Instruccion No. 3 de 2013

El Presidente de los Consejos de Estado y de Ministros emitié el 24 de septiembre de
2011 la Instruccién No. 1 para la planificacion de los objetivos y actividades de los
organos, organismos de la Administracion Central del Estado, entidades nacionales y
las Administraciones Locales del Poder Popular.

Se hace necesario elaborar los procedimientos internos del Banco Central de Cuba, de
los bancos y de las instituciones financieras no bancarias, para la elaboracién y control
de los Objetivos de Trabajo y la Planificacién de Actividades.

En el ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 36 del Decreto Ley numero 172
de 28 de mayo de 1997 “Del Banco Central de Cuba”,

Instruyo lo siguiente:

De los Objetivos de trabajo

PRIMERO: El Banco Central de Cuba elabora los Objetivos de Trabajo del Sistema
Bancario, atendiendo a las prioridades del Sistema, para el cumplimiento de las
misiones y funciones del Banco Central de Cuba, y de los bancos y las instituciones
Jfinancieras no bancarias, en lo adelante instituciones financieras a los efectos de esta
Instruccién, y de las actividades asignadas al Sistema Bancario por el Estado y el
Gobierno.

Los Objetivos de trabajo del Sistema Bancario se elaboran a corto, mediano y largo
plazos, en correspondencia con el calendario establecido en el Plan de Actividades del
Gobierno. Los objetivos de mediano y largo plazo se puntualizan anualmente, de
acuerdo al calendario aprobado.

SEGUNDO: Los Objetivos de trabajo del Sistema Bancario se elaboran a partir de las
propuestas de los Vicepresidentes, el Superintendente, el Secretario, el Auditor, y el
Director de Cuadros, todos del Banco Central de Cuba, las que se realizan con la
participacioén de los directores de las unidades organizativas y demds trabajadores.

La propuesta resultante se somete a discusion en el Consejo de Direcciéon del Banco
Central de Cuba, con la participacién de los Presidentes de las instituciones financieras.

TERCERO: Los Objetivos de trabajo del Sistema Bancario se presentan para su
aprobacion de acuerdo a las indicaciones de las autoridades correspondientes.

Del Banco Central de Cuba

CUARTO: El Banco Central de Cuba elabora sus Objetivos de trabajo a corto, mediano y
largo plazo, a partir de los Objetivos de trabajo del Sistema Bancario que resulten
aplicables, y otros propios de su gestion.

QUINTO: Los niveles de direccion y las unidades organizativas del Banco Central de
Cuba, que se relacionan en el Anexo 1 que se adjunta formando parte integrante de la
presente Instruccién, elaboran y actualizan sus Objetivos de trabajo anualmente, los que

.deben ¢ ibuir al cumplimiento de los Objetivos de trabajo de la institucién, y son

aprobados, lor el jefe inmediato superior que atiende la unidad organizativa.
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Del Plan Anual de Actividades del Banco Central de Cuba

SEXTO: En el Banco Central de Cuba y sus unidades organizativas se elabora el Plan
Anual de Actividades sobre la base de los Objetivos de trabajo. Las actividades
planificadas deben asegurar el cumplimiento de los Objetivos de trabajo del ario.

En el proceso de Planificacion de Objetivos y Actividades, se realiza una
compatibilizacion de los Objetivos de trabajo, con las actividades del Plan Anual y con
los recursos previstos en el Plan de la Economia.

SEPTIMO: El Banco Central de Cuba aprueba en cada Plan Anual de Actividades el
calendario para la elaboracién del Plan correspondiente al ario siguiente.

OCTAVO: El Banco Central de Cuba elabora el Plan Anual de Actividades, sobre la base
del Plan de Actividades del Gobierno, y de los Objetivos de trabajo del Sistema Bancario
para el ario.

