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Introducción   

Cuando tenemos un problema, en cualquier ámbito, siempre intentamos encontrar la mejor 

solución. También en lo que se refiere a nuestra empresa. Asesoría, consultoría, coaching. 

Asesoría: ofrece consejo para resolver dudas, aclarar decisiones sobre una materia 

concreta. El asesor analiza la historia, la situación del cliente, y sus necesidades y aconseja. 

No toma acción ni hace seguimiento de la acción tomada por el cliente. El asesoramiento 

proporciona los conocimientos necesarios para el cliente la empresa que lo contrata pueda 

resolver los problemas cotidianos. El asesor no debe llevar adelante las tareas de 

resolución; en cambio debe asesorar y brindar las capacidades profesionales necesarias a 

los directivos de la empresa. 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. 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

TRABAJO PRÁCTICO, ADMINISTRATIVO, ASESORÍA, CONSULTORÍA, COUCHING  

TRABAJO PRÁCTICO 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. Objetivo: 

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. El trabajo práctico tiene como 

propósito general ayudar al estudiante a obtener una comprensión de los conocimientos 

adquiridos aplicándolos a necesidades determinadas. Es decir, favorece a que se 

internalicen conceptos teóricos mediante la aplicación práctica. 

TRABAJO ADMINISTRATIVO 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. Como regla general, los trabajos administrativos los realizan los 

profesionales con educación superior y que cuentan con una especialización, como lo es la 

medicina, el derecho, la educación o las ventas. 

ASESORÍA 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; asesoría administrativa, es una categoría en la que se 

podrá informar acerca de la administración de una empresa, desde la contratación de 

personal hasta cómo manejar el aspecto financiero; similar a la asesoría administrativa, la 



 

de tipo contable está dedicada coletamente a la educación sobre los métodos más simples 

para cumplir con obligaciones económicas.  

CONSULTORÍA 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. 

COACHING 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. El coaching 

promueve no sólo la reflexión, sino la acción con la mirada puesta en el futuro y el 

seguimiento al plan de acción decidido con el cliente, distinguiéndolo claramente de un 

proceso de reflexión psicológica o un curso de formación de conceptos teóricos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PROTOCOLOS PROFESIONALES  

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. Este sentido de lo primero constituye 

el radio de regulación del comportamiento institucional. Por tanto, la investigación y el 

diagnóstico, el diseño estratégico, la producción y evaluación de los estímulos verbales y 

no verbales correspondientes al protocolo y al manejo eficaz de una crisis serán vitales para 

orientar por buen camino el proyecto comunicante de la organización. 

 La calidad de las relaciones interpersonales es el punto de partida para cualificar la cultura 

de toda organización. El orden institucional norma los procesos de socialización. Interioriza 

y comparte los significados. Orienta los caminos de convivencia. Presenta referenes de 

acción. Constituye lo que Serrano llama “las huellas digitales de la organización”; únicas 

pero comunes, que prescriben los niveles de esfuerzo/desempeño; dan señales explícitas 

del desempeño que deben poner las personas en el trabajo, del grado de productividad que 

se requiere. Las normas son obligatorias y permiten la supervivencia del grupo, reducen los 

problemas interpersonales y expresan los valores centrales del grupo y su 

distinción/identidad grupal. 

El trato interpersonal en el ambiente profesional El saludo profesional Lo primero que 

debe considerarse en el plano de las buenas formas es que el saludo que hace la 

presentación de los interlocutores. En este punto surgen muchas dudas del tipo: ¿quién 

debe tomar la iniciativa al saludar? ¿A quién se presenta primero? ¿Se deben tener 

consideraciones con una mujer o un adulto mayor? Para resolver consideremos las 

siguientes tres reglas de oro: 

  El anfitrión siempre salud primero. 

  La persona a honrar se menciona primero. 

  No hay diferencias de género, edad o rango 

El beso en los negocios ¿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. 

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. 



 

DISEÑO DE TARJETA DE PRESENTACIÓN 

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. 

DISEÑO DE CURRÍCULUM VITAE 

 ¿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. 

Con la popularización de las bolsas de trabajo online, las redes sociales y medios de 

comunicación digital, la forma en la que debe redactarse un currículum se ha modificado y 

no es la misma que hace 10 años. Sin embargo, existen herramientas online que simplifican 

la construcción de nuestro CV. 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. 

2. Datos personales 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 (sí, hablamos de esa que incluye tu apodo). 

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. 



 

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. 

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. 

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. 

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. 

Una buena descripción de tu anterior puesto de trabajo da a conocer tus fortalezas como 

candidato a un empleo. Es por eso que las personas con menos experiencia laboral deben 

cuidar este campo para dar a conocer sus habilidades, las tareas desarrolladas, sus logros 

y funciones que han desempeñado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LA ENTREVISTA DE TRABAJO 

Es la técnica más utilizada en los procesos de selección de personal. Ante un puesto de 

trabajo vacante o de nueva creación, se establece el perfil del candidato y, posteriormente, 

a través de la entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado. 

