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Criterios generales para la captura de datos EN EL PADRÓN DE BENEFICIARIOS serán los siguientes:

1. Para los campos tipo texto en general:
a) Se deberán suprimir los blancos en ambos extremos de la información;
b) Sólo deberán contener caracteres en mayúsculas y sin acentos;
c) En el caso de que alguna letra contenga diéresis deberá reemplazarse por la letra simple (p.e. Ü cambia a u).
d) En caso de que no exista valor para el campo deberá dejarse en blanco omitiendo cualquier comentario en el mismo, p.e. “sin curp”, “domicilio conocido”, “en trámite”, “xxxxx”, “--------“, etc;

2. El primer y segundo apellido así como el (los) nombre(s) de la persona deberán tomarse textualmente del documento probatorio tomando en cuenta:
a) Entre las partes de los apellidos o nombres compuestos solo deberá existir un espacio en blanco;
b) El primer apellido podrá estar en blanco pero no ambos. Si la persona solo tiene el segundo apellido deberá respetarse su posición;
c) Deberán conservarse los puntos (.), los guiones (-), los apostrofes (') y las diagonales(/);

3. Las fechas deberán estar en formato día, mes y año (dd/mm/aaaa) separados por el carácter diagonal (/);

4. El género del beneficiario deberá coincidir con el del documento probatorio siendo “H” para los hombres y “M” para las mujeres;

5. El nombre de Municipio, su número de localidad y nombre de la localidad, deberán ser los establecidos en los catálogos emitidos por el Instituto Nacional de Estadística Geografía e Informática (INEGI) con base en el conteo de población y vivienda 2010 o el último vigente.

Instructivo de llenado del formato de padrón de beneficiarios:

1) Indicar el ejercicio fiscal en que fueron autorizados los recursos utilizados en la ejecución de la obra o acción.
2) Indicar el nombre del programa de inversión del cual fueron asignados los recursos utilizados.
3) Indicar la vertiente del programa de inversión de acuerdo al tipo de obra o acción.
4) Indicar el número de la obra con base en el anexo de ejecución.
5) Indicar el nombre o descripción de la obra o acción ejecutada con base en el acuerdo de ejecución.
6) Indicar la clave de la localidad de acuerdo al catálogo del INEGI.
7) Indicar el nombre de la localidad de acuerdo al catálogo del INEGI.
8) Indicar el nombre del Municipio donde fueron ejecutadas las obras o acciones.
9) Indicar el número de Anexo de Ejecución mediante el cual fueron asignados o aprobados los recursos para la obra,
10) Indicar el número de hoja y el total de hojas ( ## / ## ).
11) Indicar la fecha en que se elaboró el padrón de beneficiarios (dd/mm/aaaa).
12) Indicar el nombre o los nombres según documento probatorio oficial
13) Indicar el primer apellido según documento probatorio oficial
14) Indicar el segundo apellido según documento probatorio oficial
15) Indicar la fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
16) Indicar el sexo de la persona en base a lo siguiente: “M” – mujer ó “H” – hombre
17) Indicar el número de la CURP según documento probatorio oficial,
18) Indicar el estado de la República Mexicana donde nació el jefe de familia de acuerdo catálogo de INEGI,
19) Indicar el número del RFC según documento probatorio oficial,
20) Indicar el nombre de la calle,
21) Indicar el número exterior,
22) Indicar número interior,
23) Indicar el nombre de la colonia,
24) Indicar el número del código postal de la zona donde se ubica la vivienda,
25) En las localidaes urbanas (mayores a 2 mil 500 habitantes) Indicar la clave de manzana en la que se encuentra el domicilio del benefeicario conforme al catálogo de INEGI a 16 dígitos (2 para el Estado, 3 para el Municipio, 4 para la Localidad, 4 para AGEB y 3 para Manzana),
26) Indicar el número de unidades que se entregaron en la fecha establecida,
27) Indicar el tipo de unidad de medida que se otorga con el beneficio,
28) Cuando sea posible cunatificar el monto económico, indicar el mismo en moneda nacional, ya sea una transferencia económica o bien el costo estimado del apoyo entregado.
29) Indicar el número de familias que habitan la vivienda,
30) Indicar el número de personas Mujeres que habitan la vivienda,
31) Indicar el número de personas Hombres que habitan la vivienda,
32) Señalar con “SI” o “NO” si de los habitantes de la vivienda algún integrante de la familia está trabajando o ha trabajado en los EEUU.
33) Nombre, cargo y firma de quien elabora y valida el levantamiento del padrón de beneficiarios.
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