UNIVERSIDAD DE

MANUAL PARA EL ACCESO Y REGISTRO AL CATALOGO DE ORGANIZACIONES Y SERVICIOS
Estimada organizacién:
En el presente Manual se muestran los pasos a seguir para ingresar y realizar el registro de una
Organizaciéon Externa a la Universidad de Guanajuato (UG), en el portal de IntraUG, para formar
parte del Catalogo de Organizaciones y Servicios la UG.
Al formar parte de este Catalogo, podran acceder a los diversos servicios que ofrece la UG, como
el registro de Proyectos de Servicio Social, con los que podras proponer actividades e invitar
estudiantes a que se sumen a ellas.

Registro de usuario externo

1. Ingresa a portal de la intranet de la UG, a través del enlace: https.//intraug.ugto.mx y da clic en
el boton de Registro de externos.
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2. Ingresa la informacién requerida y da clic en Registrar. Es muy importante que registres tu
correo institucional o de tu organizacion. Ademas, el RFC solicitado debera ser el tuyo (personal),
aun no es el momento de ingresar la informacion de la organizacién, eso vendra mas adelante.

Ingresa tus datos correctamente

3. Una vez llenados los campos solicitados, te llegara un correo con una liga para poder verificar

el usuario que acabas de crear, de manera similar a cuando creas un nuevo correo electronico o
una cuenta de redes sociales.

TRE-A-01

REV4-30.06.2021



UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

Nota: Es posible que el correo para la activacion llegue en spam o en correo no deseados.

Activacion de Cuenta de Externo

Gracias por registrarte en el portal de la Universidad de Guanajuato. Para terminar con la activacion de tu cuenta per favor da click en
enlaze proporcionado a continuacion:

Activar

Si no puedes ingresar al enlace proporcionado copia la siguiente direccion en el navegador: https://intraug.ugto.mx/ServiciosUsuario/Activacion/Active
str=659ebd44¢2949b1c50a5f965935b52ec&email=cassy7@hotmail.com

Nota: Este correo es informativo y generado automaticamente , favor de no responder.

4. Al recibir el correo, da clic en "Activar". Al hacerlo, ya podras ingresar a portal con tu usuario y
contrasena registrados.

Registro de la organizacion

1. Una vez verificada la cuenta del usuario, ingresa a https.//intraug.ugto.mx, e inicia sesion con el
correo y contrasena que elegiste.
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2. Selecciona el moédulo "Mis servicios" para conocer los servicios disponibles:
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4. Selecciona el tipo de persona legal a registrar: Persona Fisica (individuos) o Persona Moral
(organizaciones).

En caso de ser Persona Fisica, deberas:

Paso 1. Completar el formulario de registro.

a) Inicia escribiendo el RFC de la organizacidon. Si el RFC ya se encuentra registrado,
apareceran algunos campos de prellenados con informacion, misma que podras verificar
y continuar. Si el RFC no esta registrado, favor de completar toda la informacion del
formulario.

b) Completar la siguiente informacién:

i. Razon social de la organizacidon o tu nombre (consulta la Cédula de
Identificacion Fiscal del SAT)
ii. Nombre comercial de la organizacién o de la dependencia
iii. Nombre de la persona de contacto en la organizacién (corresponde a quien
registra a la organizacion)
iv. Nombre del representante legal
v. Profesiony cargo de la persona de contacto
vi. Domicilio de la organizacién
vii. Estado, municipio y localidad donde se ubica la organizacion
viii. Sector econémico de la organizacién
ix. Teléfono de la organizacion y de la persona de contacto.

c) Revisa el Aviso de Privacidad sobre el tratamiento de los datos registrados, y el Aviso
General de Servicio Social, sobre los lineamientos y compromisos que deben asumir las
organizaciones receptoras de servicio social en la UG. Seleccionar la casilla, en caso de
estar de acuerdo con ambos avisos.

Paso 2. Adjunta una identificacién oficial vigente (INE, pasaporte, licencia de conducir o cédula
profesional).

Este documento nos permitira validar la autenticidad de tu registro.

Favor de adjuntar un archivo que se claro y visible en formato PDF, JPG o PNG.

Paso 3. Adjunta la Cédula de Identificacion Fiscal (CIF), que proporciona el SAT.
Este documento nos permitira validar la Razén Social y RFC de tu organizacion.
Favor de adjuntar un archivo que se claro y visible en formato PDF, JPG o PNG.
Si tienes dudas de coémo obtener tu CIF, puedes consultar el siguiente enlace:
https://www.sat.gob.mx/aplicacion/28889/obten-tu-cedula-de-identificacion-fiscal

En caso de ser Persona Moral:
Realizar los Pasos 1, 2 y 3 anteriores y, ademas:
Paso 4. Adjunta el Acta Constitutiva de la organizacion.

Este documento nos permitira validar la autenticidad de tu registro y de la organizacion.
Favor de adjuntar un archivo que se claro y visible en formato PDF, JPG o PNG.
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5. Una vez que completes el formulario y cargues los

R . o Registro de
documentos requeridos, el estatus de tu registro sera "En e organizaciones
espera de validacidon®. La validacion por parte de la UG se

realizara en un periodo maximo de cinco dias habiles. En Estatus

En espera de validacion

caso de no tener repuesta en ese lapso, favor de enviar un
correo a serviciosocial@ugto.mx para recibir apoyo.

Importante: Considera el tiempo que requiere la validacion de tu organizacion y las fechas limites
para el registro de proyectos de servicio social. Consulta los periodos abiertos para el registro en:
https://www.ugto.mx/serviciosocial.

6. En caso de que tu registro no sea validado, lo visualizaras s
con el estatus "Solicitud con observaciones'. Podras a
ingresar a editar la solicitud y corregir o complementar la
informacién que se indique. Una vez enviada la solicitud, e o O
sera validada nuevamente por la UG.

receptoras de
servicio social

EDITAR SOLICITUD

S

7. Una vez que tu registro de organizacion sea validado, recibiras una notificacion via correo
electronico. Al ingresar a IntraUG contaras con los médulos "Proyectos de Servicio Social’, que te
permitira registrar proyectos con impacto social, y "Estudiantes de Servicio Social’, desde el cual
podras dar seguimiento a las y los estudiantes prestadores de servicio social que se registren a
tus proyectos.

Externo | Mis Servicios

Para el registro de proyectos de servicio social y seguimiento a las y los estudiantes prestadores
de servicio social, consulta los manuales correspondientes en el siguiente enlace:

https://www.ugto.mx/serviciosocial/#manuales

iMuchas gracias!
serviciosocial@ugto.mx
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