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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE

TRAMITE ’ sepvicio: N
Pasaporte Ordinario Mexicano Menor de Edad, Primera Vez.

E DESCRIPCION Codigo de la Cadula 1S6TSAYU

| Documento de viaje que consiste en acreditar la nacionalidad e identidad del menor de edad por
primera vez ante la Secretaria de Relaciones Exteriores, aplicable dentro y fuera del pais.

Articulo 18, fracciones V y Vi del Reglamento de Pasaportes y del Documento de
Identidad y Vigje.

Articulo 29, fraccion VI, inciso g) del Reglamento de Organizacion Interna de la
Administracién Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Convenio de Colaboracién Administrativa para la operacidon de una Oficina Interna
de la Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

1,3 0 6 anos (segln
la vigencia
solicitada)

FUNDAMENTO LEGAL:

‘ DOCUMENTO A

OBTENER: Pasaporte Ordinario

LR S| (NO | DIRECCIONWEB | No aplica

Personas interesadas en realizar el tréamite de pasaporte ordinario
mexicano, por primera vez para menor de edad.

Todos los documentos gue se entreguen deberan ser legiblesy en
buen estado, sin tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion
que impidan tener certeza de su validez, (articulo 2 del
Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje).
La Secretaria de Relaciones Exteriores podra verificar ante la
autoridad o persona emisora la autenticidad de los documentos
presentados.

Es indispensable permitir ser fotografiado con los dispositivos de la
Secretaria, y con las caracteristicas normativas requeridas por la
misma.

Cuando la documentacion o informacién presente inconsistencias
o irregularidades, la Secretaria de Relaciones Exteriores esta
facultada para verificar la autenticidad ante la entidad emisora y
podra requerir documentacion complementaria a fin de proceder
con el tramite.

O GINAL
DRIGTSOL FUNDAMENTG JURIDICO-ADMINISTRATIVO

PERSONAS FISICAS

1. Agendar cita por medio del Whatsapp
o el Call Center (5589324827) de la
Secretaria de Relacicnes Exteriores, una
vez agendada se enviaréd a su correo
electrénico la confirmacion de la misma
gue se deberd presentar en original, el Si 0 Articulo 8 de la Constitucion Politica de
formato de solicitud de pasaporte que los Estados Unidos Mexicanos.

debera presentarse debidamente
requisitado y su hoja de apoyo para el
pago de derechos federales el cual se
debera realizar en instituciones
bancarias.
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2. Comparecer personalmente con previa
cita, acompafiado de padres, tutores o S| 0 Articulo 18, fraccidon | del Reglamento
guien ejerza la patria potestad con su de Pasaportes y del Documento de
documentacién completa y en buen Identidad y Viaje.
estado.
3. Solicitud de pasaporte debidamente . ..
requisitada, anteriormente enviada a su Sl 0 22‘?32'53185225(:'03;: d;(lxguen%z:?jnsg
correo electrénico, posterior a la agenda !dentidag Via'g
de cita. el
4. Acta de nacimiento en buen estado, sin Sl 0 '32'%?2;862:?'02;' d[)e;c%enai:r?:nég
importar vigencias o formato. ldentidagyViajg
S. Identificacién Vigente con fotografia
(en el caso de menores de 6 afos .
Constancia Pediatrica, en caso de S| 1 Articulo 18, fraccidn IV del Reglamento
mayores a 6 afos y hasta 17 anos de Pasaportes y del Documento de
Constancia Escolar, Credencial Escolar o Identidad y Vigje.
Certificado de Educacién Primaria o
Secundaria).
6. Identificacion Oficial Vigente con| Sl 1 Q;‘C;;gsl;;:ﬁfg'zgvgai ;i;:?;:;n W
fetagrafia, de ambas padres. Documento de Identidad y Viaje.
7. Comprobante de pago de derechos Sl 0 g\:l%;l;};s;::gc;orégl %e;czer?wlear:?jndt:
feormies dentidad y Viaje.
8. Fotografia: permitir ser fotografiado S| 0 ggtslgui?rte;4 d?jtel Rgg(lirrr;eer;c% g:
con los dispositivos de la Secretaria. ldentFi)dad yV)i/aje
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

N/A [ NA | NA | N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A [ N/A ] NA ] N/A

1. Agendar cita por medio del Whatapp o del Call Center (5589324827) de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

2. Esperar el correo de confirmacién que llegara a tu correo electrénico con
todos los requisitos necesarios.

3. Presentarse en la Oficina de Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores en Cuautitlan lzcalli, el dia y la hora sefialada, con el
original de la confirmacion, los requisitos sefalados acorde a el tipode
tramite y el pago de Derechos Federales realizado.

