
 

Página 1 
  

 
Manual PAAASOP  

 

Manual del Programa Anual 
de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Servicios y 
Obras Públicas de 

CompraNet  
Oficialía Mayor  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

  

 

 

 



 

Página 2 
  

ÍNDICE  

1. Introducción  ................................................................................... 4  

1.1 Objetivo  .................................................................................................................................................. 4 

1.2 Acceso al módulo y sitios relacionados.  .................................................................................... 4 

2. Normatividad PAAASOP  ............................................................. 4  

3. Requerimientos Técnicos  ............................................................ 5 

4.  Glosario  .............................................................................................. 5 

5. Ámbito de aplicació n  .................................................................... 6  

6. ¿Qué roles existen dentro del módulo PAAASOP?  ............ 7 

7. ¿Cómo accedo al módulo PAAASOP?  ..................................... 7 

7.1 Registro del TUAF u homólogo  ..................................................................................................... 8 

7.2 Acceso único a los módulos de CompraNet.  .......................................................................... 9 

7.3 Alta y modificación de usuarios en el módulo PAAASOP.  ............................................... 14 
7.3.1 Alta de usuarios en el módulo PAAASOP  ........................................................................ 14 
7.3.2 Modificación de usuarios en el módulo PAAASOP  ...................................................... 24 

7.4 Recuperación de contraseña  .................................................................................................... 25 

8.  Área de trabajo  ............................................................................ 28  

8.1 Área de trabajo del rol TUAF  ....................................................................................................... 28 

8.2 Área de trabajo del rol Capturista supervisor  ...................................................................... 29 

9. Baja de usuarios  .......................................................................... 30  

9.1 Baja de usuarios  .............................................................................................................................. 30 

10. Grupos, estrategia de gestión de usuarios y división del 
trabajo .................................................................................................... 31 

11. Capturar un PAAASOP  ............................................................... 33  

11.1 ¿Qué información debo capturar?  ........................................................................................... 33 
11.1.1 Capítulos de gasto .................................................................................................................... 34 

11.2 Creación del programa anual  ................................................................................................... 34 

11.3 Desbloquear programa  ......................................................................................................... 35 



 

Página 3 
  

11.4 Formas de cap turar  ................................................................................................................ 36 
11.4.1 Registro manual del PAAASOP  .......................................................................................... 36 
11.4.2 Carga masiva de registros  ................................................................................................... 40 

11.5 Eliminar registros del programa anual  ........................................................................... 46 

11.6 Eliminar PAAASOP  .................................................................................................................. 48 

11.7 Publicar PAAASOP  .................................................................................................................. 49 

11.8 Actuali zar un PAAASOP  ........................................................................................................ 54 

12. Reporte PAAASOP  ...................................................................... 56  

13. Captura simultánea de periodos  ........................................... 59  

14. Ayuda  .............................................................................................. 62  

  



 

Página 4 
  

1. Introducción  
 

Considerando que conforme a la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
(LOAPF), la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, es la encargada de establecer y 
conducir la política general en materia de contrataciones públicas reguladas por la Ley 
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público (LAASSP), y la Ley de 
Obras Públicas y Servicios relacionados c on las Mismas (LOPSRM). Por tal motivo dicha 
Secretaría pone a disposición, el presente manual de usuario del Módulo del Programa 
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obras Públicas de CompraNet 
(Módulo PAAASOP) para la carga y actualización  de los Programas Anuales de 
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obras Públicas (PAAASOP).  

 

1.1 Objetivo  
El objetivo del presente manual es que los servidores públicos identifiquen el proceso 
que deben seguir para tener acceso al módulo y realizar la captura  y actualización  del 
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obras Públicas en el 
Módulo PAAASOP de CompraNet.  

 

1.2 Acceso al módulo y sitios relacionados . 
El Módulo PAAASOP se encuentra disponible en las siguientes direcciones y está 
disponible durante todo el año.  

¶ Acceso al módulo  (se requiere usuario y contraseña)  
o https://procura -compranet.hacienda.gob.mx/panel/  

¶ Sitio Web , para formatos, plantillas y material de apoyo.  
o https://procura -compranet.hacienda.gob.mx/paaasopdashboard/  

 

 

2. Normatividad PAAASOP  
 

Todas las normas vigentes en relación al PAAASOP pueden encontrarse en el Sitio Web , 
en la sección Normatividad.  

