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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION -
NOMBRE; | TRAMITE; | X | SERVICIO:

Asesoria, recepcion y dictaminacion de documentos para el Tramite de Pasaporte Electrénico por Renovacion
Mayor de Edad, que brinda la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION: Cédigo de la Cédula: | ~ DGSC/OME/8 |

Consiste en brindar asesoria y orientacién respecto a los requisitos que se solicitan para la obtencion de
pasaporte, asi como la recepcién de documentacion necesaria para el tramite, datos personales y biometricos
(tales como fotografia, huellas dactilares, firma y reconocimiento de iris) para enviar dichos datos a la Delegacion
Estado de México, Toluca para su elaboracién y posteriormente realizar la entrega de este, al usuario

Articulo 11 y 30 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 3 de la Ley de Nacionalidad.
Avrticulo 20 de la Ley Federal de Derechos.

Articulo 139 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

NDAMENT
EgG AL: 9 Articulo 18 al 27 del Reglamento de pasaportes y del documento de identidad y viaje.
Articulo 47 y 48 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion publica Gubernamental.
Articulo 237 Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan
Estado de Mexico. :
Articulo 32 al 35 del Reglamento Interno de la Direccién General de Servicios Ciudadanos
VIGENCIA DEL s
DOCUMENTOA | pasaporte Electrénico Ordinario (mayor de edad). [DOCUMENTOA |1a seftalada en el
OBTENER: documento.
¢SE REALIZAEN | 5] INO |DIRECCION | No Aplica
LINEA?: x | WEB

Cuando el ciudadano requiera renovar su pasaporte por los siguientes

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE |casos:
DEBE REALIZARSE: -Al término de su vigencia, al agotarse las hojas de la libreta, por robo,
extravid, destruccion o bien por modificacion de datos.

ESPECIFICAR S ESTE TRAMITE Validar datos personales e identidad, asi como complementar informacion

O SERVICIO ESTA SUJETO A e . : : :
- de cualquier indole que requiera la Secretaria de Relaciones Exteriores
INSPECCION O VERIFICACION Y para expedir el Pasaporte Electronico.

|OBJETIVO DE LA MISMA.

ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO-

REQUISITOS: ~ anotar con ADMINISTRATIVO.
Anotar Sl o NO nlmero

PERSONAS FISICAS

Articulo 30 al 32 del Reglamento de
f Sl NO Pasaportes y del Documento de
1. Citaimpresa Identidad y Viaje.
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: _ Sl NO
2. Hoja de datos complementarios
(ya elaborada)
3. Copia del pasaporte a renovar s Sl 1 copia
(Traer el pasaporte en fisico para '
el trémite)
4. CURP CERTIFICADO (imprimir
un dia antes de la cita)
5. Pago del Banco ya realizado (Si Sl Sl, 1 copia
paga en HSBC traer copia B/N).
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS
No Aplica. No Aplica. No Aplica. |No Aplica.
INSTITUCIONES PUBLICAS
No Aplica. No Aplica. No Aplica. |y, Aplica.

PASOS A SEGUIR El ciudadano debera agendar cita via telefénica o por WhatsApp al numero 5589324827

QUE DEBE DE (nimero de call center de la Secretaria de Relaciones Exteriores).
REALIZAR EL
CIUDADANO 1. Acudir personalmente previa cita en el dia y hora sefialada. (Se recomienda llegar 15

minutos antes).

2. Mencionar a qué tipo de tramite acude y entregar confirmacidn de cita y hoja de datos
complementarios ya elaborada. (Dicha informacion se les hace llegar una vez que
agendaron la cita ya sea por WhatsApp o al correo proporcionado por el usuario).

3. Presentar Copia simple de la Clave tnica de Registro de Poblacion (CURP) la cual
deber4 ‘estar certificada por el Registro Civil y puede ser consultada en la siguiente
direccion electrénica: https:/www.gob.mx/curp/

4. El ciudadano debera entregar original y copia del pasaporte a renovar.
5. Otorgar el comprobante del pago de Derechos Federales en original.

6. Esperar unos minutos para que el personal de la Oficina Municipal de Enlace proceda a
verificar cada uno de los documentos presentados en sistema. Si todo esta correcto
pasara al siguiente filtro.

7. El ciudadano debera responder las preguntas que se realicen en la entrevista.

8. FE| ciudadano sera llamado a la Estacién de Biométricos en donde se capturan datos
como fotografia, huellas dactilares e iris.

Importante:

Todos los documentos y copias que se entreguen para el tramite de pasaporte, deben ser
legibles y encontrarse en buen estado, sin mutilaciones, tachaduras, enmendaduras.
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