INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“SAN IGNACIO”

SILABO DE LA UNIDAD DIDACTICA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

. INFORMACION GENERAL
1.1 Nombre de la institucion - 1.LE.S.T. P. “San Ignacio”
1.2 Programa de Estudio : Administracién de Empresas
1.3 Modulo Profesional . Gestion Administrativa
1.4 Tipo de Mdadulo . Formacion Especifica
1.5 Unidad Didactica . Planificacion y organizacion
1.6 Docente Responsable . Lic. Walter Y. Castillo Facundo

/1, ‘7 Periodo Académico .
/1.8 N° de Horas de la Unidad Didactica: 126 Horas

2% 1.9 Créditos 05
"=\ 1.10 Periodo Lectivo : 2025 — |
#141.11 Turno : Nocturno
//1.12 Fecha de Inicio - 07 de abril del 2025
1.13 Fecha de Término : 07 de agosto del 2025
Il. SUMILLA

La unidad didactica denominada Planificacion y organizacion, es un componente
del Médulo Formativo Gestion Administrativa y corresponde a la especialidad,
que se sostiene en la unidad de competencia: Ejecutar y supervisar técnicas,
herramientas y métodos de planificacion y organizacién para gestionar la produccion,
recursos humanos y la logistica de la empresa, que comprende: la definicion de
Planificacion y organizacion, tipos de estrategias, planeacion estratégica y operativa,
visién, misién y objetivos, herramientas de analisis interno y externo, organizacion,
organigramas, manuales administrativos, asi como su interaccion, y tiene como
proposito que el alumno formule planes empresariales, elabore organigramas y
documentos de gestion.

lil.UNIDAD DE COMPETENCIA VINCULADA AL MODULO

Ejecutar y supervisar técnicas, herramientas y meétodos de planificacion vy
organizacion para gestionar la produccion, recursos humanos y la logistica de la
empresa.

IV.CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA

Formular planes empresariales, teniendo en cuenta las caracteristicas de cada

empresa.
Elaborar organigramas y documentos de gestidon de acuerdo a los recursos y
objetivos de la empresa.

V. INDICADORES DE LOGRO

5.1 Analiza estrategias de acuerdo a las necesidades de la empresa.

5.2 Formula objetivos, metas y estrategias con coherencia y pertinencia.

5.3Elabora planes estratégicos y operativos haciendo uso de técnicas vy
herramientas acordes con las politicas de la empresa.
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5.4 Aplica técnicas adecuadas para la elaboracion de los organigramas Yy
documentos de gestion.

VI.SESIONES DE APRENDIZAJE

Indicador de
Logro

Sesiones de Aprendizaje

N° de
Horas

Fecha |

Fecha de

' culminacion

del IL

. .
Tl e

L1

Socializacién del silabo

N°1: Introduccion a la planificacion

y organizacion en la gestién

empresarial

= Definicion de planificacion y
organizacion, su importancia en la
gestion empresarial

» Presentacion de la
transversal.

actividad

N°2: Conceptos fundamentales de

estrategias empresariales

= Tipos de estrategias (competitivas,
funcionales)

= Actividad: Clasificar 3 esirategias
aplicables a la empresa del
proyecta

N°3: Identificacion de necesidades
empresariales
» Métodos de diagnostico
(entrevistas, observacion)
= Actividad: Elaborar un diagnéstico
inicial de la empresa (problemas y
oportunidades).

SEMANA 1

07 abril

08 abril

10 abril

N°4: Analisis del

empresarial con PESTEL

= Explicacion de PESTEL

= Actividad: Aplicar PESTEL al
entorno de la empresa

entorno

N°5: Analisis de la competencia con

las 5 fuerzas de Porter

= | as 5fuerzas

= Actividad: Analizar competidores
de la empresa

FERIADO

SEMANA 2 |

14 abril

15 abril

17 abril

N°6: Evaluacién de
internos con FODA

» Explicacion de FODA y su utilidad

recursos

| = Actividad: Elaborar matriz FODA

de la empresa

SEMANA 3

21 abril
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N°7: Segmentacion de mercado y
estrategias
* Conceptos de  segmentacion
(demografica, geografica).
= Definir el segmento de mercado de
la empresa.

