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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA – AHUACATLÁN 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Procedimiento: 
Actividades culturales y deportivas 

 
OBJETIVO  
 
Integrar a los estudiantes en alguna de las diversas opciones para su desarrollo físico y 
recreación cultural o deportiva, para que contribuyan a fortalecer su formación integral, 
así como a direccionar sus talentos e intereses. 

 
1. ALCANCE 
 

• UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE 
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO 

 
1.1 Responsable del procedimiento de las actividades culturales y deportivas 

1.2 Alumnos 

1.3 Instructor de las actividades culturales y deportivas 

 

• ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 
 
El procedimiento inicia cuando el Responsable del procedimiento de actividades culturales 
y deportivas elabora convocatoria para que los alumnos de la UIEPA puedan inscribirse en 
las actividades culturales y deportivas y finaliza cuando el mismo entrega Carta de 
liberación de Actividades culturales y deportivas al alumno. 
 
2. PARTES INTERESADAS 
 
2.1 Padres de familia 
2.2 Rectoría 
2.3 Dirección Académica 
2.4 Dirección de Administración y Finanzas 
2.5 Dirección de Vinculación y Extensión Universitaria 
2.6 Analista administrativo de Servicio Social 
 
3. MARCO LEGAL 

 
3.1 Norma ISO 9001:2015, requisito 7.2 Competencia. 

 
4. REQUISITOS PERTINENTES 

 
De los derechos y obligaciones del alumno: 

4.1 Deben iniciar sus actividades culturales o deportivas a partir del primer 
cuatrimestre/semestre. 

4.2 Deben inscribirse a sus actividades culturales o deportivas en las fechas que se indican 
en la convocatoria. 
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4.3      Debe permanecer dentro de la misma actividad cultural o deportiva, durante los tres 

cuatrimestres/dos semestres, de manera obligatoria ya que es un requisito que deben 
cumplir para poder realizar su servicio social. 

4.4 Deben liberar sus actividades culturales y deportivas en los primeros tres 
cuatrimestres/dos semestres. 

4.5 Deben contar con una constancia de liberación, que abarque los tres primeros 
cuatrimestres y dos semestres, para poder iniciar su servicio social. 

4.6 Deben cubrir el 100% de asistencia para poder recibir su Constancia de liberación de 
actividades culturales y deportivas VI-FT-006. 

4.7 Deben recoger su constancia de liberación en las fechas que indica la Dirección de 
Vinculación y Extensión Universitaria 

4.8 Pueden acumular un máximo tres faltas, mismas en las que debe presentar justificante 
expedido por la Dirección Académica, con fecha vigente, no serán válidos los 
permisos por tareas y solo tendrá tres días hábiles para entregarlo al instructor de las 
actividades culturales y deportivas. 

4.9 Debe presentarse a las actividades culturales y deportivas con la vestimenta 
correspondiente para cada actividad.   

4.10 Deben presentar un certificado médico donde especifique si pueden realizar las 
actividades culturales y deportivas. 

4.11 Debe tomar la actividad en los días y horarios establecidos por el Responsable del 
procedimiento de actividades culturales y deportivas. 

 
De los derechos y obligaciones del instructor: 

 
4.12 Debe entregar al Responsable del procedimiento de actividades culturales y 

deportivas el Plan de trabajo de actividades culturales y deportivas VI-FT-002, 5 días 
hábiles antes del inicio de las actividades. 

4.13 Debe llevar el control de alumnos en la Lista de asistencia de Actividades culturales 
y deportivas VI-FT-003. 

4.14 Debe entregar Lista de asistencia de Actividades culturales y deportivas VI-FT-003 
y Reporte de actividades culturales y deportivas VI-FT-004 con evidencias fotográficas 
anexas.  

4.15 Deben llevar un control de dato personales de los alumnos inscritos en su actividad, 
en el formato Ficha de datos personales de alumnos VI-FT-005. Se entrega un aviso de 
privacidad al alumno para infórmale que sus datos están protegidos. 

4.16 Debe presentarse cinco minutos antes en el lugar donde realizará la actividad. 
4.17 Pueden acumular un máximo tres faltas, mismas en las que debe presentar 

justificante expedido por la Dirección de Vinculación, con fecha vigente, y solo tendrá 
tres días hábiles para entregarlo al Responsable del procedimiento de actividades 
culturales y deportiva. 

