UNIVERSIDAD DE

MANUAL “ACCESO Y REGISTRO AL CATALOGO DE ORGANIZACIONES Y SERVICIOS”
TRE-PR-04-M1

A continuacion se te mostraran los pasos a seguir para ingresar y realizar el registro de una
Organizacion en IntraUG, para pasar a formar parte del Catalogo de Organizaciones y Servicios la
Universidad.

Al formar parte de este Catalogo, podras acceder a los diversos servicios que ofrece la Universidad,
como el registro de Proyectos de Servicio Social, con los que podras proponer actividades e invitar
estudiantes a que se sumen a ellas.

1. Ingresa al sistema con el enlace intraug.ugto.mx

2. Da click en el botén de Registro de externos.
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3. Ingresa la informacion requerida da click en Registrar.

ear una Cuenta como Usuario Externo

Ingresa tus datos correctamente

Nombre Apaellido Paterno Apellido Materno
Correo Electronico Contrasefia Confirmar Contrasefa
RFC

Nota: La informacion solicitada en este apardado es la tuya, ain no es el momento de ingresar la
informacion de la organizacion, eso vendra después.
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4. 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 electrénico o una
cuenta de redes sociales.

Nota: Puede que el correo llegue en spam, no deseado o en otros.

Activacion de Cuenta de Externo

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

Activar

Si no puedes ingresar al enlace proporcionado copia la siguiente direccidn en el navegador: hitps:/intraug.ugto.mx/ServiciosUsuario/Activacion/Active
str=659ebd44c3949b1c50a6f965935b5aec&email=caesy7@hotmail.com

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

Registro de Organizaciones

5. Una vez verificada la cuenta del usuario, ingresa de nuevo a intraug.ugto.mx, iniciando sesion con

el correo y contrasena que elegiste. Selecciona la pestana de Externos y da click en Registro de
Organizaciones.
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6. Selecciona la pestana de Externos y da click en Registro de Organizaciones.
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7. Deberas capturar el RFC de tu organizacion, para confirmar que no se encuentre registrada
previamente y dar click en Nueva Organizacion Matriz.

#) Registro de Organizacion

RFC

Ingresa el RFC/Nombre de la Organizacion

PAECa00407

No se encuentra una organizacion registrada con ese RFC

8. Una vez completado el paso anterior, deberas llenar los datos solicitados de tu organizacion. Te
llegara un correo en donde se menciona que solo se espera la verificacion de la organizacion por parte
de la Universidad.

9. Una vez verificada, podras solicitar los servicios requeridos, tales como: Servicio Social o
publicacién en Bolsa de Trabajo.

Si al ingresar el RFC de tu organizacion, ya se encuentra registrada y requieras registrar una
nueva Sede o Sucursal, como un contacto adicional a ésta, sigue los siguientes pasos:

10. Al capturar un RFC que ya esta registrado, se debera mostrar una pantalla similar a la siguiente,
esto significa que la organizacion ya se encuentra registrada en nuestro Catalogo de Organizaciones
y Servicios.

%) Registro de Organizacion

RFC

Bienvenida al portal UG de organizaciones e instituciones de la ersidad de Guanajuato, antes de realizar su registro. e pe de fa verificar si su RFC 0 NOMBRE DE ORGANIZACION ya s¢

Ingresa el RFC/Nombre de la Organizacién
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Damos click a Nueva Organizacion Sede

[

11. Tanto para el registro de una Nueva Organizacion Matriz como para el de Nueva Organizacion
Sede, deberas llenar la informacion solicitada el siguiente formulario, y una vez llenado, da click en

continuar.

Seleccionar RFC v Dato:
HNombre Comercial
N
Rama

Forma Juridica

Clasificacion Alternativa

Generales

‘RFC

SCO010511IU1

Régimen Juridico

Ambito de Actuacion

& INFORMACION GENERAL

Razon Social

Fecha en que Inicié Operaciones

Tamafio de Organizacion

Sector

12. Después, en el siguiente formulario deberas ingresar los datos de ubicacion de la organizacion,

asi como los datos de contacto. Damos click en continuar.

13. En este apartado, ingresaras los datos del enlace de la organizacion con la institucion. Una
vez llenados los campos, damos click en continuar.

Nombre del Contacto

Sitio Web

Cormreo Electranico

“Pais

MEXICO

Telefono

Teléfono

“Estado

AGUASCALIENTES

A DATOS DEL CONTACTO

Teléfono

Extension
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14. Llenaras los demas formularios que parezcan a continuacion, especificando qué tipo de
relacion buscas mantener con la Universidad de Guanajuato, asi como datos adicionales como el logo
de la organizacion.

15. Una vez que se llenen todos los datos solicitados daras click en Registrar Organizacion.

o Registrar Organizacion

16. Una vez concluido el proceso, la solicitud debera ser validada por la Universidad de
Guanajuato. Cuando se valide, recibiras una notificacion a tu correo electrénico y podras ingresar a
tu perfil en intraug.ugto.mx, para solicitar prestadores de Servicio Social o publicar alguna vacante.
En caso de que la validacion demore mas de 48 horas, envia un correo a serviciosocial@ugto.mx para
recibir apoyo.

Ahora te apareceran los siguientes iconos:

Proyectos i Verano de la
Servicio Social Organizacion Organizacién Clencia UG

Al dar click en Mi Organizacidn podras registrar un proyecto de Servicio Social dando click en el botén
Registrar Proyecto.

i= Mis Proyectos

@ Programa Mentores

& Registrar Proyecto

Mostrar +/- filas = Generarexcel = Generar PDF | Ver/Ocultar columnas

Buscar:

Fecha Fecha
Estatus . Proyecto Responsable Area Laboral Acciones
TH Inicio Fin

Para el Registro de Proyectos consulta el Manual “Registro de Proyectos de Servicio Social, TRE-

PR-04-M2” disponible en la pagina web: www.ugto.mx/serviciosocial
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