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Para solicitar copia de documento, deberás realizar el siguiente procedimiento: 
 

1. Ingresa Portal Institucional con tu usuario y contraseña: 

https://ixtli.iberoleon.mx/login/ 

 
 

2. Ingresar al portal institucional en el menú: Servicios Escolares >> Trámites Escolares: 

 

https://ixtli.iberoleon.mx/login/
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3. A continuación, se muestra pantalla principal de solicitudes: 

a. Para crear una solicitud da clic en el botón Nueva Solicitud  

b. Las solicitudes aparecen agrupadas por Año y Periodo en orden descendente. 

c. El listado está formado por las siguientes columnas: 

i. Folio: Número de seguimiento de la solicitud. 

ii. Fecha y hora: fecha y hora de creación de la solicitud. 

iii. Tipo Trámite: Nombre del tipo de trámite solicitado. 

iv. Estatus: Nombre del estatus en que se encuentra el trámite solicitado. 
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4. Formulario para realizar una solicitud de trámite, está dividido en tres secciones: 
 

a. Mis Datos: Esta información ya está precargada con los datos del alumno. 

b. Datos del Trámite: sección para ingresar la información necesaria para llevar a cabo el 

trámite. 

c. Datos de contacto: sección para ingresar información de contacto, por default ya 

aparece el correo institucional y no se puede modificar, adicionalmente se puede 

agregar un correo alternativo de manera opcional y de manera obligatoria se debe 

ingresar un número de teléfono. 
 

 
 

5. Seleccionar el tipo de trámite a solicitar de acuerdo al catálogo de trámites disponibles, en 

este caso Copia de documento: 
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6. Selecciona el Tipo de copia: 
 

 
 

Si seleccionas Copia simple de Carátula se habilitará un campo de Observaciones para 

colocar la cantidad de materias. 

  

 
 

7. Selecciona el tipo de documento: 
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8. Selecciona la forma de entrega: 
 
 

 
 

 

9. Completa los datos de contacto y da clic en el botón Guardar: 
 
 

 
 

10. Verifica que la solicitud que acabas de crear se muestre en el listado de Mis solicitudes: 
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11. Cuando sea el momento te llegará un correo con las instrucciones para realizar el pago de la 

copia de documento. 
 

 
 

12. Después de realizar el pago te avisaremos vía correo cuando la copia del documento esté 

disponible para que la puedas descargar a través del portal institucional, de acuerdo al tipo de 

entrega te la enviaremos a tu correo o bien deberás agendar la cita para entregártela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿TIENES ALGUNA DUDA?  

COMUNÍCATE A SERVICIOS ESCOLARES 
 

 vía correo electrónico a: 

 tramitesescolares@iberoleon.edu.mx 
 

vía telefónica a: 

477 7100600 Ext. 2015 y 2007 

 

mailto:tramitesescolares@iberoleon.edu.mx

