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FORMATO PARA SOLICITUD DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA 

 
Guanajuato, Gto., a los _______días del mes de ___________ del 202__. 

 
C. Secretaria del H. Ayuntamiento, solicito a usted, muy amablemente me expida una constancia de 
residencia a fin de realizar un trámite ante: 
 _______________________________________________________________________. 
 
MIS DATOS GENERALES SON: 

Nombre:_________________________________________________________________. 
Fecha de nacimiento:_____________________________________. Edad:_______ años. 
Lugar de nacimiento:_______________________________________________________. 
Domicilio en esta ciudad:_____________________________________ C.P. _______________. 
Donde habito desde hace: ______________________ y radico en el municipio de Guanajuato desde 
hace: _____________. 
 

__________________________________ 
Firma del Solicitante 

 
Lo anterior, se acredita con el testimonio de dos vecinos los cuales no deben ser familiares, mismos 
que son advertidos que de falsear su testimonio, serán consignados y puestos a disposición de las 
autoridades competentes. 
 

TESTIGO 1 

Nombre:____________________________________________________. Edad:______años. 
Domicilio en esta ciudad:____________________________________________C.P. ____________. 
Donde habito desde hace:___________, afirmando conocer al solicitante desde 
hace:____________. 
 

__________________________________ 
Firma del Testigo 1 

 
TESTIGO 2 

Nombre:____________________________________________________Edad:______años. 
Domicilio en esta ciudad:____________________________________________C.P. ____________. 
Donde habito desde hace:___________, afirmando conocer al solicitante desde 
hace:____________. 
 

__________________________________ 
Firma del Testigo 2 
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REQUISITOS PARA SOLICITUD DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA 

 

1. Solicitud debidamente llena, sin tachaduras ni enmendaduras (entregar en original y 

copia). 

2. Acta de nacimiento, formato actualizado (copia). 

3. Identificación oficial vigente del interesado; INE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla 

militar o cédula profesional (copia por ambos lados). 

Nota: En caso de que el solicitante sea menor de edad, la solicitud deberá contar 

con la firma de consentimiento del padre o la madre del mismo, por lo que deberá 

presentar copia de credencial para votar vigente por ambos lados. 

4. Dos fotografías recientes tamaño infantil. 

5. Comprobante de domicilio (copias); recibo de agua, luz, teléfono, telecable o predial. 

6. Testimonio de dos vecinos de la misma ciudad o localidad; copia de su credencial de 

elector vigente por ambos lados; (no ser familiares del solicitante). No se requiere la 

presencia de los testigos. 

7. El costo de la constancia es de $ 119.19  (ciento diecinueve pesos 19/100 m.n.), 

determinado por el artículo 29 fracción VI de la Ley de Ingresos para el Municipio de 

Guanajuato, Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal del año 2023.  

 

• Si faltara un requisito por mínimo que sea, no se tramitará la constancia solicitada. 

• El horario de recepción de documentos para realizar el trámite es de las 8:30 horas 
a las 15.30 horas en días hábiles laborables. 

Las constancias se entregarán en 48 horas aproximadamente después de haber entregado 
su solicitud con los documentos anexos completos, así como el pago de derechos 

correspondiente. 

 

Nota: No realizar el pago si no son revisados y aprobados sus requisitos 
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO 

CONSTANCIA DE RESIDENCIA Y CARTA ORIGEN 

 
Con fundamento en lo dispuesto en los artículos 3 fracción I, 34, 36, 37, 38, 39, 40 y 42, así como lo establecido en el Título 
Tercero, Capítulo Primero de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados para el Estado 
de Guanajuato, se hace de su conocimiento lo siguiente: 

Denominación del responsable 

Departamento de Constancias mismo que pertenece a la Secretaría del H. Ayuntamiento del Municipio de Guanajuato, 
dependencia encargada de expedir  las constancias de residencia así como las cartas de origen que soliciten los habitantes 
del municipio, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 128 de la Ley Orgánica Municipal para el Estado de 
Guanajuato; XVI del Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Guanajuato, Guanajuato, Gto; 29 fracción VI de 
la Ley de Ingresos para el Municipio de Guanajuato, Guanajuato, como Responsable y como Sujeto Obligado del 
tratamiento de los datos personales el Municipio de Guanajuato.  

Finalidad del tratamiento 

• Verificar la identidad de la persona que será la titular de la constancia  o carta origen.  
• Incorporar un expediente con la información que acredita y conforma la constancia residencia o carta origen.  
• Realizar  un registro electrónico interno a efecto de generar el recibo de pago. 
• Expedir y emitir el documento  constancia de residencia o carta de origen que soliciten.  

Transferencia de datos 

En cuanto a las transferencias de datos personales, se realizan de acuerdo a lo establecido en los artículos 96, 97, 98, 99, 
100 y 100 bis de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato. 
Precisando que sus datos personales podrán ser transferidos a autoridades judiciales y administrativas, así como órganos 
autónomos y de procuración de justicia siempre y cuando los datos se utilicen para el ejercicio de sus facultades, además 
de otras transferencias que prevenga la Ley de la materia. 

Negativa del consentimiento 

Podrá manifestar la negativa de tratamiento de sus datos personales directamente en las instalaciones de la Unidad de 
Transparencia del Sujeto Obligado del Municipio de Guanajuato, Guanajuato, ubicada plaza de la paz Plaza de la Paz 
número 12, Col Centro, CP. 36000, Guanajuato, Gto o por medio electrónico en el correo : 
uaip@guanajauatocapital.gob.mx 
 
Aviso de privacidad integral 

El aviso de privacidad podrá ser consultado en la página institucional en Internet: 
https://www.guanajuatocapital.gob.mx/aviso-de-privacidad/ 

              He leído y acepto los términos y condiciones de uso de mis datos personales  

 

 

Guanajuato, Guanajuato a los días _____________ del mes de __________________ del 20________. 


