
 
 
 
 
 

 

 

 

GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA. 
FICHA TÉCNICA  

HOMOCLAVE: S-CUA-DAGSV-002-2026 

NOMBRE DEL TRÁMITE O 
SERVICIO (1) 

SE BRINDAN TALLERES DE DERECHOS DE NIÑAS, 
NIÑOS Y ADOLESCENTES EN EL SECTOR PRIMARIA Y 
SECUNDARIA DEL MUNICIPIO. 

DESCRIPCIÓN (2) IMPARTICIÓN DE TALLERES DINÁMICOS Y 
CAPACITACIONES ESCOLARES DIRIGIDOS A 
ESTUDIANTES DE NIVEL BÁSICO. SU OBJETIVO 
PRINCIPAL ES BRINDAR INFORMACIÓN, PROMOVER, 
ENSEÑAR Y DEFENDER LOS DERECHOS DE LA NIÑEZ 
Y JUVENTUD, CON FUNDAMENTO EN LA LEY GENERAL 
DE LOS DERECHOS DE NIÑAS, NIÑOS Y 
ADOLESCENTES. 

CASOS EN LOS QUE DEBE O 
PUEDE PRESENTARSE EL 
TRÁMITE O SERVICIO (3) 

ESTE SERVICIO DE TALLERES SOBRE LOS DERECHOS 
DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES SE PUEDE 
SOLICITAR PRINCIPALMENTE EN LOS SIGUIENTES 
CASOS: 
• PETICIÓN DIRECTA DE INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS: CUANDO UNA ESCUELA PRIMARIA O 
SECUNDARIA (PÚBLICA O PRIVADA) DESEA 
CAPACITAR A SUS ALUMNOS DENTRO DEL PLAN 
FORMATIVO O DE ORIENTACIÓN ESCOLAR. 

• PREVENCIÓN DE PROBLEMÁTICAS ESCOLARES: SI 
LA ESCUELA O EL DIF DETECTAN SITUACIONES 
COMO BULLYING (ACOSO ESCOLAR), 
DISCRIMINACIÓN, VIOLENCIA O FALTA DE 
INTEGRACIÓN ENTRE EL ALUMNADO. 

• SOLICITUDES DE LA COMUNIDAD O PADRES DE 
FAMILIA: CUANDO COMITÉS DE PADRES O 
AUTORIDADES LOCALES PIDEN APOYO 
INSTITUCIONAL PARA ORIENTAR A NIÑAS, NIÑOS Y 
ADOLESCENTES SOBRE LA PROTECCIÓN DE SUS 
DERECHOS E INSTANCIAS DE AYUDA. 

QUIÉN DEBE REALIZARLO (4) DIRECTORES, PERSONAL DOCENTE O COMITÉS DE 
PADRES DE FAMILIA DE LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS PÚBLICAS Y PRIVADAS 
PERTENECIENTES AL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO, 
PUEBLA. 

TRÁMITE O SERVICIO (5) SERVICIO 

DOCUMENTO O SERVICIO A 
OBTENER (6) 

IMPARTICIÓN DE TALLERES DE CAPACITACIÓN Y 
SENSIBILIZACIÓN (O PLÁTICAS 
EDUCATIVAS/PREVENTIVAS). 

• TALLER PARA PROMOVER LA PARTICIPACIÓN 
INFANTIL. 



 
 
 
 
 

 

 

• ABORDAR TEMAS COMO EL INTERÉS SUPERIOR 
DEL MENOR, IGUALDAD, PROTECCIÓN CONTRA 
VIOLENCIA, IDENTIDAD Y DERECHO A LA 
EDUCACIÓN Y PARTICIPACIÓN. 

REQUISITOS (7) LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS ELABORAN UN 
OFICIO DE SOLICITUD, PARA PODER BRINDAR LA 
PLÁTICA A LOS ALUMNOS, DICHO OFICIO DEBERÁ 
CONTENER LA SIGUIENTE: 
 
INFORMACIÓN OBLIGATORIA LUGAR Y FECHA DE 
ELABORACIÓN (EJ. CUAUTLANCINGO, PUEBLA, A [DÍA] 
DE [MES] DE 2026). 
• ASUNTO: SOLICITUD DE PLÁTICA/TALLER SOBRE 

LOS DERECHOS DE NIÑAS, NIÑOS Y 
ADOLESCENTES. 

• DIRIGIDO FORMALMENTE A: C. MARÍA DE LOURDES 
CONSUELO PÉREZ GARCÍA, JEFA DEL 
DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A LA NIÑEZ 
PRESENTE. 

CUERPO DEL TEXTO: 
• NOMBRE FORMAL DE LA ESCUELA Y CLAVE DEL 

CENTRO DE TRABAJO (CCT). 
• EXPOSICIÓN DE MOTIVOS (SOLICITUD DEL TALLER 

PARA PROMOVER Y CONCIENTIZAR A LOS 
ALUMNOS SOBRE SUS DERECHOS). 

