DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43

Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Objetivo: Conocer los pasos a seguir para realizar el tramite de una “Constancia de Residencia”

Usuario que Aplica: Ciudadano

Actividad Imagen

Paso 1.

Para solicitar una 7 m
cita para el tramite GOBIERNO
de Constancia de ¥ LEON

Residencia debes

AYUNTAMIENTO 24
—

iniciar sesion. MI CARPETA CIUDADANA

1 Pr|mero ca ptu ra |<e CURP © CORREO ELECTRONICO /‘\]

la CURP o correo )

electronico. AQUI CONOCE MAS DE MI CARPETA '/0 CONTRASENA \
CIUDADANA & Y,

2. Después captura

- ATRAVES DE ESTE PORTAL TRAMITA Y DA
la contrasefia. SEGUIMIENTO A TUS SOLICITUDES. »~
No soy un robot

3. Activa la casilla
No soy un robot
para hacer la
validacion de

seguridad de Ia o o o

RECUPERAR CONTRASENA CREAR CUENTA
cuenta.

4. Da clic en iniciar
sesion para
continuar. Nota* en caso de no tener una cuenta, da clic en la opcion Crear Cuenta nueva

AVISO DE PRIVACIDAD

Paso 2.
MI CARPETA CIUDADANA

Para iniciar su
solicitud:

1 e B
e Inicio ° 2 x
1. Da clic en el | [
botdn del mend | K ARIE N EERAE el
principal — o Mis solicitudes
2. Después aparece Mis documentos USTED SE ENCUENTRA EN: INICIO / TRAMITES Y SERVICIOS / CUCNTA PREDIAL

el siguiente menu
dentro de Mi @ Mis citas
Carpeta a CUENTA PREDIAL
Ciudadana, elige la 9 Mi perfil

opcion Tramites y
servicios.

@ Notificaciones

REGRESAR




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Como solicitar una Constancia de Residencia

Ne°:
Nombre:

Responsable:

SI-RC43

Manual de Usuario

DTI

Paso 3.

En la siguiente
pantalla se muestran
los  tramites vy
servicios en linea.

Nota: En caso de
que no se muestre
el tramite en el
listado utiliza Ia
opcion de
Busqueda rapida
registra una palabra
para localizar el
tramite.

wcontrar

A et . Mara r
Al mejor lugar para e

at;l.ministraci:'m municipal de Leén. Mas simple

BUSQUEDA RAPIDA:

Busca un tramite o servicio

LOS MAS
POPULARES
. Q
. @
o f\\) &
. @

ntormacicr

TRAMITES Y SERVICIOS

BIENVENIDO

damites

1 50Dre tr

TRAMITES EN LINEA

. Q
. Q6
: Q
. ,
: Q
* f\\)
L]
Q
. Q9
. ]
. O, &




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43
Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Como solicitar una Constancia de Residencia

Paso 4.

A continuacion se
muestran los
detalles del servicio
de Constancia de
Residencia, en Ia
ficha informativa
(Descripcion,

Requisitos y Costo)
consulta la
informacion.

Da clic en el botdon
Tramitar en Linea
para comenzar con
la solicitud.

USTED SE ENCUENTRA EN: INICIO / TRAMITES Y SERVICIOS / |

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA

REGRESAR

; 4
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

TRAMITAR EN LINEA

Ficha informativa

:

& DESCRIPCION

9 REQUISITOS

a COSTO

e DESCARGAR FICHA DEL

TRAMITE




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
N°: SI-RC43

Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 5.

Para iniciar el
tramite deberas
tomarte una

fotografia  como
comprobacion de
identidad.

