-AG20 "Orden de Compra S Ver detalle
16.390.76 . . . o " eclaracion de habilidac
generada por invitacién a compra agil: 518376-12-COT20
MICRO Recuerde que el P del pago es DCCP-Ops Prueba Comprador Ver adjuntos
FELIPEI Ver detalle
16.390.76 Declaracion de habilidad
” 1 .- Informacitn de la Orden de Compra J m,./ﬂ
) A
Provee ¥ 2 .- Datos del Comprador \YL\
> Adjunto  PDF
3 .- Datos del Contacto para esta Compra
MICRO ¥ 4 .- Datos de Pago y Facturacién Lz Ver adjuntos
FELIPE I ~ UACE Ver detalle
16.330.76 5 .- Otras Especificaciones Historico Declaracién de habilidad
¥ ¢ .- Datos del Proveedor
¥ 7 .- Productos/ Servicios
¥ 8 .- Datos cotizaciones
Justifig
Usuario c =
1 .- Informacion de la Orden de Compra
Vo Nimero de la Orden de Compra  518376-12-AG20
Estado de la Orden de Compra  Enviada a proveedor
Fecha de Envio 04-06-2020 -
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