• GRADOS Y GRUPOS A LOS QUE VA DIRIGIDA LA 
ACTIVIDAD (EJ. 4.º, 5.º Y 6.º DE PRIMARIA). 

• NÚMERO APROXIMADO DE ALUMNOS A 
BENEFICIAR. 

• PROPUESTA DE FECHAS Y HORARIOS SUGERIDOS 
PARA LA IMPARTICIÓN. 

CIERRE: 
• DATOS DE CONTACTO DEL RESPONSABLE O 

DIRECTOR(A) (TELÉFONO DE CONTACTO Y 
CORREO ELECTRÓNICO). 

• FIRMA DEL DIRECTOR(A) O RESPONSABLE. 
• SELLO OFICIAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 
 
SE BEBERÁ ANEXAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN. 
• COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL (INE) DEL 

DIRECTOR(A) O DOCENTE SOLICITANTE. 
• DISPONIBILIDAD DE ESPACIO: CONTAR CON UN 

ÁREA ADECUADA (AULA, AUDITORIO, CANCHA 
TECHADA O PATIO) PARA REALIZAR LA PLÁTICA. 

• APOYO TÉCNICO (OPCIONAL SEGÚN EL TALLER): 
APOYO CON UN PROYECTOR (CAÑÓN) Y BOCINA 



 
 
 
 
 

 

 

EN CASO DE QUE EL MATERIAL INCLUYA 
PRESENTACIONES O VIDEOS. 

¿ES POSIBLE AGENDAR UNA 
CITA? (8) 

NO APLICA 

PROCEDIMIENTO DEL 
TRÁMITE/SERVICIO (9) 

• SE DEBERÁ ENTREGAR EL OFICIO DE SOLICITUD 

DIRIGIDO A LA C. MARÍA DE LOURDES CONSUELO 

PÉREZ GARCÍA, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE 

ATENCIÓN A LA NIÑEZ, ANEXANDO LA TOTALIDAD 

DE LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA, EL TRÁMITE 

PODRÁ SER INGRESADO POR LA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA, DOCENTES O PADRES DE FAMILIA EN 

LAS OFICINAS DE LA DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A 

GRUPOS EN SITUACIÓN DE VULNERABILIDAD. 

• SE LE ENTREGA AL INTERESADO UNA COPIA DE LA 

SOLICITUD COMO ACUSE DE RECIBO, LA CUAL 

DEBERÁ CONSERVAR PARA SU POSTERIOR 

REVISIÓN Y VERIFICACIÓN. 

• EL DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A LA NIÑEZ 

REVISA LOS DATOS DE LA SOLICITUD Y GESTIONA 

LA AUTORIZACIÓN CORRESPONDIENTE PARA LA 

PROGRAMACIÓN DE LA ACTIVIDAD EN LA FECHA Y 

HORARIO ACORDADOS. 

• SE CONFIRMA LA FECHA CON LA ESCUELA Y SE 

COORDINAN LOS DETALLES LOGÍSTICOS (GRADOS 

PARTICIPANTES, ESPACIO FÍSICO DISPONIBLE Y 

APOYOS TÉCNICOS NECESARIOS). 

• EL PERSONAL CAPACITADO DEL DEPARTAMENTO 

DE ATENCIÓN A LA NIÑEZ Y DE LA DIRECCIÓN 

ACUDE A LAS INSTALACIONES DE LA ESCUELA 

PARA LLEVAR A CABO LA PLÁTICA SOBRE LOS 

DERECHOS DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES. 

¿ESTE TRÁMITE REQUIERE 
INSPECCIÓN O 
VERIFICACIÓN? (10) 

NO APLICA 

FUNDAMENTO JURÍDICO (11) NO APLICA 
 

TIEMPO DE ENTREGA (12) NO APLICA 

EL PLAZO CON EL QUE 
CUENTA EL SUJETO 
OBLIGADO PARA PREVENIR 
AL SOLICITANTE (13) 

NO APLICA 



 
 
 
 
 

 

 

PLAZO PARA QUE EL 
INTERESADO CUMPLA CON LA 
PREVENCIÓN (14) 

NO APLICA 

COSTO (15) NO APLICA 

FORMAS DE PAGO (16) NO APLICA 
 

LUGARES DE PAGO (17) NO APLICA 

VIGENCIA (18) NO APLICA 

FORMAS DE REALIZAR EL 
TRÁMITE O SERVICIO (19) 

PRESENCIAL 

MODALIDAD (20) NO APLICA 

CENTROS DE ATENCIÓN (21) 
 

• NOMBRE DEL CENTRO DE ATENCIÓN: SISTEMA 
MUNICIPAL DIF DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA. 

• DOMICILIO: CALLE URANGA # 52, SAN JUAN 
CUAUTLANCINGO, PUEBLA. 

• HORARIO DE ATENCIÓN: LUNES A VIERNES DE 9:00 
A.M. A 5:00 P.M. 