X SALIR

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA

Para poder realizar este tramite es necesario validar que sea usted quien lo solicita,
por lo que requerimos se tome una fotografia donde se vea su rostro de forma clara




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43
Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Como solicitar una Constancia de Residencia

Paso 5.1

La foto que te
tomaste debe verse
de manera clara y
visible.
Posteriormente da

X SALIR

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA

clic en Si, . L . . . ..
continuar el Para poder realizar este tramite es necesario validar que sea usted quien lo solicita,
tramite por lo que requerimos se tome una fotografia donde se vea su rostro de forma clara
En la foto mostrada, ;se ve de forma clara y visible mi rostro?
¢ b4
Si, continuar el tramite NO, tomar otra fotografia
Paso 6. AVISO DE PRIVACIDAD
Al comenzar el
tramlte_ ., de Para poder solicitar el tramite debe |leer y ACEPTAR EL AVISO DE PRIVACIDAD
Expedicion de
con_s tanc_l a de = expedicion-de-constancia-d...
Residencia, se
muestra el Aviso de
Privacidad AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL. 5
Integral, el cual EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA. LEON
deberas leer y al '
finalizar el

documento active la
casilla

L He leido vy
acepto_ el _aviso _de
privacidad. para
continuar con la
solicitud.

La Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Ledn, Guanajuato es la responsable del
tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme
a lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato.

Sus datos personales ser@n utilizados para brindarle atencién y seguimiento a los trémites realiza-
dos ante la Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Ledn Guanajuato.
Los datos recabados por esta dependencia no serén transferidos a ofros sujetos obligados.

Aviso de Privacidad Integral
Unidad de Transparencia

He leido y ACEPTO el Aviso de Privacidad *




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Como solicitar una Constancia de Residencia

Ne: SI-RC43
Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 7.

Para iniciar el
tramite se requiere
una Identificacion.

IDENTIFICACION DEL CIUDADANO

|dentificacién oficial vigente del solicitante *

1. Despliega el combo para seleccionar el
documento que servira como
identificacion de tu identidad.

IME

Pasaporte

Licencia de conducir
Cartilla militar
Cédula profesional
Acta de nacimiento

Minguna de las anteriores

2. Selecciona del listado el documento que
servira de comprobante de identidad.

Paso 8.

Registra la
informacion del
domicilio que a
continuacién se
pide.

1. Para tipo de
domicilio indica si
es: Regular,
Irregular o Rural.

2. Continta con el
registro del
domicilio.

Al registrar el CP
arroja la colonia en
caso de que esta
sea regular.

3. La ciudad y el
estado se llenan en
automatico.

INFORMACION DEL DOMICILIO

Tipo de domicilio *

Calle

cpP

Ciudad *

Mo. Exterior Mo. Interior Letra

Estado ~




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Como solicitar una Constancia de Residencia

SI-RC43
Manual de Usuario
DTI

Ne°:
Nombre:
Responsable:

Paso 9.

La documentacion como comprobante de domicilio debe ser anexada bajo el siguiente criterio.

SI, al indicar que el domicilio coincide con la INE adjuntar
documento

Si el domicilio NO es el mismo que el documento de
identificacion, se pide manifiesto.

COMPROBANTE DE DOMICILIO

Cuenta con comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de
antigliedad) registrado a su nombre y cuyo domicilio coincide con el de su

identificacion oficial seleccionada *

Seleccione/capture el dato buscado

Mo

COMPROBANTE DE DOMICILIO

Cuenta con comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de
antigliedad) registrado a su nombre y cuyo domicilio coincide con el de su

identificacion oficial seleccionada *

Seleccione/capture el dato buscado

5i

COMPROBANTE DE DOMICILIO

Cuenta con comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de antigtiedad)
registrado a su nombre y cuyo domicilio coincide con el de su identificacion oficial

seleccionada ®

Si x -

Comprobante de domicilio (con fecha de expedicién no mayor a 3 meses) ©
Recibo del servicio de luz v a
Seleccione/capture el dato buscado
Recibo del servicio de luz
Recibo del servicio de agua
Recibo del servicio de telefonia fija
Recibo del predial

Minguno de los anteriores

e Selecciona el tipo de comprobante de domicilio.

COMPROBANTE DE DOMICILIO

Cuenta con comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de
antigliedad) registrado a su nombre y cuyo domicilio coincide con el de su

identificacidn oficial seleccionada *

No W

Seleccione el manifiesto con el que desea comprobar su domicilio *

peleccione/capture el dato buscado
Manifiesto expedido por el Presidente del Comité de Colonos o expedido por la Direc...

