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1. Introduccion

La Direccién de Bienestar Universitario, brinda procesos de orientacion vocacional y profesional a
los aspirantes, homologantes, y estudiantes de la Universidad ECOTEC con el propésito de guiarlos
en su toma de decision para la eleccion de su carrera profesional.

El proceso de orientaciéon vocacional y profesional es uno de los medios desarrollados por la
institucién con el proposito de contribuir a la permanencia de los estudiantes en sus carreras
profesionales.

Por ello ha considerado importante desarrollar el procedimiento de orientacidn vocacional y
profesional, a fin de proporcionar una guia a las partes interesadas del procedimiento.

2. Objetivo

Brindar a los aspirantes, homologantes y estudiantes de la institucion, el acompafiamiento
vocacional y profesional necesario, para orientarlos en la seleccion adecuada de sus carreras,
basado en sus intereses vocacionales, profesionales, sus aptitudes y sus rasgos de personalidad.

3. Alcance

Aplica a la Direccion de Bienestar Universitario, los aspirantes, los postulantes, los homologantes y
estudiantes de la Universidad ECOTEC.

4. Referencia

e Ley Organica de Educacion Superior vigente
e Reglamento de Bienestar Universitario
e Plan Analitico del Taller de Induccidon

5. Definiciones y abreviaturas

Aspirante: Persona registrada en los cursos de nivelacién por parte de la Direccidon de Admisiones.

Derivacidn externa: Consiste en la sugerencia o recomendacién profesional realizada por los
psicologos(as) de la institucion hacia el estudiante para que consulte un profesional externo
especializado, producto de los resultados obtenidos en las pruebas y/o entrevistas.

Homologacion: Es el proceso de transferencia de horas o créditos académicos, las asignaturas,
cursos o sus equivalentes aprobados en el pais o en el extranjero, de validacion de conocimientos
y/o de validacién de trayectorias profesionales.

Homologante: Se refiere a |la persona que solicita una homologacion en la institucién.
IFPOVP: Informe Final del proceso de orientacion vocacional y profesional

Orientacion vocacional y profesional: Guiar y orientar a los aspirantes, homologantes, y
estudiantes de la institucion en la explicacién técnica de los resultados de sus pruebas para un
mejor eleccion de su carrera.
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Partes interesadas: Se refiere a los aspirantes, homologantes y estudiantes a quienes se les aplique

el proceso de orientacién vocacional y/o profesional proporcionado por la Direccidn de Bienestar
Universitario.

6. Responsabilidades

Aspirantes: Son los responsables de:

e Acceder, con su usuario y clave proporcionada, a la plataforma designada para realizar la
“bateria de pruebas”.

e Asistir a la convocatoria de entrevistas.

e Elaborar su proyecto de vida con la guia del docente en el taller de induccién del curso de
nivelacién.

Coordinador(a) de Bienestar Universitario: Tiene como responsabilidad

e Ejecutar las actividades establecidas en el cronograma de orientacidon vocacional y
profesional en sincronfa con la planificacidn realizada por la Coordinacién de Nivelacion.

e Realizar el seguimiento en la ejecucidn de las actividades designadas a los Psicélogos.

e Generar la matriz de resultados finales correspondiente a las pruebas de los aspirantes,
homologantes y estudiantes.

Director(a) de la Unidad de Bienestar Universitario: tendra como responsabilidades:

e Planificar y coordinar las actividades de orientacién vocacional y profesional establecidas
en el cronograma conjuntamente con el(la) Coordinador(a) de Bienestar Universitario.

e Capacitar a los docentes del taller de induccién para la realizacidon del proceso de
orientacion vocacional y profesional.

e Designar a los Psicélogos(as) que ejecutardn el proceso de orientacion vocacional y
profesional.

e Realizar la entrevista de devolucién de resultados.

e Informar los resultados de las estadisticas generadas en el proceso de orientacion
vocacional y profesional al Vicerrector(a) Académico(a).

Docente del curso de nivelacién: Es el(la) responsable de guiar a los aspirantes que cursan los
“cursos de nivelaciéon” en el acceso a la plataforma de Orientacion Vocacional y Profesional y en la
metodologia de las pruebas.

Docente del taller de induccién: Es el responsable de acompafiar a los aspirantes en la realizacion
de su proyecto de vida.

Homologantes y Estudiantes: Son los responsables de:

e Acceder, con su usuario y clave proporcionada, a la plataforma designada para realizar la
“bateria de pruebas”.
‘.
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Asistir a la convocatoria de entrevistas.

