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REQUISITOS PARA TRÁMITE DE CERTIFICADO COMPLETO / INCOMPLETO Y 
CARTA PASANTE 

 
1. Original y copia del certificado de nivel medio superior (legalizado).  
2. Original y copia de oficio de certificación/autenticación del certificado de nivel 

medio superior.  
3. Original y copia del acta de nacimiento. 
4. Original y copia de carta de equivalencia (para quien haya ingresado por 

equivalencia).  
5. Formato requisitado de solicitud de trámite de certificado/pasante.                                                                                     
6. Fotos t/credencial, de frente, cortadas en óvalos. 
7. Línea de captura y comprobante de pago. 

 
De acuerdo a su trámite, puede presentar: 
 
- Para Carta Pasante, 2 fotos. 
- Para Certificado completo/incompleto, 5 fotos. 
- Para duplicados, 3 fotos 
 
Requisitos para foto: 
Fotos blanco y negro, fondo blanco y en papel mate (con adhesivo), con retoque (no 
deben de brillar).  
 
Hombres: Saco gris, corbata, afeitados, frente despejada. 
Mujeres: Blusa blanca con saco gris, oreja y frente despejada, también podrán 
maquillarse discretamente, con aretes pequeños y sin cadenas, cabello suelto o recogido.  
 
Observaciones:  

✓ Los certificados del nivel medio superior que cuenten con código QR, no serán 
legalizados ni presentarán oficio de certificación, salvo a casos específicos. 

✓ Deberá descargar y requisitar (con lapicero) el formato de solicitud de trámite de 
certificado/pasante de: https://centla.tecnm.mx/ver?var1=97  
Para trámite de certificado incompleto, descargar el formato de solicitud de 
baja/traslado/cambio de carrera. 

✓ Deberá digitalizar los requisitos en formato pdf, un archivo por documento 
(digitalizar solo del original).  La documentación deberá ser enviada al correo: 
tramites_escolares@centla.tecnm.mx 

✓ Entregar la documentación en una carpeta tamaño oficio, una vez que reciba 
notificación por correo electrónico de la fecha de entrega de su trámite. 
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