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4.1 Trabajo práctico, administrativo, 
asesoría, consultoría, couching 

T R A B A J O   P R Á C T I  C  O 

Es un instrumento de evaluación que permite aunar teoría y práctica, no solo mediante la aplicación de 

saberes aprehendidos a la resolución de distintas situaciones prácticas-en muchos casos relacionados a la 

realidad actual- sino también al desarrollo de conocimiento que intentan acercar los trabajos prácticos a una 

tarea de investigación seria, reproduciendo el proceso de descubrimiento afín a la ciencia. 

 

La finalidad del trabajo práctico es que el 

estudiante elabore una producción 

coherente, clara, que responda a las 

preguntas citadas y al tema de la disciplina 

en cuestión. 

 Se puede decir que el objetivo que 

persiguen los profesores con los trabajos 

prácticos es que sea parte fundamental de la 

enseñanza y el aprendizaje 

Objetivo   

 Los relacionados a hechos, conceptos y teorías, que se 

caracterizan por mejorar la comprensión teórica; 

elaboración de conceptos y teorías y comprensión de la 

naturaleza de la ciencia en forma de trabajo científico.  

 Los relacionados a los procedimientos donde se favorece el 

desarrollo de habilidades prácticas, estrategias de 

investigación, desarrollo de procesos cognitivos y 

habilidades de comunicación relacionada con la búsqueda de 

información y la comunicación gráfica y escrita de 

resultados y conclusiones. 

 Los relacionados a fortalecer las actitudes de objetividad, 

perseverancia, colaboración, interés y confianza en 

resolver problemas de cualquier área. 

Objetivos específicos del trabajo práctico 

Un administrativo es una persona empleada en la administración de una empresa o de otra entidad. Su 
tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su 
responsabilidad. Los trabajos administrativos se realizan en oficinas, escuelas o tiendas.  

Ejemplos de dichos empleados son los médicos, abogados, contadores, maestros y banqueros. Los 
trabajos administrativos son sinónimo de puestos corporativos y gerenciales y honorarios competitivos. 



  

A  S  E  S  O  R  Í  A 

La asesoría son aquellas circunstancias en la que una 

persona busca apoyo en otra para aclarar cómo 

realizar cierta actividad. Los asesores deberán ser 

sujetos calificados y que tengan un conocimiento 

completo en el área en que ayudan a otros individuos 

Existen diferentes tipos de asesoría, pero las más solicitadas son: la asesoría 

jurídica, en la que se podrá mantener una guía que ayude en todos los trámites 

legales que pueda un sujeto tener en su entorno personal o empresarial, al igual 

que estar alerta ante cualquier situación que pueda ser lasciva 

C O N S U L T O R Í A 

La consultoría es un servicio profesional prestado por empresas, o por profesionales 

en forma individual (conocidas como consultoras o consultores respectivamente) con 

experiencia o conocimiento específico en un área, asesorando personas, asesorando 

a otras empresas, a grupos de empresas, a países o a organizaciones en general. 

 

• Primeros contactos con el cliente 

• Diagnóstico preliminar 

• Planear el cometido 

• Propuesta de tareas 

• Contrato 

Iniciación (preparación inicial) 

 

 Descubrir los hechos 

 Análisis y síntesis 

 Examen detallado del problema. 

Diagnostico 

 

• Elaborar soluciones 

• Evaluar opciones 

• Propuesta al cliente 

• Planear la aplicación de medidas 

• Identificar y proponer inversiones 

Planificación de medidas (Plan de acción) 

 

• Contribuir a la aplicación 

• Propuesta de ajustes 

• Capacitación 

Aplicación (implementar) 

Terminación 

• Evaluación 

• Informe final 

• Establecer Compromisos 

• Planes de seguimiento 

• Retirada 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

C  O  A  C  H  I  N  G 

El coaching es un proceso de acompañamiento en el que se establece una relación de ayuda que presupone 

que el coachee (persona que recibe el coaching) tiene todas las respuestas en su interior. Es, en esencia, un 

proceso de aprendizaje que permite a los clientes maximizar sus capacidades y competencias para obtener 

la mejor versión de sí mismos. 

◌ El coaching ayuda a cambiar las ‘gafas’ con las que 

las personas miramos la realidad, con el fin de 

aprender a actuar de otra manera.  

◌ El coach permite identificar los puntos ciegos que 

todos tenemos y que, en ocasiones, limitan nuestra 

capacidad de acción 

Es más eficaz utilizarlo 

para mejorar resultados 

en lugar de para 

solucionar problemas, 

como en el deporte. 

