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1. Introducción  
 

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

 

2. Escritorio Comprador 
 

La funcionalidad de Compra ágil se visualiza como un módulo en Mercado 
Público.    

 
 

 

Al hacer clic en “Compra ágil”, se accede a la funcionalidad, la que cuenta con 
la siguiente vista principal. 
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3. Menú principal 
 

Esta vista, se compone de 3 secciones, en la superior, el usuario puede “Crear 
solicitud de cotización”, en la central, buscar y finalmente, revisar los resultados 
de la búsqueda. 
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ID, Nombre o palabra clave del nombre, Estado: Guardada, Publicada, Cerrada 
y Adjudicada/Proveedor seleccionado, como también realizar una búsqueda por 
rangos de fecha. 

Finalmente, la parte inferior, se visualizan los resultados de la búsqueda 
realizada en la sección anterior. Se adjunta imagen. 

 

4. 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. 

A continuación, se adjunta Paso 1. 
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En este, se cargan los datos generales de la cotización, los cuales son necesarios 
para la correcta generación de esta. Dentro de ellos, la fecha de apertura y fecha 
de cierre de ella. 

Se recomienda indicar los datos de contacto de esta cotización. Terminado el 
ingreso de la información, permite Guardar Borrador, para completar en una 
próxima etapa, Volver, con el cual se regresa al menú principal o el botón 
Siguiente, con el cual se guarda la información, se genera el ID de la cotización, 
y avanza al Paso 2. 

 

 

En esta etapa, se solicita cargar la información específica de los productos o 
servicios que se requiere cotizar para una futura compra. También requiere 
indicar un Detalle de cada uno de los productos a cotizar, adjuntar un archivo 
con alguna característica especial. 
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Este paso, solicita indicar la región de los proveedores que se les requiere enviar 
la cotización, como también permite al usuario indicar el tamaño de la empresa 
para que reciba la solicitud. 

Al apretar el botón “Enviar cotización”, se envía una notificación a todos los 
proveedores que entregan los productos o servicios indicados en la cotización, 
de la región y tamaño indicados por el usuario. Generando la siguiente 
notificación. 
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5. Selección 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. 

 

 

En este resumen, el usuario selecciona la opción ganadora, la cual puede revisar 
en detalle o ver sus adjuntos. 

Seleccionada su opción, se dirige 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. En las próximas fases, al hacer clic en “Emitir orden de compra”, 
en un solo paso, se creará la Orden de Compra respectiva para la compra. 


