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UNIDAD III. PROCESO 

DE EMPLEO 

 

3.1. Planeación de 

recursos humanos. 

1.3. MEDIO 

AMBIENTE 

 

3.2. 

Reclutamiento. 

 Medio ambiente   

 Herramientas de evaluación  

 Recursos 

 Tecnologías verdes 

1. Pronosticar la demanda 

de los recursos 

humanos. 

2. Analizar la oferta. 

3. Equilibrar las 

consideraciones de 

oferta y demanda 

Pronóstico de la 

demanda. 

 Reclutamiento interno 

 La mayoría de las organizaciones 

trata de seguir una política de cubrir 

vacantes de jerarquía superior al 

nivel básico de la empresa 

mediante promociones o 

transferencias; puede aprovechar 

la inversión que ha realizado en 

reclutamiento, selección, 

capacitación y desarrollo de su 

personal actual. 

Es el proceso de anticipar 

y prevenir el movimiento 

de personas hacia el 

interior de la organización, 

dentro de ésta y hacia 

afuera. Cuyo propósito es 

utilizar recursos con 

eficacia, donde y cuando 

se necesiten, a fin de 

alcanzar las metas de la 

organización. 

Elementos de 

una planeación 

eficaz de 

recursos 

humanos 

Existen dos 

enfoques para el 

pronóstico de 

recursos humanos: 

Enfoque cualitativo: Son enfoques menos 

estadísticos, tratan de reconciliar los interese, 

capacidades y aspiraciones de los empleados 

individuales con las necesidades actuales y futuras 

del personal de una organización. 

Enfoques cuantitativos: Los enfoques cuantitativos 

del pronóstico suponen el uso de técnicas 

estadísticas o matemáticas; ejemplo, análisis de 

tendencia, que pronostica la demanda de 

trabajadores, con base en un índice de la 

organización, por ejemplo, las ventas. 

Equilibrio entre los factores de 

oferta y demanda:  

La planeación de recursos humanos 

deberá lograr el equilibrio adecuado 

en las técnicas de pronóstico y su 

aplicación, así como en los factores 

de oferta y demanda. Los factores de 

demanda se basan en las tendencias 

pronosticas en la actividad comercial. 

Los factores de oferta incluyen la 

determinación del lugar y forma de 

hallar candidatos con las habilidades 

requeridas para cubrir vacantes. 

 

 Reclutamiento externo 

 A menos que haya una reducción 

en la fuerza de trabajo, es preciso 

encontrar un reemplazo del exterior 

para cubrir una vacante cuando el 

ocupante pasa a un nuevo puesto 

en la organización. 

  

Es una actividad cuyo 

objetivo inmediato consiste 

en atraer candidatos de entre 

los cuales se seleccionarán 

los futuros integrantes de la 

organización. El 

reclutamiento de personal 

inicia con la búsqueda y 

termina con la entrega de la 

solicitud de empleo. 

El proceso de reclutamiento permite: 

 Identificar vacantes 

 Identificar necesidades 

del puesto 

 Identificar características 

de la persona 

 

EJEMPLO: 

 uso de políticas de 

agricultura sostenible 

y desarrollo rural 

 Empleo de energías 

renovables 

 Ahorro de agua 

 Reciclaje, el control de 

la deforestación o una 

movilidad sostenible.  

 

En su vertiente ambiental, la 

sostenibilidad defiende que la 

naturaleza no es una fuente 

inagotable de recursos y vela 

por su protección y uso racional. 

Aspectos como el cuidado del 

medio ambiente, la inversión en 

energías renovables, el ahorro 

del agua. La apuesta por la 

movilidad sostenible o la 

innovación en construcción y 

arquitectura sostenible 

contribuyen a lograr esta 

sostenibilidad ambiental desde 

varios frentes.  

 

Incluye 

Costa de dos fases 

del reclutamiento  

 Proceso de 

reclutamiento 

 

 Proceso de 

reclutamiento 
 Proceso de 

reclutamiento 

Entorno del 

reclutamiento 

UNIDAD I 

DEFINICIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN: SU 

NATURALEZA E 

IMPORTANCIA 

1.1. Definiciones de 

administración 

1.3. Funciones 

de la 

administración 

1.2. Objetivo 

de la 

administració

n

 Planear. ¿Qué se va hacer? Incluye la 

definición de metas, establecimiento 

de la estrategia y desarrollo de planes 

para coordinar las actividades. 