 

De los derechos y obligaciones del Responsable del procedimiento de actividades 

culturales y deportivas: 

4.18 Debe emitir convocatoria al inicio de cada cuatrimestre/semestre. 

4.19 Debe resguardar la documentación generada por los alumnos e instructores. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA 

 6.1 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

Elabora convocatoria para inscribirse en 
las actividades culturales y deportivas 

 6.2 Alumno 
Solicita de manera verbal Responsable 
del procedimiento de actividades 
culturales y deportivas su inscripción 

6.3 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

Anota en el archivo Lista de alumnos 
inscritos en las actividades culturales y 
deportivas VI-FT-001 e indica horarios y 
lugar. 

6.4 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

Imprime Lista de alumnos inscritos en las 

actividades culturales y deportivas VI-FT-

001. 
 

6.5 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

Solicita Plan de trabajo de actividades 
culturales y deportivas VI-FT-002 

 

6.6 Instructor 
Reciben  Lista de alumnos inscritos en las 
actividades culturales y deportivas VI-FT-
001. 

 

6.7 Instructor 
Elabora y entrega al RPACD  Plan de 
trabajo de actividades culturales y 
deportivas  VI-FT-002. 

Cuatrimestral/semestral 

6.8 Instructor 

Realiza pase de lista de asistencias a los 
alumnos inscritos en actividades 
culturales o deportivas, entrega  Ficha de 
datos personales de alumnos VI-FT-005 
para que la llenen y se entrega un aviso 
de privacidad de datos personales e 
imparte la actividad. 

 

6.9 Alumno 
Recibe y llena Ficha de datos personales 
de alumnos VI-FT-005 y la entrega al 
Instructor. Recibe aviso de privacidad. 
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA 

6.10 Instructor 

Entrega Ficha de datos personales de 
alumnos VI-FT-005 y Reporte mensual de 
actividades culturales y deportivas VI-FT-

004 al RPCD para que lo archive. 

Cuatrimestral/semestral 

6.11 Instructor 
Aplica evaluaciones y entrega Lista de 
asistencia de Actividades culturales y 

deportivas VI-FT-003 al RPACD 

6.12 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

Recibe Lista de asistencia de Actividades 
culturales y deportivas  VI-FT-003 y 
elabora Constancia de liberación de 
Actividades culturales y deportivas VI-FT-
006 

6.13 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

Entrega  Constancia de liberación de 
Actividades culturales y deportivas VI-FT-
006 a alumnos 
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6. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

ALUMNOS 
A.A.  DE ACTIVIDADES CULTURALES Y 

DEPORTIVAS 
INSTRUCTOR DE ACTIVIDADES 
CULTURALES Y DEPORTIVAS 

  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

Inicio 

6.1 Elabora convocatoria 

6.3 Anota en el archivo e indica horarios 
y lugar de la actividad 

6.2 Solicita al Auxiliar 

administrativo de actividades 

culturales y deportivas su 

inscripción 

6.6 Reciben Lista de alumnos inscritos 
en las actividades culturales y 
deportivas VI-FT-001. 
 

6.4 Imprime Lista de alumnos inscritos en 
las actividades culturales y deportivas VI-
FT-001. 
 

6.5 Solicita Plan de trabajo de 
actividades culturales y deportivas VI-
FT-002 

Convocatoria 

Lista de alumnos inscritos en las 
actividades culturales y deportivas VI-FT-
001  

 

6.7 Elabora y entrega al RPACD  
 
Plan de trabajo de actividades culturales 
y deportivas VI-FT-002. 

 

6.8 Realiza pase de lista de asistencias 
a los alumnos inscritos en actividades 
culturales o deportivas, entrega Ficha 
de datos personales de alumnos VI-FT-
005 para que la llenen y entrega aviso 
de privacidad e imparte la actividad. 

