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Resumen

El presente trabajo, se realiz6 con el objetivo de proponer un mecanismo para lograr aumentar la
contratacion de los tutores de inglés en una empresa de tutorias, debido al crecimiento de la
demanda del aprendizaje de este idioma, para contratar al personal con el dominio requerido y asi

lograr un alto nivel educativo en los estudiantes.

En el capitulo 1, se presentd los antecedentes y se mencionan la vision, mision y valores de la
empresa. Se realizé el analisis FODA para conocer la situacion actual y se describe el

planteamiento del problema, objetivos, asi como alcances y limites de la investigacion.

En el capitulo 2, se define el marco teorico, se seleccionaron temas que dieron forma al trabajo de
investigacion, como el reclutamiento y la seleccién de personal, actualmente se requiere de

herramientas que optimicen la contratacion de personal adecuado para cada puesto de trabajo.

El capitulo 3, enmarca la metodologia, los sujetos de investigacion, instrumentos de recopilacion

de datos y el disefio de la investigacion.

El capitulo 4, se describen los resultados obtenidos en las entrevistas en una matriz de sentido,
resaltando que uno de los recursos mas importantes de toda empresa es el recurso humano,
constituyendo el personal que debe estar dotado de conocimientos, creatividad y habilidades para

desarrollar adecuadamente su trabajo.

El capitulo 5, se detalla el andlisis de los resultados de las entrevistas realizadas, la empresa de
tutorias ofrece el servicio de apoyo en el aprendizaje individual, tomando en cuenta los diferentes
estilos en que el alumno recibe la informacion para que esta sea procesada de acuerdo a su

capacidad.

Se presentan las conclusiones del trabajo de investigacion y se desarrolla la propuesta para la
empresa de tutorias, para incrementar la contratacion de tutores del idioma inglés y contribuir a
satisfacer la demanda, actualmente el idioma inglés se ha convertido en una herramienta

necesaria para el desarrollo de la educacion en todos los niveles.



Introduccion

En Guatemala debido a la apertura del aprendizaje del idioma inglés requerido como herramienta
para el &rea de educacién y laboral cada vez mas demandante, y como parte del proceso de la
globalizacion, es importante para la empresa proporcionar el apoyo del servicio de la tutoria para
todos los clientes, que requieren aprender un idioma que los haga competitivos en una nueva
sociedad que requiere de personas cada dia mas preparadas en una sociedad que exige el

conocimiento de una lengua extranjera.

En la empresa que imparte tutorias en inglés se capta al potencial candidato por diferentes
medios, pero se ha determinado que es necesario establecer una estrategia para reforzar y
proponer otros medios no utilizados para lograr aumentar la cantidad de candidatos potenciales y

que sean competentes en la habilidad del dominio del idioma inglés en 100 por ciento.

Los canales de divulgacion para las plazas de tutores de inglés sera el primer paso con el cual se
pretende lograr una demanda mayor de candidatos para que la empresa pueda ampliar su campo

de accién al contratarlos.

Y para realizar el proceso de seleccion en todas sus etapas se cuenta con el personal capacitado
que se encarga del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion y el manual donde quedan

desarrollados todos los pasos del mismo.

Se cuenta con el perfil de puestos por parte de la empresa donde se describen los requisitos que
debe cumplir el candidato y en el proceso de seleccion se da retroalimentacion y conocimiento
acerca de ésta, para que las personas que aplican al mismo conozcan que es una compafiia de

reconocida trayectoria internacional.

Se define un nuevo mecanismo para dar a conocer la plaza vacante, con el cual se pretende que el
contenido de la misma sea del conocimiento de un sinnimero de personas a las cuales no habia
llegado por otros medios y tener la posibilidad de cubrir las mismas y ampliar la red de tutores

del idioma inglés.



Capitulo 1
1. Marco Conceptual

1.1. Antecedentes

La empresa objeto de estudio se funda en 1999, como una alternativa a los modelos de
ensefianza, ofreciendo servicios de tutoria a domicilio. En el afio 2003 inicia su expansion a

través del modelo de franquicias, teniendo presencia en diferentes paises.

Llega a Guatemala con el fin de contribuir a la ensefianza, brindando la oportunidad de

desarrollar las habilidades de estudio y prestando los servicios de tutorias en areas como.

LECTO-
ALGEBRA ESCRITURA

CIENCIAS
NATURALES

Y muchas mas...

Dibujo 1. Creacion propia, abril, 2015.



El proceso de todas las tutorias es el mismo, la metodologia es la siguiente se refuerza las areas
que sus padres y el alumno informa que tiene dificultad, para desarrollar el apoyo en temas
especificos y se utilizan los libros con los cuales estudia en su centro educativo asi como también
se interrelacionan cuando el caso asi lo requiere con el maestro titular, para asi lograr un dominio

de la materia y facilitar la comprensién del estudiante.

Ya que se trata de una multinacional, las bases para su funcionamiento estan definidas, estan
establecidos y creados sus parametros los que sirven de guia para los mismay con ello se lograra

elaborar este proyecto.

En sus inicios se dedicaba Unicamente al mercado de nifios, actualmente se da a todas las edades
y niveles primaria, basicos, diversificado, universitarios, profesionales que por su tiempo
necesitan reforzarse en alguna area requerida en su trabajo y personas individuales que tienen la
inquietud de conocer sobre alguna materia en un horario flexible en la comodidad de su hogar u

oficina.
A continuacion mencionaré las bases en que se fundamenta.

Visién. Construir la red de tutorias en casa mas exitosa del mundo, ofreciendo servicios de

primera calidad para asi cambiar las vidas de los estudiantes y sus familias.

Mision. Ser un catalizador de la educacion, promoviendo un mayor rendimiento académico y
mejor autoestima en decenas de miles de estudiantes a través del mundo por medio de nuestra red

global de franquicias.

Valores. Nuestros valores nos proveen los parametros en los cuales basamos esta increible

vision. Nuestros valores son un reflejo de quién somos y quién queremos ser.

Para lograr nuestra mision y hacer una realidad de nuestra vision, debemos alinearnos con
individuos que piensan de la misma forma que nosotros, quienes se sientan inspirados por nuestra

vision, adopten nuestra vision y encarnen nuestros valores.



FORTALEZAS

Perfil de los tutores
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Competencia de empresas de tutorias

Gréafico 1. Creacion propia, Abril 2015.



Andlisis del FODA

En relacion a la matriz realizada puedo sustentar que trabajare el proyecto en el area de recursos
humanos ya que la raiz del problema esta en lograr contratar méas tutores en el area de idiomas y
ya que los empleados constituyen en si la fuente de servicio, el cual se basa en una excelente
calidad de los mismos ya que deben contar con la pedagogia necesaria y esto ayudara por ende al
contar con este elemento, ha crear una cartera mas amplia, por lo que propondrd buscar otros
mecanismos de captacion, para lo cual tomare las bases internas para poder vender como una

opcidn de trabajo en el &mbito externo.

Y en relacion a esto considero que como la empresa es un ente global, lo que trabajaré en esta
area la favorecera en general ya que el recurso humano es parte de un todo que no esté aislada de

los demas sino es parte integral de la misma.

Al aumentar la contratacion, se contribuira al desarrollo de la actividad de la empresa y a apoyar
a los estudiantes y sus familias a los cuales se debe ya que en el &mbito guatemalteco si se
requiere de un apoyo mas personalizado, lo que se traducira en una mayor comprensién del nivel

educativo que se esté cursando.



1.2 .Planteamiento del problema
La empresa objeto de estudio, actualmente cuenta con tutores en las materias de

- Matematicas

- Lecto-escritura

- Algebra

- Idioma Espaiiol

- Ciencias Naturales
- Quimica

- Fisica

- Biologia

- Y muchas mas

Pero se requiere incrementar la contratacion en el area de idiomas, pero no se ha logrado ya que
el inglés de los candidatos que aplican no es del 100%, el cuél es requisito indispensable para

ocupar el puesto de tutor de inglés.

1.3. Pregunta de investigacion

¢Dénde encuentro el personal 100% inglés para formar parte de la red de tutores?

1.4. Justificacion del problema

Para que la empresa objeto de estudio brinde el servicio de tutorias en inglés requiere tener al
personal necesario e idoneo, ya que a través de éste es posible lograr el cumplimiento de las

labores de la misma.

El proceso de captacion del recurso humano es importante para el buen funcionamiento de

cualquier negocio.

Es indispensable contar con el personal para alcanzar los objetivos de la organizacion y satisfacer

la necesidad de los clientes.



Adicionalmente, la investigacion tiene validez, ya que los empleados constituyen la fuente de
servicio de la empresa, y actualmente no se cuenta con los tutores necesarios para el area de

inglés.

1.5. Objetivos de investigacion

1.5.1. Objetivo general

- Proponer un mecanismo para lograr aumentar la contratacion de tutores de inglés.

1.5.2. Objetivos especificos

- Reforzar la contratacion externa en tutorias, basandose en el sistema interno de la empresa.

- Definir el mecanismo mas adecuado para cubrir las plazas de tutores de inglés.

-Que el nivel de competencia requerido de los candidatos sea del 100% inglés.

1.6. Alcances y limites de la investigacion

1.6.1. Alcances

Para efectos de la investigacion, contactar candidatos para cubrir la demanda de tutores en el area

de idioma inglés.

