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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

CLAVE DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL TRAMITE © SERVICIO TRAMITE X SERVICIO

Pasaporte ordinario por primera vez

DESCRIPCION

Trdmite de pasaporte ordinario para mayores y menores de edad, el cual es el documento de identidad y vigje que la Secretaria de
Relaciones Exteriores expide a las y los mexicanos.

Articulo 3 péarrafo 2 del Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Vigje.

FUNDAMENTO JURIDICO Convenio de colaboracion adminisirativa para el establecimiento y operaciéon de una Oficina
Municipal de Enlace que suscribe la Secrefaria de Relaciones Exteriores y el Ayuntamiento de
Atlacomulco, México.

Sefnalada en el
documento

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA

DOCUMENTO A OBTENER Pasaporte Ordinario Mexicano VIGENCIA DEL DOCUMENTO

PRESENCIAL

Acudir a la Oficina Municipal de Enlace Para la realizacion del framite previa cita
con la S.R.E., ubicada en Centros por whats app o llamada telefénica ai No aplica
Adminisfrativos nimero 5589324827.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O
SERVICIO DEBE REALIZARSE

Cuando el ciudadano requiere el pasaporte para salir del pais.

ZEL TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO

A INSPECCION O VERIFICACION? En este framite se verifica la documentacion que presenta el usuario.

MODALIDAD DEL TRAMITE O SERVICIO DESCRIPCION

1. Pasaporte ordinario por primera vez, para | Trdmite de pasaporte ordinario mexicano por primera vez, para
mayores de edad mayores de edad.

2. Pasaporte ordinaric por primera vez, para | Trdmile de pasaporie ordinario mexicano por primera vez, para
menores de edad menores de edad.

1. Pasaporte ordinario por primera vez, para mayores de edad

REQ O
PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
Agendar cita via telefonica o WhatsApp al Manual de Procedimientos de la Secretaria del
5589324827 y acudir personalmente (al agendar Ayuntamiento vigente, paginas 152-164.
cita, serdn enviados 3 formatos via comeo
electrénico, los cuales deberd imprimir y presentar
el dia de la cita). Los 3 formatos y requisitos Articulos 14 - 17 del Reglamento de Pasaportes y
solicitados son: del Documento de Identidad y Vigje.
1. Hoja de confirmacién de cita impresa. Si No
2. Hoja de ayuda para pago en ventanilla Si Si
bancaria (para pago federal).
3. Hoja de datos complementarios (lenar y Si No
presentaria el dia de su citq).
4, Idenfificacion oficial vigente con foto Si Si
(credencial de elector, cédula (Simple)
profesional, ftitulo profesional, cartfilla
milifar _liberada, credencial  INAPAM,
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carta de pasante, credencial de servicios
médicos, matricula consular, carta de
naturalizacion.

5. Pago de derechos por la expedicién de Si No
pasaporte, redlizado en ventanila
bancaria.
4. En caso de registro extempordneo para Si Si
menor de edad, el solicitanie podra
presentar cualquiera de estos
documentos: acta de matrimonic de
padres; acta de hermano (a) mayor (que
no sea extempordneo); acta de
nacimiento de padre o madre;
documento migratoric de madre o padre
exfranjeros; certificado de primaria
concluida entre 12 y 14 afios; para
mencres de 12 afos, constancia de
alumbramiento o cerfificado médico de
nacimiento.
NOTA: también podra solicitarse cualquier ofro
documento que se desprenda al momento de la
realizacion del trdmite, por razén de alguna
inconsistencia o imegularidad en la
documentacion y que se requiera como prueba
adicional para demosirar fehacientemente su
naciondlidad e identidad ante la S.R.E.
La documentacion solicitada se requiere para la
integracion de la solicitud de pasaporte, la cual se
envia a la Oficina de Pasaportes de la Secretaria
de Relaciones Exteriores del Estado de México,
ubicada en Tolucqa, para su evaluacién y archivo.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

2. Pasaporte ordinario por primera vez, para menores de edad

con foto como: credencial de la escuela,

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
Agendar cita via teleféonica o WhatsApp al
5589324827 y acudir personalmente (al agendar
cita, serdn enviados 3 formatos via comeo
elecirénico, los cuales deberd imprimir y presentar
el dia de la cita). Los 3 formatos y requisitos
solicitados son:
1. Hoja de confimacién de cita impresa. sl No Manual de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento vigente, versién 4, paginas 165-179.
2. Hoja de ayuda para pago en ventanilla Si No
bancaria (para pago federal). Articulo 18 - 27 del Reglamento de Pasaportes vy
de Idenfidad vy Vigj i ?
3. Hoja de dafos complementarios {llenar y St No i%l?sc;gis)jmen’fo @ Identidad y Vicje (primeros
presentarla el dia de su cita). ’
4. Acudir a la oficina ambos padres o quien No No
ejerza patria potestad o futela sobre el
menor.
5. Idenfificacion oficial vigente del menor Sl Si

(Simple)
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constancia de estudios o constancia
pedidtrica con foto y sello (sélo para
menores de 7 afnos), fomando en cuenta
ia edad del menor {sdlo en caso de
cambio fisico muy notorio).

