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Instt.z.tccl6n No. 3 de 2O73

El Presidente de los Consejos de Estado g de Ministros emiti6 el 24 de septiembre de
2011 la Instrucci6n No. 1 para la planificaci6n de los objetiuos g actiuidades de los
6rganos, organismos de Ia Administraci6n Central del Estado, entidades nacionales g
las Administraciones Locales del Poder Popular.

Se hace necesario elqborar los procedimientos internos del Bqnco Central de Cuba, de
Ios bancos g de las instituciones financieras no bancarias, para.la elaboraci6n g control
de los Objetiuos de Trabajo g ta Planificaci6n de Actiuidades.

En eI ejercicio de las faatltades conferidas en el articulo 36 del Decreto Leg ntmero 172
de 28 de mago de 1997 "Del Banco Central de Cuba",

Instruyo Io siguiente:

De los ObJetivos de trabaJo

PRIMERO: El Bqnco Centrql de Cuba elabora los Objetiuos de Trabajo del Sistema
Bancario, atendiendo a las pioridades del Sistema, para el cumplimiento de lc.s
misiones y funciones del Banco Central de Cuba, y de los bancos g las instituciones
financieras no bancarias, en lo adelante instituciones financieras a los efectos de esta
Instrucci6n, A de las actiuidades asignadas al Sbtema Bancario por el Estado g el
Gobierno.

Los Objetiuos de trabajo del Sistema Bancario se elaboran a corto, mediano y largo
plazos, en colTespondencia con el calendario estoblecido en el PIan de Actiuidades del
Gobiento. Los objetiuos de mediano y largo plazo se puntualizan anualmente, de
aqterdo al calend,ario aprobado.

SGUMO: Los Objetiuos de trabajo del Sistema Bancario se elaboran a. partir de Ias
propuestas de los Vicepresidentes, el Superintendente, el Secretario, el Auditor, g el
Director de Cuadros, fodos del Banco Central de Cuba, las qte se realizan con la
participaci6n de los directores de las unidades organizatiuas g demd.s trabajadores,.

La propuesta resultante se somete a discusi6n en el Consejo de Direcci6n del Banco
Central de Cuba, con la participaci6n de los Presidentes de las instituciones financieras.

TERCERO; .Los Objetiuos de trabajo del Sistema Bqncaio se presentan para su
aprobaci6n de qqterdo a las indicaciones de las autoridades correspondientes.

Del Ba;nco Central de Cuba

CUARTO: El Banco Centra"l de Cuba elabora sus Objetiuos de trabajo a corto, mediano y
Iargo plazo, a partir de los Objetiuos de trabajo del Sistema Bancario que resulten
aplicables, g otros propios de su gesti6n.

QUINTO: Los niueles de direcci6n g las unidades organizatiuas del Banco Central de
Cuba, que se relacionan en eI Anexo 1 que se adjunta formando parte integrante de la
presente Instrucci6n, elaboran y actualizan sus Objetiuos de trabajo anualmente, los que

ibuir al cumplimiento de tos Objetiuos de trabajo de la instituci6n, A son
el jefe inmediato superior qte atiende launidad organizatiua.
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Del Plan Anual de Actividades del Banco Central de Cuba

SEX?O: En el Banco Central de Atba y sus unidades organizatiuas se elabora el Plan
Anual de Actiuidades sobre la base de los Objetiuos de trabajo. Las actiuidades
planificadas deben asegurar el anmplimiento de los Objetiuos de trabajo del afto.

En el proceso de Planificaci6n de Objetiuos A Actiuidades, se realiza una
compatibilizaci6n de los Objetiuos de trabajo, con las actiuidades del Plan Anual y con
Ios reqtrsos preuistos en el Plqn de la Economia.

SEptttWO: El Banco Central d"e Cuba aprueba en cada Plan Anual d.e Actiuidades el
calendario para Ia elaboraci6n del Plan correspondiente al ano siguiente.

OCTAVO: El Banco Central de Cuba ela.bora eI Plan Anual de Actiuidades, sobre la base
del Plan de Actiuidades del Gobiemo, g de los Objetiuos de trabajo del Sistema Bancario
para el afi"o.

NOVENO: EI PIan Anual de Actiuidades del Bqnco Central de Cuba incluge:

a) Ias actiuidades principales del trabajo politico ideol6gico g de la organizaci6n del
Partido,

b) las actiuidades del Estado g del Gobierno en que participan el Banco Central de
Cuba g otras instihtciones financieras del Sistema,

c) las actiuidades para el anmplimiento de las funciones, recogidas en los
doanmentos legislatiuos que norman la actiuidad del Banco Central de Cuba, g
aquellas tareas que se planifican para alcanzar los Objetiuos de trabajo del
Sistema Bancario para eI afto,

d) Ias actiuidades de funcionamiento interno, g

e) las actiuidades de la Defensa, Orden Interior g Defensa Ciuil.