1.6.2. Limites

La investigacion se limita al personal que interviene en la empresa objeto de estudio en el

reclutamiento, seleccién y contratacion de los tutores.



Capitulo 2

2. Marco Tedrico

2.1. Definicién del tema.

El tema es “Estrategia de reforzamiento en contratacion del recurso humano (tutores de idioma

inglés) en una empresa de tutorias.

Estrategia: Previene del griego (Stratos) ejércitos y (Ageim) conductor, guia, significa
literalmente Guia de los ejércitos. Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un
determinado fin. (Carreto, Julio 2008).

Reforzamiento: Accidn y efecto de reforzar(Real Academia Espariola Digital,2012).

Contratacion es la etapa en la cual se le confirma a una persona que después de someterse a un

proceso para aplicar a un puesto, este concluye y se le confirma su incorporacion al mismo.

Recurso Humano se refiere al conjunto de individuos que realizan un determinado trabajo en una

empresa por el cual reciben un pago o remuneracion.

Tutor: Del latin tutor-oris. Persona encargada de orientar a los alumnos de un curso o
asignatura.- Profesor privado que se encarga de la educacion general de los hijos de una
familia.(Real Academia Espaiiola Digital, 2012).

Tutoria: 1.- (|| Tutela, autoridad del tutor) (Real Academia Espafiola Digital, 2012). 2.- Definicion
de tutoria, Qué es significado y concepto. Para poder entender a la perfeccion el significado del
término tutoria que ahora nos ocupa es importante que establezcamos en primer lugar lo que el

origen etimoldgico del mismo.

Asi, en este sentido hay que subrayar que dicha palabra procede del latin y estd conformada por
la suma de tres nticleos claramente delimitados: tueri que es sindnimo de “proteger” o “velar”, tor

que puede definirse como agente y finalmente el sufijo-ia que es equivalente a “cualidad”.



A nivel educativo, la funcidn tutorial forma parte de la tarea de los docentes. Se entiende como
un elemento individualizador y personalizado que tiende a reconocer la diversidad del alumnado.

La tutoria se realiza sobre una persona y no sobre un grupo.(Definicion. de 2008).

2.2. Reclutamiento

Es el proceso mediante el cual se convoca a los posibles candidatos potenciales para cubrir los

puestos que se solicitan.

El reclutamiento: atraer jugadores al equipo. Si el deseo no es suficiente, ;Que debes buscar
cuando estés creando un equipo?, ¢De quién te vas a rodear?, ;Te impulsaran, se apegaran a las

normas o te decepcionaran? Tu decides. Singer, B. (.2006:35).

Segun Chiavenato, 1. (2009:116). El reclutamiento es un proceso de dos vias comunica y divulga
oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atrae a los candidatos al proceso de seleccion. Si
el reclutamiento tan s6lo comunica y divulga, no alcanza sus objetivos basicos. Lo fundamental

es que atraiga candidatos para que sean seleccionados.

Con base a los puestos Reclutamiento Con base a las competencias

Llenar los puestos vacantes | Objetivo primario Sumar competencias individuales

de la organizacion

Abastecer el proceso de la Obijetivo final Abastecer el proceso de seleccion

seleccién de candidatos para con candidatos que cuentan con las

ocupar las vacantes competencias que necesita la
organizacion.

Rapidez para atraer Eficiencia Rapidez para atraer a los candidatos

candidatos con las competencias necesarias

Candidatos disponibles en el | Eficacia Competencias disponibles en el

banco de candidatos. banco de candidatos

Grado de atractivo de los Indicador Grado de atractivo de la

candidatos competencia

Banco de candidatos Rendimiento sobre la Banco de competencias internas o

internos o externos/ costos inversion externas/costos de reclutamiento

de reclutamiento

Gréfico 2, Chiavenato, I. (2009), creacion propia, agosto (2015).
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2.3 Tipos de reclutamiento

En el proceso de reclutamiento existen dos tipos
- reclutamiento interno

- reclutamiento externo

2.3.1. Reclutamiento interno.

Es el proceso de cubrir los puestos disponibles con personal que labora dentro de la empresa.

Reclutamiento interno

Los puestos vacantes los cubren trabajadores seleccionados y promovidos dentro de la
organizacion

Los candidatos salen de entre los cuadros de la propia organizacion

Los candidatos ya son conocidos por la organizacion, han pasado por pruebas de seleccion
y programas de entrenamiento y su desempefio ha sido evaluado

Las oportunidades de mejor empleo se ofrecen a los trabajadores propios, quienes pueden
subir a puestos mejores y desarrollar su carrera profesional dentro de la organizacién

Gréfico 3, Chiavenato (2009), creacion propia, agosto (2015).

Para Chiavenato (2009:119). El reclutamiento interno tiene sus ventajas y desventajas que se
enumeran a continuacion

Ventajas

1.- Aproveche mejor el potencial humano de la organizacion.

2.- Motiva y fomenta el desarrollo profesional de sus trabajadores actuales.

3.- Incentiva la permanencia de los trabajadores y su fidelidad de la organizacién.
4.- ldeas para situaciones estables y de poco cambio en el contexto.

5.- No requiere la ubicacion organizacional de los nuevos miembros.
9



6.- Probabilidad de mejor seleccion porque los candidatos son bien conocidos.

7.- Costo financiero menor al reclutamiento externo.
Desventajas

1.- Puede bloguear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
2.- Facilita el conservadurismo y favorece la rutina actual.

3.- Mantiene casi inalterado el patrimonio humano actual de la organizacion.
4.- Ideal para empresas burocraticas y mecanicistas.

5.- Mantiene y conserva la cultura organizacional existente.

6.- Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo.

2.3.2. Reclutamiento externo.

Es el proceso de cubrir los puestos disponibles con recurso humano que no tiene ninguna relacion

con la empresa.

Reclutamiento externo

Los puestos vacantes los cubren con candidatos externos que son seleccionados o ingresan
a la organizacion

Los candidatos son reclutados externamente en el mercado de los recursos humanos

Los candidatos son desconocidos para la organizacion y deben pasar por pruebas y ser
evaluados mediante el proceso de seleccion

Las oportunidades de empleo son ofrecidas al mercado y esos candidatos pueden
disputarselas

Gréfico 4, Chiavenato (2009), creacién propia, agosto (2015).
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Para Chiavenato (2009:121). El reclutamiento externo tiene ventajas y desventajas que se

enumeran a continuacion.

Ventajas

1.- Introduce sangre nueva a la organizacion; talentos, habilidades y expectativas.
2.- Enriquece el patrimonio humano, en razon de la aportacion de nuevos talentos y
habilidades.

3.- Aumenta el capital intelectual porque incluye nuevos talentos y habilidades.

4.- Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas aspiraciones.

5.- Incentiva la interaccién de la organizacion con el mercado de recursos humanos.
6.- Es apropiado para enriquecer el capital intelectual de forma maés intensa y réapida.
Desventajas

1.- Afecta negativamente la motivacion de los trabajadores actuales de la organizacion
2.- Reduce la fidelidad de los trabajadores para ofrecer oportunidades a extrafos.

3.- Requiere aplicar técnicas de seleccion para elegir a los candidatos externos y eso
significa costos de operacion.

4.- Exige esquemas de socializacion organizacional para los nuevos trabajadores.

5.- Es mas costoso, oneroso, tardado e inseguro que el reclutamiento interno.

11



2.4. Fuentes de Reclutamiento

Para divulgar la informacién de una vacante disponible, utiliza como principales técnicas las

siguientes.

- Anuncios en periddicos
- Referidos
- Bolsas de trabajo

- Banco de datos

2.4.1. Anuncios en Periodicos.

Este medio se refiere a la publicacion de anuncios escritos en periddicos informando de las plazas

disponibles en el area de idiomas.

Segin Chiavenato (2009:122), los anuncios en diarios suelen ser una buena opcién para el
reclutamiento, aunque depende del tipo de puesto que se quiere ocupar. Los gerentes, los
supervisores y los oficinistas se dan bien con los diarios locales o regionales. En el caso de

empleados especializados, los diarios populares son los més indicados.

Ademas Chiavenato (2009:123), menciona que la creciente globalizacion ha creado cuantiosas
oportunidades para nuevos puestos en muchas empresas multinacionales, lo cual exige conocer

otras lenguas y dominar diversas técnicas de computacion.

2.4.2. Referidos

Este medio es considerando que los tutores actuales, nos recomienden a personas que ellas

consideren tienen las habilidades para ser tomados en cuenta en el proceso de reclutamiento.

12



Es otro sistema de reclutamiento de bajo-costo, alto rendimiento y efecto relativamente rapido.
La organizacion pide a sus trabajadores que presenten o recomienden a candidatos, utiliza uno de

los vehiculos mas eficientes y de mas amplio espectro del reclutamiento. En este caso el vehiculo

es el que va al candidato por medio del trabajador, segin Chiavenato, (2009:124).

2.4.3. Bolsas de Trabajo

Consiste en la captacion de candidatos por medio de publicar un anuncio de la plaza el cual para
las empresas puede ser gratuito o pagado y se tiene la opcion de contactar a las personas
interesadas en aplicar al mismo ya que a la vez que pueden aplicar al anuncio publicado nos
permite tener acceso a los curriculum de posibles candidatos que han aplicado a este medio

ofreciendo sus servicios.