6. Idenfificaciones oficiales vigenies con sl Sl
foto de ambos padres o de quien ejerza (Simple)
pairia potestad o tutela sobre el menor.

7. Pago de derechos por la expedicion de N No
renovacién de pasaporte, redlizado en
ventanilla bancaria.

NOTA: fambién podra solicitarse cualquier ofro
documento que se desprenda al momento de la
redlizacién del tramite, por razéon de alguna
inconsistencia o} imegularidad en la
documentacién y que se requiera como prueba
adicional para demostrar fehacientemente su
nacionalidad e identidad ante la S.R.E.

La documentacién solicitada se requiere para la
intfegracion de la solicitud de pasaporte, la cual se
envia a la Oficina de Pasaportes de la Secretaria
de Relaciones Exteriores del Estado de México,
ubicada en Toluca, para su evaluacién y archivo.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

| PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO :

1. Solicita los requisitos para pasaporte directamente en la Oficina de Enlace con la S.R.E. o en la pdagina de la S.R.E
(www.sre.gob.mx).

2. ReUne los requisitos necesarios (incluyendo pago de derechos federales) y agenda cita llamando al ndmero felefénico o via
WhatsApp al 5589324827.

3. Acude a la Oficina de Enlace con la S.R.E. el dia de su cita.
4. Enfrega requisitos y proporciona datos biogrdficos tales como fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, domicilio y teléfonos.

5. H personal de la Oficina verificard los documentos y si fodo se encuentra comecto, se genera la orden de pago municipal, la cual
debera cubrir en ese momento en la Oficina para realizar la captura de los datos biograficos en el sistema de pasapories.

6. Permite la captura de los datos biométricos, tales como foto (acudir con ropa oscura y cara descubierta), huellas dactilares,
reconocimiento de iris (no acudir con lentes de contacto) y firma.

7. Revisa que los datos estén comrectos en la solicitud que se imprime del sistema y firma de conformidad.

8. El personal de la Oficina proporcionard la orden de pago municipal, nUmero telefénico de la Oficina vy fecha aproximada para
confirmar via telefénica la llegada del pasaporte.

9. La Oficina envia el expediente a la Oficina de Pasaportes del Estado de México, ubicada en Toluca, para autorizacién de los
documentos, asi como impresion y ensamble del pasaporte, remitiendo el pasaporte a la Oficina de Enlace para su entrega.

10. El titular realiza la llamada telefénica para confirmar la llegada del pasaporte y acude a recogerlo, presentando identificacion
oficial y la copia del pago de derecho municipal.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 8 dias hdbiles {excepto huella secial, exiravio, modificacion, juicios, efc.).
1. Pasaporte ordinario por primera vez, para mayores de edad.

DERECHO FEDERAL:

VIGENCIA 3 ANOS
PAGO COMPLETO: $1,795.00 (mil setecientos noventa y cinco 00/100 M.N.)
50% DE DESCUENTO: $900.00 (novecientos 00/100 M.N.}
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(Adultos mayores, personas con discapacidad y frabajadores agricolas (México-Canadd). Esta Ultima
exclusivamente en 3 y é afos).

VIGENCIA é ANOS

PAGO COMPLETO: $2,440.00 (dos mil cuatrocientos cuarenta 00/100 M.N.)

50% DE DESCUENTO: $1,220.00 {mil doscientos veinte 00/100 M.N.)

(Adultos mayores, personas con discapacidad y trabdjadores agricolas [México-Canadd). Esta Ultima
exclusivamente en 3 y 6 anos).

VIGENCIA 10 ANOS

PAGO COMPLETO: $4,280.00 (cuatro mil doscientos ochenta 00/100 M.N.)

50% DE DESCUENTO: $2,140.00 (dos mil ciento cuarenta 00/100 M.N.)

(Adultos mayores, personas con dlsccpccrdcd y trabdjaderes agricolas (México-Canadd). Esta Ulfima
exclusivamente en 3 y é anos).

DERECHO MUNICIPAL: $520.00 (quinientos veinte pesos 00/100 M.N.). Costo por tramite.

NOTA: El derecho federal (vigencia del pasaporte) y el municipal (cuota municipal), se pagan por separado.
Vigencia del costo federal: del 01/01/2026 al 31/12/2026.

2. Pasaporte ordinario por primera vez, para menores de edad.

DERECHO FEDERAL:

VIGENCIA 1 ANO (exclusivo menores de 3 afios)

PAGO COMPLETO: $920.00 (novecientos veinte 00/100 M.N.)
50% DE DESCUENTO: $440.00 {cuatrocientos sesenta 00/100 M.N.)
{Personas con discapacidad).

VIGENCIA 3 ANOS

PAGO COMPLETO: $1,795.00 (mil setecientos noventa y cinco 00/100 M.N.)

50% DE DESCUENTO: $900.00 {novecientos 00/100 M.N.)

(Adultos mayores, personas con discapacidad y trabajadores agricolas (México-Canadd). Esta Ultima
exclusivamente en 3 y 6 afos).

(Personas con discapacidad).