Tipos de entrevista  

Individual. Amplía la información del curriculum y profundiza en tus aspectos y cualidades 

personales. Lo más común es que la realice un entrevistador, pero, en ocasiones, puede 

haber más de uno. Dentro de este tipo puedes encontrarte con distintas modalidades según 

su finalidad: preselección o fases avanzadas de selección. 

Colectiva. Suele comenzar con la proposición de un tema o una tarea. Posteriormente, el 

grupo en el que estarás incluido deberá discutir hasta llegar a una postura de acuerdo 

común. Este tipo de entrevista se utiliza para evaluar la capacidad de trabajo en grupo, la 

iniciativa, la seguridad, el liderazgo, la capacidad de comunicación, y la actitud de escucha 

hacia los demás. 

Preparación de la entrevista Es una situación que produce un alto grado de nerviosismo 

y ansiedad. Puedes prepararla de antemano y afrontar la entrevista como un reto 

enriquecedor, una situación de la que puedes aprender y obtener aspectos positivos. 

¿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.  

 Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas, valores, motivaciones e influencias.  

 Formación: razones para la elección de tu itinerario de formación.  

 Trabajos anteriores, actividades, funciones, proyectos, compañeros. 

  Empleo: preferencias, relaciones en el trabajo, puntos fuertes y débiles, objetivos. 

  Vida privada: familia, relaciones personales, tiempo libre, vacaciones, hobbies.  

 Varias: incorporación al trabajo, opiniones, referencias. 

 

 



 

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 

A su vez, una entrevista personal puede ser: Estructurada (dirigida) El entrevistador dirige 

la conversación y hace las preguntas al candidato siguiendo un cuestionario o guión. El 

entrevistador formulará las mismas preguntas a todos los candidatos. Se recomienda 

contestar a las preguntas aportando aquella información que se pide, con claridad y 

brevedad.  

No estructurada (libre) El entrevistador te dará la iniciativa a ti, y deberás desenvolverte por 

tu cuenta. El entrevistador podría empezar con la pregunta: "Háblame de ti", y luego seguir 

con preguntas generales, que surgen en función del desarrollo de la conversación. Lo más 

aconsejable es empezar siguiendo el guión de tu historial profesional. También puedes 

preguntar si está interesado en conocer algo en particular. Aprovecha para llevar la 

conversación a los puntos fuertes que deseas destacar en relación con el puesto ofertado. 

Semi-estructurada (mixta) Es una combinación de las dos anteriores. El entrevistador 

utilizará preguntas directas para conseguir informaciones precisas sobre ti, y preguntas 

indirectas para sondearte respecto a tus motivaciones. Intenta seguir un orden discursivo, 

sé conciso e intenta relacionar tus respuestas y comentarios con las exigencias del puesto 

al que optas. 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

EN LÍNEA 

Hay varios motivos por los que una empresa se decide a montar un proceso de entrevistas 

online: Permite contactar con candidatos de otras ciudades o países. Si en una primera fase 

que se desarrolla online el entrevistado no coincide con lo que se busca, no es necesario 

hacer que se desplace.  

Se abaratan costes. Puede convertirse en la solución para pequeñas empresas o starts-

ups que dependen del alquiler de un espacio para llevar a cabo un proceso de selección. 

Se reducen tiempos. Las entrevistas de trabajo online pueden llegar a reducir 

considerablemente la duración del proceso. Algunas empresas aseguran que puede 

acortarse hasta la mitad. 

En algunas modalidades, la entrevista no se hace en directo, sino que se facilitan unas 

preguntas por video y tendrás un tiempo para leerlas y contestarlas. Evita que te interrumpa 

cualquier distracción en el momento en que accedas a la grabación. En una entrevista 

online la imagen sigue contando, pero también es cierto que hay algunos detalles que no 

van a apreciarse tanto como en una presencial. Sin embargo, hay algo que cobra 

importancia: tu entorno. Practica con la cámara de tu ordenador. Selecciona el lugar donde 

te ubicarás y controla lo que recoge la cámara. 

Por outsorcing (head-hunters) 

 El hecho que llame un cazatalentos o head-hunter, 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. El primer contacto normalmente es por LinkedIn 

o otras redes sociales, email o teléfono, pero después de esta barrera normalmente hay un 

encuentro personal en caso de que te interese la oferta. Normalmente los cazatalentos 

buscas sobre todo estas seis virtudes en un candidato, además de su conocimiento del 

sector o su especialidad.  



 

Conclusión  

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. El trabajo práctico tiene como 

propósito general ayudar al estudiante a obtener una comprensión de los conocimientos 

adquiridos aplicándolos a necesidades determinadas. Es decir, favorece a que se 

internalicen conceptos teóricos mediante la aplicación práctica. 

Trabajo administrativo 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. Como regla general, los trabajos administrativos los realizan los 

profesionales con educación superior y que cuentan con una especialización, como lo es la 

medicina, el derecho, la educación o las ventas. 

 

 

 

 

 

 


