
Guía de Estudios (Coordinado de Vida Universitaria) 

 

Principales temas a conocer por la candidata o candidato al puesto 

 

1. Administración de personal  

La Administración de Personal  se puede definir como el proceso administrativo de 

coordinar eficazmente la gestión de: conocimientos, habilidades, destrezas, 

capacidades y experiencias del grupo de personas que conforman o integran a 

una organización, con la finalidad de lograr la exitosa consecución de objetivos y 

metas que coadyuven a elevar su productividad. Una adecuada administración de 

personal: 

a) Incrementa la eficiencia, la eficacia y la calidad. 

b) Incide en la optimización de los recursos tecnológicos, materiales y financieros. 

c) Promueve un ambiente organizacional adecuado. 

d) Mejoran la calidad de vida de los integrantes de la organización 

d) Incrementa la motivación y consecuentemente la productividad y calidad. 

 

2. Planeación y elaboración de proyectos 

Identificar del documento que se referencia en la liga los elementos básicos que 

conforman un proyecto, tipos de proyectos y su evaluación. 

Liga de consulta:  

http://abacoenred.com/wp-content/uploads/2017/05/Como-elaborar-un-proyecto-

1989-Ed.1-Ander-Egg-Ezequiel-y-Aguilar-Id%C3%A1%C3%B1ez-MJ.pdf.pdf 

 

3. Elaboración de Reportes de Trabajo 

De toda actividad laboral se desprenden resultados y evidencias de diferente 

índole, para comunicar estos elementos se deben realizar frecuentemente 

reportes de trabajo o informes; los hay en diferentes formatos, a continuación se 

pueden identificar los elementos básicos que lo conforman: 

Liga de consulta:  

https://www.youtube.com/watch?v=tPAEpH3Y0FM 



 

 

4. Vida Universitaria en el ITSON 

El objetivo de las actividades de Vida Universitaria son acompañar a los 

estudiantes a través de su vida universitaria, y que esté en relación con la 

institución desde su pre ingreso, ingreso, permanencia y egreso, ampliando sus 

experiencias educativas más allá de la sala de clase. Para atender la calidad de su 

formación preuniversitaria, buscar la regularidad académica y desarrollo personal 

en su permanencia en el Instituto, así mismo, ampliar sus posibilidades de éxito 

personal y profesional. 

 

Algunos beneficios de  Vida Universitaria 

 Se desarrollan alianzas que permitan mejorar la calidad de nuestros 

alumnos de nuevo ingreso,  e incrementar la captación de matrícula, al 

participar en el crecimiento de instituciones educativas  proveedoras.  

 Se contribuye al desarrollo académico y personal de los alumnos ITSON, 

implementando una plataforma que soporte y atienda,  sus necesidades de 

conocimiento y consejería. 

 Permite tener una estructura organizacional  que permita participar a las 

asociaciones  estudiantiles en la ejecución de los servicios  estudiantiles. 

 Se desarrollan además alianzas con empleadores que amplíen las 

posibilidades de éxito profesional para  los egresados ITSON.  

 

5. Principales actividades y servicios de la Coordinación de Vida 

Universitaria 

 Talleres de Matemáticas. 

Es un programa con el cual te orientamos, además creamos un espacio de 

acompañamiento y apoyo académico a todos los alumnos ITSON que puedan 

estar en riesgo de reprobación, deserción o rezago para subsanar sus deficiencias 

académicas y lograr con ello mejorar su trayectoria escolar. Este programa se 

denomina monitoría par ya que es un programa de apoyo de alumno a alumno. 



 

 

 

 Apoyo Psicológico. 

A través de CAICH-Vida Universitaria, te brindamos apoyo psicológico de manera 

gratuita y confidencial a alumnos ITSON de todos los programas educativos en 

situaciones de riesgo, tales como relación de pareja, depresión, autoestima, 

familia, estrés, sexualidad, entre otros. 

 Orientación vocacional de nuestros alumnos ITSON. 

Es un programa que te orienta a través de la evaluación psicométrica y de 

estrategias de toma de decisión, con las cuales pueda conocer sus habilidades, 

capacidades y características de su personalidad, con el fin de enfocarlas a la 

carrera idónea, y así, pueda tomar la decisión correcta. 

 Jornadas para el desarrollo personal del alumno. 

El objetivo de las jornadas es buscar el desarrollo integral de los alumnos ITSON, 

con el fin de facilitar su estancia, minimizar el riesgo de problemas personales que 

afecten sus diversas áreas de la vida. 

 Becas para alumnos ITSON de Alto Rendimiento Académico (ARA). 

Es un programa de becas que busca incrementar la calidad educativa de los 

alumnos ITSON, otorgando incentivos que brinden mejores oportunidades de 

desarrollo académico y extracurricular, promoviendo la reciprocidad alumno- 

universidad, por medio de la participación activa de los alumnos ARA. 

Se implementan actividades dirigidas a nuestros alumnos próximos a egresar. 

Realizamos actividades dirigidas a la comunidad estudiantil donde damos a 

conocer los servicios  que fueron creados para ellos. 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

6. Sobre la estructura y dependencia de la Coordinación de Vida 

Universitaria 

 

Anexo 1. Estructura de la Dirección de Extensión Universitaria 
 

La Coordinación de Vida Universitaria depende directamente de la Dirección de 

Extensión Universitaria que a su vez es una Dirección de apoyo a la Rectoría, 

dependiente de esta última, que tiene el fin de cumplir con una de las tres 

funciones sustantivas de la universidad, el extensionismo, siendo las otras dos 

funciones: Docencia e Investigación. 

DIRECCIÓN DE
EXTENSIÓN UNIVERSITARIA

COORDINACIÓN DE
EDUCACIÓN CONTINUA

DEPARTAMENTO DE
DEPORTE Y SALUD

DEPARTAMENTO DE
EXTENSIÓN DE LA CULTURA

DEPARTAMENTO DE
VINCULACIÓN INSTITUCIONAL

COORDINACIÓN DE
VIDA UNIVERSITARIA

 

 

 

 

7. Sobre el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional en el “Eje 3. 

Extensión y vinculación con responsabilidad social” 

El extensionismo es la función sustantiva que permite llevar el quehacer 

universitario al exterior de la universidad, a la comunidad a la que se debe, de 

manera socialmente responsable. 

 

Internamente la responsabilidad social  universitaria debe brindar las 

condiciones para que este proceso de extensionismo cumpla con dicho 

planteamiento, pero además internamente se refleje en la comunidad 

universitaria. La Responsabilidad Social se refiere a la responsabilidad de una 



organización ante los impactos que sus decisiones y actividades ocasionan en 

la sociedad y el medioambiente, a través de un comportamiento transparente y 

ético que contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar 

de la sociedad; tome en consideración las expectativas de sus partes 

interesadas; cumpla con la legislación aplicable y sea coherente con la 

normativa internacional de comportamiento; esté integrada en toda la 

organización y se lleve a la práctica en sus relaciones (SEP, 2016).  

 

La Coordinación de Vida Universitaria puede contribuir a que lo anterior se 

logre a través de acciones como: 

 

 Apoyando a que alumnos que participen en actividades organizadas por el 

área conozcan la Responsabilidad Social dentro de la Universidad. 

 Organizando o colaborando con programas y proyectos de cuidado del 

medio ambiente, igualdad de género, desarrollo social, reciclaje, inclusión, 

etc. 

 

 