Las empresas proporcionan a la entidad interesada los datos sobre las vacantes existentes y esa
informacion se procesa y transmite a los candidatos desempleados, segin Chiavenato (2009:119).

2.4.4. Banco de datos.

La empresa objeto de estudio, maneja un banco de datos donde archiva los curriculum de
candidatos que aplicaron anteriormente a plazas vacantes, pero que no fueron contratados en el

momento que participaron del proceso de reclutamiento y seleccion.

El archivo de candidatos es un banco de datos que cataloga a los candidatos que se presentan
espontaneamente o que no fueron considerados en reclutamientos anteriores. El sistema de
archivo se efectta de acuerdo con sus calificaciones mas importantes, por area de actividad o por
puesto, y se basa en el curriculum vitae o en los datos de la propuesta de empleo, Chiavenato
(2009:125).

2.5. Requerimientos del reclutamiento.

En esta etapa se enumeran los requisitos que debe poseer el candidato potencial para ser tomado

en cuenta para aplicar al puesto de tutor.
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- Poseer experiencia docente o tutoria
- Relaciones interpersonales

- Pedagogia

- Vehiculo

- Celular, computadora e internet.

2.6 Requisito de habilidad del area.

Se refiere a que el candidato potencial debe dominar el area la cual ha adquirido a través de
incrementar sus conocimientos a través del estudio y de la experiencia que en este caso especifico

es el idioma ingleés.

De acuerdo a Barajas, L. (2008:154) Ser el mejor en la profesion que hayas escogido podria ser
una parte del propdsito mayor de desarrollar tus habilidades y pericia hasta su maxima expresion
y emplearlas para beneficio del mundo.

2.7 Seleccion

Es el proceso mediante el cual se elige entre los candidatos que han aplicado, los que cumplen

con los requisitos solicitados para el puesto

Chiavenato, I. (2011). La seleccion de personal funciona como un filtro que solo permite
ingresar a la organizacion solo a algunas personas, aquellas que cuentan con las caracteristicas

deseadas.

Segun Chiavenato, I. (2011). En términos mas amplios la seleccion busca de entre los diversos
candidatos, a quienes sean mas adecuados para los puestos que existen en la organizacién o para
las competencias que necesita, y el proceso de seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar
la eficiencia o el desempefio humano, asi como la eficacia de la organizacion. En el fondo es el

capital intelectual que la organizacion debe preservar o enriquecer.
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Para Chiavenato, I. (2009). La seleccion pretende solucionar dos problemas bésicos.
1.- Adecuacion de la persona al trabajo.

2.- Eficiencia y eficacia de la persona al puesto.

Mercado

de

candidatos

Reclutamiento

Seleccion

Organizacién

Gréfico 5, Chiavenato, (2009), creacion propia, agosto (2015).
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Especificacion

del puesto o Caracteristicas del
competencias candidato.
deseadas.

Lo que requiere

el puesto o Lo que ofrece el
competencias candidato.
deseadas.
| Frente a |
Andlisis y Técnicas de
descripcion del seleccion para
puesto para saber saber cuéles de los
cudles son los condiciones para
requisitos que el ocupar el puesto o
puesto exige de de la competencia
su ocupante o deseada tiene la
definicién de persona.

competencias.

Gréfico 6, Chiavenato (2009), creacién propia, agosto (2015).

2.7.1. Bases para la Seleccién

Aqui se toma de base el proceso de contactar a la persona desarrollando los pasos establecidos

por el proceso interno.

2.7.2. Entrevista telefénica

Se realiza un contacto telefonico, para ampliar informacion enviada por escrito y establecer otros

parametros por medio de ésta herramienta.
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2.7.3. Entrevista personal
Se realiza contacto directo entre el candidato y persona de la empresa para intercambiar
opiniones y retroalimentar por ambas vias.

2.7.4. Verificacion de referencias

Se solicita informacion telefonica con relacion a las referencias tanto laborales como personales
proporcionadas por el candidato.
2.7.5. Presentacion de documentos
En esta etapa se solicita se proporcionen documentos para crear su expediente como son:
- DPIl original y copia
- Cartas de recomendacion en original y copia
- Antecedentes Penales en original
- Antecedentes Policiacos en original
- Titulo de Diversificado en original y fotocopia

2.7.6. Induccion

En esta etapa se le da la capacitacion correspondiente a toda la mecénica que se utiliza para
realizar la tutoria con todos los lineamientos desde que tiene contacto con el cliente hasta los

reportes que tiene que elaborar, para informar del desarrollo de la tutoria.

2.7.7. Codigos de Acceso

Se le proporcionan los codigos que son personales e intransferibles para accesar a la plataforma y

pueda hacer uso de las herramientas y crear una retroalimentacion de informacion.
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2.8. Metodologias de clases de Inglés

tment

FCommi

Dibujo 2, abril 2015.

A continuacion mencionaremos la metodologia que utilizan para dar clases de inglés de otras

empresas para dar este servicio.

a.- Escuela lecii, el sistema que utilizan se basa en 12 cursos que cada uno contiene 2 cursos de
conversar y escuchar lo que hace un total de 24 mddulos, su método es conversacional e

interrelacionan a dos estudiantes utilizando su herramienta PCPS.

La herramienta da pistas para que los estudiantes puedan actuar independientemente, y los guia
desde el saludo, luego utilizando un diccionario con palabras e imé&genes que luego les permitira

estructurar oraciones Yy posteriormente conversar.

b.- Inglés sin barreras hoy. Es la méas reciente metodologia que ofrecen la cual consiste en

chatear por whatsApp , la cual va dirigida a usuarios de la telefonia mévil.
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c.- Open English, La metodologia de ellos se basa dar sus cursos por medio del internet
desarrollando el sistema en tres etapas.

- Clases en vivo
- Lecciones interactivas

- Videos (pronunciacién, juegos, etc.)

d.) Berlitz Guatemala. La metodologia que utilizan en cursos de inglés para nifios y adolescentes

es la siguiente.
- El curso de aprendizaje jugar, cantar y conversacion 100%.
- Utilizan personajes Mimi y Mani

- Grupos pequefios

e.) IGA Guatemala. La metodologia es la siguiente.

- Los cursos son para principiantes o intermedios de 2 horas y media 0 5 horas y media
- Grupos de 25 personas

- Programa progresivo y avanzado

- Para cursos de conversacion debes llevar ya un nivel de inglés.

f.) Harmond Hall. La metodologia es la siguiente,
- Aprender a aplicar 2,000 palabras mas utilizadas
-Cyber Center con sistema operativo Mac.

-Grupos pequefos.
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Capitulo 3

3. Marco Metodoldgico.

3.1. Tipo de Investigacion.

La empresa objeto de estudio da el servicio de tutorias y la problematica es que requiere contratar

tutores en el area de idiomas, especificamente en ingles.

Por lo anterior el tipo de investigacion es cualitativa descriptiva porque el desarrollo de la
investigacion es que se requiere personal que tenga la cualidad de dominio del idioma vy se
describe que debe contar con el conocimiento 100% inglés para formar parte de la red de

tutores.

Segin Malhotra,N. (2008:42)La investigacion cualitativa es de naturaleza exploratoria y no
estructurada, se basa en pequefias muestras y puede utilizar técnicas cualitativas populares como
las sesiones de grupo (entrevistas grupales), asociacion de palabras (pedir a los entrevistados que
den la primera respuesta a las palabras estimulo) y entrevistas en profundidad (entrevistas

personales que exploran en detalle los pensamientos del entrevistado).

De acuerdo a Malhotra, N. (2008:82) La investigacion descriptiva es tipo de investigacion
concluyente que tiene como principal objetivo la descripcion de algo, por lo regular las

caracteristicas o funciones del mercado.

3.2. Sujetos de investigacion.

3.2.1. Personal de la empresa.

Los sujetos de investigacion para realizar este trabajo son las personas que se encargan de
intervenir en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en todas sus etapas, que son tres

personas, (Gerente y dos consultores).
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El Gerente es la persona encargada de organizar y dirigir los procesos de divulgacion de las
plazas disponibles, asi como evaluar los curriculum para determinar a quienes se les entrevistara

telefénicamente.

Los consultores son las personas encargadas de participar en las etapas de entrevista personal,
verificacion de referencias laborales como personales y recopilar la documentacion que se

solicita a los candidatos y asi como realizar la induccién.

3.2.2. Métodos de Convocatoria

Los métodos a utilizar para dar conocer el proceso de apertura de plazas y proponer en base a
estos los mas funcionales, referidos, bolsas de trabajo en linea, anuncios de periddicos y banco

de datos.

3.3. Instrumentos de recopilacion de datos.

3.3.1. Entrevista.

Es el instrumento que se utilizara para recopilar la informacién escrita en forma directa ya que
esta se realiza en forma individual de persona a persona donde queda sustentada la

problematica.

3.3.2. Proceso de reclutamiento y seleccion.

Se describen los pasos internos que se aplican en el proceso de reclutamiento, el cual fue

disefiado por la casa matriz.

3.4. Diserfio de Investigacion

3.4.1. Programa de actividades de investigacion
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Aqui se detallan las actividades que se realizardn para el trabajo de campo que se necesita
ejecutar para la validacion de la investigacion en la cual me enfocare en el problema de la

misma.