NOVENO: El Plan Anual de Actividades del Banco Central de Cuba incluye:

a) las actividades principales del trabajo politico ideolégico y de la organizacién del
Partido,

b) las actividades del Estado y del Gobierno en que participan el Banco Central de
Cuba y otras instituciones financieras del Sistema,

¢) las actividades para el cumplimiento de las funciones, recogidas en los
documentos legislativos que norman la actividad del Banco Central de Cuba, y
aquellas tareas que se planifican para alcanzar los Objetivos de trabajo del
Sistema Bancario para el ario,

d) las actividades de funcionamiento interno, y
e) las actividades de la Defensa, Orden Interior y Defensa Civil.

DECIMO: En el proceso de planificacion del Plan Anual de Actividades del Banco
Central de Cuba, los Vicepresidentes, el Superintendente, el Secretario, el Auditor y el
Director de Cuadros, proponen las tareas a incluir en el Plan, tomando en consideracion
los Objetivos de trabajo para el ano que se planifica, acuerdos e indicaciones de las
instancias superiores, los acuerdos del Consejo de Direccion y las indicaciones de quien
suscribe.

UNDECIMO: Los Vicepresidentes elaboran a su nivel el Plan Anual de Actividades. En el
caso del Superintendente, el Auditor, el Secretario, y el Director de Cuadros, el Plan
Anual de Actividades sera el de la unidad organizativa que dirigen.

DUODECIMO: Las unidades organizativas del Banco Central de Cuba elaboran su Plan
Anual de Actividades, los cuales se aprueban por el jefe inmediato superior que atiende
la unidad organizativa.

DECIMOTERCERO: La cancelacién, adiciéon, o modificacion definitiva de una tarea
incluida en el Plan Anual de Actividades sera autorizada por el mismo nivel que aprobé
el Plan.

Del Plan de Trabajo Mensual del Banco Central de Cuba

DECIMOCUARTO: En el Banco Central de Cuba y en sus unidades organizativas se
elabora el Plan de Trabajo Mensual sobre la base del Plan Anual de Actividades. En el
Plan de Trabajo Mensual se reflejan las actividades previstas en el Plan Anual para el
mes, y las tareas que se puntualizan para el mes.

DECIMOQUINTO: El Plan de Trabajo Mensual lo elabora y aprueba el jefe del nivel de
direccion_correspondiente, con anterioridad al inicio del mes que se planifica.
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DECIMOSEXTO: Para la elaboracién del Plan de Trabajo Mensual se consideran las
actividades definidas por el nivel superior y aquellas que se puntualizan en el propio
nivel de direccién (tareas nuevas que surgen, tareas que se modifican, o tareas que se
cancelan).

DECIMOSEPTIMO: En cada nivel de direccion se realizard una reuniéon mensual de
puntualizacion del Plan Anual de Actividades, en la que se valoran los resultados
alcanzados en el trimestre o mes que concluye, se precisan o ajustan las actividades
aprobadas, se incluyen las nuevas tareas que se aprueben por el nivel correspondiente,
incluyendo las puntualizaciones recibidas del nivel superior, y se definen las
actividades para el proximo periodo (trimestral o mensual), en las que hay que
concentrar los esfuerzos principales.

El calendario de estas reuniones se programa en el Plan Anual de Actividades, las que
se realizaran hasta el dia 25 de cada mes.

DECIMOCTAVO: Los Vicepresidentes, el Superintendente, el Secretario, el Auditor, y el
Director de Cuadros presentardn las propuestas de modificacion de los planes y las
nuevas actividades que surjan para el préximo trimestre o mes, segun corresponda, en
las fechas siguientes:

a) En los dias comprendidos entre el 3 y el 5 de cada mes, aquellas actividades en que
participan entidades y organismos que no pertenecen al Sistema Bancario. En los dias
comprendidos entre el 6 y el 8 de cada mes, el Banco Central de Cuba entrega al nivel
superior las propuestas de modificaciones.

b) En los dias comprendidos entre el 13 y el 15 de cada mes, aquellas actividades que
se modifican, sean internas del Banco Central de Cuba o que inciden en las
instituciones del Sistema Bancario.

