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Secretaria Académica 

Coordinación General de Desarrollo Académico 

Coordinación de Asuntos Escolares 

 

Descripción del Trámite: 

ALTA Y BAJA DE UDAS 
Proceso mediante el cual un estudiante inscrito o reinscrito a un programa 
educativo, integra o elimina cursos a su trayectoria académica, durante el 
periodo establecido por el calendario oficial. 

 

Requisitos: 

• Efectuar el alta o baja de materia a través del portal de alumnos, 

https://www.dae.ugto.mx/siiaealumnos/ 

• Realizar los movimientos dentro del plazo marcado en el calendario académico.  

Requisitos adicionales por Campus Celaya Salvatierra 

N/A 

Requisitos adicionales por Campus Guanajuato 

1.- Contar con los prerrequisitos establecidos por el plan de estudios. 
2.- Contar con la autorización del tutor del estudiante o, en caso de ausencia justificada del tutor, del 
coordinador del programa educativo respectivo (cuando aplique). 
 
DIVISIÓN DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES 

• Informar a su tutor sobre el alta o baja para que le genere el token. 

 

Requisitos adicionales por Campus Irapuato-Salamanca 

N/A 

Requisitos adicionales por Campus León 

• Contar con los prerrequisitos establecidos por el plan de estudios. 

• Contar con la autorización del tutor del estudiante o, en caso de ausencia justificada del tutor, del 
coordinador del programa educativo respectivo (cuando aplique). 

 

Costo Tiempo de Respuesta Horario de Servicio 

N/A  Inmediato lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs  

 

Formatos 

• Formato de autorización de cambio de materias impreso (altas y bajas de materia) sólo en casos 
extraordinarios. 

• https://www.alumnos.ugto.mx/portal/ 

Formatos adicionales por Campus Celaya Salvatierra 

 N/A 

Formatos adicionales por Campus Guanajuato 

https://www.dae.ugto.mx/siiaealumnos/
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•  Registrar en línea el movimiento a realizar. 

Formatos adicionales por Campus Irapuato-Salamanca 

N/A 

Formatos adicionales por Campus León 

N/A 

 

Datos Del Área Que Lo Proporciona: 

Campus Celaya-Salvatierra 

Sede Responsable 

Juan Pablo II-Celaya 

      Ing. Javier Barros Sierra #201 

      Ejido de Santa María del Refugio, C.P.38110  

      Celaya, Gto. 

 

Guzmán Moreno Ma. Teresa De Jesús (C.P, 

LA, MKT, MEE, MESYC ) 

Correo: materesa@ugto.mx 

  

Conejo Banda Ma. Concepción (LEO, CIVIL, 

LAN-abierta) 

Correo: mcconejo@ugto.mx 

  

Landín Silva Margarita (LAF, PSICO, LEO-

abierta, ESPECIALIDADES, MCE Y DOC. 

ENF.) 

Correo: mlandin@ugto.mx 

Mutualismo 

Mutualismo 303, Zona centro, Celaya Gto 

Montoya Miranda Marcela (NUT, BIO, 

TFYR) 

Correo: m.montoya@ugto.mx 

Salvatierra-Mayorazgo 

Privada De Arteaga S/N Zona Centro, 38900 

 

García Piña Luz María (ING. AGRO, 

DESARR, y DOC. E SS) 

Correo: lm.garcia@ugto.mx 

Salvatierra-Janicho 

 

Martínez Pérez Carolina (LEO-janicho, 

Agronegocios) 

Correo: c.martinez@ugto.mx 

Campus Guanajuato 

Rectoría Campus Guanajuato 
Sede Marfíl 

Fraccionamiento 1; Col. El Establo S/N; C.P. 36250; Guanajuato, 
Gto. 

Lic. Juan Bardo Rodríguez De La Vega 
CRyCE Marfil (licenciaturas y postgrados) 

cae.cgto@ugto.mx 

Teléfono: (473) 73 5 29 00 ext. 2915 

División de Arquitectura, Artes y Diseño 
Sede Marfíl 

Fraccionamiento 1; Col. El Establo S/N; C.P. 36250; Guanajuato, 
Gto. 