Para la elaboracion de la investigacion se realizan los siguientes pasos.

Visitas a la empresa objeto de estudio para recabar informacidn general.
- Seleccionar el tema de investigacion.

- Investigar la problematica.

- Planteamiento del problema.

- Metodologia y aporte de la investigacion.

- Creacion y aplicacion del instrumento.

- Buscar bibliografia relacionado al tema.

- Elaborar la propuesta.
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Capitulo 4

4. Resultados de la investigacion.

MATRIZ DE DATOS DE LAS ENTREVISTASREALIZADAS AL GERENTE Y DOS CONSULTORES QUE

TIENEN BAJO SU RESPONSABILIDAD LA CONTRATACION DE TUTORES EN GENERAL.

PREGUNTA/
RESPUESTA

GERENTE

CONSULTOR
EDUCATIVO |

CONSULTOR
EDUCATIVO Il

¢Cual es la actividad
principal a la que se
dedica la empresa?

Brindar tutorias de
refuerzo a domicilio
para estudiantes de
todos los niveles y
en todas las
materias, asi como
clases de inglés.

Servicio de tutorias
a domicilio en

materias como
matematicas,
quimica, fisica,

lecto-escritura,
inglés, etc. a todas
las edades y nivel

Tutorias de diversas
materias para
refuerzo de los
estudiantes y
acompafamiento de
su  pensum  de
estudios.

primario, bésico,
diversificado,
universitarios y
empresarial.
¢  Cuéles son las | Posicionarse como | Contratar mas | Expandirse a nuevas
expectativas de | la primera opcién en | tutores que den | &reas empresariales
crecimiento y | el servicio de|servicio del idioma|en el tema de
capacitacion de la | tutorias alcanzando | inglés. capacitacion laboral
empresa’? una cobertura a nivel
nacional en 3 afos.
¢ [En qué areas de | En  materias  de | Educativa de | Educacion
trabajo da  sus | matematicas, diversas  materias | pedagdgica y
servicios la | estadistica,  fisica, | como matematicas, | andragdgica
empresa’? quimica, idioma | ciencias  naturales,
inglés, etc. en el area | inglés, etc. y a
educativa y | ejecutivos de
empresarial empresas
¢ Desde su punto | En el idioma inglés | EI area de idioma | El &rea de tutorias en

de vista cual es el
area que tiene mas
dificultad en atender
a los clientes de la
empresa y por que?

de alumnos de
centros  educativos
como de ejecutivos
de empresas porque
no hay suficientes
profesores con
dominio  completo
hablado y escrito
para cubrir estos
segmentos.

inglés ya que se
necesitan mas
tutores que tengan la
habilidad del 100%
del mismo.

ingles
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¢ Cuales son los
pasos

administrativos 0
que realiza el area de

recursos  humanos
para realizar el
proceso de
reclutamiento de
personal?

Blsqueda a traveés
de anuncios escritos,
referidos y bolsas de
trabajo en linea, se

seleccionan los
candidatos que
tengan el perfil mas
completo para
contactarlos en

primer lugar en una
entrevista telefénica,
se hace una
seleccién para
entrevista personal,
posteriormente

deben completar
formularios internos
de reclutamiento de
ahi y se les requiere
documentacion

antecedentes, cartas
de recomendacion y
al confirmar las
referencias pasan a
formar parte de la
empresa se les
redacta un contrato y

Se anuncian las
plazas en medios
escritos, pueden ser
referidos y bolsas de
trabajo en linea, que
cumplan con los
requisitos

formulados
acuerdo a que
tengan  experiencia
en la docencia en la
materia requerida y
participar en el
proceso de seleccion

de

y reclutamiento
entre  los  pasos
contacto con

entrevista telefonica
y posteriormente una
personal, se les
proporcionan los
formularios para que
los llenen y que
presenten los
documentos, nit, dpi,
antecedentes

penales, policiacos,

Contratacion de

personal para
tutorias por
diferentes  medios

como el periddico y
bolsas de trabajo en

linea, se sigue el
manual de
procedimientos  de
reclutamiento y
seleccion con
entrevistas, se les
solicita llenen
formularios y luego
se les pide
documentos para
completar su

expediente como por
ejemplo las cartas de
recomendacion  las
cuales se verifican y
posterior a esto se
les da la bienvenida
a la empresa y se
realiza el contrato y
empieza el programa
de induccion.

se les da la]| cartas laborales y se
induccion. verifican las
referencias y al
presentar todo se les
confirma en el
puesto y se formula
el contrato y se le da
la induccion.
¢  Cuales son los | Experiencia como | Experiencia de | Manejo de 100% de
requisitos esenciales | profesor, 100% | docencia en  él | inglés y la capacidad
para optar al puesto | dominio del idioma, | idioma inglés y que | de ensefianza,
de tutor de inglés? disponibilidad de | lo lean, hablen vy | experiencia en
tiempo méas las | escriban tutorias de esta
demas etapas del materia.
proceso de

reclutamiento
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¢ Haydemandade | Si hay candidatos | Hay pocos | Hay candidatos pero
personal interesado | interesados pero no | candidatos que | que les falta el
en ocupar el puesto | cumplen con el | dominen el inglés | manejo total del
de tutor de inglés? requisito del 100% | totalmente. idioma

¢ Cuales son los | Anuncios escritos, | Se usan anuncios en | Periddico, referidos

medios de
reclutamiento de
personal que utilizan
en la captacion de
tutores de inglés ?

referidos y bolsas de
trabajo en linea.

periddicos, referidos
y bolsas de trabajo
en linea.

y bolsas de trabajo
en linea.

¢, Los curriculum se | Si hay una base de | Los curriculum | Si, se maneja una
administran en un | datos con el historial | quedan recopilados | base de datos para
banco de datos? curricular para | para poder | futuras
opciones futuras consultarlos al | contrataciones
requerir nuevos
puestos de tutores.
¢ Considera que es | Si, especificamente | Es importante | Si, ya que esto
conveniente ampliar | en el area de idioma | contratar a  mAas | permitira la
la red de tutores de | inglés tutores para | expansion de los

ensefianza?

satisfacer a  los
clientes que soliciten
el apoyo en
aprendizaje de inglés

servicios de la
empresa

¢, Qué oportunidades
ofrece la empresa
para gque un posible
candidato desee
pertenecer a la
misma?

Ser parte de una
empresa

internacional donde
tienen opcion a
capacitacion acceso
a sitios de tutorias
actualizando sus
conocimientos e
interrelacionandose

con colegas
nacionales y
extranjeros,

flexibilidad de
horario y
oportunidad de un
ingreso  extra Yy

competitivo en el
mercado.

El respaldo que les
proporciona dar sus
servicios

perteneciendo a una
empresa formal vy
laborar en horarios
flexibles.

Les Ilama la
atencion por ser una
empresa con
presencia en varios
paises, y se sienten
apoyados para poder
desarrollar su trabajo
de manera mas
confiable departe de
los clientes
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¢, En las areas de
matematicas,
quimica,
estadistica,
escritura,
cuentan con los
tutores  necesarios
para satisfacer a los
clientes y por qué?

fisica,
lecto-
etc.

Si se cuenta con un

buen  grupo de
tutores con alta
capacidad y

preparacion el cual
se ha logrado en el
proceso de
reclutamiento donde
el desempefio de los

tutores ha  sido
evaluado por los
clientes y como
valor agregado los
tutores son
certificados en
técnicas de

ensefianza segun el
estilo de aprendizaje
del estudiante el cual
puede ser
Kinéstesico, visual o
auditivo.

Si existen tutores
activos para dar el
servicio en las
diferentes areas, con
calidad educativa.

En este caso se
cuenta ya  con
personal que domina
estas areas
educativas 'y los
clientes se  han
sentido satisfechos
con los servicios
prestados

Gréfico 7. Matriz, creacion propia. Julio 2015.
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Capitulo 5

Discusion y Analisis de Resultados.

El andlisis de las entrevistas aplicadas al personal que interviene en el proceso de convocatoria,
seleccidn, reclutamiento e induccion fue realizado en los siguientes pasos.

1.- Como primer paso transcribo las entrevistas en una matriz de 4 columnas en las que aparecen
las doce preguntas y las respuestas del gerente y de los dos consultores que tienen a su cargo las
actividades del area de recursos humanos, los cuéles se denominan para efectos de la
investigacion como los sujetos de estudio.

Para poder realizar la lectura y comparacion de las respuestas en un solo esquema dénde puedo
observar la informacion relevante que describiré en el paso siguiente.

2.- En este paso llevo a cabo un analisis de conceptos que surgieron de las respuestas del
personal de recursos humanos, considero gue son elementos claves de la investigacion que al
presentarse en el desarrollo procedo a enumerar.

a.) Educacion.

b.) Educacion pedagdgica.
c.) Educacion andragogica.
d.) Aprendizaje.

e.) Estilos de aprendizaje.
f.) Aprendizaje kinéstesico.
g.) Aprendizaje visual.

h.) Aprendizaje auditivo.

I.) Calidad educativa

3.- En este paso presentd las definiciones de los conceptos con lo cual se podra entender y
comprender en forma clara la lectura del desarrollo de la investigacion.
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a.)Educacion

Procedente de las raices etimologicas de educacion: educare= acrecentamiento y exducare=
crecimiento han luchado por empoderarse a través del tiempo. (Celi, R. 2010).

