T GOBIERNO DEL ) ESTADO DE Tlalnepantla
:;TE';I()I%DOE M EX' CO (& ‘, nuestra ciudad

iEl poder de servir! 2025-2027

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE! TRAMITE: SERVICIO!

Expedicién de pasaporte ordinario mexicano, renovaciones mayores de edad

TLAL/PM/1/03

Consiste en la gestiéon para la emision del pasaporte que es un documento de vigje que la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) expide
a las personas mexicanas mayores de edad, para acreditar su nacionalidad e identidad, asi como para solicitar a las autoridades
extranjeras que les permitan el libre paso.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 30, 31, 32, 34, 35, 36 y 37. Ley Orgdnica
de la Administracion PUblica Federall, en los articulos 26 y 28 Fraccioén VII.

Ley de Nacionalidad, en los articulos 1 al 37.

Ley Federal de Derechos. 1, 2, 3, 4, 5y 20 fracciones |, II, lll, IV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, en el articulo 7 fraccion XIil. Reglamento de
Pasaportes y del Documento de Identidad y Vigje. Articulos del 1 al 46.

Acuerdo por el que se dan a conocer los lineamientos para el establecimiento y operaciéon de oficinas|
estatales y municipales de enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones Exteriores. (Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de septiembre del afo 2015, Ultima Reforma publicada D.O.F 01 de
diciembre de 2017). Articulos 1 al 39. ’

Acuerdo por el que se dan a conocer Lineamientos del Reglamento de Pasaportes y del Documento de|
Identidad y Viaje en Territorio Nacional. (Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de noviembre
del ano 2012).

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas Generales de Operacién para el Tramite de Pasaportes y
del Documento de Identidad y Viaje en Territorio Nacional.

FEUNDAMENTO! LEGAL}
Acuerdo por el cual se dan a conocer los Tramites y Servicios inscritos en el Regisiro Federal de Tramites

ervicios de la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria de Relaciones Exteriores
(Publicada el en Diario Oficial de la Federacion el 20 de junio del ano 2003) ’

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, en su arliculo 49.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 9 fraccion lly 11.

Reglamento interior de la Administracién PUblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
México. Articulos 35 fraccion lll, 40 y 41 «
Convenio de Colaboracién Administrativa para el Establecimiento y Operacion de una Oficina Municipal
de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores en el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México (Centro Comercial Mundo E) de fecha 18 de agosto de 2006.
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CASOS! ENILOST QUE EL TRAMITE DEBE
REALIZARSE:

Si tu pasaporte ya vencio, y planeas viajar fuera del pais, deberds realizar una renovacion de
la vigencia de este documento, ya que te permite el libre paso ante las autoridades extranjeras.
Ademds sirve como identificacién oficial vigente y acreditas tu nacionalidad, confiiendo
certeza juridica a su titular.

ESPEGIFIGAR S| ESTE TRAMITE O SERVICI®) ,
ESTA. SUUETO A INSPECCION O RASISISEES
VERIFICAGION Y. OBUETIV.O BE LA MISMA

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS

| GOPIAS FUNDAMENTO! JURIDICO-ADMINISTRATIV.O)

ORIGINAL
anorarn

elafeltelsle]

palabrdsS| 5 S
QNG | numere a

| etelnlilele]el
de coplas

TRAMITE DE RENOVACION (ADULTO):

1. Solicitar una cita por medio del nUmero de 55893
24827, CallCenter de la SRE en un horario de 8:00 a
20:00 horas de lunes a domingo, o via WhatsApp,
24 horas solicitando la OME Tlainepantla de Baz,
Estado de México.

2. Acudir de manera presencial a la Oficina
Municipal de Enlace de Tlalnepantla de Baz,
Mundo E

3. Presentar cita impresa y hoja de datos
complementarios, misma que se envia al

momento de realizar su cita por medio del nUmero
de Call Center o WhatsApp de la SRE 55 893 24827.

4. Comprobante de pago de derechos federales,
mismo que se realiza ante cualquier institucion
bancaria, presentando hoja de
pago y nombre completo de la persona que
tramitara pasaporte ordinario mexicano.