6.9 Recibe y llena ficha; así 
como aviso de privacidad  

 

Ficha de datos personales 

de alumnos VI-FT-005  

6.10 Entrega Ficha de datos personales de 
alumnos VI-FT-005 y Reporte mensual de 
actividades culturales y deportivas VI-FT-004 al 

RPACD 
6.12 Recibe Lista de asistencia de Actividades 
culturales y deportivas VI-FT-003 y elabora 
constancia 

6.11 Aplica evaluaciones y entrega Lista de 

asistencia de Actividades culturales y deportivas 
VI-FT-003 al RPACD 

6.13 Entrega Constancia de liberación de 
Actividades culturales y deportivas VI-FT-006 a 
alumnos 

Constancia de liberación de Actividades 

culturales y deportivas VI-FT-006 

Fin 
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7. INFORMACIÓN DOCUMENTAL 

NO. 
CÓDIGO DEL 

FORMATO 
NOMBRE DEL 

FORMATO 
PLAZO DE 

CONSERVACIÓN 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 

 
8.1 

 
VI-FT-001  

Lista de alumnos 
inscritos en las 

actividades 
culturales y 
deportivas 

Permanente 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

8.2 VI-FT-002 

Plan de trabajo de 
actividades 
culturales y 
deportivas 

Seis meses 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

8.3 VI-FT-003 

Lista de asistencia 
de Actividades 

culturales y 
deportivas 

Seis meses 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

8.4 VI-FT-004 

Reporte mensual 

de Actividades 

culturales y 

deportivas 

Seis meses 

Responsable del 

procedimiento  de 

actividades culturales y 

deportivas 

8.5 VI-FT-005 
Ficha de datos 
personales de 

alumnos 

Permanente 

Responsable del 
procedimiento  de 

actividades culturales y 
deportivas 

8.6 VI-FT-006 

Constancia de 
liberación de 
Actividades 
culturales y 
deportivas 

Permanente 
Analista administrativo de 

servicio social 
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• INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LA LISTA DE INSCRITOS A LAS ACTIVIDADES 

CULTURALES Y DEPORTIVAS VI-FT-001 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 Periodo Coloca periodo Responsable del 

procedimiento  de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

2 Datos del alumno 
Colocar número de control, nombre 

carrera, cuatrimestre / semestre y 

taller al que se inscribe el alumno. 
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1 

 

• FORMATO DE LA LISTA DE INSCRITOS A LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y 

DEPORTIVAS VI-FT-001 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

2 
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• INSTRUCTIVOS DE LLENADO DEL PLAN DE TRABAJO DE ACTIVIDADES 

CULTURALES Y DEPORTIVAS VI-FT-002 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 
Datos de la actividad 

cultural y/o deportiva 

Escribe el nombre de la actividad, el 

nombre del Instructor y así como 

periodo, meses, semanas y días. 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

2 Cronograma Indica el mes, día, fecha, actividad, 

tema, material y observaciones. 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 
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• FORMATO DEL PLAN DE TRABAJO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y 

DEPORTIVAS VI-FT-002 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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• INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LA LISTA DE ASISTENCIA DE ACTIVIDADES 

CULTURALES Y DEPORTIVAS VI-FT-003 

 

 

 

 

 

 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 Periodo  Coloca periodo 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

2 Información del alumno 

Coloca número de control, nombre, 

carrera del alumno y 

cuatrimestre/semestre 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

3 Cronograma 

Indica el número de actividad, los 

nombres de los meses y los días en 

que se realiza la actividad 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

4 Porcentaje de asistencias 
Coloca el porcentaje total de la 

asistencia del alumno 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

5 
Situación aprobatoria / no 

aprobatoria 
Indica si aprobó o no la actividad 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

6 Firmas 

Colocar nombre y firma del 

Instructor de la actividad así como 

del Director de Vinculación y 

Extensión Universitaria  

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 
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•  FORMATO DE LA LISTA DE ASISTENCIA DE ACTIVIDADES CULTURALES Y 

DEPORTIVAS VI-FT-003 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

5 

4 

6 
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• INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES 

CULTURALE Y DEPORTIVAS VI-FT-004 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 Información del área 

Coloca la información del área a la 

que está adscrito el instructor, 

nombre del responsable y mes que 

reporta. 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

2 Información que se reporta 

Coloca número consecutivo, 

actividad realizada en el mes, fecha 

en que se realiza, descripción de la 

actividad, nombre del taller que se 

beneficia, total de alumnos inscritos 

y meta estimada. 