Psicdlogo(a): Es el responsable de:

Interpretar los resultados obtenidos en las “baterias de pruebas” aplicadas a los aspirantes,
homologantes y estudiantes para la orientacion vocacional y profesional.

Entrevistar a los aspirantes, homologantes y estudiantes. Durante la entrevista, informar
los resultados obtenidos en las pruebas y guiarlos para una mejor la eleccion de su carrera
profesional.

Registrar los resultados obtenidos del proceso de orientacion vocacional y profesional e
informar al Coordinador(a) de Bienestar Universitario.

6.1 Politicas de operacion

La orientacion Vocacional y Profesional forma parte de los servicios asistenciales que ofrece
la Direccidn de Bienestar Universitario.

Para acceder al servicio de orientacion vocacional y profesional, los interesados, deberan
estar registrados en la institucién como aspirante, homologante, o ser estudiante.

Los Psicologos seran los responsables de ejecutar el proceso de orientacién vocacional y
profesional a los aspirantes, homologantes y estudiantes.

El Direccion de Bienestar Universitario, comunicard los resultados de las baterias de
pruebas aplicadas a los aspirantes, homologantes y estudiantes, a fin de orientarlos en la
eleccion de su carrera profesional.

El proceso de orientacién vocacional y profesional deberd incluirse en la planificaciéon de la
Direccion de Bienestar Universitario para los periodos intensivos.

6.2 Revision y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberdn revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia vy eficacia de este.

s

Periodicidad

Para los Aspirantes: de acuerdo con el desarrollo de los cursos de nivelacion.

Para los Homologantes y Estudiantes: de acuerdo con el desarrollo de su proceso de homologacién
iniciado en la institucion y de acuerdo con su necesidad.

8. Descripcion de actividades

8.1 Procedimiento de Orientacion Vocacional y profesional

N° [ Responsable Actividad Documento de Trabajo

Director(a) de | Planificar conjuntamente con la Coordinacion de
. . L, " 5 . Cronograma de

Bienestar Nivelacion, el cronograma de orientacidn vocacional y ) o, .

1 . o . . Orientacion Vocacional
Universitario, profesional que se ejecutara durante los cursos de ) i

. ‘ L, vy Profesional

Coordinador(a) | nivelacidn
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de Bienestar - En el cronograma de orientacidn vocacional y
Universitario profesional, se detallarén las fechas de toma de

pruebas, entrevistas, entrega de resultados a los
aspirantes, homologantes y estudiantes.

Capacitar a los docentes del taller de induccion para la

o , - Correo electrénico
aplicacion de “baterias de pruebas”.

: Y _ . de asignacion del
Asignar a los psicélogos que realizaran las entrevistas a

Director(a) de ) Psicologo.
. los aspirantes y el andlisis de los resultados de las . .
2 | Bienestar . - Listasde
. iy baterias. .
Universitario aspirantes,

- La asignacion se realizara en funcion de las listas
. . homologantes y
de aspirantes, homologantes vy estudiantes

] estudiantes
registrados.

Coordinar con los aspirantes, homologantes vy
estudiantes, el acceso al enlace para el desarrollo de las
baterias de pruebas a los Aspirantes, homologantes y ..
. ) } i i - Correo electrénico
estudiantes junto con las instrucciones a seguir en el dirieido a

. . 5 . irigido a los
“Sistema de Orientacion Vocacional”.

3 | Psicdlogo(a Aspirantes,
go(a) - Para dicho efecto deberd remitir a las partes 3
homologantes y

estudiantes.

interesadas mediante correo electrénico el
enlace de acceso para el desarrollo de las
baterias, junto con el usuario y clave para el
ingreso para su autentificacion.

Ingresar al enlace remitido para el desarrollo de las

Aspirantes, , . - Baterias de
baterias de pruebas en la plataforma establecida. .
Postulantes, . . pruebas realizadas
4 - Los aspirantes, homologantes y estudiantes
homologantes ) . por partes
. deberd autentificar sus datos para acceder al .
y estudiantes interesadas

“Sistema de Orientacidn Vocacional”

Analizar e interpretar los resultados obtenidos por los
. . - - Informe de
aspirantes, homologantes y estudiantes en las baterias
de pruebas.

Informar a los aspirantes, homologantes y estudiantes

resultados de
orientacion

; . vocacional y
los resultados obtenidos en el desarrollo de las baterias

de pruebas.
Realizar seguimiento a los aspirantes, homologantes y

profesional del
estudiante

. ; - Notificacién de
estudiantes que no hayan realizado las baterias de

5 | Psicélogo(a) pruebas.
- Para dicho efecto se realiza recordatorio del

afinidad de carrera
o Entrevista
- Matriz de

enlace e instrucciones para el desarrollo de éstas. o
: : . tabulacion de
Registrar los resultados obtenidos en las listas de

resultados del

aspirantes, homologantes y estudiantes.