DECIMONOVENO: Las reuniones mensuales de puntualizacion del Plan Anual de
Actividades las preside quien suscribe, quien puede delegar esta funciéon en un
Vicepresidente, y se realizan con la participacion de los Vicepresidentes, el
Superintendente, el Secretario, el Auditor, el Director de Cuadros, y los cuadros que se
designen en dependencia de los asuntos a tratar.

En el resto de los niveles de direccién del Banco Central de Cuba preside las reuniones
mensuales de puntualizacion el jefe maximo de dicho nivel de direccién.

Del Plan de Trabajo Individual en el Banco Central de Cuba

VIGESIMO: Todos los cargos de direccién, cuadros y especialistas elaboran en periodos
mensuales el Plan de Trabajo Individual, sobre la base del Plan Anual de Actividades y
el Plan de Trabajo Mensual, y las indicaciones dadas por los jefes facultados.

VIGESIMOPRIMERO: El Plan de Trabajo Individual se elabora de acuerdo a las
indicaciones contenidas en el Anexo 2 que se adjunta formando parte integrante de la
presente Instruccién, y en el se incluyen las tareas concretas a realizar y las acciones
necesarias para asegurar el cumplimiento.

VIGESIMOSEGUNDO: El Plan de Trabajo Individual se elabora por cada cuadro y
especialista, el mes anterior al que se planifica, y se presenta a la aprobacién del jefe
inmediato superior, con un andlisis de las tareas realizadas en el mes que concluye, en
o antes del dia 25 del mes precedente al que se planifica.

VIGESIMOTERCERO: El Plan de Trabajo Individual de los Vicepresidentes, el
Superintendente, el Secretario, el Auditor, y el Director de Cuadros, se aprueba por
quien suscribe.
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VIGESIMOCUARTO: El Plan de Trabajo Individual de los directores y otros jefes de
unidades organizativas se aprueba por los Vicepresidentes que los atienden, y en el
caso de las Direcciones de Supervisién Bancaria, por el Superintendente.

VIGESIMOQUINTO: Excepcionalmente, determinados cargos de especialistas se pueden
eximir de elaborar el Plan de Trabajo Individual, cuando las caracteristicas del trabajo o
las funciones que se desempernian en dichos cargos estén asociadas a la prestacion de
servicios, sean repetitivas, se encuentren establecidas en los Manuales de Instrucciones
y Procedimientos, y son supervisadas por un jefe o especialista de mayor nivel. Las
tareas a desarrollar por estos especialistas se inscribiran en los Planes Anuales y
Mensuales de las unidades organizativas correspondientes. La relaciéon de dichos
cargos se establece en el Anexo 3 que se adjunta formando parte integrante de la
presente Instruccion.

VIGESIMOSEXTO: Los Modelos a emplear para la elaboraciéon del Plan Anual de
Actividades, el Plan de Trabajo Mensual, y el Plan de Trabajo Individual, se describen
en el Anexo 4 que se adjunta formando parte integrante de la presente Instruccion.

De las instituciones financieras

VIGESIMOSEPTIMO: Las instituciones financieras elaboran sus Objetivos de trabajo a
corto, mediano y largo plazo, partir de los Objetivos de trabajo del Sistema Bancario
que resulten aplicables, y otros objetivos propios de la actividad de la institucion.

VIGESIMOCTAVO: Las unidades organizativas de cada banco e institucién financiera
no bancaria, elaboran y actualizan sus Objetivos de trabajo anualmente, los que deben
contribuir al cumplimiento de los Objetivos de trabajo de cada institucién, y son
aprobados por el jefe inmediato superior que atiende la unidad organizativa.

Del Plan Anual de Actividades de las instituciones financieras

VIGESIMONOVENO: En todas las instituciones financieras, sus niveles de direccién, y
las unidades organizativas de estas, se elabora el Plan Anual de Actividades sobre la
base de los Objetivos de trabajo. Las actividades planificadas deben asegurar el
cumplimiento de los Objetivos de trabajo del ario. A los efectos de la presente Instruccion
las sucursales de las instituciones financieras son unidades organizativas de estas.