Del latin educatio, -onis) 1.- Accion y efecto de educar., 2.- Crianza, ensefianza y doctrina que se
da a nifios y jovenes., 3.- Instruccion por medio de la accion docente. (Real Academia Espariola,
Digital 2012).

La educacion es el proceso por medio del cual un individuo adquiere conocimiento ya sea por
medio de otra persona o0 personas u objetos que le permiten formarse para poder desarrollarse en
la sociedad.

b.) Educacion pedagdgica.

La pedagogia estudia y propone estrategias para lograr la transicion del nifio del estado natural al
estado humano, hasta su mayoria de edad. (Flores, R. 2005).

Del gr. (ttaioaywyia). 1.- Ciencia que se ocupa de la educacion y la ensefianza., 2.- En general, lo
que ensefia y educa por doctrina o ejemplos. (Real Academia Espafiola Digital, 2012).

La educacion pedagdgica es el método de ensefianza que se utiliza en la ensefianza del ser
humano dirigida a la infancia hasta su mayoria de edad.

c.) Educacién andragdgica.

La andragogia es el arte de aprender a conocer, aprender a aprender, aprender a hacer y aprender
aser. (Altazini, E. 2006).

La andragogia es el adulto, como pedagogia al nifio. (lturralde, E. 2015).

La educacion andragdgica es el conjunto de técnicas de ensefianza orientadas a educar a personas
adultas.
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d.) Aprendizaje.

“De aprendiz”, 1.- Accion y efecto de aprender algun arte, oficio u otra cosa, 2.- Tiempo que en
ello se emplea, 3.- Adquisicion para la practica de una conducta duradera. (Real Academia
Espafiola Digital, 2012).

El aprendizaje es el adquirir conocimientos, habilidades y valores por medio de la ensefianza o la
experiencia.

e.) Estilos de aprendizaje.

Se refieren a la manera como la informacion extraida del entorno durante el aprendizaje para
ayudar a la percepcion, organizacion y procesamiento de la misma. (Mishra, J. 2007).

Los estilos de aprendizaje se refieren al método o conjunto de estrategias que varian segun la
forma en que el individuo recibe la informacién, la cual aprendera en forma distinta y a su
capacidad.

f.) Aprendizaje kinestésico

Es el aprendizaje por medio de las sensaciones. Se tiene que uno es kinestésico cuando nuestro
sentido predominante es el tacto, por lo tanto se tiene la capacidad de usar todo el cuerpo para
expresar ideas y sentimientos y la facilidad en el uso de sus propias manos para producir o
transformar cosas. (Lozano, F. 2012).

Este estilo de aprendizaje el alumno aprende haciendo las cosas ya que al tener su potencial en el
sentido del tacto esto lo hace que sea mas participativo, su asimilacion de la informaciéon puede
ser un poco mas lenta pero al final el conocimiento adquirido es duradero.

g.) Aprendizaje visual.

Se dirige a las personas que tienen desarrollado el sentido de la vista, la cual es la mayoria por lo
cual se utilizan gréaficos para transmitir la informacién, ejemplo: mapas mentales.

h.) Aprendizaje auditivo.

Se dirige a las personas que tienen desarrollado el sentido auditivo y se utilizan técnicas con las
que se aprende en los primeros afos de vida escolar.
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A continuacion presento una matriz donde se pueden comparar los tres tipos de aprendizaje.

VISUAL AUDITIVO KINESTESICO
Conducta Organizado, Habla solo, se Responde a las
ordenado, distrae muestras fisicas de
observador y facilmente carifio
tranquilo. Mueve los le gusta tocarlo todo
labios al leer
Se mueve y
Preocupado Facilidad de gesticula mucho.
alabra.
ggpgescl{co P Sale bien arreglado
de casa, pero en
seguida se arruga,
No le porque no para.
Voz aguda, preocupa
barbilla especialmente Tono de voz méas
levantada su aspecto. bajo, pero habla
alto, con la barbilla
hacia abajo.
Se le ven las Monopoliza Expresa sus
emociones en la emociones con

la cara.

conversacion.

Le gusta la
musica

Modula el
tono y timbre
de voz

Expresa sus
emociones
verbalmente.

movimientos.
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Aprendizaje

Aprende lo
que ve.
Necesita una
vision
detallada y
saber a
dondeva. Le
cuesta
recordar lo
gue oye

Aprende lo
que oye, a
base de
repetirse a si
mismo paso a
paso todo el
proceso. Si se
olvida de un
solo paso se
pierde. No
tiene una
vision global.

Aprende con lo que
toca y lo que hace.
Necesita estar
involucrado
personalmente en
alguna actividad.

Lectura Le gustan las Le gustan los Le gustan las
descripciones, didlogos y las historias de accion,
a veces se obras de se mueve al leer.
gueda con la teatro, evita No es un gran
mirada las lector.
pérdida, descripciones
imaginandose largas, mueve
la escena. los labios y

no se fija en
las
ilustraciones

Ortografia No tiene Comete Comete faltas.
faltas. “Ve” faltas. “Dice” Escribe las palabras
las palabras las palabras y y comprueba si “le
antes de las escribe dan buena espina”.
escribirlas. segun el

sonido.

Memoria Recuerda lo Recuerda lo Recuerda lo que
que ve, por que oye. Por hizo, o la impresion
ejemplo las ejemplo, los general que eso le
caras, pero no nombres, causo, pero no los
los nombres. pero no las detalles.

caras.
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Imaginacion Piensa en Piensa en Las imagenes son
imagenes. sonidos, no pocas y poco
Visualiza de recuerda detalladas, siempre
manera tantos en movimiento.
detallada detalles.

Almacena Réapidamente De manera Mediante la

la y en cualquier secuencial y “memoria

informacion orden. por bloques muscular”.

enteros (por
lo que se
pierde si le
preguntas por
un elemento
aislado o si le
cambias el
orden de las
preguntas.

Durante los Mira algo Canturrea Se mueve

periodos de fijamente, para si mismo

inactividad dibuja, lee. 0 habla con

alguien.

Comunicacion Se impacienta Le gusta Gesticula al hablar.
si tiene que escuchar, No escucha bien. Se
escuchar pero tiene que acerca mucho a su
mucho rato hablar ya. interlocutor, se
seqguido. Hace largas y aburre en seguida.
Utiliza repetitivas Utiliza palabras
palabras descripciones. como “tomar,
como ““ver, Utiliza impresion...”.
aspecto...” palabras

como “‘sonar,
ruido...”.
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Se distrae Cuando hay Cuando hay Cuando las

movimiento o ruido. explicaciones son
desorden basicamente

visual, sin auditivas o visuales
embargo el y no le involucran
ruido no le de alguna forma.
molesta

demasiado.

Gréfico 8. Matriz de estilos de aprendizaje. Pithas Blog. (2009).

I.)Calidad educativa.

Calidad del latin qualitas,-atis y este calco. Del griego tooiotns.. 1.- Propiedad o conjunto de
propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su valor., 2. Buena calidad, superioridad o
excelencia. 3.) Caracter, genio, indole. 4.- Condicion o requisito que se pone en un contrato., 5.-
Estado de una persona, naturaleza, edad y demas circunstancias y condiciones que se requieren

para un cargo o dignidad.

La calidad educativa es la generacion de competencias generadas con el fin de mejorar la
ensefianza por parte de los maestros y por ende los alumnos se logren destacar para alcanzar

maximos niveles en el conocimiento y la practica.

En base a los resultados que detallan las entrevistas en donde se define los servicios que
proporciona la empresa, asi como los atractivos que tiene pertenecer a su equipo Yy cual es el area
gue necesita incrementar la contratacion, proporciona un marco general de informacién para

entender y sustentar el proposito del trabajo de investigacion.

La empresa tiene un campo muy amplio de accion ya que en base a su ambito de servicio, la
educacion en Guatemala es preocupante ya que a nivel nacional en el afio 2012, se determino
estadisticamente que el 92.7% reprob6 matematicas y el 75.53% no llego al puntaje minimo.

(Digeduca).
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“Influye fuertemente la relacién del nivel educativo del maestro y el rendimiento de los
estudiantes”, (Sic, E. 2013), “La deficiencia es en el sistema educativo nacional. No evaltan para

tomar decisiones, no hacen nada para mejorar los resultados”. (De La Cruz, J. E. 2013).

Se dio a conocer que hay una reduccion en la desercion escolar de 6 puntos porcentuales en nifios
de ler. grado de primaria a nivel de toda la primaria de 15 puntos, esto debido a la reforma
educativa en el aula. (Del Aguila, C. 2015).

Los entrevistados expresan que la empresa objeto de estudio ofrece grandes oportunidades para
profesores con la calidad y experiencia educativa, que deseen pertenecer a la misma, para apoyar
a las diferentes personas que asi lo soliciten en la comodidad de su hogar u oficina, locual la

diferencia de las deméas empresas ya que se ofrece un servicio personalizado.

Describir los valores de flexibilidad en el ambito laboral(equilibrio entre el trabajo y la vida
personal),horarios de trabajo flexible (practica consistente en permitir a los empleados, elegir sus

propios horarios de trabajo dentro de ciertos limites), (Mondy, R 2010).