N°08: Tendencias actuales en
estrategias empresariales
» |nnovacion y sostenibilidad como
tendencias clave.
» Actividad. Proponer una estrategia
innovadora

22 abril

24 abril

N°9: Priorizacion de necesidades

esfratégicas

= Técnicas de priorizacion (matriz de
impacto/esfuerzo).

= Actividad: Priorizar necesidades
del diagnostico

EVALUACION IL 1

FERIADO

SEMANA 4

28 abril

29 abril

01 mayo

Evaluacion
deiL 1
29 de abril

IL2

N°10: Diferenciacion entre

objetivos, metas e indicadores

= Definicién y explicacion

= Casos practicos

= |mportancia de la claridad en la
definicién

» Actividad: Clasificar elementos del
proyecto en estas categorias.

N°11: Técnicas SMART para

| formulacion de objetivos

= Enfoque SMART

= Ventajas de! uso de objetivos
SMART

= Ejemplos de objetivos SMART

| N°12: Metas a corto, mediano y largo

plazo

= (Conceptos generales

= Planificacion temporal y su
impertancia.

= Actividad: definir metas temporales
para los objetivos.

|
|
-

SEMANA 5

05 mayo

06 mayo

08 mayo

Actividad institucional

N°13: Alineacion con mision y visién
« Como conectar objetivos con
mision/vision.

SEMANA 6

12 mayo
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[ = Casos practicos | 2 | 13 mayo
| = Actividad: Revisar o ajustar misién | !
i y vision de la empresa !
| N°14: Técnicas para formular
estrategias pertinentes
| = Lluvia de ideas y matriz de
i priorizacion
= Actividad: Disefiar 2 estrategias 2 15 mayo
para las metas.
SEMANA 7
N°15: Indicadores de desempefio N
(KPIs) , 3 19 mayo
* Qué son los KPis y ejemplos ,
(ventas, satisfaccion).
= Actividad: Proponer 3 KPIs para los
objetivos.
N°16: Redaccion clara de planes |
= Estructura de un plan estratégico
(introduccién, objetivos). 2 20 mayo
* Actividad: Esbozar borrador del
plan estrategico.
N°17: Revision y ajuste de objetivos
= Métodos para validar objetivos.
= Actividad: Ajustar objetivos con - 22 mayo
retroalimentacién
SEMANA 8
N°18: Participacién del equipo en
metas _ | 3 26 mayo
* |mportancia de la colaboracion en
metas.
= Actividad: Simular asignacion de
roles en el proyecto.
N°19: Consolidacién de objetivos y
estrategias
= Conceptos generales
= Como finalizar un plan estratégico. 2 27 mayo
= Actividad: Completar el plan
estratégico del proyecto. Evaluacion
dellL 2
EVALUACION IL 2 2 29 mayo | 29 de mayo
SEMANA 9
N°20: Diferencias entre planes
estratégicos y operativos 3 02 junio

= Alcance y ejemplos de ambos
planes.

= (Casos practicos

= Actividad: Diferenciar planes en el
proyecto.

N°21: Estructura
estratégico

de un plan
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= Componentes (vision, objetivos, 2 03 junio
estrategias).

= Actividad: Refinar &l plan

estrategico del proyecto.

i = o man o e 2 05 junio
i Actividad institucional

SEMANA
N°22: Elaboracion de planes 10
operativos
= Pasos para detallar acciones. 3 09 junio
= Andlisis de casos

IL3 » Actividad: Disefiar plan operativo
para una meta.