OEqmO: En el proceso d.e planificaci6n del Plan ArutaI de Actiuidades del Banco
Central de Cuba, Ios Vicepresidentes, el Superintendente, el Secretario, el Auditor g eI
Director de Cuadros, proponen las tareas a incluir en el Plan, tomando en consideraci6n
Ios Objetiuos de trabajo para el aflo que se planifica, aanerdos e indicaciones de las
instancias superiores, los acuerdos del Consejo de Direcci6n g las indicaciones de quien
suscribe.

UNDECIMO: Los Vicepresidentes elaboran a su niuel el Plan Anual d.e Actiuid.ades. En el
caso del Superintendente, el Auditor, eI Secretario, a el Director de Cuadros, el Plan
Anual de Actiuidades serd. el de launidad organizatiua que dirigen.

DUODECIMO: Las unidades organizatiuas d.el Banco Central d.e Cuba elaboran su PIan
Anual de Actiuidades, los cuales se apruebqn por eI jek inmediato superior que atiende
la unidad org anizatiua,

DDCIMOTERCDRQ: La cancelaci6n, adici6n, o modifi.caci6n definitiua de una tarea
incluida en eI Plan Anual de Actiuidades serd. autorizada por el mismo niuel qte aprob6
eI Plan.

Del Plan de TrabaJo Mensual del Banco Central de Qtba

DECIMOCUARTO: En el Banco Central de Cuba A en sus unidades organizatiuas se
elabora el Plan de Trabajo Mensual sobre la base del Plan Anual de Actiuidades. En el
PIan de Trabajo Mensual se reflejan las a.ctiuidades preuistas en el Plan Anual para el
mes, A las tareas que se puntualizan para eI mes.

ITBCIMOQWI|dfITO: El Plan de Trabajo Mensual lo elabora g aprueba el jek del niuel de
rrespondiente, con anterioidad al inicio del mes que se planifica.
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DECIMOSEXTO: Para la elaboraci6n del Plan de Trabajo Mensua.l se consideran las
actiuidades deftnidas por el niuel supeior y aquellas que se puntualizan en el propio
niuel de direcci6n (tareas nueuas que surgen, tareas que se modifican, o tareas que se
cancelan).

DECIMOSEPTIMO: En cad.a niuel d.e direcci6n se realizard una reuni6n mensual d.e
puntualizaci6n del Plan Anual de Actiuidades, en la que se ualoran los resultados
alcanzados en el trimestre o mes que concluAe, se precisan o ajustan las actiuidades
aprobadas, se incluyen las nueuas tareas que se aprueben por el niuel correspondiente,
inclugendo las puntualizaciones recibidas del niuel superior, A se definen las
actiuidades para el pr6ximo periodo (timestral o mensual| en las que hag que
concentrar los esfuerzos principales.

EI calendario de esfas reuniones se programa en el Plqn Anual de Actiuidades, las que
se realizardn ha.sta el dia 25 de cadq mes.

DECIIWOCTAVO: Los Vicepresidentes, el Superintendente, el Secretario, el Auditor, g el
Director de Cuadros presentardn las propuestas de modificaci6n de los planes g las
nueuas actiuidades E-re surjan para el pr6ximo trimestre o mes, segin corresponda, en
las fechas siguientes:

a) En los dias comprendidos entre el 3 g eI 5 de cada mes, aEtellas actiuidades en que
participan entidades y organismos Ere no pertenecen al Sistema Bancaio En los dias
comprendidos entre el 6 g el 8 de cada mes, el Banco Central de Cuba entrega aI niuel
superior las propuestas de modificaciones.

b) En los dias comprendidos entre el 13 g el 15 de cada mes, aquellas actiuidades qte
se modifican, sean internas del Banco Central de Cuba o Ef,e inciden en las
instihtciones del Sistema Bancario.

DECIMONOVENO: Las reuniones mensuales de puntualizaci6n del Plan Anual de
Actiuidades las preside qtien suscribe, quien puede delegar esta funci1n en un
Vicepresidente, A se realizan con la participaci6n de /os Vicepresidentes, el
Superintendente, eI Secretario, el Auditor, el Director de Cuadros, y /os cuadros que se
designen en dependencia de los asuntos a tratar.

En el resto de los niueles de direcci6n del Banco Central de Cuba preside las reuniones
mensuales de puntualizaci6n el jek mdximo de dicho niuel de direcci6n.