Semana de trabajo reducida, cualquier arreglo en horas que permite a los empleados cumplir con
sus obligaciones laborales en un menor nimero de dias que los cinco dias de una semana de
trabajo tipica. (Mondy, R. 2010)

Lo anterior sustenta la flexibilidad que se les ofrece a los tutores para desarrollar su trabajo y
teniendo autonomia en la forma de dar su ensefianza, lo cual hace que puedan incorporarse a
otras actividades e incluso laborar para otras empresas que no afecten el horario pactado para la

realizacion de las tutorias.

Segun una evaluacion realizada por EF EPI (EF English Proficiency Index) por medio de un
estudio independiente Guatemala se ubica en los Gltimos lugares de un ranking mundial por su
nivel bajo de inglés calificandola en el puesto 51 clasificacion 45.77, en un total de 63 paises. (La
Hora Digital 2015).

Los entrevistados coinciden en que cuentan con personal para atender a los clientes en las

diferentes materias, pero no asi en el area del idioma inglés y aseguran que debe ampliarse la red
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de tutores del inglés 100% ya que con esto se persigue cumplir con estdndares de calidad para
reforzar a los clientes de todos los niveles para que puedan desarrollarse en sus estudios, en su

trabajo y ser competitivos en el mercado laboral.

De igual forma se detallan los medios por los cuales se realiza la convocatoria para todos los
servicios de tutorias que se ofrecen en la empresa, que son anuncios escritos en periddicos de
circulacién nacional, referidos y bolsas de trabajo, que han funcionado en las diferentes areas
aungue no se ha obtenido el mismo resultado en contactar candidatos con la habilidad para el

dominio inglés.
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Conclusiones

Luego de realizar el analisis de las entrevistas se concluye que la empresa de tutorias por ser una
empresa internacional cuenta con un manual de proceso de seleccion, reclutamiento y
contratacion proporcionado por la casa matriz para aplicarlo a los tutores en las diferentes areas
que presta el servicio a los clientes, el cual sirve de guia en el proceso interno y en este aspecto
hay lineamientos funcionales para las diferentes etapas, pero si es necesario reforzar la

convocatoria externa.

Al analizar los resultados se logré determinar que para la convocatoria de las plazas se utilizan
los medios escritos prensa libre, bolsas de trabajo en linea y referidos pero se requiere crear una
estrategia para anunciar las vacantes en otros medios no utilizados hasta el momento para

aumentar la cantidad de candidatos potenciales principalmente en el area de tutores de inglés.

Y por ultimo en Guatemala los niveles de inglés en general carecen del dominio del mismo, lo
cual es una habilidad primordial o requisito indispensable que los posibles candidatos para el
puesto de tutor de inglés deben poseer para ser contratados y con esta competencia se
proporciona a los clientes un nivel superior que les permitira utilizarla como herramienta para su

desarrollo escolar o profesional segun sea el caso.
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TUNIVERSIDAD
J PANAMERICANA

ANEXO 1. INSTRUMENTO (ENTREVISTA)

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Como parte de la Préactica Empresarial Dirigida PED, de la Universidad Panamericana, de la
Licenciatura de Administracion de Empresas, ACA- por medio de la presente entrevista se

desean obtener los siguientes datos. Gracias por responder.

Entrevista a personal interno de la empresa que interviene en el proceso de convocatoria de
tutores.

1.- ¢ Cual es la actividad principal a la que se dedica la empresa?
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3.- ¢En qué areas de trabajo da sus servicios la empresa?

4.- ;Desde su punto de vista cuél es el area que tiene mas dificultad en atender a los clientes de la

empresa y por qué?

5.- ¢Cudles son los pasos administrativos o que realiza el area de recursos humanos para realizar

el proceso de reclutamiento de personal?
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6.- ¢Cudles son los requisitos esenciales para optar el puesto de tutor de inglés en la empresa?

8.- ¢Cuales son los medios de reclutamiento de personal que utilizan para la captacion de

tutores de inglés en la institucion?
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10.- ¢Considera que es conveniente ampliar la red de tutores de ensefianza?

misma?

12.- ¢ En las areas de matematicas, quimica, fisica, lecto-escritura, etc. cuentan con los tutores

necesarios para satisfacer a los clientes y porqué?
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ANEXO 2. GUIA ENTREVISTA TELEFONICA

TUTORESENACCION

GUIA ENTREVISTA

TELEFONICA

NOMBRE DEL CANDIDATO

TELEFONO

DIRECCION

SIGUE EN EL PROCESO

EXPLICAR QUIENES SOMOS

Gracias por su interés en ser parte del equipo
de Tutor Doctor, somos una comparfiia
internacional, con oficinas centrales en Canada,
dedicada a ofrecer tutorias personalizadas a
nifios, adolescentes y adultos, estamos
iniciando operaciones en Guatemala y estamos
muy contentos de llegar a al pais y contribuir
con el desarrollo educativo.

Introduccién de entrevista

En esta primera entrevista telefénica queremos
confirmar algunas informaciones de su
experiencia y disponibilidad y también brindarle
alguna informacion que usted quiera conocer.

Para comenzar me gustaria saber porque le
llamo la atencién nuestro anuncio de
“Tutores”?

En que asignaturas tiene usted experiencia 'y
conocimiento en brindar tutorias?

Tiene actualmente un trabajo?

Cual es su disponibilidad de tiempo para
realizar tutorias?

Tiene vehiculo propio?

Tiene computadora y acceso a conexién de
internet?
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El trabajo que ofrecemos es de tiempo parcial,
con horario flexible, se paga por hora de tutoria
impartida, formalizando a través de un contrato
por servicios profesionales y presentacion de
factura por servicios

Dado que nuestro sistema de pago es por hora
de tutoria impartida, me gustaria saber si tiene
una expectativa especifica de pago?

De mi parte estas son las preguntas que
deseaba realizar, tiene alguna pregunta o
informacién que quisiera tener?

Continda interesado en ser parte del equipo de
Tutores en Accién?

Nota: Agregar informacion de lo que se haya
percibido en la entrevista, habilidades de
comunicacion, personalidad, porqué continda
en el proceso de reclutamiento, y si sigue 0 no
responderlo en la primera casilla para que sé
de o no seguimiento, a la entrevista personal.
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ANEXO 3. ENTREVISTA PERSONAL.

| TUTORESENACCION

FECHA
Nombre del solicitante

Explique el proceso de entrevista al candidato:

1.Voy arealizarle unas preguntas generales para conocer mas de su experiencia e intereses

2. Tomaré algunas notas durante la entrevista

3. Al final con gusto responderé si tiene alguna pregunta

Que conoce de Tutores en Accién?

Porqué le gustaria trabajar con nosotros?

Digame tres cualidades que lo distingan?

Digamecuales son sus area de mejora?

Que lo hace a usted ser un buen Tutor?

Cuales son sus metas profesionales a 3 0 5 afios?
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Comente su experiencia mas positiva en tutoria

Cual ha sido su mayor reto al dar tutoria a un estudiante y como lo manejo?

Que haria si al dar una tutoria su estudiante no avanza?

Cuales son los valores morales que considera mas importantes

Cual es su concepto de Servicio al Cliente

PREGUNTAS GENERALES

En relacién a su estado de salud, alguna enfermedad o padecimiento que le afecte:

Fuma: Consume alcohol:

Alguna situacion que le afecte con ausencias laborales frecuentes?
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PARA EL ENTREVISTADOR

En relacién al candidato: marque Sl o NO

Llegd a tiempo a la entrevista

Su presentacién en vestuario y apariencia fue apropiada

Entendio las preguntas y dio respuestas adecuadas?

Se percibe respetuoso, sincero y amable?

Se muestra positivo, accesible?

Su tono de voz es claro y agradable?

OTROS COMENTARIOS E INFORMACIONES ADICIONALES
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ANEXO 4. CONTRATO.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Entre los suscritos, XXXX XXXXX XXXX, mayor de edad, identificado con DP1 NO. XXXXXXXX
expedido en XXXXXX, , actuando en nombre y representacion de la sociedad XXXXXXX S.A.
“ quien en adelante se denominara LA COMPANIA, por una parte, y por otra, XXXXXXXXXX,
mayor de edad, identificado con DP1 No. xxxxxxx expedido en XXXXXX, profesionXXXXX,
actuando en nombre propio y quien para los efectos del presente Contrato se denominara EL
PROFESIONISTA,ambos como “LAS PARTES” acuerdan celebrar el presente contrato de
prestacion de servicios, el cual se regira por las siguientes clausulas:

PRIMERA. Declara EL PROFESIONISTA tener el titulo de debidamente registrado

y dedicarse al ejercicio de

SEGUNDA: Declara “LA COMPANIA” requerir los servicios de “EL PROFESIONISTA” para
proporcionar servicios de tutoria educativa o instruccion especializada en materia de

TERCERA: Los servicios prestados consistiran en:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Planear e implementar la estrategia de estudios adecuada para el estudiante
asignado, incluyendo los métodos detallados y planes de clase a utilizar.

Prestar el servicio de tutoria educativa en el lugar y la hora acordados con el
padre/guardian del estudiante, o si es mayor de edad con el estudiante mismo.
Brindar a al padre/guardiin y a “LA COMPANIA” preaviso 48 horas antes en
caso de que “EL PROFESIONISTA” requiera modificar o posponer el tiempo de las
tutorias.

