Nombre del trdmite o servicio: Duplicado de Credencial.
Clave: SE/CESPA/10

Tramite o Servicio: Tramite
Modalidad:

Dependencia u
organismo responsable
del tramite o servicio.
Datos de contacto para
consulta

Secretaria de Educacién

Palacio de Gobierno, Segundo Piso Nim. s/n, Cal. Centro, C.P. 62000, Cuer navaca, Mor.
Teléfono: 777 329-2370, 777 3292376, 777 3292300

Ver ubicacién

Coordinacion Estatal del Subsistema de Preparatoria Abierta (CESPA)
Boulevard Cuauhnahuac ¢n Cal. Vicente Estrada Cajigal, C.P. 62460, Cuer navaca, Morelos. Al
Unidad administrativay interior del Parque Alameda" Luis Donaldo Colosio Murrieta" (Antes Solidaridad).

servidor publico Teléfonos: 7775163235 0 7773166424
responsable del tramite Correo electrénico: prepabierta@mor elos.gob.mx
0 servicio. Pagina Web: http://prepaabiertamorelos.gob.mx/ Departamento de sistemas. Auxiliar

Técnico“G” en Sistemas
Correo electronico: servicios@cespa.edu,mx

*Modulo de tramites y servicios en Cuautla, Morelos, ubicado al Interior de la Biblioteca " Abraham
Rivera' Calle Capitan Bollas sin Cabeza, Esquina Escoto, Col. Centro, Cuautla.

* Médulo de trémitesy servicios en Y autepec, Calle 5 de mayo #62 Barrio de Santiago, Y autepec,
Morelosy calle Plan de San Luis# 06, Col. Cocoyoc,Y autepec, Mor.

*CEl en Puente de Ixtla, Morelos, ubicado en Calle Alvaro Obregén s/n, Col. Guadalupe Victoria.
*Maodulo de tramites y servicios en Temixco, cale Fco. |. Madero #23, Col. Centro, Temixco, Mor.
*Maodulo de tramites y servicios en Ciudad Ayala, Morelos, calle Benito Juérez #2, Col. Centro.
*Sede en Centro de Capacitacion paralos Trabajadores del Gobierno del Estado, ubicado en calle
Miguel Hidalgo #204, Coal. Centro, Cuernavaca, Morelos.

*Médulo de trAmites y servicios en Alpuyeca, cale Vicente Guerrero #35 Col. Alpuyeca, Xochitepec.
Correo electrénico para contacto de los médulos. Jojutla, Puente de Ixtlay Alpuyeca
modulo01@cespa.edu.mx; Cuautla, Ciudad Ayalay Y autepec modulo02@cespa.edu.mx; Centro de
Capacitacion y Temixco modul odecespa03@morel 0s.gob.mx

¢En qué otras oficinas
se pueden efectuar el
trdmite o servicio?

¢ Quién puede
presentar el tramite y
en qué casos?

Para estudiantes independientes el tramite es personal o para estudiantes de Centros de Asesorialo
tramita el Gestor. En caso de pérdida de vigencia o extravio y asolicitud del interesado.

Beneficio

Es personal, se presenta en las oficinas de la CESPA o en los Médulos de Tramitesy Serviciosa
través del formato de servicios complementarios.

Medio de presentacién

del tramite o Servicio. Generar citaatravés de la paginahttps://ventanilladigital.morel os.gob.mx/

*Oficina Cuernavaca: lunes aviernes de 08:00 a 17:00 hrs., * Mddulo de trémitesy servicios de
Cuautla: lunesy viernes de 09:00 a 15:00 hrs. *M6dulo de Tramitesy servicios de Y autepec: martesy
jueves de 09:00 a 15:00 hrs. *Maodulo de Tramitesy Servicios Ciudad Ayala: miércoles de 9:00 a
15:00 hrs * CEl en Puente de Ixtla Morelos: martes de 09:00 a 15:00 hrs. * M&dulo de Tramitesy
Servicios Alpuyeca: lunesy jueves de 9:00 a 15:00 hrs. * Mdodulo de Trémites y Servicios Temixco:
miércoles de 9:00 a 15:00 hrs. *Mdédulo de Tramites y Servicios en Centro de Capacitacion: lunesy
jueves de 9:00 a 15:00 hrs.

Horario de Atencioén a
la ciudadania

¢Plazo maximo de

resolucion? * Oficina Cuernavaca: 2 dias habiles* Madulos de tramitesy servicios: 5 dias habiles.

Plazo con el que cuenta
la Dependencia u
Organismo para
prevenir al solicitante,
respecto del tramite.

Plazo para que el
solicitante cumpla con
la prevencion.

Vigencia La vigencia de la credencial es de dos afios



http://prepaabierta.morelos.gob.mx/
https://ventanilladigital.morelos.gob.mx/

Inspeccién ligada al
tramite o servicio.
Ante el silencio de la
autoridad aplica.