Del Plan de TrabaJo Indlvldual en el Banco Central de Cubq

VIGBSIMO: Todos los cargos d.e direcci6n, cuadros y especialistas elaboran en periodos
mensuales eI Plan de Trabajo Indiuidual, sobre la base del Plan Anual de Actiuidades g
el Plan de Trabajo Mensual, g las indicaciones dadas por los jefes facaltados.

WGESIMOPRIMERO: El Plan de Trabajo Indiuidual se elabora. de acaerdo a las
indicaciones contenidas en el Anexo 2 Ete se adjunta formando parte integrante de la
presente Instntcci6n, A en el se inclugen las tqreas concretas a realizar g las acciones
necesarias para dsegurar el cumplimiento.

VIGDSIMOSEGUwDO: El Plan de Trabajo Indiuidual se elabora por cada anadro g
especialista, eI mes anterior al que se planifi.ca, A se presenta a la aprobaci6n del jefe
inmediato supeior, 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.

WGESIMOTERCERO: EI Plan de Trabajo Indiuidual de los Vicepresidentes, el
Superintendente, el Secretaio, eI Auditor, g eI Director de Cuadros, se aprueba por



VIGESIMOCUARTO: El Plan de Trabajo Indiuidual de los directores g otros jefes de
unidades organizatiuas se aprueba por los Vicepresidentes que los atienden, g en el
caso de las Direcciones de Superuisi6n Bancaria, por el Supeintendente.

VIGDSIMOQUINTO: Excepcionalmente, determinados cargos de especialistas se pueden
eximir de elaborar el PIan de Trabajo Indiuidual, qtando las caracteristicas del trabajo o
las funciones que se desempefi"an en dichos cargos estdn asociadas a la prestaci6n de
seruicios, sean repetitiuas, se enatentren establecidas en los Manuales de Instrucciones
g Procedimientos, A son superuisadas por un jek o especialista de maAor niuel. Las
tareas a desarrollar por esfos especialistas se inscribirdn en los Planes Anuales g
Mensuales de las unidades organizatiuas colTespondientes. La relaci6n de dichos
cqrgos se establece en el Anexo 3 Ete se adjunta formando parte integrante de la
presente Instrucci6n.

VIGESIMOSEXTO: Los Modelos a emplear para la elaboraci6n del Plan Anual de
Actiuidades, el Plan de Trabajo Mensual, g el Plan de Trabajo Indiuidual, se describen
en el Anexo 4 Ete se adjunta formando parte integrante de la presente Instrucci6n.

De las lnstltttclones flnancleras

VIGESIMOSEPTIMO: Las instituciones financieras elaboran slts Objetiuos d"e trabajo a
corto, mediano g largo plazo, partir de los Objetiuos de trabajo del Sistema Bancario
que resulten aplicables, g otros objetiuos propios de la actiuidad de la instituci6n.

VIGESIMOCTAVO: Las unidades organizatiuas de cada banco e institttci6n financiera
no bancaria, elaboran g acfualizan sus Objetiuos de trabajo anualmente, los qte deben
contribuir al anmplimiento de los Objetiuos de trabajo de cada instihtci6n, g son
aprobados por el jefe inmediato supeior que atiende launidad organizatiua.

Del Plan Anual de Actfr/,dades de las lnstltrtclones financtero.s

VIGESIMONOVENO: En todas las instituciones financieras, sus niueles de direcci6n, U
las unidades organizatiuas de estas, se elabora el Plan Anual de Actiuidades sobre la
base de los Objetiuos de trabajo. Las actiuidades planificadas deben asegurar el
atmplimiento de los Objetiuos de trabajo del afi.o. A los efectos de la presente Instrucci6n
Ic,s suanrsales de las instituciones financieras sonunidades organizatiuas de estas.

En el proceso de Planificaci6n de Objetiuos A Actiuidades se realiza una
compatibilizaci6n de los Objetiuos de trabajq con las actiuidades del Plan Anual g con
Ios reqtrsos preuistos en eI PIan de la Economia.

TRIGESIMO: Las instihtciones financieras inscriben en cada Plan Anuat d.e Actiuid"ad"es
el calendario para la elaboraci6n del PIan correspondiente aI ano siguiente.

TRIGESIMO PRIMDRO: El Plan Anual d.e Actiuid"ad"es d"e las instituciones financieras
tendrd. una estructura g contenido andlogos aI PIan del Banco Central de Cuba, g se
adeqtard en colTespondencia con sus funciones g las normas que regulen su actiuidad.

