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INTRODUCCION 

 

Al optimizar el gasto y rendir cuentas de los programas se 

requiere de hacer un uso adecuado de las nuevas tecnologías de 

la información y la comunicación integrando un padrón de 

beneficiarios de los programas que cumpla con los datos que se 

requieren para la toma de decisiones. 

 

El siguiente manual permite controlar los datos de los 

productores solicitantes de apoyos, mediante la clave única de 

registro de población (CURP), cumpliendo lo que marca el 

Articulo 19 de la Ley General de Protección de datos personales 

en posesión de sujetos obligados, y contando con datos de las 

solicitudes conforme a las Reglas de operación vigentes de la 

Secretaría de Desarrollo Agropecuario (SDA). 
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OBJETIVO 

 

Integrar y actualizar la información de los productores 

beneficiados en los diferentes programas de la Secretaría 
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CAPTURA DE LA INFORMACION 
 

Las Reglas de Operación vigentes permiten especificar los 

requisitos que deberán cumplir los productores que soliciten 

apoyos en las Unidades de Desarrollo Agropecuario (UDA’s) 

ubicadas en los municipios del estado. 

 

La información que se requiere para la integración del Padrón 

se establece en los formatos de solicitud por cada programa 

que se anexan en las Reglas de Operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                         

                         

MANUAL PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACION  

DEL PADRON DE BENEFICIARIOS. 

P á g i n a  6 | 17 

 

REGISTRO DE LA SOLICITUD 
 

al abrir el archivo aparecerá el menú principal (imagen 1) 

 

Imagen 1 

 

Realizará la búsqueda del solicitante dentro de la base de 

datos del padrón a través de la CURP ( imagen 2) 

 

 

 

 

 

Imágen  2 

 

nota: si la CURP tiene menos o más de 18 dígitos le saldrá 

una ventana “verificar los datos de la CURP”  
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Conforme al resultado obtenido, si se encontró la CURP del 

solicitante en la base de datos se procede al llenado de los 

campos de la solicitud. (imagen 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

imagen 3 

 

 

En caso de que al realizar la búsqueda no se encuentre al 

solicitante el sistema de captura lo clasificará como 

“productor nuevo” y se procederá a registrarlo, llenando los 

campos que se requieran. (imagen 4) 

 

datos del productor 

1) escribir nombre 

2) escribir apellido paterno 

3) escribir apellido materno 

4) escribir municipio del productor 

5) escribir localidad del productor 

6) Escribir si pertenece a un grupo formal o informal 
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7) llenar los datos requeridos en los formatos de solicitud 

correspondiente a los programas de la Secretaría. 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

imagen 4 

 

Conforme al proceso de captura de la solicitud, si existiera 

algún documento que no cumpla con los requisitos establecidos 

en las Reglas de Operación de cada programa el sistema no 

permitirá el registro o el guardado de la información capturada 

(imagen 5) 
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De acuerdo a las Reglas de Operación de los Programas, el 

productor tendrá un periodo para solventar la falta de la 

documentación faltante y poder de esa manera continuar con la 

captura de su solicitud hasta guardarlo de manera exitosa 

(imagen 6) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 6 

 

DATOS DE DEPOSITO 

 

Si el solicitante entrego su documentación completa y los datos 

fueron capturados de manera exitosa, se activará la sección de 

“DATOS DE DEPOSITO” 

En esta sección se captura los datos de la aportación de los 

productores, realizado mediante una transferencia electrónica 

o en su caso un comprobante de depósito. (imagen7) 
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Imagen 7 

 

1) Capturar la fecha de deposito 

2) Seleccionar tipo de depósito (lista desplegable) 

3) Escribir los primeros 6 dígitos del folio del comprobante 

de depósito del productor  

4) Capturar el nombre del banco 

5) Capturar la cantidad pagada 

6) La casilla de bultos pagados se rellena de manera 

automática cuando se captura la cantidad pagada correcta. 

7) Dar clic en el botón de “modificar” para guardar los datos 

capturados 

 
 

 

 

 



                         

                         

MANUAL PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACION  

DEL PADRON DE BENEFICIARIOS. 

P á g i n a  11 | 17 

 

 

IMPRESIÓN DE REPORTE 
 

 

Una vez terminado todos los pasos, se puede imprimir y anexarlo 

al expediente del productor para contar con la evidencia de la 

captura de la solicitud. (imagen 8) 

 

 

Imagen 8 

 

LIMPIAR HOJA 

 

El botón de “limpiar” funciona para dejar el formulario de 

captura en blanco, sin modificar o eliminar algún registro ya 

guardado. (imagen 9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUARDAR ARCHIVO 
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Al término de la captura de solicitudes el capturista deberá 

de guardar la información de los registros capturados por lo 

que debe cerrar el sistema mediante el botón de “salir” o 

presionando la tecla “esc” del teclado (imagen 10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(imagen 10) 

 

 

 

Una vez cerrado el formulario de captura, se debe dirigir al 

icono de guardar (cada vez que ingrese o actualice un productor 

debe guardar el archivo) seleccionarlo, y se guardará toda la 

información ingresada en ese momento. (imagen 11) 
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(imagen 11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



                         

                         

MANUAL PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACION  

DEL PADRON DE BENEFICIARIOS. 

P á g i n a  14 | 17 

 

CONSULTAR DATOS CAPTURADOS 

 

En el archivo de captura se visualizan 2 hojas, una con nombre 

de “INICIO” donde ahí se encuentra el formulario de captura, 

otra, la “hoja1” se podrá consultar los registros capturados o 

actualizados; en esta consulta se pueden manejar filtros   para 

poder visualizar la información que se requiere, así como la 

impresión de la información consultada, en esta hoja no se 

podrá capturar o modificar algún registro. (imagen 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 12 
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CONSULTA DE BENEFICIARIOS POR PROGRAMAS 

 

En este apartado se podrá hacer consulta de los beneficiarios 

del año 2022- 2023 de los programas que maneja la Dirección 

General de Fomento Agrícola, unificando beneficiarios de los 

programas por año localidad o municipio y también por productor 

nombre o CURP. (imagen 13 y 14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 13 
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Imagen 14 

Cuando se hace una búsqueda de un beneficiario mediante la CURP 

o su Nombre completo, en la tabla nos mostrar los apoyos que 

ha recibido de los distintos programas. 

(Imagen 15) 
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Al tener los resultados que estamos buscando, se generará una 

hoja de Excel donde nos mostrará los datos por medio de una 

tabla donde ahí se podrá imprimir la información obtenida. 

(Imagen 16) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


