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ANEXO 2.  FORMATO PARA LA PRESENTACIÓN DE LA PRÁCTICA LABORAL
Instrucciones

Proporcione información verificable sobre las características del caso que presenta, considerando lo siguiente:

a) Entregar el reporte redactado en idioma español con una extensión no mayor a 20 páginas numeradas y en paquete Word
b) Redactar de manera sencilla 

c) No utilizar abreviaturas ni siglas clave exclusivas de la organización o empresa, o en su caso indicar su significado

d) Describir el mayor número de elementos posibles de acuerdo con lo solicitado en este formato

e) Elaborar la presentación de la práctica siguiendo el orden de las preguntas de este formato

f) Si incluye tablas, gráficas o mapas legibles de las mediciones, hacer referencia en el texto

La Organización

Breve descripción de los aspectos más relevantes de la organización. Esta sección no es valorativa, únicamente constituye un marco de referencia para los evaluadores sobre las actividades de la empresa donde se desarrolló la práctica.

a) Misión y visión de la organización

b) Servicios y productos

c) Perfil de clientes y proveedores

d) Principales competidores

e) Factores competitivos 

f) Acciones de apoyo a la comunidad y de protección al medio ambiente

g) Reconocimientos recibidos por la organización

h) Organigrama. Ubique el área donde se desarrolló la práctica laboral que se presenta
1. Entorno laboral de la innovación

Proporcione información acerca de aquellos elementos o factores del entorno y la cultura organizacional que contribuyen a promover la participación de los trabajadores en los procesos de innovación y mejora, así como al logro de un mejor desempeño y consecución de los objetivos de la organización. Responda de manera sencilla y sin preámbulos.

	1.1
Administración estratégica 

	· ¿Cómo se identifican las necesidades de los mercados en los que participa la empresa?

· ¿Se cuenta con un plan y acciones a mediano o largo plazo para responder a los cambios del mercado? Describa brevemente.

· ¿La innovación forma parte de la estrategia empresarial? Describa de qué manera.
· ¿Cuáles son los objetivos de las actividades de innovación? Conteste sólo en caso de que las tuviera.

· ¿La empresa tiene identificados cuáles son los recursos que requiere para desarrollar o fortalecer su capacidad de innovación? En caso de que estén definidos, mencione qué ventajas competitivas le genera a la empresa.

	1.2
Cultura de la organización

	· ¿Qué acciones se realizan para promover la misión, visión y valores de la organización?

· ¿Cuáles son los principales valores y creencias que definen la cultura de la empresa?

· ¿Qué acciones sigue la empresa para asegurar que la estrategia de innovación sea comunicada, comprendida e instrumentada por los diferentes niveles jerárquicos? 
· ¿Cuál es el papel de los niveles jerárquicos superiores para generar un ambiente de trabajo que favorezca y motive la innovación como elemento fundamental de la cultura organizacional? Describa brevemente. 

· ¿De qué manera se promueve en todos los procesos y niveles de la empresa el trabajo en equipo? Indique cómo y desde cuándo se opera bajo este sistema de trabajo.


	1.3
Trabajo decente
 y condiciones laborales

	· Qué acciones lleva a cabo la organización para promover:
a) la inclusión laboral de personas con discapacidad, adultas mayores y demás grupos en situación de vulnerabilidad.

b) la igualdad de oportunidades en el acceso, permanencia, remuneración y ascenso en el empleo sin distinción de sexo, edad, discapacidad, condición social o económica, religión o cualquier otra condición.

c) medidas de seguridad y salud en el trabajo orientadas a proteger la salud de los trabajadores, prevenir accidentes laborales y fomentar el uso adecuado de los materiales y herramientas de trabajo.

d) la capacitación y formación permanente para la adquisición y fortalecimiento de competencias laborales, así como para el desarrollo integral de los trabajadores.

e) políticas que favorezcan la conciliación trabajo – familia, esto es, mejores condiciones en espacios laborales, jornadas de trabajo y/o servicios que propicien la integración familiar y apoyen a los trabajadores en la atención de sus responsabilidades familiares.