En el proceso de Planificacion de Objetivos y Actividades se realiza una
compatibilizacién de los Objetivos de trabajo, con las actividades del Plan Anual y con
los recursos previstos en el Plan de la Economia.

TRIGESIMO: Las instituciones financieras inscriben en cada Plan Anual de Actividades
el calendario para la elaboracién del Plan correspondiente al afio siguiente.

TRIGESIMO PRIMERO: El Plan Anual de Actividades de las instituciones financieras
tendra una estructura y contenido andlogos al Plan del Banco Central de Cuba, y se
adecuara en correspondencia con sus funciones y las normas que regulen su actividad.

TRIGESIMO SEGUNDO: En las instituciones financieras los niveles de direccién son los
Vicepresidentes, Directores Generales, Direcciones y otras unidades organizativas del
nivel central, las Direcciones Provinciales o Territoriales, segun corresponda, y las
sucursales bancarias.

TRIGESIMO TERCERO: Cada nivel de direccién y las unidades organizativas de las
instituciones financieras elaboran su Plan Anual de Actividades, los cuales se aprueban
por el Presidente de la institucion correspondiente, y por los Vicepresidentes de acuerdo
a su nivel de atencion. Para el Presidente de las instituciones financieras el Plan Anual
de Actividades sera el de la propia institucion.

T_I_{_LGESMO CUARTO: Las sucursales bancarias cuya funcion es la prestacion de
serviciod al publico elaboran el Plan Anual de Actividades segun sus caracteristicas, y
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las orientaciones organizativas de planificacién del trabajo que emita cada banco para
el cumplimiento de sus funciones.

TRIGESIMO QUINTO: La cancelacién o modificacion definitiva de una tarea incluida en
el Plan Anual de Actividades serd autorizada por el mismo nivel que aprobé el Plan.

Del Plan de Trabajo Mensual de las instituciones financieras

TRIGESIMO SEXTO: En todos los niveles de direccién de las instituciones financieras
se elabora el Plan de Trabajo Mensual sobre la base del Plan Anual de Actividades. En
el Plan de Trabajo Mensual se reflejan las actividades previstas en el Plan Anual para el
mes, y las tareas que se puntualizan para el mes.

TRIGESIMO SEPTIMO: El Plan de Trabajo Mensual lo elabora y aprueba el jefe del
nivel de direccién correspondiente, con anterioridad al inicio del mes que se planifica.

TRIGESIMO OCTAVO: Para la elaboracién del Plan de Trabajo Mensual se consideran
las actividades puntualizadas por el nivel superior y aquellas que se puntualizan en el
propio nivel de direccion (tareas nuevas que surgen, tareas que se modifican, o tareas
que se cancelan).

TRIGESIMO NOVENO: En las instituciones financieras, en cada nivel de direccién, se
realizara una reuniéon mensual de puntualizacién del Plan Anual de Actividades, en la
que se valoran los resultados alcanzados en el trimestre o mes que concluye, se
precisan o ajustan las actividades aprobadas, se incluyen las nuevas tareas que se
aprueben por el nivel correspondiente, incluyendo las puntualizaciones recibidas del
nivel superior, y se definen las actividades para el préximo periodo (trimestral o
mensual), en las que hay que concentrar los esfuerzos principales.

El calendario de estas reuniones se programa en el Plan Anual de Actividades.

Del Plan de Trabajo Individual en las instituciones financieras

CUATRIGESIMO: Todos los cargos de direccién elaboran en periodos mensuales el Plan
de Trabajo Individual de cada cuadro y especialista, sobre la base del Plan Anual de
Actividades y el Plan de Trabajo Mensual.

CUATRIGESIMO PRIMERO: En el Plan de Trabajo Individual se elabora de acuerdo a
las indicaciones contenidas en el Anexo 2 de la presente Instruccion, y en el se incluyen
las tareas concretas a realizar con los aseguramientos que sean necesarios.

CUATRIGESIMO SEGUNDO: El Plan de Trabajo Individual se elabora por cada cuadro,
y especialista, el mes anterior al que se planifica, y se presenta a la aprobacion del jefe
inmediato superior, con un andlisis de las tareas realizadas en el mes que concluye.