Afirmativa ficta




Documentos que se requieren

No. | | Origina | Copia |Adj unto
|En caso de vencimiento de la credencial debera presentar: | | |

1 | Fotografia tamafio infantil reciente fondo blanco en papel mate. | | 0 |
| El comprobante de pago de derechos por duplicado de credencial. | | 0 |

3 | Credencial de preparatoria abierta vencida o proximaa vencer. | 1 | 0 |
|En caso de extravio debera presentar: | | |

1 Iden.tificacic’)n inpiaJ yigente con fotografia (Credencial del IFE, Pasaporte, ‘ 1 ‘ 1 ‘

Cartilladel servicio Militar)
2 | El comprobante de pago de derechos por duplicado de credencial. | | 0 |
3 | Fotografia tamafio infantil reciente fondo blanco en papel mate. | | 0 |

Costo y forma de

determiparel |
magé not fourArea de pago:

monto:

* Deberéas generar una Pdliza de Pago accediendo a sitio web https://www.hacienda.morel os.gob.mx (en la
opcion Educacion->Servicios de Educacion de Preparatoria Abierta->Para Estudiantes->Sel eccionando €l/los
$109.00 (ciento  servicio(s) a pagar), dicha pdliza contiene un nimero de Linea de Captura Unico, el cual utilizards como
nueve pesos 00/100 referencia para pagar mediante alguna de las formas de pago que se te ofrecen: * Pago en linea con tarjeta de
m.n.) que equivale a débito y/o crédito. * Transferencia electrénica (CLABE Interbancaria). * Pago con cheque o en efectivo
1 (und) UMA mediante depésito bancario en sucursales y socios de cobro autorizados, presentando la p6liza de pago.
(Unidad de Mediday *Pago en los mddulos de atencidn a contribuyente de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de
Actualizacion) Morelos. ** Para reimprimir tu Recibo o Comprobante de Pago accede a
https.//www.hacienda.morel os.gob.mx y selecciona la opcion Recibo de Pago, debes introducir €l nimero de
linea de captura o codigo de reimpresion de tu péliza.

Abrir archivo
adjunto:

Observaciones Adicionales:

Vigencia delalinea de captura para realizar € pago

https://www.hacienda.morelos.gob.mx En esta pagina se accesa, llenando los campos respectivos obtendra la pdliza de pago
correspondiente. El importe del pago total yaincluye los adicionales (impuestos estatal es).

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL TRAMITE O SERVICIO:  Cumplir con los requisitos que se solicitan
Catéalogo de Regulaciones:

FUNDAMENTO JURIDICO DEL TRAMITE O SERVICIO, DE LOS REQUISITOS Y DEL COSTO: Ley General de
Hacienda de Morelos. Fraccion | inciso D) del Articulo *99 Bis del Capitulo décimo de los Servicios prestados por Instituciones
Educativas Privadas, Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, Septiembre 2009 Capitulo |11 numeral 29.

PROTESTA CIUDADANA:

El solicitante podra presentar una Protesta Ciudadana a través de una Plataf orma Electréni cahttps://protestaci udadanamorel os.mx/ o
presencial en la CEMER, cuando con acciones u omisiones €l servidor publico encargado del tramite o servicio niegue la gestion sin
causa justificada, altere o incumpla con las fraccionesV , VI, VII, IX, X, XI, XII, X1, XIV, XV, XVI, XVII y XVIII dd articulo 52
delalLey de Meora Regulatoria para el Estado de Morelosy sus Municipios.

QUEJAS EN EL SERVICIO: La CESPA cuenta con un buzén en el area de tramites y servicios. La Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado cuenta con un buzén electrénico http://buzonciudadano.morelos.gob.mx o comunicarse al tel.
7773292200.



https://www.hacienda.morelos.gob.mx
https://www.hacienda.morelos.gob.mx
https://www.hacienda.morelos.gob.mx
https://protestaciudadanamorelos.mx
http://buzonciudadano.morelos.gob.mx

NOTA IMPORTANTE:

*De conformidad con € articulo 51, parrafo tercero de la Ley de Megora
Regulatoria para el Estado de Morelos 'y sus Municipios, “los Sujetos Obligados
serén los responsables de ingresar y actualizar lainformacion a Registro Estatalo
al Registro Municipal, seglin corresponda. La legalidad y € contenido de la
informacién que inscriban los Sujetos Obligados en los Registros Estatal o
Municipal, son de su estricta responsabilidad”.

*De conformidad con los articulos 52, 53 y 54 de la Ley de Megjora Regulatoria
para e Estado de Morelos y sus Municipios, los Sujetos obligados deben
inscribir y mantener actualizada la informacion de sus tramites y serviciosy NO
PODRAN APLICAR TRAMITES O SERVICIOS ADICIONALES A LOS
ESTABLECIDOS EN LOS CATALOGOS ESTATAL O MUNICIPALES, NI
PODRAN EXIGIR REQUISITOS ADICIONALES EN FORMA DISTINTA A
COMO SE INSCRIBAN EN LOS MISMOS.

*En términos de o dispuesto por el articulo 67, de lamisma Ley en comento, la
afirmativa ficta procede cuando las Personas Fisicas o Morales que solicitaron
algun tramite o servicio ante las Dependencias o Entidades, habiendo cumplido
con todos los requisitos Legales en tiempo y forma, no hayan obtenido respuesta
algunaen el plazo establecido.