3 dias habiles

1afo: $885 / 445

- Fundamento Juridico:
3 afos: $1,730 / $865
6 afios: $2.350 / $1.175 Ley Federal de Derechos 2025.

Gaceta Municipal Numero 006 del Acuerdo de Cabildo Il

Derecho Municipal: en fecha 22 de enero de 2025.

$280

EN'LINEA (PORTAL DE

EFECFIVOl X | TARJIETADECREDITO| X | TARJETADE DEBITO\ X BAGOS)

Ventanillas Bancarias (excepto Banco Azteca) y en linea (portal de pagos)

S N/A
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Todos los documentos gue se entreguen deberan ser legibles y en buen estado, sin
tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impidan tener certeza
juridica de su validez. (Articulo 9 del Reglamento de Pasaportes y Documento de
Identidad y Viaje).

La Secretaria de Relaciones Exteriores podra verificar ante |la autoridad o persona
emisora la autenticidad de los documentos presentados.

Es indispensable permitir ser fotografiado con los dispositivos de |la Secretaria, y con
las caracteristicas normativas requeridas por la misma.

Cuando la documentacion o informaciéon presente inconsistencias o
irregularidades, la Secretaria de Relaciones Exteriores esta facultada para verificar la
autenticidad ante la entidad emisora y podrd requerir documentacién
complementaria a fin de proceder con el tramite.

N/A 7

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:
Subsecretaria de Vinculacion

NO. INT. Y 100
EXT:

MUNICIPI | Cuautitlan lzcalli
o

Lunes a Viernes de 2:00 a 18:00 horas.

N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
Oficina Municipal de Enlace de Cuautitlan Izcalli
Andrea Estefania Medina Moctezuma

NO. INT. Y Mza. 23 Lote
EXT. -l

[MUNICIPIG: | Cuautitldn Izcalli

TELEFGNOS (10 dig
5522112510
5522112521
NO APLICA

INFORMACION ADICIONAL
¢;Doénde puedo hacer el pago?

PREGUNTA FRECUENTE
1

RESPUESTA:

Derechos Federales en ventanillas bancarias (con excepcidon de Banco Azteca) y
Derechos Municipales en Ia Receptoria Municipal o con tarjeta dentro de la
Oficina Municipal de Enlace.

.Cuanto tiempo tardan en entregar el pasaporte?

3 dias habiles
:Qué pasa con mi documentacion si el trdmite no es procedente?

PREGUNTA FRECUENTE

RESPUESTA:

PRECUNTA ERECUENTE

RESPUESTA: El pago de Derechos Federales tiene vigencia de 5 afios después de su fecha de
elaboracién, en caso de inconsistencias el ciudadano podra guardarloy
presentarlo en original en su préxima cita una vez subsanadas las inconsistencias
del tramite.

s le FRECUENTE | ; Qué pasa con mi documentacién si el tramite no es procedente?
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RESPUESTA: La documentacioén original se regresa en el instante al usuario, la Oficina de
Enlace solo se quedara con las copias invalidadas y el formato de solicitud de
pasaporte.

;’FEGUNTA FRECUENTE | ; Es seguro que al presentarme me van a entregar mi pasaporte?

RESPUESTA Si, siempre y cuando su documentacion este correcta y no presenta
inconsistencias, el pasaporte sera entregado en 3 dias habiles después de |a
fecha de presentacion. Si su documentacion presenta inconsistencias o requiere
de complementos su tramite se particulariza y segun las condiciones del caso se
le requeriran complementos o modos probatorios de acuerdo con la
normatividad vigente para obtener su pasaporte.

Z_REGUNTA FRECUENTE | ; Puedo realizar mi pago en OXX0O?

RESPUESTA: No, dnicamente en bancos autorizados.
";_REGUNTA FRECUENTE | : Cudl es el horario de oficina el sabado?
RESPUESTA! Es de 8:00 a 13:00 horas.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
N/A

ELABORO: FECHA DE ACTUALIZACION:

HUAYUNTAMIENTO
COMSTITUCIONAL DE

CUAUTITLAN

/1ZCALLI
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el V) 15/MARZO/2025.
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