CUATRIGESIMO TERCERO: El Plan de Trabajo Individual se presenta en o antes del
25 del mes anterior al que se planifica, y se aprueba antes que comience el periodo que
se planifica.

CUATRIGESIMO CUARTO: El Plan de Trabajo Individual de los Presidentes de las
instituciones financieras se aprueba por quien suscribe, quien podra delegar esta
facultad en un Vicepresidente.

CUATRIGESIMO QUINTO: Excepcionalmente, determinados cargos de especialistas se
pueden eximir de elaborar el Plan de Trabajo Individual, cuando las caracteristicas del
trabajo o las funciones que se desempenan en dichos cargos estén asociadas a la
prestacion de servicios, sean repetitivas, se encuentren establecidas en los Manuales de
Instrucciones y Procedimientos, y son supervisadas por un jefe o especialista de mayor
nivel. Las tareas a desarrollar por estos especialistas se inscribiran en los Planes
_ _Ar}__u‘gwgzzs’%Mensuales de las unidades organizativas correspondientes.
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Los Presidentes de las instituciones financieras estableceran lo cargos que quedan
exentos de elaborar el Plan de Trabajo Individual en las dreas de su competencia, segtn
los expresado en el parrafo anterior.

Del Control en el Banco Central de Cuba, y las instituciones financieras

CUATRIGESIMO SEXTO: Los Objetivos de trabajo a corto, mediano y largo plazo, el
Plan Anual de Actividades, el Plan de Trabajo Mensual y los Planes de Trabajo
Individuales se controlan sistemdticamente en cada nivel de direccién, mediante las
siguientes acciones:

a) Valoracién por los jefes del cumplimiento del Plan de Trabajo Individual de sus
subordinados, a partir del andlisis que estos presenten, previo a la aprobacién
del Plan del mes siguiente.

b) Realizacion de las reuniones de puntualizacién del Plan Anual de Actividades,
donde se analiza la consecucién de las tareas del mes o trimestre precedentes, y
se presentan los informes de cumplimiento del Plan Anual de Actividades.

¢) En cada nivel de direccion, en las reuniones de puntualizacién, los jefes
presentaran mensualmente un informe resumen cuantitativo y cualitativo de las
tareas cumplidas, las ejecutadas que no estaban planificadas, las no cumplidas
Yy las causas del incumplimiento. Estos informes se presentardn en la reunién de
puntualizacién de cada nivel, y se archivan por un periodo de un ano. Las
unidades organizativas presentan copia del informe al nivel superior entre los
dias 1 al 3 del mes siguiente al que se evalua. En el Anexo 5 que se adjunta
formando parte integrante de la presente Instruccién, se establece el esquema del
informe a presentar.

d) Analisis trimestral en los Consejos de Direcciéon del Banco Central de Cuba y de
en las instituciones financieras, del cumplimiento de los Objetivos de trabajo, y
del Plan Anual de Actividades hasta el momento, para lo cual se elaboran los
informes correspondientes que incluyen una valoraciéon cualitativa de dicho
cumplimiento. El andlisis realizado servird de base para adoptar las decisiones
sobre las tareas a ejecutar en el préximo periodo.

DISPOSICION FINAL

UNICA: El Vicepresidente del Banco Central de Cuba a cargo de la planificacion de
actividades, y los Presidentes de las instituciones financieras quedan facultados para
emitir las indicaciones que resulten necesarias para el cumplimiento de la presente
Instruccién.

DESE CUENTA al Secretario del Consejo de Ministros.
COMUNIQUESE al Vicepresidente Primero, a los Vicepresidentes, al Superintendente, al
Auditor, y a los Directores, todos del Banco Central de Cuba; a los Presidentes de las

instituciones financieras y a cuantas personas naturales o juridicas requieran conocer
de la presente Instruccion.

ARCHIVESE el original en la Secretaria del Banco Central de Cuba.

ias del mes de abril de dos mil trece.