N°23: Técnicas de programacion y
diagramas de Gantt
= Introduccion
= Ventajas del uso de diagramas de 2 10 junio
Gantt
= (Casos practicos

N°24: Elaboracion de presupuestos

operativos

* |Importancia del presupuesto
operativo

= Tecnicas para elaborar
presupuestos

= Analisis de casos

2 12 junio

SEMANA
N°25: Matriz BCG en planificacion 11
estratégica 3 16 junio
= |ntroduccidn
= Explicacion de BCG
= Actividad: Aplicar BCG a productos
de la empresa

| N°26: Gestién de riesgos

= |dentificacion y mitigacién de
riesgos. : 2 17 junio

= |mportancia

= Actividad: Listar y mitigar 3 riesgos
del plan.

N°27: Técnicas de seguimiento y 2

control de proyectos

= |mportancia.

= Herramientas para el seguimiento
y control

= (Casos practicos

19 junio

SEMANA
N°28: Software de planificacion 12
= |ntroduccion
= [ntroduccion a Trello o MS Project. 3 23 junio
= (Casos practicos

N°29: Matriz de Ansoff (producto-
mercado)
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|
|
|
i

s Penetracion de mercado vs.
desarrollo de nuevos productos.
= (Caso de estudio

N°30: Disefio de cronogramas
operativos con técnicas CPM

= Concepto de CPM

» Casos practicos

24 junio

26 junio

1
i
\

N°31: Elaboracion de tableros de

control (dashboards) operativos

= FElementos de wun dashboard:
indicadores, graficos, alertas (e.g.,
ventas semanales).

= (Casos practicos

N°32: Integracion de
estratégicos y operativos
= Proceso de integracion
* (Casos practicos

planes

EVALUACIONIL 3

SEMANA
13

30 junio

01 julio

03 julio

Evaluacion
deiL 3
03 de julio

IL 4

eSEriJcturas
(funcional,

N°33: Tipos de

organizacionales

divisional, matricial)

* Definicién y explicacion de cada
estructura

= Como elegir |la
adecuada :

= Actividad: Elegir tipc para la
empresa del proyecto

estructura

N°34: Disefic de organigramas y
flujogramas operativos
» Pasos para crear un organigrama
= Técnicas para disenar flujogramas
= Crear organigrama inicial

N°35: Manuales de funciones vy
procedimientos

1. Importancia de los manuales

2. Técnicas para elaborar manuales
3. Analisis de casos

SEMANA
14

07 julio

08 julio

10 julio

N°36: Disefio de manuales de

politicas organizacionales

1. Introduccion

2. Técnicas para elaborar manuales
de politicas

3. Casocs practicos

N°37: Técnicas de descripcion de

puestos

1. Importancia de las descripciones
de puestos

SEMANA
15
14 julio

15 julio
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2. Tecnicas para elaborar
descripciones de puestos

3. Analisis de casos

N°38: Documentacion de procesos
clave (ISO)

1. Introduccion 17 julio
2. Tecnicas para documentar
procesos
3. Casos practicos
SEMANA
N°39: Sistemas de archivo y gestion 16
documental 21 julio
1. Importancia de la  gestién
documental
2. Técnicas para impiementar
sistemas de archivo
3. Analisis de casos
N°40: Disefio de  formatos
estandarizados para gestion 22 julio
documental
1. Elementos de un formato: titulo,
campos, instrucciones.
2. Casos practicos
N°41: Digitalizacion de documentos -
organizacionales 24 julio
1. Proceso: escanear, nombrar
archivos, almacenar (PDFs en
carpetas compartidas).
2. Digitalizar un manual de funciones
en Google Drive.
3. Actividad: Simular la digitalizacion
de un documento (organigrama) y
organizario en 30 minutos.
SEMANA
17
FERIADO 28 julio
FERIADO 29 julio | Evaluacion
. delL 4
EVALUACION IL 4 30 julio | 30 de julio
SEMANA
18
Retroalimentacion IL 3 04 agosto
Recupéracion | Retroalimentacion IL 4 05 agosto
Evaluacién de Recuperacion 07 agosto
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VIl. RECURSOS DIDACTICOS:
- Equipos: Proyector - Laptop
- Materiales: Presentaciones PPT, Textos de Lectura seleccionada, Fichas con
casos practicos.
- Fichas de Trabajo.
- Pizarra, Mota, Plumones.
- Guia de observacion

VIIL.