• NÚMERO TELEFÓNICO: 2222851362 EXT. 1118 

• DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO: 

GRUPOSVULNERABLES.DIF@CUAUTLANCINGO.GO

B.MX 

 
DATOS DE UNIDAD 
RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN (22) 

• NOMBRE DE UNIDAD RESPONSABLE: 
DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A LA NIÑEZ. 

• PERSONA RESPONSABLE: C. MARÍA DE LOURDES 
CONSUELO PÉREZ GARCÍA. 

• DOMICILIO: CALLE URANGA # 52, SAN JUAN 
CUAUTLANCINGO, PUEBLA. 

• HORARIO DE ATENCIÓN: LUNES A VIERNES DE 9:00 
A.M. A 5:00 P.M. 

• NÚMERO TELEFÓNICO: 2222851362 EXT. 1119. 

• DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO: 

ATENCION.NINEZ.DIF@CUAUTLANCINGO.GOB.MX 

¿APLICA AFIRMATIVA O 
NEGATIVA FICTA? (23) 

NEGATIVA FICTA 

CRITERIOS DE RESOLUCIÓN 
DEL TRÁMITE O SERVICIO (24) 

PRESENTAR TODOS LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS 
 

¿ES SUFICIENTE CUMPLIR 
CON LA TOTALIDAD DE LOS 
REQUISITOS EN TIEMPO Y 
FORMA PARA OBTENER UNA 
RESOLUCIÓN FAVORABLE? 
(25) 

NO APLICA 
 
 
 
 
 

mailto:gruposvulnerables.dif@cuautlancingo.gob.mx
mailto:gruposvulnerables.dif@cuautlancingo.gob.mx
mailto:atencion.ninez.dif@cuautlancingo.gob.mx


 
 
 
 
 

 

 

 

 

FUNDAMENTO JURÍDICO 
INCLUYENDO LIGA DE 
DESCARGA (26) 

• ARTÍCULOS 1°, 4º PÁRRAFO 9°, DE LA 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS 
UNIDOS MEXICANOS 
HTTPS://WWW.GOB.MX/CMS/UPLOADS/ATTACHMEN
T/FILE/966422/CONSTITUCION_POLITICA_DE_LOS_
ESTADOS_UNIDOS_MEXICANOS.PDF 

• ARTÍCULO 2°, FRACCIÓN I Y II, DE LA LEY GENERAL 
DE LOS DERECHOS DE NIÑAS, NIÑOS Y 
ADOLESCENTES 
HTTPS://WWW.DIPUTADOS.GOB.MX/LEYESBIBLIO/P
DF/LGDNNA.PDF 

FORMATOS O DOCUMENTOS 
ADJUNTOS (27) 

NO APLICA 

INFORMACIÓN QUE SE 
DEBERÁ CONSERVAR PARA 
FINES DE ACREDITACIÓN, 
INSPECCIÓN Y VERIFICACIÓN 
CON MOTIVO DEL TRÁMITE O 
SERVICIO (28) 

OFICIO DE SOLICITUD CON SELLO DE ACUSE 

SECTOR AL QUE VA DIRIGIDO 
EL TRÁMITE (29) 

SECTOR EDUCATIVO DE NIVEL BÁSICO EN EL 
MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA. 

¿LA RESOLUCIÓN ES 
REQUISITO DE OTRO 
TRÁMITE? SI O NO (30) 

NO 

¿LA RESOLUCIÓN DE ESTE 
TRÁMITE ESTÁ VINCULADA 
CON LA PRESENTACIÓN DE 
OTROS TRÁMITES, LOS 
CUALES EN CONJUNTO SE 
ENCUENTRAN ORIENTADOS 
AL CUMPLIMIENTO DE UNA 
MISMA ACTIVIDAD?  (31) 

NO APLICA 
 

 

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA  
NÚMERO DE SOLICITUDES 
ACEPTADAS:  (32)  
 

NO APLICA 

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA  
NÚMERO DE SOLICITUDES 
RECHAZADAS: (33) 
 

NO APLICA 

OBSERVACIONES (34) NO APLICA 

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/966422/Constitucion_Politica_de_los_Estados_Unidos_Mexicanos.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/966422/Constitucion_Politica_de_los_Estados_Unidos_Mexicanos.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/966422/Constitucion_Politica_de_los_Estados_Unidos_Mexicanos.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGDNNA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGDNNA.pdf


 
 
 
 
 

 

 

 

INFORMACIÓN DE CONTROL INTERNO 

 

INFORMACIÓN ADICIONAL 

MOTIVO POR EL QUE SE 
ACTUALIZÓ LA FICHA  

ACTUALIZACIÓN DE FORMATO 

NOMBRE DEL ENLACE DE ÁREA MARIA DE LOURDES CONSUELO PÉREZ GARCÍA 

CORREO ELECTRÓNICO DEL 
ENLACE DE ÁREA 

atencion.ninez.dif@cuautlancingo.gob.mx 
 

TELÉFONO DEL ENLACE DE ÁREA 2222851362 EXT. 1119 

FECHA 28/SEPTIEMBRE/2026 
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