ANEXO 1 de la Instruccion No. 3 de 2013

Niveles de Direccion y Unidades organizativas que elaboran Plan Anual de
Actividades en el Banco Central de Cuba

1- Vicepresidentes

2- Directores Generales

3- Secretaria

4- Auditoria

5- Direccién de Cuadros

6- Direccién de Proyecciones.

7- Direccion General de Tesoreria.

8- Sucursal de Operaciones del Estado

9- Direccién de Emisién y Valores.

10-Sucursal Especial de Servicios de Contabilidad del BCC

11-Unidad Adscrita para la atencién a los Servicios Informdaticos del BCC (UASI)

12-Direccion de Politica Monetaria y Financiera

13-Direccién de Estadisticas Monetarias y Financieras

14-Direccién de Estudios Econémicos y Financieros

15-Direccién de Sistemas de Pago.

16-Direccién General de Procedimientos y Sistemas.

17-Direccion Crédito Externo

18-Direccién Deuda Externa

19-Relaciones Publicas y Protocolo

20-Direccion de Recursos Humanos

21-Direccién de Seguridad, Proteccion y Defensa.

22-Direccién de Administraciéon y Servicios.

23-Direccion de Andlisis de las Instituciones

24-Direccién de Gestién Bancaria

25-Direccién de Planificaciéon y Control

26-Oficina de Atencién a la poblacién

27-Centro Nacional de Superacién Bancaria (CNSB)

28-Centro de Informacién Bancaria Econémica (CIBE)
29—-5ﬁcm de Supervision Bancaria:
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- Direccion de Andlisis de Riesgo

- Direccién de Inspeccion

- Direccion de Regulacién

- Direccién de Investigaciones de Operaciones Financieras

- Direccion de Gestion General



ANEXO 2 de la Instruccion No. 3 de 2013

INDICACIONES PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL

I En el Plan de Trabajo Individual se deben reflejar las siguientes tareas:

1. De direccién (planificacion, organizacién, gestién, coordinacién entre dreas y
control).

2. De control del cumplimiento de acuerdos, indicaciones u otros documentos que
provienen del nivel superior o de los propios que genera su sistema.

3. Principales que cumplen en el mes, que tributan a los objetivos de la organizacion.

b

Sistematicas y periédicas de autocontrol, de control a los subordinados y de
aseguramiento de tareas en cumplimiento de sus deberes funcionales, trabajo en
comisiones, grupos gubernamentales y visitas de trabajo, entre otras.

De preparacion
De comprobacioén, tramitacion y entrega de la informacion.
De elaboracién y entrega de documentos

Otras que se considere por cada jefe.

© % N & O

Tareas de las organizaciones politicas y de masas.

II. En el Plan de Trabajo Individual se identifican las tareas principales a desarrollar en
el mes.

III. Para su elaboracioén, se utilizard el modelo establecido al efecto.

IV. En este modelo se planifican las tareas que tienen fechas y horas previstas. Las
tareas que para un dia dado no tienen hora exacta se ubicardn en la sesion de la
manana o de la tarde correspondiente.

V. Las tareas planificadas deben abarcar el tiempo de la jornada laboral, evitando dejar
espacios en blanco o sesiones sin contenido de trabajo suficiente.

VI Las tareas que surjan y no estén previstas en el Plan, se incorporaran al mismo con
las anotaciones correspondientes. También se senalard cuando alguna tarea se
suspenda o posponga.

VI Las tareas de viajes a provincias, al exterior, y el periodo de vacaciones, también
deben reflejarse en el Plan de Trabajo Individual.