 

Así mismo es mucho más 

rentable en personas de 

talento, en desarrollo (como en 

el deporte o disciplinas 

artísticas se utiliza con los 

mejores y los promesas). 

Si hay una limitación 

económica, más que buscar 

coaches económicos lo ideal 

sería limitar el número de 

empleados a los que se 

ofrece, cuidando de escoger 

a los que ejercen mayor 

impacto en los resultados de 

la organización hoy y 

mañana. 



 

Lo primero que debe considerarse en el plano de las 

buenas formas es que el saludo que hace la presentación 

de los interlocutores. 

Para resolver consideremos las siguientes tres reglas de oro 

 

 En el medio laboral no hay diferencias de género, así que cuando una mujer ejecutiva va a ser 

presentada, debe seguir las mismas normas que sus compañeros masculinos y ponerse de pie 

para saludar.  

 Por supuesto, los homnrs siempre deben ponerse de pie ante las damas y los demás caballeros 

 

 Es un código de comunicación no verbal que transmite cortesía y reconoce al otro como miembro 

de la misma especie. Es el primer acto protocolario cuando se inicia una nueva relación social o 

profesional 

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad, establecidas por un decreto o por la costumbre. Son 

las formas, tiempos, lugares y rituales que se da por sentado que todos los participantes observarán. La palabra protocolo 

proviene del latín protocollum que significa “lo pegado en primer lugar”. 

tres factores a 
considerar enel ser y 

parecer, que 
estimulan la confianza 
y certidumbre en las 

relaciones 
profesionales 

El 
equilibrio 
emocional 

La imagen 
física 

El manejo 
del estrés 

El trato interpersonal en el ambiente profesional 

El saludo profesional 

 El anfitrión siempre salud primero. 

 La persona a honrar se menciona primero. 

 No hay diferencias de género, edad o rango. 

 

Cuando ponerse de pie 

El saludo de mano 



 

Este protocolo verbal varía dependiendo del país y 

es también relativo a la cultura institucional, pues 

las sociedades y organizaciones varían la 

formalidad de sus vínculos interpersonales o 

interinstitucionales en razón de su contexto 

•El saludo debe ser firme pero con tacto 

•Debe darse completo, estrechando la mano del interlocutor hasta el pliegue 
que forma la unión del pulgar y el índice 

•Si por distracción el saludo se da incompleto, corrija de inmediato 

•En el saludo no hay diferencia de género. 

•Jamás niegue dar la mano, ponerse de pie  

•Dé la mano con ánimo, demuestre agrado y energía. 

El saludo es la contraseña por excelencia de las formas protocolarias 

profesionales; sin embargo, también es necesario decidir las 

situaciones cuando resulta pertinente no saludar, como: 

 

Cuando interrumpe. o Cuando se llega tarde a un recinto en donde ya 

está en marcha la actividad.o En recintos como templos o bibliotecas. 

El tuteo 

Como podrán apreciar, tutear puede arriesgar el buen inicio de una relación 

personal o profesional, así que vale la pena, como previsión, considerar que 

 Todas las personas que acabemos de conocer deberá nombrarse 

con el pronombre “usted”, hasta recibir el permiso de tutear, según 

sea el caso. 

 Algunas empresas promueven el tuteo, pero es importante saber 

si se adapta al tipo de cultura protocolaria que tiene el interlocutor. 

 Jamás tutee por teléfono. 

 Sin duda... utilice el “usted” para evitar malos entendidos. 



 

¿Besar o no besar en los negocios? La cultura protocolaria en 

las organizaciones es una  exigencia institucional que ajusta los 

usos y costumbres de la gente. 

 

El beso en 
los negocios 

Por eso, aunque resulta  común y frecuente la manifestación de afecto 

entre las personas mediante besos en la mejilla, la percepción no 

siempre es positiva cuando se reproducen estas conductas en contextos 

institucionales, por lo cual es conveniente contemplar lo siguiente: 

Un hombre nunca debe besar a una mujer profesional, 

a menos que sea ella quien inicie la acción de besar. 

