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ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN

Para asociar un documento de 
formalización al NPG, ingrese con usuario y 
clave de acceso de su Usuario 
Comprador. Deberá dirigirse a las opciones 
en el menú de:

➢ Publicaciones (NPG):
▪ Agregar anexos a Publicación

(NPG) o
▪ Listar Publicaciones NPG



Ingrese un Número de 
Programación 
Guatecompras (NPG) a 

Modificar y presione clic en 
la lupa para buscar.

ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN

Opción de Menú: Agregar Anexos a Publicación (NPG)

Opción de Menú: Listar Publicaciones (NPG)



Clic al apartado de Documento de

Formalización.

ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN

El Sistema le llevará al Paso 3. Anexos,
para ingresar el Documento de
Formalización que desee.



ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN

(CONTRATO)

Seleccione el Tipo de Documento 
“Contrato”.

Ingrese el Número de Documento.

Ingrese la Fecha del Documento.

Ingrese la Fecha de Aprobación.

Ingrese las fechas del Plazo 
Contractual.

Ingrese el Monto Total.

De clic en Agregar Documento



Muestra los datos 
ingresados del Contrato.

Agregue un comentario 
general del documento a 
adjuntar.

Agregue el documento 
correspondiente.

De clic en Publicar NPG.
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(CONTRATO)



ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN

(ACTA DE NEGOCIACIÓN)

Seleccione el Tipo de Documento 
“Acta de Negociación”.

Ingrese el Número de Documento.

Ingrese la Fecha de Emisión del 
Acta de Negociación.

Ingrese las fechas de Plazo de 
Vigencia o Cumplimiento.

Ingrese el Monto Total.

De clic en Agregar Documento



Muestra los datos 
ingresados del Acta de 
Negociación.

Agregue un comentario 
general del documento a 
adjuntar.

Agregue el documento 
correspondiente.

De clic en Publicar NPG.
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(ACTA DE NEGOCIACIÓN)



ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN 

(CONVENIO)

Seleccione el Tipo de Documento 
“Convenio”.

Ingrese el Número de Documento.

Ingrese la Fecha de Aprobación del 
Convenio.

Ingrese las fechas del Plazo de 
Vigencia o Cumplimiento.

Ingrese el Monto Total.

De clic en Agregar Documento

Ingrese la Fecha del Documento .



Muestra los datos 
ingresados del Convenio.

Agregue un comentario 
general del documento a 
adjuntar.

Agregue el documento 
correspondiente.

De clic en Publicar NPG.
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(CONVENIO)



ANEXAR DOCUMENTOS DE FORMALIZACIÓN

Pantalla de confirmación de la   
Modificación de la Publicación 
de NPG.

Imprimir Constancia.
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ANEXAR DOCUMENTO DE FACTURA

Clic al apartado de Factura.

Seleccione el Documento de respaldo o
los documentos de respaldo para anexar
a la publicación de NPG, agregando un
comentario sobre el documento que esta
anexando.

NOTA: 

1. Las fechas de prestación del servicio en facturas, deben estar incluidas en el rango de tiempo de un Contrato.
2. Si se Rescinde un Contrato, las fechas de prestación del servicio en las facturas, deberán estar dentro del
período en que tuvo vigencia el Contrato.

Paso 1: Carga de documento.

Paso 2: Registro de información.



ANEXAR INFORMACIÓN DE FACTURAS

En la parte inferior se mostrará la factura

ingresada.

Damos clic en Publicar NPG

Seleccione el Tipo de Documento.

Seleccione el NIT de Comprador .

Ingrese la Serie de la Factura.

Ingrese el Número Factura .

Ingrese el Fecha de Factura.

Ingrese el Período de Prestación del
Servicio Correspondiente a la Factura.

Ingrese el Monto de Factura .



Muchas gracias !!! 