Ventanilla de trámites del Edificio de las 
Artes  

(Artes Visuales) Karla Violeta Martínez 
vmartinez@ugto.mx 

Teléfono: (473) 732 00 06 Ext. 5579   
 

(Música) Alfredo Balandrán 
balandran_1@hotmail.com 

mailto:materesa@ugto.mx
mailto:mcconejo@ugto.mx
mailto:mlandin@ugto.mx
mailto:m.montoya@ugto.mx
mailto:lm.garcia@ugto.mx
mailto:c.martinez@ugto.mx
mailto:bardo@ugto.mx
mailto:vmartinez@ugto.mx
mailto:balandran_1@hotmail.com
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 Teléfono: (473) 732 00 06 Ext. 5555 
 

(Artes Escénicas) Ma. de Lourdes 
Segoviano Ramírez 

seralu02@gmail.com 
Teléfono: (473) 732 00 06 Ext. 5591  

Sede de Los Santos  
Calle Alfredo Pérez Bolde; Fracc. ASTAUG; C.P. 36250; 

Guanajuato, Gto. 

Ma. Erika Rivera Balderas 
me.rivera@ugto.mx  

Teléfonos: (473)7340453 y (473)7340677 
extensión 5614  

División de Ciencias Económicas Administrativas 
Sede Marfíl 

Fraccionamiento 1; Col. El Establo S/N; C.P. 36250; Guanajuato, 
Gto. 

José Ernesto Maldonado González 
emaldonado@ugto.mx  

Teléfono: (473) 73 5 29 00 ext.2638 

División de Ciencias Naturales y Exactas 
Sede Noria Alta  

Noria Alta S/N, Col. Noria Alta, C.P. 36000, Guanajuato, Gto. 

Karina Irazú del Real Avila 
k_delreal@ugto.mx 

Teléfono:  (473)7320006 ext. 8104 

Sede Valenciana  
Callejón de Jalisco S/N. Mineral de Valenciana. C.P. 36240; 

Guanajuato, Gto.   

Erik Iván Cuevas Ibarra 
ei.cuevas@ugto.mx 

Teléfono: 01(473)20006, ext. 1205  

División de Ciencias Sociales y Humanidades 
Sede Calzada  

Calle del Sol S/N, Zona Centro, C.P. 36000, Guanajuato, Gto. 

Alejandra Montes Ortiz 
amontes@ugto.mx 

Teléfono: (473)7320 06 ext. 8046  

División de Derecho, Política y Gobierno. 
Sede Edificio Central. 

Lascuráin de Retana No.5, Segundo piso C.P. 36000 
Guanajuato, Gto. 

Ángeles Nayeli Barrón Camargo. 
Control Escolar. 

controlescolar.ddpg@ugto.mx  
Teléfono: (473)7320006 extensión 3077. 

División de Ingenierías 
Sede Belén 

Av. Juárez No. 77 primer piso, Zona Centro, C.P. 36000, 
Guanajuato, Gto. 

Arq. Elsa María Padilla Rodríguez 
CRyCE Belén  

elsacryce@ugto.mx 
Teléfono:  (473)1020100 ext. 2296 

Campus Irapuato Salamanca 

Sede Responsable 

Ventanilla Virtual Departamento de Estudios 

Multidisciplinarios. 

División de Ingenierías (DEM) 

Av. Universidad S/N, Col. Yacatitas,  

Yuriria, Guanajuato. 

 

Amanda Miguel López Hernández 

cis.tramites@ugto.mx  

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. 

 

Campus León 

Sede Responsable 

 

  

  

  
Cinthia Noemí Plascencia Morales 
Coordinación de Asuntos Escolares 

controlescolarcl@ugto.mx 

mailto:seralu02@gmail.com
mailto:me.rivera@ugto.mx
mailto:emaldonado@ugto.mx
mailto:amontes@ugto.mx
mailto:elsacryce@ugto.mx
mailto:dem.tramites@ugto.mx
mailto:controlescolarcl@ugto.mx
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 Sede San Carlos 

 Blvd. Puente Milenio No. 1001 Fracción del Predio San Carlos; 

C.P. 37670; León, Guanajuato. México. 

 

 

Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 15:30p.m. 
Tel: 477 267 49 00 Ext. 3383, 3368, 4860 y 

4824. 
 