Nunca se debe besar a 

alguien recién conocido 

En la cotidianidad de la oficina no es 

necesario dar el beso, ni saludar de mano 

permanentemente... Con un gesto cordial 

es suficiente 

El beso en la mejilla es una conducta táctil que 

transmite amistad y calidez, así que sólo deberá 

darse cuando la relación haya llegado a esa calidad 

Es importante señalar que en los países latinos el beso en los ambientes 

profesionales se da con mayor frecuencia y naturalidad. Sin embargo, en los 

países anglosajones sería una falta total de seriedad y respeto, llegando hasta 

ser considerado acoso sexual. Por favor, si usted tiene relaciones profesionales 

con gente extranjera, evítelo. 



Para el uso eficiente de este recurso es necesario saber que 

 

 La tarjeta de presentación debe estar actualizada y en perfectas 

condiciones. 

 Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con bolígrafo. 

 El diseño, entre más sencillo, mejor. 

 Debe contener sólo la información necesaria. Cualquier mención 

promocional adicional le hace perder presencia profesional. 

 Ordénelas en tamaño estándar. La tarjeta más grande es incómoda para 

guardarse. 

 No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre. 

 Los altos niveles jerárquicos deberán imprimilar en relieve. Los niveles 

menores en impresión estándar. 

 Siempre llévela consigo. 

 No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia. 

 La tarjeta se entrega después de la presentación, después de tomar 

asiento y antes de tratar el negocio. 

La tarjeta de presentación institucional es uno de los 

planos de identidad gráfica más personalizados, pues 

informa no sólo el nombre de la persona que lo ofrece, 

sino también define la organización a la que pertenece 

Así mismo, constituye el enclave de contacto que permite 

establecer relaciones entre organizaciones y públicos 



¿Qué es un currículum vitae? 

El término es una locución latina que en español significa “carrera de la vida” y su objetivo es describir la 

experiencia laboral, preparación académica, conocimientos y habilidades que califican a una persona para 

realizar determinado trabajo 

Hay elementos clave que todo currículum 

vitae debe tener, ya sea en versión online 

o escrita, sin embargo es importante que 

sepas que NO existe un CV que se ajuste 

a todas las necesidades. 

Si adaptas estos elementos a tu caso 

particular, puedes construir un 

documento de valor y aumentar tus 

posibilidades de encontrar un empleo 

Elementos de un CV 

1. 

Título 

 Esta es una parte que a menudo solemos omitir, pero causa más impacto de lo que 

imaginamos.  

 Se trata de presentarnos como profesionistas en pocas palabras.  

 Es una oportunidad para decirle en breve al reclutador quiénes somos y qué sabemos 

hacer. 

Ejemplos 

 Contador titulado con 4 años de experiencia. Especialista en 

Impuestos. 

 Diseñadora web. Photoshop, Illustrator y Fireworks en nivel avanzado. 

 Ingeniero Mecánico con experiencia en industria automotriz. 

  Inglés Avanzado. 

Ya los conoces: nombre 

completo, teléfono de casa o 

celular (un número en el cual 

puedan encontrarte 

fácilmente) y cuenta de correo 

electrónico son básicos. 

 

Un buen consejo es crear una 

cuenta de e-mail exclusiva para tus 

asuntos laborales. Piensa que una 

compuesta por tu nombre y apellido 

es mil veces más profesional que 

esa que creaste en la secundaria  

2. Datos personales 



6. Idiomas 

El dominio de un idioma 

puede hacer la diferencia 

entre conseguir o no un 

empleo, además impacta en 

el salario. En 2011 

OCCMundial publicó más de 

1 millón de vacantes y el 

97% de ellas requería algún 

nivel de inglés. 

4. Experiencia profesional 

◌ Uno de los puntos clave que 

atrae al reclutador en tu 

currículum es el apartado de 

tu experiencia laboral. 

◌ Al leerla le quedará claro si 

tienes los conocimientos y 

habilidades necesarias para 

desempeñarte en el puesto. 

3. Objetivo 

◌ Esta parte de tu CV está destinada a 

mostrar cuáles son tus expectativas 

laborales a futuro, en qué áreas buscas 

desarrollarte y qué actividades te 

gustaría desempeñar. 

◌ En este punto, el reclutador buscará 

conocer si tus metas son compatibles 

con lo que la empresa y la vacante te 

ofrecen, así que un buen tip es que si 

estás buscando un puesto en especial, 

tomes en cuenta las necesidades de la 

empresa para redactar tu objetivo. 

5. Preparación académica 

 

Es momento de hablar de tus 

estudios, un aspecto que influye 

mucho sobre el puesto al que 

puedes aspirar y el salario. En 

México, la realidad es que una 

vacante puede tener cientos de 

aspirantes, y las empresas tienen 

que filtrar a los interesados para 

reducir las opciones. 

