
 

 

DATOS GENERALES DE LA UNIDAD 

Unidad Administrativa: Secretaria del ayuntamiento 
Responsable de la Unidad: Micaelina Aparicio Lucas 
Teléfono Oficial: 746-847-20-84 
Correo Electrónico Oficial: secretariadelayuntamiento@pantepecpue.gob.mx 
Dirección de la Unidad: Calle principal S/N, colonia centro 

DATOS GENERALES DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Trámite o Servicio: Oficialía de Partes. 

Objetivo: Brindar servicios de calidad centralizados en la recepción, 
despacho y seguimiento a solicitudes 

Descripción: 
Encargado de recepción, registro, atención, distribución y 
seguimiento a solicitudes y documentos que correspondan 
a las áreas jurisdiccionales del ayuntamiento 

Requisitos: 
Solicitud elaborado, firmado y sellado por la autoridad local. 
Copia de INE. 
CURP. 

Monto a pagar: 

Sin costo 

Lugar de pago: 

Tesorería municipal 

Horario de atención: 

Lunes a viernes de 8:00am a 16:00pm, domingo de 8:00am a 13:00pm 

Tiempo de respuesta: 

24 horas 

Requisitos adicionales: 
Evidencia fotográfica, Copias de Recetas, carnet de citas, CURP, Carta de 
agradecimiento. 

Marco legal normativo: 

Manual de procedimiento y de organización. 