Instructor de 

actividades 

culturales y 

deportivas 

 

• FORMATO DEL REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES CULTURALE Y 

DEPORTIVAS VI-FT-004 

 

 

 

 

 

 

 

| 

 

 

 

 

 

  

1 

2 
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• INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FICHA DE DATOS PERSONALES DE ALUMNOS  

VI-FT-005 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 Datos personales Colocar información del alumno Alumno 

 

• FORMATO DE FICHA DE DATOS PERSONALES DE ALUMNOS VI-FT-005 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1 
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• INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CONSTANCIA DE LIBERACIÓN DE ACTIVIDADES 

CULTURALES Y DEPORTIVAS VI-FT-006 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCIÓN DEL LLENADO 
RESPONSABLE 
DEL LLENADO 

1 Oficio y año 
 

Colocar número de oficio y año de 

Constancias de liberación de 

actividades culturales y deportivas 

Responsable del 

procedimiento  de 

actividades 

culturales y 

deportivas  

2 

Información del Director de 

Vinculación y extensión 

Universitaria 

Colocar  cargo y nombre del 

Director de Vinculación y Extensión 

Universitaria 

3 Información del alumno 
 

Colocar nombre, número de control, 

cuatrimestre/semestre, carrera. 

4 
Información de la actividad 

cultural/deportiva 

Colocar el cuatrimestre/semestre 

que cursa de la actividad cultural o 

deportiva, así como el nombre. 

5 Periodo Colocar el periodo en que el alumno 

cursó la actividad 

6 Fecha Fecha en que se expide la 

constancia 

7 Nombre y firma 
Colocar nombre y firma del Director 

de Vinculación y Extensión 

Universitaria 
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• FORMATO DE CARTA LIBERACIÓN DE ACTIVIDADES CULTUR ALES Y 

DEPORTIVAS VI-FT-006 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Hoja membretada 
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8. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

• RPACD: Responsable del procedimiento de actividades culturales y deportivas. 

 
9. CONTROL DE CAMBIOS  

NO.  DESCRIPCIÓN DE CAMBIO  
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 
RESPONSABLE 

DE ACTUALIZACIÓN 

 
VERSIÓN 

1  

1. Se cambia a procedimiento la 
Instrucción de trabajo con Revisión 
00 por Versión 01 tanto en el 
procedimiento como en los 
registros asociados por transición 
institucional del Sistema de 
Gestión de la Calidad, 
manteniéndose la información 
histórica en la revisión 
mencionada.  
2. Se cambia la imagen de todos 

los documentos en encabezado y 
pie de página. 

21 de septiembre 
de 2018 

Dirección de Vinculación 
y Extensión 
Universitaria 

01 

2 

1. Se cambia la versión 01 por 
versión 02 

2. Se cambia fecha de 
actualización por 17 de julio 
de 2019 

3. Se cambia el cargo del 
RACD por Auxiliar 
Administrativo. 

4. Se modifica los requisitos 
pertinentes 5.3,5.4 y 5.5, 
con la finalidad de 
adecuarlos a los periodos 
(cuatrimestre y semestre) 

17 de julio de 
Dirección de Vinculación 

y Extensión 
Universitaria 

02 
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA – AHUACATLÁN 
Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla 

Procedimiento: 
Actividades culturales y deportivas 

 

NO.  DESCRIPCIÓN DE CAMBIO  
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 
RESPONSABLE 

DE ACTUALIZACIÓN 

 
VERSIÓN 

3 

1. Se cambia la versión 02 por 
versión 03 con fecha 20 de 
enero de 2020. 

2. Se actualiza las partes 
interesadas agregando: 
Padres de familia, Rectoría, 
Dirección Académica, 
Dirección de 
Administración y Finanzas, 
Dirección de Vinculación y 
Extensión Universitaria y 
Analista administrativo de 
Servicio Social. 

3. Se actualiza el punto 4.6, 
para cubrir el 100% de 
asistencia a los talleres 
culturales y/o deportivos.  

4. Se cambia el cargo del 
AAACD por Responsable 
del procedimiento de 
actividades culturales y 
deportivas. 

5. Se genera aviso de 
privacidad y se coloca 
dentro de la actividad 6.9 

6. Se modifica: hoja de datos 
personales. VI-FT-005, 
hoja de lista de asistencias 
VI-FT-003 y hoja de 
liberación de alumnos. VI-
FT-006; por lo tanto, se 
actualizan sus versiones. 

20 de enero del 
2020 

Dirección de Vinculación 
y Extensión 
Universitaria 

03 
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