VIGENCIA 6 ANOS

PAGO COMPLETO: $2,440.00 (dos mil cuatrocientos cuarenta 00/100 M.N.)
50% DE DESCUENTO: $1,220.00 (mil doscientos veinte 00/100 M.N.)
(Personas con discapacidad).

DERECHO MUNCIPAL: $520.00 (quinientos veinfe pesos 00/100 M.N.). Costo por framite.
Adicionalmente por cada framite que se realice en la Oficina, se generard un cobro exira de $500.00 por la
prestacién del servicio. La Oficina proporcionard al usuario la orden de pago correspondiente para redlizar el

pago el dia de su cita.

NOTA: Bl derecho federal {vigencia del pasaporte) y el municipal (cuota municipal), se pagan per separado.
Vigencia del coste federal: del 01/01/2026 al 31/12/2026.

Derecho Federal:

FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 20 fracciones I, lll, y IV de la Ley Federal de Derechos.
Derecho Municipai:
: Acta de Cabildo No. PMATLA/SA/00881/2026 de fecha 15 de enero de 2026.
TARJETA DE TARJETA DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO X CREDITO X DEBITO X EN LINEA X
Derecho Federal: directamente en ventanilla bancaria, mediante la presentacién de la hoja de
;DONDE PODRA PAGARSE? ayuda para dicho pago (a excepcidon de tiendas de conveniencia y Telecom).

Dereche Municipal: en Tesoreria Municipal, ubicada al inferior del Palacio Municipal de
Atflacomulco, ubicada en calle Isidro Fabela Alfaro s/n, Col. Cenftro, 50450, Atlacomulco, México.

Puede efectuar su pago municipal, en la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, Atlacomulco.

OTRAS ALTERNATIVAS

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL :
SUJETO OBLIGADO PARA No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

PREVENIR AL SOLICITANTE
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PLAZO CON EL QUE CUENTA EL
SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica
CON LA PREVENCION

¢APLICA LA AFIRMATIVA FICTA

O NEGATIVA FICTA? No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

Sujeto aresoluciones internas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, evaluadas en la Oficina de
Pasaportes del Estado de México, ubicada en la ciudad de Toluca. Esta Oficina de Enlace recibe
documentacién necesaria para el frdmite de pasaporte, ingresando datos personales y
biométricos tales como fotografias, huellas, firma y reconocimiento de iris al Sistema de Pasaportes,
para después enviarlos a la Oficina de Pasaportes del Estado de México, Toluca, para su
elaboracién, devolviendo los pasaportes a la Oficina de Enlace para su entrega. En caso de la
deteccion por parte de las dreas de normatividad y autorizacidon de iregularidades e
inconsistencias en la documentacion presentada que impidan la expedicion del documento, se le
notificara al titular del mismo.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
TRAMITE O SERVICIO

DEPENDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Secretaria del Ayuntamiento Oficina municipal de enlace con la Secretaria de Relaciones
exteriores
TITULAR DE LA DEPENDENCIA ‘ M.E. Maria de Lourdes Miranda Aguilar
COLONIA \ Isidro Fabela | C.P. 50450
CALLE Ingeniero Luis Galindo Ruiz | NUM. INT. D NUM. EXT 101
DiAS DE ATENCION | Lunes a viernes | HORARIO DE ATENCION | 9:00 a 16:00 horas
LADA 712 TELEFONO [ 122 0424 CORREQC omeatiacomulco@hotmail.com

FORMATOS DESCARGABLES

hitps://atlacomulco.gob.mx/catalogo-de-formatos

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 sQue documentos debo presentar para recoger mi pasaporte?

Para frémites de personas mayeres de edad, es importante que el interesado se presente con el pago
de derecho municipal va realizado y una identificacion oficial para poder hacer entrega del
RESPUESTA pasaporte. En caso de menores de edad, sélo podra recoger el pasaporte padre, madre, quien ejerza
la patria potestad o tutela del menor, presentando la copia del pago municipal y una identificacion
oficial vigente.

PREGUNTA FRECUENTE 2 3Quién mdas puede recoger mi pasaporte y cuanto tiempo tengo para recogerlo?

Tratdndose de mayores de edad, solamente puede recogerlo el inferesado y debe ser en un periodo
menor a 30 dias naturales a partir de la fecha de expedicion del pasaporte. En caso de menores de
edad, sélo podra recoger el pasaporte padre, madre, quien ejerza la patria potestad o tutela del
menor.

RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE 3 sCudles son las recomendaciones para la toma de fotografia para el pasaporte?

La fotografia serd tomada en la Oficina de Enlace. En caso de mujeres, deben acudir con maquiligje
discreto, cara, frente y orejas descubiertas, sin accesorios en el cabello v se pedird que los aretes sean
refirados al momento de tomar la fotografia. En el caso de hombres, cara, frente y orejas
descubierias. Para toedos los casos, los solicitantes fendrdn que acudir con ropa oscura, quien use
lentes de contacto tendra que refirarlos para la lectura de su iris, por lo que se recomienda acuda
con su estuche para almacenarlos.

RESPUESTA

TRAMITES © SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica
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