Dos manifiestos de vecinos con fotografia y una identificacion oficial de cada vecine ...

MNinguno

e Selecciona documento que corresponda para
comprobar el domicilio.
e Se sugiere que este documento sea en formato PDF.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Como solicitar una Constancia de Residencia

Ne°:
Nombre:

Responsable:

SI-RC43
Manual de Usuario
DTI

Paso 9.1

Para los Datos de
la solicitud

1. Indica el tipo de
constancia:

e Solicitante
e Menor de edad

2. Continda con la
captura los datos
que se solicitan
como aparece en la
imagen de ejemplo.

DATOS DE LA SOLICITUD

Tipo de constancia ®

Solicitante (Personal)

MNombre completo del interesado *

Sara Reyes Chavez

A quieén va dirigida *

Macionalidad *

Motivo de la solicitud ©

Requiere antigliedad de residencia *

Observaciones

Edad *

36




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
N°: SI-RC43

Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 10. DOCUMENTACION

Adjunta la

document_a_cmn Fotografia del interesado tamano pasaporte para constancia *

que se solicita para

este tramite. Nombre del archivo Tamano

i ; & Arrastre y suelte el archivo a adjuntar, o explorar
Al terminar de subir Y ) explorar

los documentos da
clic en Enviar INE (anverso/frente) *

Solicitud.

Nombre del archivo Tamano

&> Arrastre y suelte el archivo a adjuntar, o explorar

INE (reverso) ©

Nombre del archivo Tamarnio
&> Arrastre y suelte el archivo a adjuntar, o explorar

Recibo del servicio de luz *

Nombre del archivo Tamarno

& Arrastre y suelte el archivo a adjuntar, o explorar

~ ENVIAR SOLICITUD

Nota:

La fotografia que se solicita debe ser tamaio infantil, esta sera anexada en la
Constancia de Residencia y deberan ser solo los formatos jpg o _png.

Si un documento se encuentra adjunto, no es necesario volver a subirlo.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Como solicitar una Constancia de Residencia

Ne°:
Nombre:

Responsable:

SI-RC43
Manual de Usuario
DTI

Paso 11.

Concluido el paso
anterior se genera el
resumen de la
solicitud que incluye
el folio de Ia
solicitud, como el
siguiente ejemplo.

El documento
generado

corresponde al
documento de

confirmacion de la
solicitud. Da clic
para su descarga en
caso de ser
necesario.

Nota: Al cierre de
esta ventana
informativa  podras
consultar la seccion
Mis Solicitudes ver

paso 12.

DETALLE DE LA SOLICITUD 2022-001278

DATOS DE LA SOLICITUD

ESTATUS:

TRAMITE:

SOLICITANTE RFC:

SOLICITANTE NOMEBRE: >AF

SOLICITANTE PRIMER APELLIDO:

SOLICITANTE SEGUNDO APELLIDO:

SOLICITANTE CURP:

SOLICITANTE SEXO: 4L JER
SOLICITANTE EDAD: 1
SOLICITANTE CORREO:

NOMBRE INTERESADO: SAF

ACEPTO TERMINOS: S
IDENTIFICACION OFICIAL:

TIPO DOMICILIO: REGULAR

CALLE PREDIO: BLVD. CAMPESTR

NUMERO INTERIOR PREDIO: MNC

LETRA PREDIO: MC

CIUDAD PREDIO: LECH

ESTADO PREDIO: L

COLONIA PREDIO: JARDIMES DEL

COMPROBANTE DOMICILIO: RECIEC

DIRIGIDA A: MARIAMNA RE

NACIONALIDAD: EXTRAI
REQUIERE ANTIGUEDAD: =
OBSERVACIONES: MNINGUMNA
EDAD: 3t

NOMBRE REALIZA TRAMITE: [T

REQUISITOS ANEXOS

FOTOGRAFIAJPG

FOTOGRAFIA CONSTANCIA PDF

INE ANVERSO.PDF

INE REVERSO.PDF

RECIBO TELEFOMIA.PDF

PASAPORTE.FDF

COMPROBAMTE ESTAMCIA LEGAL.PDF

DOCUMENTOS GENERADOS

e SOLICITUD DE CONSTANMCIA DE RESIDENCIA.PDF




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43
Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 11.1

A tu correo también 75, ,
IIegara’ la f,,%i"'-,’-ﬂi'"o Nueva solicitud registrada | LEON
notificacion de Ila
solicitud.