!

»
S
»

‘ :

}

METODOLOGIA

Se empleara el método de casos, que promovera el aprendizaje auténomo y
cooperativo, de esta manera se ensefiara al estudiante a opinar, discurrir, debatir
y defender sus soluciones con pasién y coherencia, haciendo uso de practicas
individuales, grupales, trabajos en equipo, juegos de roles, entre ofras
estrategias didactica, dandole la posibilidad de aplicar los conocimientos

- adquiridos en su realidad profesional.

Evaluacion tedrico practico permanente y con una actividad transversal a
presentarse avances en la finalizacion de cada indicador de logro y al finalizar el
ciclo la presentacién final.

Practica de las normas de convivencia.

Se utilizara la escala vigesimal en todos los instrumentos de evaluacion

Al calcular cualquier promedio se tendra en cuenta el redondeo hacia arriba.
Los promedios seran calculados con un decimal, siendo la nota minima
aprobatoria 13.

Los alumnos con promedio entre 10 y 12 tendran derecho a recuperacion.

Los alumnos con notas por debajo del 10 repetiran la unidad didactica.

La recuperacion sera programada en horario de clase.

Los alumnos que falten a un examen o sustentacion de trabajo deben justificarse
en la proxima clase, caso contrario se les asignara la nota minima CERO.

Los alumnos que justifiquen debidamente su asistencia tendran derecho a dar el
examen o sustentar su trabajo segun sea el caso.

La asistencia a clase es obligatoria con el 30% de inasistencias se procede a
retirarlo de la unidad didéctica, asignandole la nota minima.

El promedio del indicador de logro estara dado por:

_ CRITERIO . PORCENTAJE
Evaluacion de 30%
indicador de logro
Participacion activa en 15%
aula
-Proyecto  transversal | 40%
de la unidad ]
 Evaluacion actitudinal 15%

El Promedio de la Unidad Didactica estara dado por:

PUD= (IL1+IL2+IL3+IL4) /4
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X. FUENTES DE INFORMACION

FUENTES BIBLIOGRAFICA

Chiavenato, |. (2021). Planeacién estratégica: Fundamentos y aplicaciones. McGraw-
Hill Education.
Gomez, L. M., & Pérez, R. A. (2022). Gestion estratégica en las PYMES: Diagnéstico y
competitividad. Editorial Universidad del Rosario.
4 odriguez, J. (2023). Estrategias empresariales en la era digital. Ediciones Piramide.
Q “Hernandez, S. R., & Fernandez, C. (2020). Administracion: Proceso administrativo y
ﬁpma de dec:smnes Pearson Educacion.
ﬂ).flartmez P. (2022). Planificacién estratégica: Como defmrobjet:vosymedfrresuitados
/ “/Editorial Tecnos.
-+ Sanchez, M. A., & Lopez, J. (2021). Gestion por objetivos: Teoria y practica. Editorial
Alfaomega.
Pérez, G., & Torres, A. (2022). Planificacion operativa en la empresa moderna. Editorial
Universidad de Guadalajara.
Garcia, R. (2021). Organizacion empresarial: Estructuras y procesos. Editorial Sintesis.
Vargas, L. E. (2023). Documentos de gestion empresarial: Disefio y aplicacion. Editorial
Universidad Externado de Colombia.

San Ignacio, 03 de abril del 2025

MINISTE N
h . CAJAMARCA
E.5.T. PUBLICO * NACIO}
!
j 0. Ana M Parihvaman Valdsquez

JEFE DE UNWDAD ACADEMICA

Coordinador académico Jefe de unidad académica
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