Si adicionalmente tienes una consulta o  duda específica sobre la normatividad, puedes 
escribirnos un correo a la dirección : Info_normatividad@hacienda.gob.mx  

 

 

 

 

https://compranet-pa.hacienda.gob.mx/PAAASOP
https://procura-compranet.hacienda.gob.mx/paaasopdashboard/
https://procura-compranet.hacienda.gob.mx/paaasopdashboard/
mailto:Info_normatividad@hacienda.gob.mx
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3. Requerimientos Técnicos  
 

Para poder utilizar el Módulo PAAASOP se requiere:  

¶ Computadora con microprocesador con arquitectura x86 de séptima generación 
o equivalente con una capacidad de 512 MB de memoria en RAM y 20 GB de 
memoria libre en disco duro.  

¶ Resolución de pantalla óptima de 1024 x 768 pixeles.  
¶ Conexión a Internet con anch o de banda de 1 Mbps o superior.  
¶ Sistemas Operativos compatibles: Windows XP o versiones superiores, Linux y 

Mac OS X.  
¶ Antivirus instalado y actualizado.  
¶ Navegadores de internet (recomendamos mantener actualizadas las versiones de 

los navegadores): Explore r, Google Chrome, Safari y Opera.  
¶ No tener activado el traductor automático en Chrome.  
¶ MȺȡɃȡɅǍɶ ȺǍɾ ǪɐɐȶȡǸɾ ɐ ǸɅʌɶǍɶ ǸɅ ɃɐǱɐ ẌuɅǪɑȓɅȡʌɐẍṣ 

 
 

4.  Glosario  
 

¶ CUCOP:  Identificador de 8 posiciones del Clasificador Único de las Contrataciones 
Públicas.  

¶ CUCOP+:  Identi ficador de 9 posiciones del Clasificador Único de las 
Contrataciones Públicas, que incluye la partida específica de gasto completa en 
cada clave.  

¶ Dependencias:  Las señaladas en las fracciones I y II del artículo 1 de la Ley de 
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público.  

¶ Entidades:  Las mencionadas en las fracciones IV y V del artículo 1 de la Ley de 
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público.  

¶ Módulo:  Módulo del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y 
Servicios y Obr as Públicas en CompraNet.  

¶ Partida específica de gasto:  Cuarto nivel de desagregación específico del 
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal que, en 
conjunto con los tres primeros niveles (capítulo, concepto y partida genéri ca) se 
conforma de 5 dígitos y describe los bienes o servicios de un mismo género.  

¶ PAAASOP:  Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obras 
Públicas.  

¶ TUAFs:  Titulares de la Unidades de Administración y Finanzas o equivalentes de 
las dependencias, incluyendo sus órganos administrativos desconcentrados y 
homólogos en las entidades.  

¶ SHCP:  Secretaría de Hacienda y Crédito Público.  
¶ URs:  Unidades Responsables.  
¶ UR: Unidad Responsable.  
¶ LAASSP:  Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.  
¶ LOPSRM:  Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas.  
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¶ RUSP:  Registro de Servidores Públicos del Gobierno Federal . 
¶ MFIJ : Módulo de Formalización de Instrumentos Jurídicos.  
¶ TDGF:  Tienda Digital del Gobierno Federal.  

 

5. Ámbito de aplicación  
 

El Módulo PAAASOP está a disposición de las siguientes dependencias y entidades:  
 
¶ Las unidades administrativas de la Presidencia de la Re pública;  
¶ Las Secretarías de Estado y la Consejería Jurídica del Ejecutivo Federal;  
¶ La Fiscalía General de la República;  
¶ Los organismos descentralizados (Ej. Servicio Postal Mexicano);  
¶ Las empresas de participación estatal mayoritaria y los fideicomisos en los que el 

fideicomitente sea el Gobierno Federal o una Entidad Paraestatal (Ej. 
Administración Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A. de C.V).  
 

Con la fina lidad de que cada una de estas I nstituciones puedan cubrir sus obligaciones 
en relación a reportar el  Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, 
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Obras Públicas, conforme a la LAASSP y 
a la LOPSRM.  

De manera opcional, el módulo está a disposición de:  

¶ Personas de derecho público de carácter f ederal con autonomía derivada de la 
Constitución (Ej. IFETEL).  

