
Para ingresar al módulo del PAC
deberás realizar lo siguiente:

➢ Da clic en la casilla Plan Anual de
Compras.

➢ Posteriormente selecciona en
Pendiente el Plan Anual de
Compras.

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 



• Seleccione la opción de Excel para 
subir las compras por medio del 
formato que GUATECOMPRAS 
establecio.

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 



• Descarga los catálogos auxiliares.

• Descarga el formato del Plan Anual 
de Compras y recuerda que no lo 
puedes modificar y dirígete a tu 
escritorio para agregar las compras. 

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 



• Escribe el código de 
modalidad en relación al 
catálogo auxiliar.

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 

• Escribe el código de 
categorías en relación al 
catálogo auxiliar.

• Escribe una breve 
descripción de la compra.

• El formato validará si la
Cantidad de caracteres es
Valida. 

• Indica si la compra 
pertenece a 
programaciones 
comprometida de 
ejercicios fiscales 
anteriores.

• Indica la Cantidad Estimada 
y el Monto Estimado de la 
compra. 



• Selecciona el archivo de tú 
escritorio y escoge la opción de 
abrir,. 

• Da clic en el icono de Excel para 

subir tú documento. 

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 



• El Sistema GUATECOMPRAS creará un 
mensaje de confirmación, posteriormente 
da clic en el icono de una casa.

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 

• Dirígete a Plan Anual de compra y da clic 
en Ver 1 mensaje aquí, en la sección de 
mensajes podrás observar si El archivo 
Formato de Plan Anual de Compras.xls 
fue procesado exitosamente.  



• Selecciona el icono de Enviar 
a Revisión. 

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 



O De clic en el icono 
señalizado y envía de uno en 
uno las compras para su 
revisión.

Plan Anual de Compras (Usuario Operador). 

De Clic en el icono señalado y
envía de cinco en cinco las
compras para su revisión.



• Seleccione el icono 100% para 
presentar las compras.  

Plan Anual de Compras (Usuario Autorizador). 



Plan Anual de Compras (Usuario Autorizador). 

• En caso, la compra se encuentre 
correcta; selecciona y oprime la opción 
del icono de 100%. Una vez realizada esta 
acción la compra estará publicada en el 
Sistema GUATECOMPRAS. 



Finalizado anulado (prescindido):

Ch@tío Facebook Guatecomprasgt