Mtra. Cipriana Caudillo Cisneros 

División de Ciencias de la Salud 

sacademica.dcs.cle@ugto.mx 

Tel: 477 267 49 00  Ext. 3657 
Lunes a Viernes 8:00 a 16:00 

 
Dr. Miguel Angel García Gómez 

División de Ciencias Sociales y 

Humanidades 

sacademica.dcsh.cle@ugto.mx 
Tel: 477 267 49 00  Ext. 4858 y 4873. 

 

 
Sede Campestre 

Lomas del Bosque no.103; Col. Lomas del Campestre; C.P. 
37150; León, Guanajuato. México. 

 

 

 

Jovana Estefanía Hernández Navejas  

División de Ciencias e Ingenierías 

jovana@fisica.ugto.mx 

Lunes a Viernes de 9:30 a.m. a 16:00 p.m. 

Tel: 477 788 51 00  Ext. 8409. 

 

Colegio de Nivel Medio Superior 

Sede Responsable 

ENMS Celaya 
Secretaría Académica ubicada en: Manuel Doblado Nº. 501; 

Colonia Centro; C.P. 38040; Celaya, Gto. 

MTRO. GUILLERMO RAMOS PALMA 
Secretario Académico ENMS Celaya 

Teléfono: 461 6150229 extensión 6912 
Horario de atención: 8:00 a 16:00 hrs. 
Correo electrónico: ramos.g@ugto.mx  

ENMS Centro Histórico León 

Secretaría Académica ubicada en: Avenida Álvaro Obregón No. 
308; Colonia Centro; C.P. 37000; León, Gto. 

MTRA. MAYRA GISELA ANDA LANGO 
Secretaria Académica ENMS Centro 

Histórico León 
Teléfono: 477 714 8336 ext. 6788 

Horario de atención: lunes a viernes de 
10:00 a 6:00 hrs. 

Correo electrónico: mg.anda@ugto.mx     

 
ENSM Irapuato 

Secretaría Académica ubicada en: Lázaro Cárdenas No. 3122; 
Col. La Moderna; Irapuato, Gto., México; C.P. 36690 

MTRA. MARITSA ISBETH ROBLES CHAVIRA  
Secretaria Académica ENMS IRAPUATO 

Teléfono: 462 624 72 04, 462 624 17 61 y 

462 624 10 74 extensión 3513 

Horario de atención: 9:00 a 6:00 hrs. 
Correo electrónico: 

mi.robleschavira@ugto.mx 

mailto:SACADEMICA.DCS.CLE@UGTO.MX
mailto:SACADEMICA.DCSH.CLE@UGTO.MX
mailto:ramos.g@ugto.mx
mailto:mg.anda@ugto.mx
mailto:mi.robleschavira@ugto.mx
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enmsi-secr-academica@ugto.mx 

ENMS León 
Ventanilla única de trámites ubicada en: Hermanos Aldama y 

Blvd. Torres Landa S/N. Colonia San Miguel. 

DANIELA ITZEL VILLANUEVA CARRILLO 
Teléfono: 477 788 5100 Ext.3714 

Horario de atención: 16:30 a 20:00 hrs. 
Correo electrónico: 

di.villanueva@ugto.mx 

ENMS Moroleón 

Ventanilla 1 de trámite ubicada en: Calle Adolfo Lopez Mateos 
#177, col. Insurgente, Moroleón, Gto. 

HUGO PADILLA LEMUS 

Teléfono: 445 457 3432 ext. 6203  
Horario de atención: 8:00 a 16:00 hrs. 

Correo electrónico:  h.padilla@ugto.mx 

ENMS Moroleón 

Ventanilla 1 de trámite ubicada en: Calle Adolfo Lopez Mateos 
#177, col. Insurgente, Moroleón, Gto. 

RODOLFO ANTONIO ZAVALA HERNÁNDEZ 

Teléfono: 445 457 3432 ext. 6203  
Horario de atención: 12:00 a 20:00 hrs. 
Correo electrónico:  zavala.ra@ugto.mx 

ENMS Pénjamo 

Secretaría Académica ubicada en: Calle Hilarón Espinosa 
González; Colonia Centro; C.P. 36900; Pénjamo, Gto. 