¶ Las empresas productivas del Estado (CFE, PEMEX).  
¶ Centros Públicos de Investigación para adquisiciones con recursos 

autogenerados.  
 

Así mismo, el módulo está a disposición de las entidades fede rativas, municipios, alcaldías 
y entes públicos de dichos municipios y alcaldías, que realicen contrataciones financiadas 
de forma total o parcial con recursos federales, distintos a los fondos previstos en el 
capítulo V de la Ley de Coordinación Fiscal, s alvo en el caso de que estos sean utilizados 
en conjunto con otros recursos federales. Recuerda que las contrataciones que sean 
realizadas en su totalidad con recursos propios de las entidades federativas o sus 
municipios, no están sujetas a la LAASSP y  a la LOPSRM.  

El Módulo PAAASOP mantendrá los cambios iniciados a partir del ejercicio fiscal 2020, y 
seguirá buscando que los programas anuales representen una herramienta dinámica 
que permita dar seguimiento a las compras y contrataciones públicas, mediante  el 
análisis en relación al presupuesto autorizado, por lo anterior, se mantienen tres 
elementos de la estructura programática presupuestal: Ramo; Unidad Responsable y 
Partida de gasto específica, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto (COG). Sin 
em bargo, esta herramienta seguirá evolucionando para robustecer la planeación de las 
adquisiciones públicas.  



 

Página 7 
  

Por otro lado, los PAAASOPs continuarán informando a la proveeduría  en  particular, y a 
la ciudadanía en general, sobre la planeación de las contrata ciones anuales del gasto 
federal, en un ejercicio de transparencia que fomenta la competencia.  

Por lo anterior, es importante que la integración de los programas anuales se lleve a cabo 
con información de calidad y oportunamente.  

6. ¿Qué roles existen dentro del módulo 
PAAASOP?  

 

En el módulo PAAASOP existen 4 roles:  

1) TUAF - Titular de la Unidad de Administración y Finanzas u Homólogo.  
El TUAF tiene las siguientes funcionalidades:  

a. Crear, desbloquear y publicar el PAAASOP de la dependencia o entidad.  
b. Dar de alta  usuarios.  
c. Tiene también la posibilidad de capturar dentro de un PAAASOP.  
d. Solicitar la m odifica ción  en  los registros de los Capturistas supervisores.  

Sólo se permite un TUAF activo por dependencia . 
2) Capturista Supervisor  

a. Captura en un PAAASOP y puede ver l o que los recursos de las mismas 
unidades y grupos a las que él pertenece, han capturado.  
Pueden existir tantos Capturistas supervisores como se requieran.  

3) Administrador  
a. Es el Administrador de sistemas de este módulo y corresponde al equipo 

de CompraNet de  la SHCP. 
b. Una de sus principales funcionalidades es validar los usuarios que se 
ȡɅȓɶǸɾǍɅ ǍȺ ɾȡɾʌǸɃǍṞ ǪɐɅ ȺǍ ȒȡɅǍȺȡǱǍǱ ǱǸ ǸȺȡɃȡɅǍɶ ʔɾʔǍɶȡɐɾ ẌȒǍɅʌǍɾɃǍẍ ɐ ǪɐɅ 
información errónea.  

c. Las acciones de este rol, no se encuentran en el manual de usuario.  
Si deseas  contactarlo, puedes enviar un correo a: 
compranet@hacienda.gob.mx  
 
 

7. ¿Cómo accedo al módulo PAAASOP?  
 

Se ha robustecido la seguridad al registrar un usuario en el módulo. Ya sea en el registro 
del TUAF u homólogo, o en el registro del Capturista supervisor, es necesario anexar un 
documento donde quien tenga el rol de TUAF u homólogo, firme expresamente la 
autorización del usuario que se está creando. Esto es debido a que se han creado usuarios 
con informac ión falsa, de personas que no existen y/o con información fantasma.   
También se debe agregar en caso de contar con ella, la constancia de haber acreditado 
la capacitación requerida y en el caso del TUAF, copia de la constancia de nombramiento 
del mismo, cu ando aplique . 
  
  

mailto:compranet@hacienda.gob.mx
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7.1 Registro del TUAF u homólogo  
Para acceder al módulo, el rol TUAF debe solicitar su registro, y con el rol TUAF  registrará 
a los Capturistas supervisores.  
 
