MANUAL DE USUARIO PARA: SOLICITUD DE TRAMITE DE
COPIA DE DOCUMENTO

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

1. Ingresa Portal Institucional con tu usuario y contrasefia:
https://ixtli.iberoleon.mx/login/

IBERO

LEON

| BIENVENIDAS Y BIENVENIDOS

Acceg) Usuario *

Ingreso al portal Institucional

¢No recuerdas tu contrasefia o no puedes entrar
al portal?.

w RESTABLECE TU CONTRASENA AQUI

También puedes escribirnos a

atencion.usuarios@iberoleon.mx o bien llamar Regresar al sitio web ->
al(477) 7100600 ext. 1240, con gusto te

podemas ayudar

Contrasena "

2. Ingresar al portal institucional en el menu: Servicios Escolares >> Tramites Escolares:

#) Principal /) Salir
Agenda Cita con tu
Coordinador(a) o
Asesor(a)

Correo electrénico

Servicios escolares

» Info. de inscripcién
» Horario de inscripcion

» Materias inscritas

» Bajas académicas

» Formatos Titulacion

» Folletos de planes de estudio

» Estatus de materias

, Reporte de extraordinarios y
titulo

» Encuesta de
» Tramites

Pagina | 1


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

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

b. Las solicitudes aparecen agrupadas por Afio y Periodo en orden descendente.
c. Ellistado esta formado por las siguientes columnas:
i. Folio: Numero de seguimiento de la solicitud.
ii. Fechay hora: fecha y hora de creacion de la solicitud.
jii. Tipo Tramite: Nombre del tipo de tramite solicitado.
iv. Estatus: Nombre del estatus en que se encuentra el tramite solicitado.

Imprimir esta pagina o

Inicio » Servicios escolares » Tramites escolares

() Principal () Salir

Agenda Cita con tu
Coordinador(a) o
Asesor(a)

Correo electronico Mis SO“dtUdeS

Exalumnos + Nueva solicitud Instructivos ¥

als
';i'.‘ Servicios escolares Q Buscar

» Mis datos Folio = Fechay hora Tipo Tramite Estatus
+ Consulia de kardex

+ Horario de clases

+ Plan de estudios (texte) ~  Periodo: Verano

~  Aiio: 2022

» Mi curricula (PDF) 2797 12/05/2022 04:55:25 Constancias / Kardex Finalizado
v Calificaciones

+ Horarios 2021

Horarios grupos EFls 2021
planes SUJ

5 Horarios Complementarias

v Info. de inscripcion

+ Horario de inscripcion

+ Inscripciones en linea

+ Materias inscritas

» Bajas académicas

» Formatos Titulacion

+ Folletos de planes de estudio
» Trémifes escolares

c R £
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4. Formulario para realizar una solicitud de tramite, esta dividido en tres secciones:

a. Mis Datos: Esta informacion ya esta precargada con los datos del alumno.

b. Datos del Tramite: seccion para ingresar la informacion necesaria para llevar a cabo el
tramite.

c. Datos de contacto: seccion para ingresar informacion 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 numero de teléfono.

Solicitud de Tramites Escolares

Mis Datos

No. Cuenta: Nombre: Curp: Fecha de Nacimiento:

Programa Académico: Nivel de estudios:

ADMINISTRACION Y CREACION DE EMPRESAS LICENCIATURA
Datos del Tramite
Tipo de Tramite: *

Seleccionar

Datos de contacto

El seguimiento al tramite sera a través del correo: * Correo alternativo:

@iberoleon.edu.mx

Teléfono: *

-

X Cancelar

5. Seleccionar el tipo de tramite a solicitar de acuerdo al catélogo de tramites disponibles, en
este caso Copia de documento:

Solicitud de Tramites Escolares

Mis Datos

No. Cuenta: Nombre: Curp: Fecha de Nacimiento:

Programa Académico: Nivel de estudios:

ADMINISTRACION Y CREACION DE EMPRESAS. LICENCIATURA

Datos del Tramite

Tipo de Tramite: *
Seleccionar
Constancias / Kardex
Copia de documento
Reposicion de Credencial 12
Solicitud de Cambio de Carrera y/o Plan
Reingreso
Baja temporal / definitiva
Tramite de Certificado
Tramite de Titulo Licenciatura
Tramite de Titulacién Posgrado

Reingreso con cambio de carrera y/o plan
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6. Selecciona el Tipo de copia:

Datos del Tramite

Tipo de Tramite: *

Copia de documenta

Tipo de copia: *

Seleccionar

Copia Certificada (copia fiel del documento original)
Copia Simple

Copia simple de Caritula

Si seleccionas Copia simple de Caratula se habilitara un campo de Observaciones para
colocar la cantidad de materias.