Consulta la bandeja Estimado(a) Cristina Lazaro Pintor
principal o correo no
deseado para ver el Hemos recibido tu solicitud para realizar el tramite:
Expedicion de Constancia de Residencia
comprobante.
No. de solicitud: Fecha Estatus:
2022-001322 28/9/2022 Iniciada

Te sugerimos estar al tanto de tu correo electronico, ya que a
través de este medio se te notificara el estatus del tramite.

ijGracias por utilizar nuestros servicios en linea!

Este mensaje es enviado automatica

FAVOR DE NO RESPONDER

Ejemplo de notificacion de correo

mitente

- -
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO \;\f‘ | LEON

Expedicion de Constancia de Residencia

No. De Solicitud: || 2022-001322

SOLICITANTE
Nombre(s) Apellido paterno Apellido materno
CURP Correo Teléfono
‘ LAPCE31222MGRZNRO1 I eristina. lazaro@leon. gob. mx ‘l 4771179136 |

DATOS DE LA SOLICITUD

Informacién proporcionada

Interesado Cristina Lazaro Pintor

Dirigida a IMSS

Motive de la solicitud ALTA EN EL IMSS

Comprobante de Expedicion de Constancia (Descargable en la plataforma
tunicamente)




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43
Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 11.2

Si la solicitud debe 4
ser  subsanada, GOBIERNO Nueva notificacion recibida
llegara un correo
informando que
debe corregirse
como el siguiente.

Estimado(a) Cristina Lazaro Pintor

Hemos recibido tu solicitud para realizar el tramite:
Expedicion de Constancia de Residencia

No. de solicitud: Fecha: Estatus:
2022-001322 28/9/2022 En Proceso

Te sugerimos estar al tanto de tu correo electrénico, ya que a
través de este medio se te notificara el estatus del tramite.

iGracias por utilizar nuestros servicios en linea!

nviado autor

FAVOR DE NO RESPONDER a

Este mensaje es

Paso 11.2.1
A tu correo llegara

la informacion £ s ) DIRECCION GENERAL DE SALUD
donde se detallan GOBIES __ j ¥
|OS motivos para |a DIRECCION DE ATENCION A 1A COMUNIDAD
subsanacion de

documentos.

REQUERIMIENTO DE SUBSANACION DE DOCUMENTOS

En relacion con la Seolicitud No. 2022-001159 presentada por C. Sara Reyes
Chavez, con fecha 19 de Septiembre del 2022 relativa a la solicitud del Consulta
Médica LE REQUIERE, mediante el presente documento y de acuerdo con lo
previsto en el articulo 184 del Cédigo de Procedimiento y Justicla Administrativa para
el Estado y los Municipios de Guanajuato, para que en el plazo maximo 3 habiles
contados a partir de la fecha en que se recibe la presente notificacién, subsane
observaciones yfo defectos adjuntando los documentos que seguidamente se le
indican:

¢ Ine solicitante anverso. Documento incorrecto
¢ Ine solicitante reverso. Documento incorrecto

De no producirse la subsanacion en el plazo mencionado, se tendra por no presentada
su solicitud y se procederd a su archivo sin mas tramites.

Mediante este documento SE NOTIFICA el contenido del presente requerimiento,
segin lo exigido en los articulos 39 Fraccidn III y 264 de Cédigo del Procedimiento y
Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43
Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 11.3
Cuando la solicitud A
es recibida por la GOBIERNO Nueva notificacién recibida

dependencia, llegara
un correo de
notificacion como
el siguiente ejemplo.

