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1. TRABAJADOR EN FORMACIÓN DIGITAL 
Nombres. Trabajador: ……………………………………………………………………………… Proceso. ………………………………………………………………… 

2. CONTRIBUCIONES DEL CARGO Las contribuciones del cargo, corresponden a los informes de actividades y planificación de tareas 

2.1 Informe de actividades 
Los informes corresponden a objetivos, actividades y tareas realizadas ayer en el area de su trabajo, bajo su responsabilidad que es comprobable en campo.  

Este informe corresponde a:  Anual (    ) Trimestral (     )  Mensual  (     ) Semanal   (     )   Diaria  (     ) 

“Como”, corresponde a cada tarea realizada o grupo de actividades,  % cumplimiento corresponde al porcentaje de 0 al 100% de cumplido; Actividades realizadas, 

corresponde a una lista de las principales actrividades que cumplió para lograr la tarea o el como 

“Como” 1: …………………………………………………….. % cumplimiento (    ) Actividades realizadas:   ………………………………………….…………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..….…….…………. 

“Como” 2: …………………………………………………….. % cumplimiento (    ) Actividades realizadas:  ………………………………………….…………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..…………. 

“Como” 3: …………………………………………………….. % cumplimiento (    ) Actividades realizadas:  ………………………………………….…………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 

“Como” 4: …………………………………………………….. % cumplimiento (    ) Actividades realizadas:  ………………………………………….…………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………..………. 

“Como” 5: …………………………………………………….. % cumplimiento (    ) Actividades realizadas:  ………………………………………….…………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………..……. 

2.2 Planificación de actividades 
Las planificaciones corresponden a objetivos, actividades y tareas ha realizarse mañana en el area de su trabajo, bajo su responsabilidad y son comprobables.  

Esta planificación corresponde a:  Anual (    ) Trimestral (     )  Mensual  (     ) Semanal   (     )   Diaria  (     ) 

Ingrese la fecha en que la planificación estará vigente Vigencia de:_____________ a: _______________ 

OBJETIVOS ESPACÍFICOS Ingrese una X si es un objetivo nuevo o rutinario  Nuevo (     ) Rutina  (     ) 

El objetivo corresponde un resumen del QUÉ, CÓMO y PARAQUÉ realizará un grupo de tareas y actividades en un período de tiempo de la jornada laboral 

mañana, que son requeridas por sus superiores y que serán ejecutadas bajo su completa responsabilidad de contribución al cargo usando todas sus capacidades 

y aptitudes con las que fue contratado y con las habilidades que ha seguido desarrollando en el tiempo 

.……………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………. 

……………………………………………………………………..…………………….…………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………. 

PARAQUÉ? Corresponde a una tarea parte de su objetivo planificado, que tendrá impacto en la calidad, seguridad y salud nocupacional, gestión ambiental. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Marque con una X el paraqué o tarea y el beneficio Gestión de la calidad(     ) Seguridad y salud ocupacional(      )  Gestión ambiental(      ) 

Ingrese una X si paraqué o tarea que está anticipando para mañana es nuevo o rutinario  Nuevo (     ) Rutina  (     ) 

CÓMO? El como, corresponde a las actividades que se relacionan del paraqué o tarea y añ objetivo planificado. 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………. 

2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 

3. ..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 

4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………. 

5. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………. 
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