	1.4
Gestión del conocimiento

	· ¿Qué mecanismos o prácticas promueve la empresa para la generación y sistematización de ideas? Indique cuántas ideas de innovación o mejora han sido captadas los dos últimos años, a partir de los mecanismos descritos.

· ¿Cómo se motiva la participación de los trabajadores en la generación de ideas y el desarrollo de nuevos proyectos? Mencione cuántas iniciativas de innovación o mejora han sido propuestas por los trabajadores y qué porcentaje ha sido aprobado y financiado en los últimos dos años.

· ¿Cómo se comunica, transfiere y aprovecha la experiencia y el conocimiento generado en los casos de éxito para mejorar el desempeño de la empresa y el de sus trabajadores?

· ¿Qué tipo de reconocimientos y/o compensaciones se otorgan a los trabajadores por sus iniciativas y participación en el desarrollo de proyectos de mejora e innovación?

· ¿Qué alianzas ha establecido la empresa con clientes, proveedores, entidades públicas y privadas, instituciones educativas y centros de investigación, entre otros, para desarrollar las capacidades de su personal y apoyar proyectos de innovación o desarrollo tecnológico?

	1.5
Participación del Sindicato

	· ¿Qué acciones tiene concertadas la empresa y el sindicato u otros grupos de representación de los trabajadores para el logro de las estrategias de innovación? Conteste sólo en el supuesto de que aplique.

· ¿Cómo contribuyó el sindicato para el desarrollo de la innovación o mejora presentada?


2. Persona / Equipo de trabajo

Proporcione información sobre la organización del equipo de trabajo y de los mecanismos o prácticas que se promueven para estimular el talento colectivo y la sinergia de las personas, tomando como punto de partida que los trabajadores cuentan con un conjunto de conocimientos, habilidades y experiencias que, sumado a su iniciativa y compromiso, aseguran la generación de nuevas ideas y su puesta en operación. (Quitar instrucción al entregar formato)

	2.1
Liderazgo colaborativo

	· ¿De quién fue la iniciativa o el planteamiento de mejora o innovación que se presenta? Mencione brevemente cómo transmitieron su idea y quién determinó su viabilidad.

· ¿En qué forma apoyó su jefe inmediato o la alta dirección para el desarrollo de la idea o proyecto?

· ¿Cómo se organizó el equipo de trabajo para el desarrollo del proyecto? Describa brevemente quiénes participaron y cuáles fueron sus aportaciones en el diseño e instrumentación de la mejora o innovación. 

· ¿Cómo participaron los diferentes grupos de interés (clientes, proveedores, trabajadores y otras áreas de la empresa) en el desarrollo del proyecto? 
· ¿Qué características del líder del proyecto fueron importantes para el éxito de la práctica?


	2.2
Competencias 


	· Identifica cuáles son las ocho principales competencias que distinguen al equipo de trabajo. 

	   Conocimientos:

   (    ) Aseguramiento de la calidad

   (    ) Conocimiento técnico específico de la función

   (    ) Estadística básica y herramientas de medición

   (    ) Gestión de recursos

   (    ) Gestión del conocimiento

   (    ) Liderazgo

   (    ) Tecnologías de la información
	Actitudes y valores:

   (    ) Autonomía

   (    ) Colaboración y cooperación

   (    ) Compromiso con la calidad y la mejora continua

   (    ) Ética

   (    ) Fortaleza

   (    ) Identificación e integración con la organización

   (    ) Motivación

   (    ) Proactividad

   (    ) Respeto a la diversidad y participación incluyente

   (    ) Responsabilidad social

	Habilidades:

   (    ) Análisis y solución de problemas

   (    ) Capacidad de adaptación

   (    ) Capacidad de aprender

   (    ) Comunicación

   (    ) Cálculos numéricos y lógica

   (    ) Liderazgo colaborativo

   (    ) Negociación
	   (    ) Orientación al cliente

   (    ) Pensamiento conceptual

   (    ) Pensamiento creativo

   (    ) Pensamiento crítico

   (    ) Pensamiento estratégico

   (    ) Toma de decisiones

   (    ) Trabajo en equipo

	· Si hubiera competencias diferentes a las enlistadas, mencione cuáles. 