Para solicitar el registro como TUAF debes contar con los siguientes elementos:  

-Llenar y firmar el Oficio y Formato de alta de usuarios, así como  el archivo en 
formato de Excel denominado Ficha de alta , para lo cual debe rán  utilizar las 
plantillas contenidas en el ǍɳǍɶʌǍǱɐ Ẍ¶ǍʌǸɶȡǍȺ Ǳe Ǎɳɐʳɐẍ ɾǸǪǪȡɑɅ ẌæȺǍɅʌȡȺȺǍɾẍṞ 
ɐɳǪȡɑɅ ẌæȺǍɅʌȡlla alta ǱǸ ʔɾʔǍɶȡɐɾẍ 
-Enviar los dos archivos digitalizados debidamente firmados en fo rmato PDF, así 
como el archivo de Excel (Ficha de alta ) al correo: compranet @hacienda.go b.mx . 
-Indicar en el apartado asunto d el correo: Solicitud de al ta de usuario TUAF en el 
módulo PAAASOP.   

 

Para el caso de los gobiernos estatales y municipales, en la opción Ramo, debes capturar 
el Estado y en Unidad de adscripción la Institución o el Municipio.  

Importante : Si el servidor público con rol TUAF será dado de alta en alguno de los  
módulos de CompraNet  (MFIJ y/o TDGF) , en el formato de alta, es indispensable que 
indique  qué rol tendrá en cada uno de ellos.  
 
Si ya es usuario de otro módulo (TDGF y/o MFIJ), en el Formato_alta, se deberá indicar  la 
información que debe estar vigente en cada uno de los módulos, es decir, el formato debe 
señalar  qué módulo y qué  rol  prevalecen en  el usuario , ejemplo:  
 

 
 
Nota: considera que los roles que no se encuentren señalados en el formato, serán 
desactivados, por tanto, no tendrá acceso para realizar la actividad correspondiente a ese 
rol.  
Para el caso del Módulo de Formalización de Instrumentos Jurídicos (MFIJ), deberán de 
escanear el certificado  de acreditación  en el mismo PDF del Oficio . 
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7.2 Acc eso único a l os módulos de CompraNet . 
 
En esta versión, el acceso a los módulos de CompraNet  será único a través de la siguiente 
dirección:  https://procura -compranet.hacienda.gob.mx/panel/ ,  
Una vez que el administrador del sistema valide el registro, s i se aprueba , recibirás una  
notif icación por correo electrónico, que será parecida a la siguiente:  
 

 

 

En el cuerpo del correo electrónico podrás consultar la dirección para acceder al módulo, 
así como tus credenciales para activar tu cuenta.  

Ya que has recibido tus credenciales, ingresa con tu rol TUAF y captura tu nombre de 
usuario (RFC), contraseña y da clic en Iniciar sesión . 
 

 
 

Si es la primera ocasión que ingresas a tu cuenta, el módulo te solicitará modificar la 
contraseña temporal que recibiste vía correo electrónico por una propia.  

Captura tu contraseña, y confirma la misma . Finalmente da clic en Enviar . 

https://procura-compranet.hacienda.gob.mx/panel/
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Para ingresar al módulo , en el panel de  aplicaciones d a clic en la opción PAAASOP  

 

 

Para poder hacer uso del sistema deberás dar lectura al aviso de privacidad simplificado.  
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Tras dar lectura, para poder avanzar, da clic en el botón Aceptar.  

 

 

Posteriormente deberás dar lectura  a los términos y condiciones de uso.  

 
 

Después de haber leído los términos y condiciones de uso, para poder avanzar, selecciona 
el recuadro blanco ubicado en la parte inferior izquierda, que se encuentra a lado del 
ʌǸʲʌɐ ẌoǸ ȺǸȣǱɐ ʳ ǍǪǸɳʌɐ Ⱥɐs términos y  ǪɐɅǱȡǪȡɐɅǸɾ ǱǸ ʔɾɐẍṣ 
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El módulo te pedirá firmar electrónicamente, para ello ingresa los elementos de tu firma 
electrónica avanzada:  

 

Á Certificado (.cer)  
Á Llave privada (.key)  
Á Contraseña de llave privada  
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Por último, da clic en el botón Aceptar.   

 

 
 
 
Si cuentas con más de un rol el sistema te solicitará que selecciones el rol con el que vas 
a ingresar  
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7.3 Alta y modificación de usuarios en el módulo PAAASOP.  
 