. . . proceso de
Elaborar el “Informe Final del proceso de orientacion . .
. . ” orientacion
vocacional y profesional”. i
. ; . . vocacional y
- El informe detallarad el porcentaje de aspirantes, .
profesional

homologantes y estudiantes que realizaron las
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baterias de pruebas, en donde se muestre el | - Informe final del
género, carrera y unidad académica a la cual proceso de
pertenece. orientacion

vocacional y
profesional

Coordinador(a) ) " ) ) »

) Revisar “Informe Final del proceso de orientacion )
6 | de Bienestar . o - IFPOVP revisado
) L vocacional y profesional
Universitario

- Informe Final del

: “ . . g proceso de
Director(a) de | Aprobar “Informe Final del proceso de orientacion . B
orientacion

7 | Bienestar vocacional y profesional” )
) o L ) L vocacional y
Universitario Remitir informe al Vicerrector(a) Académico(a) .
profesional
aprobado

Secretario(a) o . . ; - ;
Digitalizar, archivar y custodiar la informacién derivada

8 | de Bienestar Expediente del proceso

. o del proceso
Universitario
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Coordinador(a) de Bienestar
Universitario

Director(a) de Bienestar
Universitario

Psicélogo(a)

Aspirantes, homologantes y
estudiantes

Secretario(a) de Bienestar
Universitario

Planificar conjuntamente
con la Coordinacién de
Nivelacién, el cronograma
de orientacién vocacional y
prefesional que se
ejecutara durante los
cursos de nivelacion

SR

Cronograma de Orientacién
Vocacional y i

—
Capacitar a los decentes
del 1aller de induccidn para

\‘_._/'_'\\

Revisar‘informe Final del
proceso de 6

Ia aplicacién de “baterias
de pruebas”.

S S

Asignar a los psicélog

Coordinar con los
aspirantes, homologantes
y estudiantes, el acceso al

enlace para el desarrollo
de las baterias de pruebas

a losAspirantes,

homologantes y
estudiantes junto con las

que reahzaran las

entrevistas a los aspirantes
¥ el andlisis de los

resultados de las baterlas.

S

-Correo electrénico de
asignacién del
Psicélogo.Listas de
aspirantes, homologantes y

antes

o R an

a seguir en el
“Sistema de Orientacién
Vocacional”,

l—l_

Correo electrénico dirigido a

Ingresar al enlace remitido
para el desarrollo de las

s
homalogantes y eswudiantes.

Analizar e interpretar los
resullados obtenidos por
los aspirantes,
homologantes y
esludiantesen las balerias
de pruebas,

Informar a los aspirantes,
hemologantes y
estudiantes los resultados.
obtenidos en el desarrclla
de las baterias de pruebas.

—

Realizar seguimiento a los
aspirantes, homalogantes
y estudiantes que no
hayan realizado las
baterias de pruebas.

T

Registrar los resultados
obtenidos en las listas de
aspirantes, homologanies.

y estudiantes.

—

Elaborar el "Informe Final
del proceso de orientaciéon
vocacional y profesional”,

—

-Informe de resultados de
crientacion vocacional y
profesional del estudiante
-Notificacién de afinidad
de carrera o Entrevisia
-Matriz de tabulacién de

vocacional y profesional®

Informe Final del proceso de

Aprobarinforme Final del
proceso de orientacién

profesional revisado

¥
Remitir informe al
Vicerrector(a)
Académico(a)

&linforme
Aprobado?

s sl
©

Informe Final del proceso de
on vocacional y

resultades del proceso de
orientacién vocacional y
profesional -Informe final

del proceso de
orientacién vocacional y
prolesional

Mo M

baterias de pruebas en la
plataforma establecida.

Baterfas de pruebas
realizadas por partes
interesadas

Digitalizar, archivar

profesional aprobado

custodiar la informacion

derivada del proceso
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10. Registros

v Cronograma de Orientacién vocacional y profesional.

¥ Listas de aspirantes, homologantes y estudiantes Informe de resultados de orientacion
vocacional y profesional del estudiante

¥ Notificacién de afinidad de carrera o entrevista

¥v" Matriz de tabulacién de resultados del proceso de orientacién vocacional y profesional

v Informe final del proceso de orientacidn vocacional y profesional
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v Anexo 1: Cronograma de Orientacién vocacional y profesional.
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