Completar el informe al final de cada clase en base a los requerimientos de “LA
COMPANIA”

Enviar una Hoja de Asistencia Mensual Familiar por cada estudiante, en la cual
conste que las lecciones fueron impartidas, asi como el nimero de horas de tutorias
impartida por “EL PROFESIONISTA”

“EL PROFESIONISTA” en ningun momento o forma debera actuar como la
persona encargada del cuidado del estudiante. Los estudiantes menores de edad
deberan tener un adulto (encargado) presente durante todas las sesiones.

Si el padre/encargado, o estudiante mayor de edad solicita cambio de tutor a “EL
PROFESIONISTA” que imparte la tutoria, EL PROFESIONISTA debera
notificarlo a “LLA COMPANIA” quien coordinara el cambio respectivo.

En caso de incumplimiento, negligencia o dolo, perdera el derecho al cobro de
honorarios y sera responsable por los dafios causados El Cliente.
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CUARTA: “EL PROFESIONISTA” debera guardar secreto profesional sobre el asunto o
los asuntos que se le confien y respondera por dafios y perjuicios en caso de incumplimiento
a lo pactado. “EL PROFESIONISTA” acepta y reconoce que en el cumplimiento de las
obligaciones aqui contenidas llegar4d a tener acceso a informacion confidencial y
privilegiada patentada por “LA COMPANIA”, incluyendo, sin que la siguiente sea una
lista taxativa; alguna o toda la informacién indicada a continuacion, en cualquier forma
que sea recopilada o mantenida por “LA COMPAN[A”

-Nombres de clientes y clientes prospectivos, informacién de contacto, preferencias, precios
y cualquier otra informacion especifica recopilada y mantenida por “LA COMPANIA”:

-Estrategias de metodologias y técnicas, planes de mercadeo y/o de negocios. -
Precios que “LA COMPANIA” paga por bienes y servicios asi como margenes de
ganancias.

Invenciones, descubrimientos, disefios, esquemas y practicas seanestos objeto o no de
patentes, marcas y derechos de autor.

Programas de computo especializados, contrasefias, claves de acceso, codigos objetos,
codigos fuentes y bases de datos.

Informacidén confidencial de clientes.
Paginas web de pruebas e informacion relacionada.

Cualquier informacion confidencial patentada o no, conocimiento de datos (orales o
escritos) asociados a las operaciones de “LA COMPANIA”

Dicha informacién confidencial constituye un bien valioso y uinico de “LA COMPANIA”
por lo que “EL PROFESIONISTA” no podra durante el plazo de vigencia del presente
Contrato o posterior al miso, revelar ninguna informacién Confidencial a cualquier
persona, corporacion o cualquier entidad por cualquier razoén, sin previa autorizacion de
“LA COMPANIA”. Cualquier material o informacién marcada que le sea facilitada al
profesionista debera ser utilizada Unica y exclusivamente de una forma apropiada para el
negocio relativo a este contrato.

EL PROFESIONISTA debera también guardar confidencialidad con las claves de acceso y
contrasefias que se le otorguen por lo que debera reportar y documentar cualquier
violacion o incumplimiento a los procedimientos de proteccion de la informacion
Confidencial de “LA COMPAN{A”
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En el momento de terminacion de este contrato, fuere cual fuere el motivo, “EL
PROFESIONISTA” devolvera de forma expedita a “LA COMPANIA” todos los
documentos, copias, archivos electronicos y cualquier otro material propiedad de “LA
COMPANIA” por lo que “EL PROFESIONISTA” debera devolver a “LA COMPANIA”

QUINTA “LAS PARTES” acuerdan que los gastos originados por los servicios contratados
se regiran como sigue. “LA COMPANIA” acuerda pagarle a “EL PROFESIONISTA” la
suma de Q por hora de tutoria impartida, como retribucion por los Servicios
prestados. “EL PROFESIONISTA” acuerda enviar facturas a “LA COMPANIA” el
altimo dia habil de cada mes. Las facturas deben indicar las fechas laboradas, las horas
impartidas y un resumen de las labores realizadas. Las facturas deberan ser enviadas
a: : “LA COMPANIA” le pagara a EL PROFESIONISTA” sus
honorarios el dia 10 de cada mes. Las facturas deberan contener los requisitos fiscales
exigidos por la Superintendencia de Administracion Tributaria, asimismo “LA
COMPANIA” realizara la retencion respectiva en base a la legislacion tributaria vigente.

SEXTA “EL PROFESIONISTA” es independiente y no es empleado de “LA COMPANIA”
LAS PARTES ACUERDAN LO SIGUIENTE:

“EL PROFESIONISTA” tiene derecho a controlar y dirigir los medios, forma y método
mediante los cuales se prestardn los Servicios requeridos al amparo de este Contrato,
siempre y cuando los mismos sean prestados de forma profesional, ademas proporcionara
todo el equipo y materiales necesarios para proveer los Servicios requeridos por este
Contrato.

“EL PROFESIONISTA” sera responsable de cubrir los gastos en que incurra para la
prestacion del servicio, esto incluye gastos de transporte, automdvil, seguros asi como
cualquier otro gasto de alimentacion o entretenimiento.

SEPTIMA: “LAS PARTES” manifiestan que “EL. CONTRATO” lo celebran tnica y
exclusivamente por el tiempo que dure el o los servicios encomendados. O en caso de ser
por un periodo determinado “LAS PARTES” desean darle una duracion de y
regird a partir de la fecha en que se firme, pudiéndose renovar el mismo si las mismas asi
lo acuerda.

OCTAVA: En caso de surgir alguan litigio con motivo de la aplicacion o cumplimiento de
“EL CONTRATO” “LAS PARTES” acuerdan resolverlo por medio de arbitraje y en base
a las leyes civiles, renunciando a cualquier otro fuero que por razén de domicilio u otro
aspecto pudiere corresponder.
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ElI CONTRATO terminara:
-Por la conclusion del negocio asunto u obra que se encomienda a “EL. PROFESIONISTA”
-Por mutuo consentimiento

Todas las notificaciones y cualquier comunicacion relacionada a este Contrato debera
realizarse por escrito a la direccion indicada al inicio del contrato para el receptor.

NOVENA: El presente Contrato no constituye una sociedad o empresa conjunta, tampoco
constituye una relacion laboral. “EL PROFESIONISTA” no tiene la autoridad de suscribir
contratos en nombre o representacion de “LA COMPANIA” ni de obligar a esta de forma
alguna. “EL PROFESIONISTA” no tendra derecho a usar de forma alguna la marca de
comercio, marca de servicio o propiedad intelectual de la COMPANIA. Este Contrato no
crea, ni otorga franquicia alguna, o derechos territoriales a favor de “EL
PROFESIONISTA”.

DECIMA: Por considerarse un contrato personalisimo también terminard en todos los
casos por la muerte o incapacidad de “EL. PROFESIONISTA”, o por revocacion hecha por
“LA COMPANIA” en cuyos casos debera solo pagarse los honorarios hasta el momento
pendientes de pago.

Leido que fue el presente Contrato, las partes lo ratifican en todo lo clausulado y lo firman
de aceptado a los dias del mes de de

LA COMPANIA EL PROFESIONISTA
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ANEXO 5. GUIA PARA ANUNCIO DE TUTORES.

TUTORESENACCION

Compaiiia lider a nivel mundial de tutorias profesionales a domicilio, buscamos los mejores

profesores y tutores en las siguientes areas para:

Niveles primaria, secundariay universidad:
Matematicas, Ciencias, Idioma Espafiol, Quimica, Fisica, Lecto-escritura
Idioma: Inglés.

Preparacion exdmenes ingreso universitario

Requisitos:
Experiencia previa como tutor y en el area educativa, graduado en magisterio o carrera afin

Poseer vehiculo propio y computadora con acceso a internet

Ofrecemos:
Trabajo a tiempo parcial con horario flexible
Pago por hora de tutoria impartida

Capacitacion y entrenamiento en: técnicas de ensefianza y sistema “Tutores en accion”

Ser parte de una empresa internacional que hace la diferencia en el campo educativo

Interesados enviar Curriculum Vitae a tutoresenaccion@hotmail.com
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ANEXO 6. Factibilidad de recursos para realizar la investigacion.

Numero de Descripcion Cantidad de
Material recursos

1 Computadora 1

2 Copias de entrevista 3

3 Personas entrevistadas 3

4 Persona que realiza el trabajo de campo vy 1

transcripcion
5 Personas que asesoran 2

Creacion propia, abril, (2015).

54



ANEXO 7.

Propuesta

Estrategia de nuevos medios para la captacion de los puestos de

tutores del idioma inglés en una empresa de tutorias
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Objetivo general.

Dar a conocer las plazas disponibles de tutores de inglés, a través de un mecanismo de

publicidad.

Objetivos especificos.

Facilitar el aumento de posibles candidatos a través de la estrategia de implementacion del nuevo

canal de divulgacion de las plazas de tutores de inglés.

Contribuir para satisfacer la necesidad de los clientes y contar con el personal de nuevo ingreso
del dominio de inglés al cien por ciento en la empresa que la hace mas competitiva en este

mercado.

Propuesta.