Antes de dar de alta usuarios, es conveniente que la dependencia o entidad defina la 
estructura bajo la cual quiere  capturar en el Módulo PAAASOP.  
 
Considera  que los usuarios sólo podrán capturar a las URs que le sean asignadas y  que 
cada registro del programa deberá estar asociado a una UR y en caso de tener grupos a 
un o de ellos . 
 

7.3.1 Alta de usuarios en el módulo PAAASOP  
 
Para dar de alta un usuario con el rol Capturista supervisor en el módulo, el rol TUAF u 
homólogo debe contar con los siguientes elementos:  
 
1.- La plantilla ǱǸɅɐɃȡɅǍǱǍ ẌOficio  de alta ẍ ʳ ẌFor mato  de  ǍȺʌǍẍ que podrás  descargar en 
la página PAAASOP  
(https://procura -compranet.hacienda.gob.mx/paaasopdashboard/#materialApoyo ), en la 
sección Material de a poyo, en Plantillas, la opción  Plantilla alta de usuarios  
 
2.- Capturar la información solicitada, escanearlo y g uardarlo en formato PDF (el nombre 
del archivo no deberá exceder los 45 caracteres).  
 
3.- Para concluir con el registro , será requisito indispensable que  se notifique al 
Administrador del Sistema  del registro de usuarios, enviando un correo a la cuenta:  
compranet@hacienda.gob.mx ,  indicando en el apartado asunto: Alta de usuarios con 
rol Capturista Supervisor  y en el cuerpo del correo el RFC y nombre de l o de  los usua rios 
que han sido registrados por el rol  TUAF, anexando el archivo de Excel (Ficha de alta) .  
 
Para el alta de usuarios el rol TUAF debe ingresar a la siguiente dirección: https://procura -
compranet.hacienda.gob.mx/panel/  

Captura us uario y contraseña  
Da clic en el botón Iniciar sesión   
 

 

mailto:compranet@hacienda.gob.mx
https://procura-compranet.hacienda.gob.mx/panel/
https://procura-compranet.hacienda.gob.mx/panel/
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En el panel de aplicaciones, debes  ubicar y seleccionar la opción Usuarios . 
 

 
 
El sistema desplegará la lista de usuarios de la entidad o dependencia, para agregar un 
nuevo usuario en la parte inferior derecha da clic en la opción Agregar usuario.  

 

 
En esta versión del  módulo PAAASOP, el RFC de la persona, será el nombre de usuario de 
cada servidor público registrado en el módulo, por lo que no es posible registrar personas 
con información falsa, ya que el Administrador validará, antes de ser activados, que la 
información en el oficio sea la misma que se capturó en el formulario de r egistro.  Te 
sugerimos tomar en cuenta esta información para registrar usuarios con datos válidos 
para evitar rechazos.  
 
En el siguiente formulario captura la información personal del usuario que se está 
creando. Si ya existían usuarios en CompraNet en su versión anterior, el sistema migrará 
la información.  
Si se debe realizar alguna modificación a la información, deberán enviar el oficio d e alta 
con toda la i nformación  capturada del usuario, incluidos sus roles y perfile s, para mayor 
detalle, consulta el tema 7.2.2 Modificación de usuarios en el módulo PAAASOP . 
 
Para los nuevos registros, u na vez que capturas el RFC el sistema conecta con el RUSP , si 
en la validación encuentra información , cargará la información personal del usuario, 
excepto el grado de estudios , el cual deberás capturar .  
Los campos con asterisco rojo nos indican que la información es obligatoria.  
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Si no encuentra informaci ón aparecerá un mensaje que indica que no encuentra 
información del servidor público, por lo que ésta  deberá  ser captura da.  
 
 

 
 

 
El sistema valida que el RFC sea válido, con el formato (4 letras, 6 números, 3 caracteres 
alfanuméricos para la homoclave). Adicionalmente se valida que el RFC no esté repetido 
con otro usuario en el sistema.  
 
Se mostrará el ramo al que pertenece s como  TUAF, selecciona  la unidad de adscripción 
a la que será asignado  el usuario . 
 

 
 
Si deseas asignar otra unidad responsable al C apturista supervisor:  

1. Selecciona la unidad que deseas asignar.  
2. Da clic en el botón indicado, y deberá aparecer la unidad en el apartado Unidades 

responsables asignadas . 
 

 
 






























































