 Organizar. ¿Cómo se va hacer? 

Determinación de las actividades a 

realizar, quién las llevará a cabo, cómo 

deben agruparse, quién informa a 

quién y dónde se decidirá. 

 Dirigir. Supervisar que se estén 

realizando las actividades conforme a 

lo planeado. Incluye la motivación y 

conducción de los subordinados, 

selección de los canales de 

comunicación más efectivos y 

resolución de conflictos. 

 Controlar. Vigilar las actividades para 

asegurar que se estén llevando a cabo 

conforme se planearon y corregir 

cualquier desviación significativa. 

1.1.1. Administración 

¿Ciencia o arte? 

 

 Los primeros, y no por ello los más 

importantes, son los objetivos económicos. 

Cuando se cumplen éstos, tienen una 

función vital. Por un lado preservan el 

capital financiero que es la razón de ser de 

un inversionista, pero por otro también 

permiten un mejor nivel de vida laboral en 

las organizaciones. 

Entendemos como 

administración la 

actividad humana 

cuyo objetivo es 

coordinar los 

recursos de una 

organización para 

alcanzar en forma 

eficiente y 

satisfactoria los 

objetivos individuales 

e institucionales. 

Se compone de: 

1.1.2. Elementos de la 

ciencia 

 El arte no busca explicaciones ni 

comprensión como la ciencia ni tampoco 

transformación u operatividad. 

 Elemento Descriptivo: Proviene de la toma de contacto con el 

objeto de estudio. Consiste en enunciar, a través de 

proposiciones las características y propiedades de 

determinados objetos. 

 En segundo plano están los objetivos 

sociales. Éstos van a generar un mejor nivel 

de vida a la sociedad, ya sea a través de 

sus productos, promocionando eventos de 

toda índole, mejorando la infraestructura 

del medio geográfico en que se desarrollan 

o cualquier otro mecanismo donde los 

beneficios recaigan en la sociedad. 

El objetivo de la 

administración 

trasciende las 

necesidades del patrón, 

empresario o director 

general de la 

organización. 

 

 

 

 

La administración de 

una empresa 

requiere del ejercicio 

constante de ciertas 

responsabilidades 

directivas. 

Como 

Jerarquía  de 

objetivos. 

 La ciencia no crea las cosas y los objetos, por el 

contrario, las cosas y los objetos están y la ciencia 

busca solamente conocerlos, explicarlos predecir 

su comportamiento. 

 

 La Explicación: Nos permite comprender interpretar el 

dinamismo de todo fenómeno, origen y consecuencia de un 

hecho y sobre todo, la CERTEZA Y VALIDEZ de cualquier 

proposición científica. 

Funciones  

 Permite aumentar 

nuestros conocimientos y 

conocer mejor los 

objetos. 

 Permite esclarecer los 

conocimientos y conocer 

nuevos objetivos 

1.3.1. 

Funciones 

administrativas 

1.3.2. Función 

de la teoría 

administrativa  

 Función administrativa 

es la realización de 

ciertas actividades o 

deberes al tiempo que 

se coordinan de 

manera eficaz y 

eficiente en conjunto 

con el trabajo de los 

demás. 

14 

principios 

 División de trabajo 

 Autoridad y responsabilidad 

 La disciplina 

 Unidad de mando 

 Unidad de dirección 

 Subordinación del interés individual al general 

 Remuneración 

 Jerarquía 

 Centralización 

 Orden 

 Equidad 

 Estabilidad 

 Iniciativa 

 Espíritu de cuerpo 

 Funciones técnicas 

 Funciones comerciales 

 Funciones financieras 

 Funciones de seguridad 

 Funciones contables 

 Funciones administrativas 

Teoría de Fayol 

 La teoría clásica de la 

administración hace 

énfasis en las 

funciones básicas que 

debe tener una 

organización para 

conseguir su 

eficiencia. 

Funciones 

básicas  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