La empresa objeto de estudio se denomina, “ TUTORES EN ACCION” para la propuesta por
medio de la cual se pretende implementar una estrategia al utilizar herramientas nuevas para la
captacion de los candidatos potenciales, reforzar la manera de dar a conocer las plazas

disponibles.

Los canales por los cuales se han cubierto las plazas anteriormente son:

- Anuncios de empleo en el periddico Prensa Libre.

- Bolsas de trabajo en linea gratis son ( Compu trabajo y accién trabajo)

- Referidos (tutores contratados recomiendan a otros candidatos potenciales)
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- Banco de datos ( archivo de curriculum de candidatos que aplicaron al proceso pero no

fueron contratados)

Con el fin de mejorar la basqueda de candidatos, se proponen los siguientes medios externos.

- Redes sociales, ( facebook, twiter y linkedin)
- Envio de correos electrdnicos ( e-emailing)

- Publicacién en guia litirgica dominical “Verbum Dei”, ( medio escrito)

La propuesta desarrolla una estrategia digital para convocar a los candidatos, actualmente las
redes sociales (facebook, twiter y linkedin) y el e-emailing se utilizan como dindmicas de
comunicacion que pueden llegar directamente a sectores de gran escala y adicionalmente se

combinara con publicacion en medio escrito como lo es el Verbum Dei.

Las redes sociales son una plataforma que tienen las siguientes caracteristicas
Comunicacion 24/7, (24 horas 7 dias a la semana)
Feedback

Interaccion

En las redes sociales se puede retroalimentar informacion y dar a conocer oportunidades en el
campo laboral de la opcion de plazas de tutores de inglés y llegar de esta forma a las personas

interesadas en aplicar al proceso.

Las redes sociales que se utilizaran son

- Facebook
- Twiter
- Linkedin

Al utilizar redes sociales como herramientas para el proceso de divulgacion de las plazas

disponibles, es la primera etapa de reclutamiento y es necesario ser proactivo, se obtendra un
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acceso de comunicacion muy diferente ydirecto con el recurso humano, se pretende contratar al

talento que la empresa necesita.

Facebook, con unos 900 millones de usuarios en todo el mundo (dato de abril del 2012), si hay
una red social que reine sobre las deméas. La esencia de facebook es muy sencilla, es una red que
conecta personas con personas. Cuando abres una cuenta entras a una red social que conecta

amigos, familiares y socios de negocios. (Rubin R. 2012).

Segun Rubin, R. (2012), Aunque facebook ha estado y sigue estando orientada a las personas,
con el tiempo las marcas también han ido adquiriendo un peso importante en las paginas de
facebook.

Twiter, es la red social donde la comunicacion es por medio de mensajes de texto, conocida por
ser un medio de informacién muy concreto y se puede utilizar para divulgar la plaza de tutores en
inglés que tenemos disponibles, para lo cual se transmitird por medio de conocidos que se les
solicitara lo envien a su red de contactos, por lo que puede ser interpretado como de dar a conocer

la plaza de boca en boca.

Linkedin, es el sitio donde se puede tener contacto con ejecutivos de alto nivel y que van en
busca de nuevas oportunidades laborales, se puede tener comunicacion con personas que
dominen el inglés al 100% y que deseen incursionar en este campo como una actividad de
ingreso extra y que les permita a la vez que transmiten sus conocimientos realizar una préctica

constante del idioma.

Para poder aplicar esta estrategia la empresa Tutores en Accion cre6 en los tres sitios sus
cuentas para poner en marcha el desarrollo de la propuesta por estos medios.
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La propuesta de los e-emailing, es enviar la informacion de las plazas disponibles en 200,000
correos electrénicos a la ciudad capital, municipios aledafios, carretera El Salvador y Escuintla,

con el formato que esta a continuacion:

TUTORESENACCIO

Nos dedicamos al servicio de tutorias educativas a
domicilioy buscamos tutores para integrarse a
nuestro equipo de profesionales que puedan hacer

la diferencia para muchos estudiantes:

PROFESORES DE IDIOMA INGLES

Requisitos

Profesional en el area de educacion o carrera afin
Experiencia en docencia o impartir tutorias en inglés
Responsable y Dedicado
Vehiculo, computadora y acceso a internet

Ofrecemos

Horario flexible
Pago por hora de tutoria o clase impartida

Enviar CV: tutoresenaccion@hotmail.com

www.tutoresenaccion.gt

Dibujo 6. Creacion propia, agosto (2015)
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La propuesta de la publicacion de la guia liturgica dominical Verbum Dei es de 75,000
ejemplares distribucion en 90 parroquias incluyendo la Arquididcesis, Sacatepéquez (Antigua

Guatemala, parroquias cercanas y Didcesis de Escuintla), con el formato que esta a continuacion.

Dibujo 7. Creacion propia, agosto (2015).
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Presupuesto de la propuesta digital que se realizara x 3 meses

Concepto

Costo Mensual

Costo Total

1 Arte

Q. 100.00

Q. 100.00

Red Linkedin x 1 mes

Q.1,542.25

Q. 1,542.25

Red facebook el anuncio se
enviara a red de conocidos y
que ellos lo reenvien a su
red de contactos.

Q. 000

Q. 0.0

Red twiter el anuncio se
enviara a red de conocidos y
que ellos lo reenvien a su
red de contactos

Q. 0.0

Q. 0.00

E-emailing envid de
200,000 x 2 meses

Q. 450.00

Q. 900.00

Bono extraordinario de Q.
500.00 para c/u de los dos
capacitadores para que en
medio tiempo de 5 horas
cada uno den seguimiento a
los contactos de las redes
sociales y correos para
empezar el proceso de
captacion x 3 meses

Q. 1,000.00

Q. 3,000.00

Linea celular activa
contratada actualmente que
se proporcionara para el uso
exclusivo en estos medios

Q. 799.00

Q. 2,397.00

Totales

Q. 3,891.25

Q. 7,939.25

Gréfico 9, creacion propia., agosto (2015)
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Presupuesto de la propuesta impresa que se realizara cada 4 meses X 1 afio.

Concepto Costo mensual Costo anual
Arte Q. 100.00 Q. 100.00
Impresion de 75,000

ejemplares de 2 /%"

x 1.7” de guia

dominical Q. 672.00 Q. 2,016.00
Totales Q. 772.00 Q. 2,116.00

Gréfico 10, creacion propia, agosto (2015)

Publicacion de las plazas se realiza cada 6 meses por 1 afio

Concepto Costo mensual Costo anual
Arte Q. 100.00 Q. 100.00
Impresion en prensa libre en
anuncio de 4” x 4” en
clasificados de empleos el
dia lunes 1 anuncio cada 6
meses a 1 color Q. 3,069.00 Q. 6,138.00
Bolsas de trabajo ( Compu
trabaja y trabajo accion) Q. 0.00 Q. 0.00
Referidos Q. 0.00 Q. 0.00
Banco de datos Q. 0.00 Q. 0.00
Totales Q. 3,169.00 Q. 6,238.00
Gréfico 11, creacion propia, agosto (2015)
CONCEPTO PROPUESTA GASTOS ACTUALES
Propuesta Trimestral Digital Q. 7,939.25
Propuesta Impresa Anual Q. 2,116.00
Presupuesto Anual de
publicaciones en Prensa Libre Q. 6,238.00
Gastos actuales Q. 6,238.00
Totales Anuales

Q. 16,293.25 Q. 6,238.00

| Aumento Propuesta Anual es de Q, 10,055.25

Gréfico 12, creacion propia, agosto (2015)
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La persona encargada de aprobar la propuesta es el Gerente General y las personas encargadas

en intervenir en el seguimiento de la misma son los dos consultores.

Al expandir las fuentes de captacion para las plazas de tutores de inglés se pretende tener un
mayor numero de candidatos, que puede hacer la contratacion mas selectiva y lograr la

competencia de calidad en el dominio del ingles.

Actualmente, se presentan pocos candidatos para los puestos vacantes por lo que se propone

utilizar otras fuentes para divulgar la oportunidad de empleo.

Lo que se debe lograr en el proceso externo es atraer a la mayor cantidad de candidatos de
manera que se cubran las plazas vacantes y a la vez se pueda crear una base de datos que sea Util

cuando surja una nueva vacante.

El incremento de Q. 10,055.25 se justifica en la propuesta, porque a los costos actuales de la
publicacién en Prensa Libre se combinara con los nuevos medios de divulgacién propuestos y
reforzara la captacion de tutores en inglés, expande la informacién de las plazas, llegara a
diferentes sectores y los medios propuestos se caracterizan por llegar al mercado laboral

alcanzando una mayor cobertura.

La empresa posee los recursos propios para poder invertir en la propuesta, y el Gerente General
decidira si combina ambas propuestas con su presupuesto actual, o desarrollara cada uno por

separado.

Y por ultimo al ampliar la red de tutores en el idioma inglés, se incrementara el servicio de los

clientes que lo solicitan creando un incremento en las ventas de Tutores en Accion.
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Cronograma de investigacion.

Actividades | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio

Julio

Agosto

Titulo del

tema

Justificacion | KK

Marco

Metodoldgico ata

Marco

, . XX XX
Teorico

Disefio de
Instrumento -

Pasar la

entrevista

Elaboracién
de matriz de

sentido

Andlisis de
datos

Elaboracion

de propuesta

Gréfico 13, creacion propia, agosto (2015).
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