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Introducción   
  

Esta guía está diseñada para conocer el funcionamiento y operatividad del módulo 
“Compra ágil”. Funcionalidad diseñada para apoyar las compras menores a 30 UTM 
que realizan los organismos públicos, de una forma simple y transparente, 
cumpliendo con lo indicado en el artículo 10 bis del Reglamento de Compras, 
focalizada en las empresas de menor tamaño. 

¿Qué es una Compra Ágil? 

Es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrán adquirir bienes 
y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos 
asociados (ej.: despacho), de una manera dinámica y expedita, a través del Sistema 
de Información, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un mínimo 
de tres cotizaciones previas y sin necesidad de resolución que la autorice. 

 

  

Escritorio Comprador  
  

La plataforma de Compra Ágil se visualiza como un módulo en el escritorio del 
comprador en www.mercadopublico.cl. 
 
Al hacer clic en “Compra Ágil” 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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Menú principal  
  

La plataforma de Compra Ágil está compuesta por 3 secciones: superior, central e 
inferior. 

En la sección superior el usuario puede “Crear solicitud de cotización”. 

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

Finalmente, en la sección inferior, se visualizan los resultados de la búsqueda 
realizada en la sección central.  
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Crear solicitud de cotización  
  

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

 

 
Paso 1: Datos generales de la cotización 
 
En el Paso 1 del formulario, se cargan los datos generales de la cotización, tales 
como: “nombre de la cotización”, “descripción” y “fecha de cierre: La fecha de cierre 
debe ser mayor a 24 horas a partir de la fecha actual. Te recomendamos seleccionar 
un día hábil.”.  

Estos datos son necesarios para la correcta generación de la cotización.  
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A continuación, se debe ingresar los siguientes datos obligatorios: “dirección de 
despacho” y “plazo de entrega”, así como también los datos de contacto como: 
“nombre”, “teléfono” y “correo electrónico”. 
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Terminado el ingreso de la información, se activarán los siguientes botones: 
“Guardar Borrador”, para seguir completando el formulario en una próxima etapa; 
“Volver”, para regresar al menú principal; “Siguiente”, con el cual se guarda la 
información, se genera el ID de la cotización, y se avanza al Paso 2. 

 

 

  

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

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

Para ello, debe ir a la opción “Ingresar productos” lo que abrirá una ventana 
emergente con los filtros de búsquedas: 
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Podrá agregar productos o servicios de la misma categoría, varias veces a la solicitud 
de cotización. 

 

 

(1) + Agregar al Listado: Permite agregar a la cotización el producto o servicio 
(2) + Agregar Nuevamente: Permite agregar a la cotización más de una vez el 

mismo producto o servicio. 

 

 

 

 

 

 

2 

1 
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También se debe indicar los siguientes datos para cada uno de los productos a 
cotizar: “detalle”, “unidad” y “cantidad”. 

 

  

En la siguiente imagen, se visualiza los datos adicionales que se pueden solicitar, 
tales como región y tamaño de la empresa de los proveedores a los cuales les llegará 
la notificación (se recomienda invitar a las empresas de menor tamaño). 

Además, se debe indicar el “monto total estimado disponible” y “adjuntar archivos” 
con la solicitud del requerimiento. 
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Al apretar el botón “Enviar cotización”, se envía una notificación a todos los 
proveedores de la región y tamaño indicados por el usuario, que entregan los 
productos o servicios indicados en la cotización, generando la siguiente notificación.  
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Cancelación de la Solicitud de Cotización 
 

Una vez publicada la solicitud de cotización; esta permite ser cancelada. Al ingresar en la 
cotización le mostrará el “Detalle de cotización” “Listado de Productos” y “Listado de 
proveedores que cotizaron”. Finalmente, la opción de “Volver” y “Cancelar solicitud de 
Cotización”.  

 

Al seleccionar “Cancelar solicitud de cotización”, le mostrará el siguiente mensaje:  

 



  

 Página 13 de 17 

Una vez cancelada la “Solicitud de cotización” quedará en el sistema en estado 
“Cancelada”: 

 

 

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

 

Cierre del proceso y selección del proveedor 
 

  

En la fecha del cierre de la cotización, se genera el siguiente resumen de ella que el 
usuario comprador debe revisar en el módulo Compra ágil.  
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En este resumen, el usuario podrá revisar: “Ver adjuntos”: Antecedentes que el 
proveedor haya adjuntado a la cotización. “Ver detalle”: Detalle de los productos o 
servicios y el precio cotizado. 

 

En el nombre del proveedor podrá visualizar la “Información del Proveedor”: 
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Declaración de inhabilidad: Se podrá visualizar con el siguiente contenido: 

 

 

Seleccionada la cotización “dar click en el recuadro”, se debe dirigir a “Ir a emitir orden de 
compra”, y de esa forma se direcciona al módulo orden de compra, el cual cuenta con 
información ya precargada. 
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Se le solicitará señalar el criterio de ocupado para la selección del proveedor: 
 

 
 
 
Al hacer clic en “Emitir orden de compra”, en un solo paso, se creará la Orden de Compra 
respectiva y continuará el proceso de emisión y envío de la orden de compra. Serán 
precargados automáticamente en la orden de compra, todos los datos de las cotizaciones 
recibidas. 
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Una vez enviada al proveedor se podrá visualizar desde la cotización la Orden de 
Compra emitida del proceso “Ver orden de compra”: 

 

 