TRIGrtSIMO SEGUIIDO: En las instituciones financieras los niueles d.e direcci6n son los
Vicepresidentes, Directores Generales, Direcciones y otras unidades organizatiuas del
niuel central, las Direcciones Prouinciales o Territoriales, segitn colTesponda, g las
suqtrsales bancarias.

TRIGESIMO TERCERO: Cad.a niuel d.e direcci6n g las unidad.es organizatiuas de las
instituciones financieras elaboran su Plan Anual de Actiuidades, los cuales se aprueban
por eI Presidente de la institttci6n correspondiente, A por los Vicepresidentes de aqterdo
a su niuel de atenci6n. Para el Presidente de las instituciones financieras el Plan Anual
de Actiuidades serd. eI de la propia instituci6n.

TRIGITSSIMO CTIARTO: Las suqtrsales bancarias anga funci6n es la prestaci6n d.e
s;ffiS al piblico elaboran el PIan Anual d.e Actiuid.ia.i segin tut .oio"tertsticas, g
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Ias oientaciones organizatiuas de planificaci6n del trabajo que emita cada banco para
el anmplimiento de sus funciones.

TRIGESIMO QWI{"IO: La cancelaci6n o modifi.caci6n d"efinitiua d.e una tarea incluida en
el Plan Anual de Actiuidades serd. autorizada por el mismo niuel que aprob6 el Plan.

Del Plan de TrabaJo Mensual de las lnstlfi.tclones tinancierqs

TRIGrtSIMO SEX?O: En tod.os los niueles d.e direcci6n d.e las instituciones financieras
se elabora eI Plan de Trabajo Mensual sobre la ba.se del Plan Anual de Actiuidades. En
el PIan de Trabajo Mensual se reflejan las actiuidades preuistas en el Plan Anual para el
mes, A las tareas que se puntuatizan para el mes.

TRIGESIMO SEPTIMO: El Plan d.e Trabajo Mensual lo ela.bora g aprueba eI jefe det
niuel de direcci6n correspondiente, con anterioridad al inicio del mes que se planifica.

TRIGESIMO OCTAVO: Para la elaboraci6n d.el Plan d.e Trabajo Mensual se consid.eran
las actiuidades punfitalizadas por el niuel superior g aquellas que se puntualizan en el
propio niuel de direcci6n (tareas nueuas que surgen, tareas que se modif.can, o tareas
que se cancelan).

TRIGESIMO NOVENO: Bn lcLs instituciones financieras, en cada niuel de direcci6n, se
realizard" unq reuni6n mensual de puntualizaci6n del PIan Anual de Actiuidades, en Ia
que se ualoran los resultados alcanzados en el trimestre o mes que concluAe, se
precisan o ajustan las actiuidades aprobadas, se inclugen las nueuas tareas que se
aprueben por el niuel correspondiente, incluyendo las puntualizaciones recibidas del
niuel superior, A se definen las actiuidades para el pr6ximo periodo (trimestral o
mensual} en las que hay Ete concentrar los esfuerzos principales.

El calendaio de esfas reuniones se programa en el Plan Anual de Actiuidades.

Del Plan de Trabajo Indlvldual en la"s institttciones tinanciera.s

CUATRIGhSIMO: Todos los cargos de direcci6n elaboran en pertodos mensuales el Plan
de Trabajo Indiuidual de cada qtadro g especialista, sobre Ia base del Plan Anual de
Actiuidades g el Plan de Trabajo Mensual.

CUATRIGESIMO PRIMDRO: En el Plan de Trabajo Indiuidual se elabora de asterdo a
las indicaciones contenidas en el Anexo 2 de la presente Instrucci6n, A en el se inclugen
Ias tareas concretas a realizar con los aseguramientos que sean necesarios.

CUATRIGrtSIMO SEGUJVDO: El Plan de Trabajo Indiuidual se elabora por cad.a cuadro,
g especialista, el mes anterior al que se planifica, A se presenta a Ia aprobaci6n del jefe
inmediato superior, con un andlisis de las tareas realizadas en el mes que concluge.

CUATRIGESIMO TERCERO: El PIan de Trabajo Indiuidual se presenta en o antes del
25 del mes anteior al que se planifica, A se aprueba antes qte comience el periodo que
se planifica.

CUATRIGrtSIMO CTIARTO: Et PIan de Trabajo Indiuidual de los Presidentes de las
institttciones financieras se aprueba por qtien suscribe, qtien podrd. delegar esta
faatltad en un Vicepresidente.