7. Habilidades 

En esta parte, es momento de hablar de 

los conocimientos adquiridos que te 

permitirán realizar el trabajo, las 

competencias que te distinguen de 

otros candidatos, la paquetería 

(software) que dominas y las cualidades 

que completan tu perfil para hacerte un 

candidato potencial. 



 

1. Descripción de su 

experiencia laboral. 

El 13% de los usuarios 

redactan en menos de 30 

palabras sus anteriores 

puestos de trabajo. Esto quiere 

decir que el currículum se 

limita a enunciar la empresa y 

el cargo que ocuparon en ella. 

El 43% en menos de 100 

palabras redactan todas las 

descripciones de su 

experiencia completa. 

 

2. El 14,4% de los CV no 

incluyen una foto del 

candidato. Además, el 6,8% 

de los usuarios que añaden 

una foto al currículum 

incluyen una inapropiada. 

“Con nuestro CV queremos 

decirle al empresario que 

somos profesionales y 

estamos preparados para 

desempeñar el puesto de 

trabajo ofertado 

 

3. Suele ocultarse la fecha de 

nacimiento, el 21,7% de los 

usuarios no la introducen en su 

currículum. 

“Sobre las fotos y la fecha de 

nacimiento hay un debate sobre su 

discriminación. Algunos defienden 

que la edad o una determinada 

apariencia pueden sacarte de un 

proceso de selección sin que el 

empresario realmente conozca tus 

cualidades 

Errores más comunes al momento de redactar un C.V. 

 

4. Dos de cada diez CVs no 

recoge ninguna actividad ni 

profesional ni formativa en 

los últimos 6 meses y un 

11% de los usuarios 

tampoco las registra en el 

último año. 

“Es importante reflejar que 

aunque estemos en situación 

de desempleo somos personas 

activas. 

 

5. Más del 14% de los 

currículums tienen una 

única palabra en el campo 

de título profesional. 

“Esto supone perder muchas 

posibilidades de aparecer en 

diferentes búsquedas y sobre 

todo demostrar la 

especialización y 

diferenciación 

 

6. El 4,7% de los currículums 

contienen direcciones de email 

poco profesionales. 

“La selección de una cuenta de 

correo en grandes plataformas es 

complicado y a veces nos lleva a 

registrarnos con seudónimos, 

adjetivos, diminutivos o nombres 

de personajes de ficción pero esto 

no refleja profesionalidad 



4.5 La entrevista de trabajo 

¿Qué es la entrevista de trabajo? 

Es la técnica más utilizada en los procesos de selección de 

personal. 

¿Qué hay que saber antes de presentarse a una entrevista de trabajo? 

Tipos de entrevista 

Individual. 

Colectiva 

¿Qué te pueden preguntar? 

No dejes un momento para la improvisación. Durante la entrevista, te preguntarán acerca de diversos 

ámbitos: procura reflexionar antes pensando qué podrías contestar. 

Además de preparar las respuestas a las posibles preguntas, puedes preparar preguntas para formular tú 

mismo acerca de: 

 Principales responsabilidades y funciones del puesto. 

 Desarrollo profesional, condiciones, incentivos. 

 Sobre tus futuros compañeros, jefes, subordinados 



 Llegar tarde o demasiado pronto. 

 Tener el móvil encendido. 

 Enredarse en una discusión. 

 Sentarse en el borde de la silla. 

 Llevar la iniciativa: deja que sea el entrevistador el que dirija la entrevista. 

 Responder de manera agresiva. 

 Evita características llamativas: cuida tu aspecto personal. 

 Comer chicle. 

 Mentir. 

4.5.1 Personal 

Es un diálogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El entrevistador dirige la conversación e 

intenta entresacar la máxima información posible del candidato. Te preguntará por tu currículum, 

experiencias, habilidades, aficiones e intentará ponerte en situaciones reales para estudiar tus 

reacciones. En ocasiones puede haber más de un entrevistador, con el fin de tener más de un punto 

de vista a la hora de elegir el candidato final. 

4.5.3 Por outsorcing (headhunters) 

El hecho que llame un cazatalentos o headhunter, como se dice en inglés, a tu puerta, siempre es un 

momento de sentirse orgulloso, porque quiere decir que has llamado la atención. 

Después de un momento de vanidad hay que preguntarse si esta oferta que se propone realmente te 

puede ayudar en tu carrera, si realmente supone ventajas comparada con el puesto de trabajo que tienes 

ahora 



 