JUAN CARLOS HERRERA ENCISO 

(Altas con créditos excedidos) 
Teléfono: 469 692 7576 ext. 6253 

Horario de atención: 08:30 a 16:00 hrs. 
Correo electrónico:  jc.herrera@ugto.mx 

ENMS Pénjamo 

Ventanilla 1 de trámite ubicada en: Calle Hilarón Espinosa 
González; Colonia Centro; C.P. 36900; Pénjamo, Gto. 

CLAUDIA GARCIA TORRES 

Teléfono: 469 692 7576 ext. 6251 

Horario de atención: 13:00 a 19:00 hrs. 
Correo electrónico: 

claudia.garcia@ugto.mx 

ENMS Salvatierra 

Ventanilla de trámite ubicada en: Zaragoza y Guadalupe No. 
751; Colonia Centro; C.P. 38900; Salvatierra, Gto. 

EDITH GÓMEZ CORTÉS 

Horario de atención: 11:00 a 19:00 hrs. 
Correo electrónico: edith.gomez@ugto.mx 

ENMS San Luis de la Paz 

Ventanilla 1 de trámite ubicada en: Prol. Allende No. 852; 
Colonia La Central; C.P. 37900; San Luis de la Paz, Gto. 

SILVIA VÁZQUEZ RAMÍREZ 

Teléfono: 468 688 2112 ext. 10  
Horario de atención: 9:00 a 17:00 hrs. 
Correo electrónico: s.vazquez@ugto.mx 

ENMS Silao 

Ventanilla 1 de trámite ubicada en: Blvd. Bailleres No.196; 
Colonia Centro; C.P. 36100; Silao, Gto. 

BRENDA ELENA ALBA LÓPEZ 

Teléfono: 472 722 0981, ext. 6700 

Horario de atención: 8:00 a 7:00 hrs.  
Correo electrónico: brenda.alba@ugto.mx 

ENMS Silao 

Ventanilla 2 de trámite ubicada en: Blvd. Bailleres No.196; 
Colonia Centro; C.P. 36100; Silao, Gto. 

MA. CARMEN MORENO FRAUSTO  
Teléfono: 472 722 0981, ext. 6700 

Horario de atención: 8:00 a 16:00 hrs.  
Correo electrónico: 

carmen.frausto@ugto.mx 

ENMS Silao 

Ventanilla 3 de trámite ubicada en: Blvd. Bailleres No.196; 
Colonia Centro; C.P. 36100; Silao, Gto. 

ROCÍO FONSECA LIRA 

Teléfono: 472 722 0981, ext. 6700 

Horario de atención: 8:00 a 16:00 hrs. 
Correo electrónico: r.fonseca@ugto.mx 

mailto:enmsi-secr-academica@ugto.mx
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Cédula de Trámite para estudiantes  

Alcance: R.G. División-Escuelas  

Fecha emisión:18/01/2023     Revisión: 04     Código: TRE-TYS-14     Página: Página 6 de 6 

 

 

Sistema de Gestión de Calidad Administrativa 

Proceso Procedimiento Instructivo 

PRO-TRE Proceso Administrativo 
de Trayectoria Escolar 

TRE-PR-03 Procedimiento para 
Realizar la Inscripción 

TRE-IN-06 Instructivo para la 

Inscripción y Control Escolar de 

Licenciatura Campus Celaya 

Salvatierra 

TRE-IN-07 Instructivo de 

Inscripción y Control Escolar  

TRE-IN-08 Instructivo de 

Inscripción y Control Escolar y 

Posgrado Campus Irapuato – 

Salamanca 

TRE-IN-09 Instructivo de 

Inscripción y Control Escolar 

TRE-IN-10 Instructivo de 

inscripción de NMS - Colegio del 

Nivel Medio Superior 

 

Fundamento Jurídico del Trámite: 

• Ley Orgánica Artículo 6, apartado IV; Estatuto Académico, artículos 13 y 31 

• Ley Orgánica de la Universidad de Guanajuato. 2007. Capítulo I: Naturaleza, Misión y Funciones de 
la Universidad de Guanajuato. Artículos 5 y 6. Estatuto Académico de la Universidad de 
Guanajuato. 2008. Capítulo I: Fundamentación y Principios. Artículos 7 y 8. 

 


