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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE: X

Asesoria, recepcion y dictaminacién de documentos para el Trdmite de Pasaporte Electrénico por Renovacién mayor de SERVICIO:
edad, que brinda la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores. ‘

DESCRIPCION

Consiste en brindar asesoria y orientacién respecto a los requisitos que se solicitan para la obtencién de pasaporte, asi como la recepcién de
documentacién necesaria para el tramite, dates personales y bioméfricos (tales como fotografia, huellas dactilares, firma y reconocimiento de iris) para
enviar dichos datos a la Delegacién Estado de México, Toluca para su elaboracion y posteriormente realizar la entrega de este, al usuario.

CLAVE DE IDENTIFICACION DGSC/OME/18

Articulo 11 y 30 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arficulo 3 de la Ley de Nacionalidad.

Articulo 20 de la Ley Federal de Derechos.

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

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 1 al 32 y 46 del Reglamento de pasaportes y del documento de identidad y vigje.

Atticulo 47 y 48 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién piblica
Gubernamental.

Articulo 237 Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica Municipal de Huixquilucan Estado de México.

Articulo 33 al 35 del Reglamento Interno de la Direccién General de Servicios Ciudadanos

3,6y 10 anos

La senalada
VIGENCIA DEL enel
DOCUMENTO A documento.
OBTENER: conforme al
Reglamento
de Pasaportes.

DOCUMENTO A OBTENER Pasaporte Electrénico Ordinario {mayor de edad)

HIBRIDO y DE PUNTA A PUNTA
. PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) [ANEXAR LINK)

MODALIDAD
NO SI NO

Cuando el ciudadano requiera renovar su pasaporte por los siguientes casos:

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

EESETCCI)H(:;ARIE\?:';P?(TZEE’:}MICT)E (\?E;FFTgfé?OEST‘? Validar datos personales e idenfidad, asi como complementar informacion de cualguier indole que
OB.ETIVO DE LA MISMA requiera la Secretaria de Relaciones Exteriores para expedir el Pasaporte Elecironico.

COPIAS »}NO'TAR
CON NUMERO .
i ORIGINAL ANOTARLA | LA CANTIDADDE| " UN'::\"E”‘:AEIE‘ITS?R%T\%CO 2
PALABRA S| O NO COPIAS (simple,
nolarial,
cerlificada)
PERSONAS FiSICAS
1.- Cita impresa Sl NO
2.- Hoja de datos complementarios previamente llenada Sl NO
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3.-Pasaporte a renovar Sl Sl {1 copia)
4-lmpresion reciente de CURP cerlificado de menor y ambos Sl NO
padres.

5.- Vaucher del Pago de derechos ya redlizado adjuntande la linea 5| NO

de caplura del pago

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

No aplica No aplica No aplica No aplica

INSTITUCIONES PUBLICAS

No aplica No aplica No aplica No aplica

1.- Agendar una cita por llamada o por mensaje de Whatsapp al nimero 55 8932 4827.

| 2.- Imprimir formato de datos. Comprobante de cita y linea de captura (dichos formatos llegan a través de la
| conversacion de Whatsapp o correo electronico).

3.- Hacer el pago de derechos federal en los bancos senalados en la linea de captura.

| 4.- Acudir a la oficina con la documentacion requerida.

| 5.- Contestar una entrevista redlizada por el personal y firmar el formato de datos personales.
6.~ Permitir la toma de datos biométricos con los equipos de la oficina (foto, huellas, iris y firmas)
| 7.- Firmar formato de solicitud de pasaporte.

8.- Pagar los derechos municipales.

9.- Recoger el pasaporte y firmar formato de acuse de recibido del documento

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 3 a 5 dias habiles.

: Senalado porla vigencia !
3 afios $1,795.00 M/N
| 6 anos $2,440.00 M/N
10 anos $4280.00 M/N

Articulo 20 de la Ley Federal de Derechos.

| *Personas con discapacidad
| y mayoeres de 60 afios aplican | FUNDAME
| @ 50% de descuento. ;
*Consultar documentos para Convenio de Colaboracion Administrativa para el
| acreditar la discapacidad. - establecimiento y operacién de una oficina de
I | Enlace Municipal en Huixquilucan, Estado de México,
— . ! " gt s que suscriben la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Més derecho municipal al ' el Ayuntamiento de Huixquilucan el 30 de noviembre
término del trémite de $350.00 = J de 2012.

pesos ser Oficina Enlace.

g = - EN LINEA
EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
FORMA DE PAGO (PORTAL DE PAGOS)
‘ S| sl sl sl

-El pago por concepto de Contribuciones, productos y aprovechamientes federales se realiza mediante linea de
captura emilida por &l SAT y se puede pagor en instituciones bancarias sefialadas en la misma.

-El pago por concepto de Derecho Municipal se realiza mediante linea de captura en oficina con farjeta de
| crédito o débito, en efectivo en las cajas de fresko o banco.

OTRAS ALTERNATIVAS N/A

No aplica
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Validacién y dictaminacion de trémites en la Oficina de Enlace de la Secretaria de Relaciones Exleriores, bajo los
CRITERIOS DE RESOLUCION DEL | lineamientas de la Delegacion Toluca, Estado de México.

TRAMITE Geslién de procesos de validacion y dictaminacion sujetos a las resoluciones internas de la SRE, coordinados a fravés
de la Delegacion del Estado de México en Toluca.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA © | No aplica la afirmativa ficla.

NEGATIVA FICTA
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Direccion General de Servicios Ciudadanos Blicina Mimicipal d? Erlaoe son la Searelode
Relaciones Exteriores
TITULAR DE LA DEPENDENCIA Mtra. Maria José Rueda Beirana
DOMICILIO
CALLE , Av. Jesus del monte NO. INT. Y EXT.: 271
COLONIA l Jesus del monte MUNICIPIO Huixquilucan
52764 HORARIO Y DIAS DE ATENCION | Lunes a jueves de 8:00 am a 16:00 hrs. viernes de 8:00 a 15:00 hrs, {exceplo dias festivos).

CIR

*Sabados de 9:00 am a 12:00 {Unicamente para informes y entrega de pasaporie).

LADA TELEFONOS EXT CORREQ ELECTRONICO:

55 52913314 1069 y 1068 omesre@huixquilucan.gob.mx
No aplica | No aplica No aplica No aplica

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica
DOMICILIO
CALLE No aplica NO. INT, Y EXT, No aplica
COLONIA No aplica MUNICIPIO No aplica
(& No aplica HORARIO Y DIAS DE ATENCION | No aplica
LADA TELEFONOS EXT. CORREQ ELECTRONICO:
No aplica | No aplica No aplica No aplica

FORMATO(S) DESCARGABLES | No aplica

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE sPuedo ir a tramitar mi pasaporte si no tengo cita?

RESPUESTA: No, es indispensable tener una cita agendada para poder redlizar el framite

PREGUNTA FRECUENTE 3Es necesario llevar acta de nacimiento para realizar el tramite?

RESPUESTA:; No, la SRE nos hace llegar las actas de nacimiento de todos los usuarios que framitan cita

PREGUNTA FRECUENTE sPor qué no figura la OME Huixquilucan en el portal de la pdgina de la SER para generar la cila?

RESPUESTA: Al ser una oficina de enlace no estd enlistada en el portal, solo se puede generar via telefénica o a través de WhalsApp

Para agendar cita escanea el cédigo QR.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
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ELABORO:
Jefa de la Oficina Municipal de Enlace con FECHA DE ACTUALIZACION:
la Secretaria de Relaciones Exteriores
y NIl 10/febrero/2026.
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