5. Presentar pasaporte arenovar.

6. Presentar copia simple de la Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), cerfificada por el
Registro Civil.

7. En caso de requerir la incorporacion del apellido
de tu conyuge, deberd entregar copia certificada
del acta de matrimonio, expedida por el Registro
Civil.

8. En caso de pérdida, robo o destruccién del
pasaporte, se deberd entregar adicionalmente
documentos como si el tframite fuera de primera
vez, acta de robo
o extravio emitida por el Ministerio PUblico
o autoridad competente.

9. Original del comprobante de de

Derechos Municipales.

pago

N/A N/A
N/A N/A Articulos 29 y 30 del Reglamento de Pasaportes y del

Documento de Identidad y Vigje.

Si 0
Articulo 20 fracciones |, II, lIl, IV, V de la Ley Federal de
Derechos.

Si 0 Articulo 9 fraccién Il y 11 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

Si 1

Si 1
Acuerdo por el cual se autoriza el incremento de las
cuotas de recuperacién de los derechos
municipales que se pagan por concepto de

Si 1 frémites de pasaportes ordinarios, aprobado
mediante sesién ordinaria décima cuarta de
cabildo del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz
de fecha 26 de mayo 2022 y publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 27 de mayo de 2022.

Si 1

Si 0
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica ‘ No aplica ‘ No aplica No aplica
PASOS A" SEGUIRT QUE 1. Acudir a la oficina Municipal de enlace de Tlalnepantla, el dia y la hora en que se haya agendado la

DEBE DE REALIZAR EL cita.

C|IUDADANO i .

Presentar la documentaciéon requerida.

Permitir la toma de biométricos (captura de fotografia, huellas e iris)

Realizar el pago del derecho municipal.

GO

Recoger pasaporte el dia indicado.

Ve INY VAIVIOIBIEY Lo entrega del pasaporte es de cinco dias hdbiles, después de haber realizado el tramite si es que no hay
RESPUESTA & | observaciones en el trédmite, por parte de la Direccién de Pasaportes.

COSTO: * 3 anos $1,730, con
v beneficio del 50% de
descuento $865.

° 6 anos $2,350, con
beneficio del 50% de
descuento $1,175.

° 10 anos $4,120.00, con
beneficio del 50% de
descuento $2.060.00.

**Vigencia del Costo
Federal: 01/01/2025 al
31/12/2025.

*El beneficio de

descuento del 50 % de Ley Federal de Derechos articulo 20 fracciones |, II, Ill, IV, V.

descuento aplica para

mayores de 60 anos,
personas con
discapacidad
comprobable Yy
trabajadores agricolas
temporales México-

Canada.

La Cuota de

Recuperacién de los

Derechos Municipales por
Concepto de Tramites de | Acuerdo por el cual se autoriza el incremento de las cuotas de recuperacion de

Pasaporfes Ordinarios es de | 10s derechos municipales que se pagan por concepto de trdmites de pasaportes

Fundamento Juridico:

Articulo 9 fraccién II, 11 del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

$250 pesos por cada ordinarios, aprobado mediante sesién ordinaria décima cuarta de cabildo del H.
tramite de | Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz de fecha 26 de mayo 2022 y publicado en
pasaporte que se |la Gaceta Municipal de fecha 27 de mayo de 2022.

realice. *El beneficio de
descuento del 50 % de
descuento aplica para
mayores de 60 anos,
personas con
discapacidad
comprobable y
trabajadores agricolas
temporales México-
Canada.

La Cuota de
Recuperaciéon de los

*
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Derechos Municipales por
Concepto de Tramites de
Pasaportes Ordinarios es de
$250 pesos por cada framite
de pasaporte que se
realice.

FORMA DE PAGO; EN LINEA (PORTAL DE| N/

TARJETA DE CREDITO N/A| TARJETA DE DEBITO N/A PAGOS)| A

EFECTIVO Si

En ventanillas de instituciones bancarias tales como: Banjercito, Banorte, BBVA Bancomer, Citbbanamex, Ban Bajio,
Afirme, Banregio, Banca Mifel, Inbursa, MUFG, HSBC, Santander, Scotiabank, Tesoreria de la Federacién, Banco

IDIOIN I FOIBI/A Multiva, RBS, Interacciones, ING, Bank of America.