	· ¿Qué conocimientos y características individuales fueron considerados para la integración del equipo que presenta el caso?

· ¿Qué necesidades de capacitación detectaron que tenía el equipo de trabajo y cómo se resolvieron? Describa brevemente cuáles fueron las acciones emprendidas.

· ¿Cuáles han sido las áreas de oportunidad del equipo de trabajo y de sus integrantes, a partir de la instrumentación del caso?


3. Proceso de innovación

Proporcione información referente a los aspectos técnicos, y objetivos de la práctica de  innovación que presenta, según el área de aplicación elegida. Evite la incorporación de siglas y abreviaturas tratando de ser claro y sencillo en su redacción.

	3.1
Origen

	· ¿Cuáles son los antecedentes y condiciones que dieron origen al caso? Explique la problemática enfrentada antes de la instrumentación de la práctica.

· ¿Cuál es la originalidad de la práctica presentada y por qué consideran que es una innovación o mejora importante para la organización?
· ¿Cuál fue el propósito, ubicación y alcance de la práctica laboral desarrollada? Describa los procesos y áreas funcionales (operativas y/o administrativas) que impactan la práctica laboral.

	3.2
Metodología 

	· ¿La práctica presentada es un servicio, producto, tecnología o proceso adaptado o se trata de un desarrollo propio? Describa en qué consiste.

· ¿Qué métodos o herramientas emplearon para la generación de la  práctica en su etapa de diseño? (Por ejemplo: tormenta de ideas, árbol de problemas, mapas mentales, análisis de valor, matrices de posicionamiento, prototipo virtual, simulación de procesos, etc.).

· ¿Cuáles son las características técnicas del caso y la tecnología utilizada? Incluya diagramas y modelos.

· ¿Qué normas técnicas se consideraron para su diseño e instrumentación? Responda sólo en el supuesto de que aplique.

· ¿Qué leyes y reglamentos de higiene, seguridad, salud y medio ambiente se tomaron en cuenta para su diseño e instrumentación? Conteste sólo si aplica.

	3.3
Aplicación 

	· ¿Desde cuándo y con qué frecuencia aplica la práctica descrita? 

· ¿Cuál es el grado de avance en la instrumentación de la práctica laboral conforme a su alcance original? Si se trata de una innovación de producto o servicios finales, incluya datos de la estrategia de comercialización.
· ¿A qué problemas se enfrentaron durante el desarrollo de la práctica y cuáles fueron las soluciones?

· ¿Cuáles son los factores clave que contribuyeron al éxito del caso presentado?

	3.4
Registro documental 

	· ¿Qué documentos se generaron para el diseño, control de aplicación y medición de la práctica?
· ¿Se registraron derechos de autor, patentes y/o marcas, derivado de la práctica presentada?


4. Resultados e impacto de la práctica. Esta información es esencial para valorar su práctica, por lo que no debe omitirse

Proporcione información cuantitativa y cualitativa que sustente los resultados e impactos generados por la  instrumentación de la práctica. Es importante que se documenten en tres dimensiones: económico, laboral y social.