Datos del Tramite
Tipo de Tramite: *
Copia de documento

Tipo de copia: *

Copia simple de Caratula

Observaciones: *

INOTA: De acuerdo o tu Kardex, Ios marerios que aplican en la solicirud de eopio simpie de eardtuia, cor o las aereditados/op . materios curriculares con crédiros

7. Selecciona el tipo de documento:

Datos del Tramite
Tipo de Tramite: *
Copia de documento
Tipo de copia: *
Copia Simple

Tipo de documento: *

Seleccionar

Listado de materias del plan de estudios
Certificado Preparatoria

Certificado Licenciatura

Certificado Maestria

Acta de Nacimiento

Titulo
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8. Selecciona la forma de entrega:

Datos del Tramite
Tipo de Tramite: *
Copia de documento

Tipo de copia: *

Copia Simple

Tipo de documento: *

Certificado Maestria

(Coémo quieres recibir la copia del documento?: *

Seleccionar -

Por correo en formato PDF
En fisico

Por correo y en fisico

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

Datos de contacto

El seguimiento al trimite serd a través del correo: * Correo alternativo:

@iberoleon.edu.mx
Para recibir notificaciones adicionales

Teléfono: *

H) -

ERSIDAD

UNIVI
IBEROAMERICANA
LEON

10. Verifica que la solicitud que acabas de crear se muestre en el listado de Mis solicitudes:

Mis solicitudes

+ Nueva solicitud

Folio = Fechay hora Tipo Tramite Estatus
*  Aifio: 2022
¥ Periodo: Verano
2798 13/05/2022 03:49:49 Copia de documento En espera Vo.Bo Direccion de Finanzas

. Instructivos ™

Q, Buscar
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71. Cuando sea el momento te llegara un correo con las instrucciones para realizar el pago de la
copia de documento.

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA LEON
Direccidn de Servicios E,scohres
SOLICITUD DETRAMITE

Estimado(a) Alumno(a)

A través de este medio te informamos que ti solicitud de tramite de Copia de documento con niimero de folio: 14312 se encuentra en estatus Pendiente Pago.

ara continuar con el proceso deberds realizar el pago de $21.00 pesos por concepto de Copia de documento: Copia Simple considerando alguna de las siguientes opciones de pago:
|.En linea desde tu portal de alumno
Con cargo a Tarjeta de Crédito (VISA o Master Card)
2.Instruccion telefonica comuniciandote al (477) 710 06 00 ext. 2420 y 2421.
Con cargo a Tarjetas de Crédito y Débito (VISA o Master Card)
3.En la caja de la Ibero Ledn (previa cita ) Ingresa a la pagina web de la Universidad para agendar cita en el apartado Estudiantes >> Servicios Universitarios >> CAJA

Cargo a tarjeta d

Cargo a tarjetz to (Visa, Master Card y American Express)

Efectivo
* Horario de atencion caja Lunes aViernes 9:00 hrs a 17:00 hrs.

ATENCION: si no realizas el pago antes de las 05:55:43 PM del 14/09/2022, la solicitud del trdmite serd cancelada y deberis realizar otra solicitud.

Este es un mensaje automitico del Sistema de Trimites, favor de no contestario directamente

12. Después de realizar el pago te avisaremos via 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 deberas agendar la cita para entregartela.

Mis solicitudes

—+ Nueva solicitud B Instructivos ~

Q Busca
Folio | Fechay hora Tipo Tramite Estatus
~ Afo: 2022
~  Periodo: Verano
2798 13/05/2022 03:49:49 Copia de documento Finalizado
Archivos x
Nombre Descargar
CopiaCertificado.pdf

¢ TIENES ALGUNA DUDA?
COMUNICATE A SERVICIOS ESCOLARES

via correo electroénico a:
tramitesescolares@iberoleon.edu.mx

via telefdnica a:
477 7100600 Ext. 2015 y 2007
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