PAGARSE:

OTRAS ALTERNATIVAS! No aplica.

Tramite sujeto a resoluciones internas de la Secretaria de Relaciones Exteriores, evaluadas en la Direccidon de Oficina de
Pasaportes de Naucalpan, la cual se encarga de autorizacién y ensamble del pasaporte ordinario mexicano,
ya que por seguridad se deben cumplir con todos los requisitos solicitados con el fin de que se expida el
pasaporte ordinario mexicano.

GRITERIOS DE No se podrd concluir el tramite de emisidén de pasaporte ordinario mexicano, a fodo aquel ciudadano que no
RESOLUGION DEL cumpla con la totalidad de los requisitos, presente documentacién apécrifa o se encuentre dentro de un
TRAMITE proceso judicial que le impida la salida documentada del pais.

Se podrd otorgar el tramite y expedicion del pasaporte ordinario al publico usuario que cumpla los supuestos
del Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje.

APLICAGION BE LA

—
AFIRMATIVA FIETA o aplica

DERPENDENG|A UIORGANISMO: 4 UNIDAD ADMINISTRATIVA'RESPONSABLE:

Departamento de Asuntos Internacionales y

Presidencia Municipal

Pasaportes
TITULAR DE LA DEPENBENCIA} Ing. Abraham Rizo Galicia
VIVDOMICILIO: Boulevard Manuel Avila Camacho NO. INT. Y EXT.: 1007, Local 2-C
COLONIA: Jardines de Santa Ménica MUNICIPIO: Tlalnepantla de Baz.

CP: HORARI® Y DIAS pI= Lunes a Viernes de 08:00-16:00 horas
ATENGION:

TELEFONOS! ! CORREQ ELECTRONICO;

55 53 62 49 44 No aplica No aplica pasaportes@tlainepantla.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OF|CINAY No aplica

NOMBRE DELTITULAR DE LA No aplica
OFICINA?

DOMICILIO:  NeriiEs: No aplica NO. INT. Y EXT.: No aplica

COLONIA: No aplica

MUNICIPIO: No aplica

C.P.: | No aplica HORARIOY DIAS DE No aplica

ATENGION;
TELEFONGS! : GORREO! ELEGTRONICO:

No No dplico

aplica

No aplica

No aplica No aplica




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE Tlalnepantla
MEXICO = V nuestra ciudad

;El poder de servir! 20252027

Al momento de generar la cita via telefénica por medio del nimero de Call Center de la SRE 55 893 24827, o

via WhatsApp se enviardan al correo electronico del usuario 4 formatos para su descarga:
1. Confirmacién de cita.

| FORMATO(S) Hoja de datos complementarios.

2.
iDESCARGABLES 3. Hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria para el pago de derechos federales.
| 4. Tripticos de requisitos.

INFORMACIGON ADICIONAL

| PREGUNTA FREGUENTE 1} 5 Qué pasa si no llega el correo electrénico con la confirmacion de cita?

RESPUESTA: Acudir a la oficina de pasaportes con la documentacion solicitada en la fecha y horario asignado.

e NN HeellaNiiz 2| 2Si hay alguna modificacién con mis datos en mi pasaporte, cuantos dias tarda para que me lo entreguen?

RESPUESTA: Dependiendo el fipo de modificacién, aproximadamente 20 dias habiles.

el Nz llEN = e | £Sino cumplo con losrequisitos solicitados, el pago de pasaporte yano sera vdlido?

RESPUESTA: El pago tiene una vigencia de 5 afios, por lo que puede ocuparlo cuando cumpla con los requisitos y
pagar complemento si tramita al aio siguiente e incrementa el costo.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica
VISTO BUE%@YB - 4, FECHA DE ACTUALIZACION:
» ALRERAN™ '7,(-\
i Gc/ Y v R ® 17/ julio /2025.
/ / /"Q r o A 2.
A ) | 0 - ;
qlh" ' 7
., Abraham Rizo Galicia Mtra. Paula Gabriela Pelli¢iéli ¥
ftular de | Oy‘ficinq dé,Pasupories
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