	4.1
Productividad 

	· ¿Cuál fue la contribución de la práctica laboral desarrollada a la productividad de su organización? Incluya información cuantitativa sobre indicadores de operación, eficiencia, eficacia, efectividad, según aplique a su caso. 

a) Operación: volumen, costo, calidad, cambio y/o creación de nuevos productos, servicios o procesos.

b) Eficiencia: resultado con respecto a los recursos usados (costo, tiempo, mano de obra, equipo, materia prima, energía, entre otras).
c) Eficacia: logro de objetivos y metas (correlación de mediciones o creación de índices que muestren información relevante para evaluar y tomar decisiones sobre las acciones realizadas y los resultados por la aplicación de la práctica laboral).

	· Si cuenta con información histórica de las mediciones presentadas respecto a otros ciclos, procesos, unidades de negocio u organizaciones de la misma rama de actividad o sector económico, presente datos comparativos y sus tendencias.

	4.2
Competitividad 

	· ¿Cuál fue la aportación de la práctica laboral presentada al logro de la visión y estrategias de la empresa?

· ¿Qué contribución tuvo la práctica presentada en la rentabilidad de la empresa?
· ¿Cómo cambió la posición competitiva de la empresa con la aplicación de la innovación?

· ¿Cuáles fueron los beneficios generados por la práctica laboral, con relación a los clientes, desarrollo de proveedores y la cadena de valor?

	4.3
Desarrollo de capacidades 

	· ¿Qué conocimientos y habilidades adquirieron y/o fortalecieron los trabajadores por la instrumentación de la práctica laboral?

· ¿Qué oportunidades de desarrollo personal y/o profesional han tenido los integrantes del equipo, derivado de los resultados de la práctica laboral?

	4.4
Cultura organizacional y condiciones de trabajo 

	· ¿Qué mejoras se generaron como consecuencia de la práctica laboral, en las condiciones laborales y de organización en el trabajo? Según aplique, incluya información sobre los siguientes aspectos:



	a) Sistema de trabajo
b) Ambiente laboral
c) Inclusión laboral

d) Seguridad y salud en el trabajo
	e) Jornada y horarios

f) Salarios y prestaciones

g) Infraestructura (instalaciones, equipo y estructura organizacional)

	· ¿Cómo se reconoció y/o compensó a los trabajadores que participaron en el desarrollo de la práctica laboral?

	4.5
Calidad de vida 

	· ¿De qué manera, el desarrollo de la práctica, contribuyó a la satisfacción laboral de los trabajadores?

· ¿Qué mejoras se obtuvieron en el bienestar físico, emocional y económico de los trabajadores participantes a partir de la instrumentación de la práctica laboral?

· ¿Qué impacto tuvo la práctica laboral en la conciliación vida laboral-vida familiar?


	4.6
Entorno social 

	· ¿Cuáles fueron los beneficios generados en el entorno social, como consecuencia de la práctica laboral? Incluya sólo aquéllos que se derivan de la práctica, con relación a:

a) Actividades externas de difusión, intercambio o transferencia de métodos y prácticas utilizados en el desarrollo de la práctica laboral.

b) Cuidado y preservación del medio ambiente y de los recursos naturales.

c) Desarrollo de proveedores locales.

d) Relación con entidades de  gobierno y otras instancias sociales de la localidad.

e) Relación con los vecinos de la localidad en donde se encuentran ubicadas sus instalaciones.

f) Número de empleos directos e indirectos generados.

g) Respuesta de la competencia como consecuencia del caso.
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� Trabajo decente es un trabajo productivo para hombres y mujeres en condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana. El trabajo decente implica oportunidades de trabajo productivo y con un ingreso justo; proporciona seguridad en el lugar de trabajo y protección social para los trabajadores/as y sus familias; ofrece mejores perspectivas para el desarrollo personal y favorece la integración social; da a las personas libertad de expresar sus opiniones, organizarse y participar en la toma de decisiones que inciden en sus vidas; y garantiza la igualdad de oportunidades y de trato para todos y todas. Fuente: Definición de la OIT, tomada de: http://www.ituc-csi.org/IMG/pdf/JMTD_brochure_ES.pdf.
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