VII. Al presentar para su aprobacién el Plan de Trabajo Individual, también se presenta
un resumen de la Ejecucién del Plan del mes que concluye segtin el esquema siguiente:




Ejecucion del Plan de Trabajo Individual

Mes:
Fecha:
RESUMEN CUANTITATIVO
TOTAL DE DE ELLAS EXTRA
TAREAS CUMPLIDAS INCUMPLIDAS PLANES
PLANIFICADAS

TAREAS INCUMPLIDAS Y EXTRA PLANES

INCUMPLIDAS CAUSAS

EXTRA PLANES QUIEN LAS ORIGINO Y MOTIVO

BREVE RESUMEN CUALITATIVO:
!,r:/' = =Tk :1:7“

Nombre y Firma NCO
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ANEXO 3 de la Instruccion No. 3 de 2013

Relacion de Cargos que se eximen de realizar Plan Anual de Actividades en el
BCC

1- De la Sucursal de Operaciones del Estado, y de la Sucursal Especial de Servicios
de Contabilidad del BCC:

- Especialista B en Banca
- Especialista C en Banca
- Contador C

- Técnico Asistente Bancario
2- De la Gerencia de Tesoreria:

- Especialista B en Banca

- Técnico Asistente Bancario

3- De la Direccién de Emisién y Valores:

- Técnico en Sistemas Bancarios

- Técnico en Gestion Documental
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ANEXO 4 de la Instruccion No. 3 de 2013

Modelo No.1
“Segun lista interna de clasificacion”

Ejemplar No.

Cargo que aprueba el plan

Aprobado:
Nombre (s) y apellidos del que aprueba

OBJETIVOS DE TRABAJO Y PLAN DE ACTIVIDADES DE

PARA EL ANO

Cargo del que presenta el plan

Nombres y apellidos del que presenta el plan

OBJETIVOS DE TRABAJO

a A @ N N

Nota:

En un Anexo se presentan los indicadores o criterios de medida de cada objetivo

jihin m2 -.4%

JUBA . 12



II. PLAN DE ACTIVIDADES

Observacio
Actividad . 5 s nes sobre
¥ es,horay | E|F|M|A|M|J|J|A O|N| D Dry)) Pertcpan el
(0 e tes = s
lugar cumplimien
to

I. Trabajo Politico-Ideolégico

de organizacion del Partido.

|

l

1

|

|

1

|

II. Funcionamiento y control del Estado.

l

|

l

|

|

|

|

|

III. Funcionamiento

control del Gobierno.

f

|

|

|

|

l

IV. Funciones y encargo estatal en los OACE y de las Administraciones locales

del Poder Popular. Funciones empresarial.

| N N O I I

V. Funcionamiento interno.

I N I I O A

VI. Defensa. Orden Interior y Defensa Civil

| s i ) o o O O

l

fl

'\_'l.ol"‘_
: CHiRAL DE

'
| :.-,-ji...i'.)i'\
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Modelo No.2
Cargo que aprueba el plan
Aprobado:
Nombre (s) y apellidos del que aprueba

PLAN DE TRABAJO PARA EL MES DE

TAREAS PRINCIPALES
Z,
2.
No. | Actividad (hora y lugar)| Fecha Dirige Participa

*Se podra reflejar las tareas por dias consecutivos

AL DE Nombre(s) y apellidos del que lo elabora

14



Aprobado:

PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL PARA EL MES DE

Cargo del que lo aprueba

Nombre(s) y apellidos del que lo aprueba

Modelo No.3

Nombre(s) y apellidos

Tareas Principales
;P
2.
3.
Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo
1 2 3 4 5 6 7
Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo
8 9 10 11 12 13 14
Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo
15 16 17 18 19 20 21
Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo
22 23 24 25 26 27 28
Lunes | Martes | Miércoles
29 30 31
l’ g ! Cargo del que lo presenta
i
NCO
{RAL DE
-_-Jl..la'_-::,l
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ANEZXO 5 de la Instruccion No. 3 de 2013

Informe de cumplimiento del Plan de Trabajo Mensual

Unidad Organizativa:

Mes:

1) Analisis Cuantitativo
Tareas planificadas
Tareas cumplidas
Tareas incumplidas
Tareas Extra plan

(y % que representa)

2) Analisis cualitativo

2.1) Resultados mds significativos. Incidencia en los objetivos de trabajo.

2.2) Principales problemas y dificultades. Tareas incumplidas. Incidencia en los
Objetivos de trabajo.

2.3) Propuesta de decisiones a tomar para asegurar el cumplimiento del plan.

Jefe de la Unidad Organizativa:
Fecha:
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