Estimado(a) Cristina Lazare Pintor

Hemos recibido tu solicitud para realizar el tramite
Expedicion de Constancia de Residencia

No. de solicitud: Fecha: Estatus:
2022-001322 28/9/2022 En Proceso

Te sugerimos estar al tanto de tu correo electrénico, ya que a
través de este medio se te noftificara el estatus del tramite.

jGracias por utilizar nuestros servicios en lineal

Este mensaje es enviado auton
FAVOR DE NO RESPONDER

Paso 11. 3.1

Posteriormente  se

genera la

referencia de

pago’ ésta se % REFERENCIA
puede también
descargar desde Mi
Carpeta Ciudadana e

DESCRPOGN DE FAGD:

para que se realice
el pago del tramite.

VIGENCIA DE L& REFERENCLA:
MPORTE TOTAL A PAGAR:

W INSTITUCIONES RECEPTORAS

fota: Cuando se MO O AR
realiza el pago en 0XXO)
automatico se

rctualiza el ko ARMIAT AR

estatus a pagado

y después se & O R AT

genera la
ggnstangia dg Jh«wr O517-7T000-0000-3842-4598-51
Residenda b e

Ver el siguiente
paso.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne°:

Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre:

Responsable:

SI-RC43
Manual de Usuario
DTI

Paso 11.3.2

La Expedicion de
Constancia de
Residencia se
puede descargar
desde la plataforma
de Mi Carpeta
Ciudadana,

después de que se
hizo el pago.

Paso 11.4

Al concluir el
trdmite, se envia a
tu correo la
Solicitud
Finalizada.

@ |LEON

SECRETARIA DEL H. AY AMIENTO

CONSTANCIA DE RESIDENCIA

ALTA EN EL IMSS

0
/A
AAO

Con el fundamento en el Articulo 128 Fraccidn VIIL de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Guanajuato, se hace constar que devidado del analisis de las constancias
que fueron presentadas por: el(la) C. CRISTINA LAZARO PINTOR vy cuya fotografia
se adhiere al margen del(la) presente, se desprende que el(la) mismo(a), es vecino(a) de
este municipio con domicilio fijo en: DIUCON 106. COL. LOS NARANJOS LEON,
GUANAJUATO.

Esta constancia no tiene validez como identificacion oficial y se extiende
exclusivamente para tramites de ALTA, SEIS. ESTE DOCUMENTO TIENE UNA
VIGENCIA DE 6 (SEIS) MESES.

Contacto:

Jorge jimenez@leon.gob.mx
Tuz vargas@leon.gob.mx

Atentamente

Ledn, Guanajuato, 28 de Septiembre del 2022

Solicitud Finalizada

GOBIERNO
DIGITAL

Estimado(a) Cristina Lazaro Pintor

Hemos recibido tu solicitud para realizar el tramite:
Expedicién de Constancia de Residencia

No. de solicitud Fecha: Estatus:
2022-001322 28/9/2022 Finalizada

Te sugerimos estar al tanto de tu correo electrénico, ya que a través de este
medio se te notificara el estatus del tramite_Dar seguimiento

jGracias por utilizar nuestros servicios en lineal




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Ne: SI-RC43

Como solicitar una Constancia de Residencia Nombre: Manual de Usuario
Responsable: DTI

Paso 12.

Consulta los detalles
de los tramites y
servicios solicitados
en Mis solicitudes
como a continuacion
se muestra en el
ejemplo.

MIS SOLICITUDES

Buscar tramite, cita o apoyo

MIS TRAMITES
FECHA FECHA LIMITE PARA
FOLIO SERVICIO ESTATUS
SOLICITUD CORRECCIONES

fo.
@

(l o ;;;:I: 2 n @ ,
Qs - o
@Q ____ 4_‘_ % @ 4
Notas:

Las solicitudes tienen asignado un estatus:
e Aparece iniciada cuando se inicia un tramite o servicio.
e Las solicitudes con estatus en proceso, contintian en revision por la dependencia.
e Concluido el tramite o servicio la solicitud aparece como finalizada, este estatus
es asignado por la dependencia




