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

Usuario que Aplica: Ciudadano 

 
Actividad Imagen 

Paso 1.  
Para solicitar una 
cita para el trámite 
de Constancia de 
Residencia debes 
iniciar sesión. 
 
1. Primero captura 
la CURP o correo 
electrónico. 
 
2. Después captura 
la contraseña. 
 
3. Activa la casilla 
No soy un robot 
para hacer la 
validación de 
seguridad de la 
cuenta. 
 
4. Da clic en iniciar 
sesión para 
continuar.  
 

 
Nota* en caso de no tener una cuenta, da clic en la opción Crear Cuenta nueva 
 

Paso 2.  
 
Para iniciar su 
solicitud: 
 
1. Da clic en el 
botón del menú 

principal   
 
2. Después aparece 
el siguiente menú 
dentro de Mi 
Carpeta 
Ciudadana, elige la 
opción Trámites y 
servicios. 
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Paso 3.  
 
En la siguiente 
pantalla se muestran 
los trámites y 
servicios  en línea. 
 
Nota: En caso de 
que no se muestre 
el trámite en el 
listado utiliza la 
opción de 
Búsqueda rápida 
registra una palabra 
para localizar el 
trámite. 
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Paso 4.  
 
A continuación se 
muestran los 
detalles del servicio 
de Constancia de 
Residencia, en la 
ficha informativa  
(Descripción, 
Requisitos y Costo) 
consulta la 
información. 
 
Da clic en el botón 
Tramitar en Línea 
para comenzar con 
la solicitud. 
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Paso 5.  
 
Para iniciar el 
trámite deberás 
tomarte una 
fotografía como 
comprobación de 
identidad. 
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Paso 5.1 
La foto que te 
tomaste debe verse 
de manera clara y 
visible. 
Posteriormente da 
clic en Sí, 
continuar el 
trámite. 

 
Paso 6.  
Al comenzar el 
trámite de 
Expedición de 
Constancia de 
Residencia, se 
muestra el Aviso de 
Privacidad 
Integral, el cual 
deberás leer y al 
finalizar el 
documento active la  
casilla  

He leído y 
acepto el aviso de 
privacidad. para 
continuar con la 
solicitud. 
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Paso 7.  
 
Para iniciar el 
trámite se requiere 
una Identificación.  
 
 

 

 
1.​ Despliega el combo para seleccionar el 

documento que servirá como 
identificación de tu identidad.  

 

 
 
2.​ Selecciona del listado el documento que 

servirá de comprobante de identidad.  

 
 

Paso 8.  
 
Registra la 
información  del 
domicilio que a 
continuación se 
pide. 
 
1. Para tipo de 
domicilio indica si 
es: Regular, 
Irregular o Rural. 
 
2. Continúa 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 
automático.  
 
 
 
 
 

 



 

 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN  

Cómo solicitar una Constancia de Residencia 
N°:​ ​ SI-RC43 
Nombre:​ ​ Manual de Usuario 
Responsable:​ DTI 

   
 

Paso 9.  
 
La documentación 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 
identificación, se pide manifiesto. 

  

 
 
●​ Selecciona el tipo de comprobante de domicilio. 

 

 
 

●​Selecciona documento que corresponda para 
comprobar el domicilio. 

●​Se sugiere que este documento sea en formato PDF. 
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Paso 9. 1 
 
Para los Datos de 
la solicitud 
 
1. Indica el tipo de 
constancia: 
 
●​ Solicitante 
●​ Menor de edad 
 
2. Continúa con la 
captura los datos 
que se solicitan 
como aparece en la 
imagen de ejemplo.  
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Paso 10.  
 
Adjunta la 
documentación 
que se solicita para 
este trámite.  
 
 
Al terminar de subir 
los documentos da 
clic en Enviar 
Solicitud. 
 

 
Nota:  
 
La fotografía que se solicita debe ser tamaño infantil, esta será anexada en la 
Constancia de Residencia y deberán ser solo los formatos jpg o  png. 
 
Si un documento se encuentra adjunto, no es necesario volver a subirlo. 
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Paso 11. 
 
Concluido el paso 
anterior se genera el 
resumen de la 
solicitud que incluye 
el folio de la 
solicitud, como el 
siguiente ejemplo.  
 
El documento 
generado 
corresponde al 
documento de 
confirmación de la 
solicitud. Da clic 
para su descarga en 
caso de ser 
necesario.  
 
 
Nota: Al cierre de 
esta ventana 
informativa podrás 
consultar la sección 
Mis Solicitudes ver 
paso 12. 
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Paso 11.1  
 
A tu correo también 
llegará la 
notificación de la 
solicitud. 
 
Consulta la bandeja 
principal o correo no 
deseado para ver el 
comprobante. 
 
 

 

 
Ejemplo de notificación de correo 

 
Comprobante de Expedición de Constancia (Descargable en la plataforma 
únicamente)  
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Paso 11.2 
 
Si la solicitud debe 
ser subsanada, 
llegará un correo 
informando que 
debe corregirse 
como el siguiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 11.2.1 
A tu correo llegará 
la información 
donde se detallan 
los motivos para la 
subsanación de 
documentos. 
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Paso 11.3 
 
Cuando la solicitud 
es recibida por la 
dependencia, llegará 
un correo de 
notificación como 
el siguiente ejemplo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 11. 3.1 
 
Posteriormente se 
genera la 
referencia de 
pago, ésta se 
puede también 
descargar desde Mi 
Carpeta Ciudadana 
para que se realice 
el pago del trámite. 
 
 
Nota: Cuando se 
realiza el pago en 
automático se 
actualiza el 
estatus a pagado 
y después se 
genera la 
Constancia de 
Residencia  
 
Ver el siguiente 
paso. 
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Paso 11.3.2 
 
La Expedición 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 
trámite, se envía a 
tu correo la  
Solicitud 
Finalizada. 
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Paso 12.  
 
Consulta los detalles 
de los trámites y 
servicios solicitados 
en Mis solicitudes 
como a continuación 
se muestra en el 
ejemplo.  
 

 

 
 
Notas: 
 
Las solicitudes tienen asignado un estatus: 

●​ Aparece iniciada cuando se inicia un trámite o servicio. 
●​ Las solicitudes con estatus en proceso, continúan en revisión por la dependencia. 
●​ Concluido el trámite o servicio la solicitud aparece como finalizada, este estatus 

es asignado por la dependencia 
 

 