CUATRIGfrSIMO Q[.IIiI'TO: Excepcionalmente, determinados cargos de especialistas se
pueden eximir de elaborar eI Plan de Trabajo Indiuidual, qtando las caracteristicas del
trabajo o las funciones que se desempefran en dichos cargos est€n asociadas a la
prestaci6n de seruicios, sean repetitiuas, se enqtentren establecidas en los Manuales de
Instrucciones g Procedimientos, A son superuisadas por un jek o especialista de maAor
niuel. Las tareas a desarrollar por estos especialistas se inscribirdn en los Planes
AnualeL.U Mensuales de las unidades org anizatiu as correspondientes.
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Los Presidentes de las instituciones financieras establecerdn lo cargos Ete quedan
exentos de elaborar el Plan de Trabajo Indiuidual en las dreas de su competencia, segrtn
los expresado en el pdnafo antertor.

Del Control en el Banco Central de Cu,ba, g las institttclones financlerq.s

CUATRIGESIMO SEXTO: Los Objetiuos d.e trabajo a corto, mediano g largo plazo, eI
Plan Anual de Actiuidades, el Plan de Trabajo Mensual g los Planes de Trabajo
Indiuiduales se controlan sistemdticamente en cada niuel de direcci6n, mediante las
siguientes acciones:

a) Valoraci6n por los jeks del anmplimiento del Plan de Trabajo Indiuidual de sus
subordinados, a partir del andlisis Ete estos presenten, preuio a la aprobaci6n
del Plan del mes sigaiente.

b) Realizaci6n de las reuniones de puntualizaci6n del PIan Anual de Actiuidades,
donde se ana.li"z,a la consecuci6n de las tareas del mes o trimestre precedentes, y
se presentan los informes de cumplimiento del Plan Anual de Actiuidades.

c) En cada niuel de direcci6n, en las reuniones de puntttalizaci6n, los jefes
presentardn mensualmente un informe resumen qtantitatiuo g analitatiuo de las
tareas atmplidas, las ejecutadas que no estaban planificadas, las no anmplidas
A las causas del incumplimiento..Estos informes se presentardn en la reuni6n de
punhtalizaci6n de ca.da niuel, g se archiuan por un periodo de un afi.o. Las
unidades organizatiuas presentan copia del informe al niuel superior entre los
dias 1 al 3 del mes siguiente al que se eualria. En el Anexo 5 que se adjunta
formando parte integrante de la presente Instrucci6n, se establece eI esEtema del
informe a presentar.

d) Andlisi.s trimestral en los Consejos de Direcci6n del Bqnco Central de Cuba g de
en lc-s institttciones financieras, del cumplimiento de los Objetiuos de trabajo, g
del PIan Anual de Actiuidades hasta el momento, para Io cual se elaboran los
informes correspondientes que incluAen una ualoraci6n analitatiua de dicho
anmplimiento. El andlisis realizado seruird" de base para adoptar las decisiones
sobre las tareas a ejecutar en el pr6ximo periodo.

DISPOS'C'dJV FINE,I

(ttWCe; El Vicepresid.ente d.el Banco Central d"e Cuba a cargo d.e la planificaci6n d.e
actiuidades, y los Presidentes de las instihtciones financieras quedan faanltados para
emitir las indicaciones que resulten necesarias para el camplimiento de la presente
Instrucci6n.

I)ESD CUENTA al Secretario del Consejo de Ministros.

COMANIQUESE al Vicepresidente Primero, a los Vicepresid.entes, al Superintend"ente, al
Auditor, g a los Directores, todos del Banco Central de Cuba; a. Ios Presidentes de las
instituciones financieras A a stantas persona.s naturales o juridicas requieran conocer
de la presente Instrucci6n.

ARCHIVESE et original en la Secretaria d.el Banco Central d.e Cuba.

DADA en La Tas del mes de abril de dos mil trece.

Ernesto
Ministro
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ANEXO 7 de la Instntcct6n No. 3 de 2013

Nfireles de Dlrecct6n g Anlda.des organlzatloq:t que elahoran Plan Anual de
Acttutdodes en el Banco Central de Cu,ba

1- Vicepresidentes

2- Directores Generales

3- Secretaria

4- Auditoria.

5- Direcci6n de Cuadros

6- Direcci6n de Proyecciones.

7- Direcci6n General de Tesorerta.

8- Sucursal de Operaciones del Estado

9- Direccidn de Emisi6n g Valores.

70-Suotrsal Especial de Seruicios de Contabilidad del BCC

l.l-Unidad Adscita para la atenci6n a los Seruicios Informdticos del BCC (UASI)

72-Direcci6n de Politica Monetaria g Financiera

13-Direcci6n de Estadisticas Monetaias g Financieras

74-Direcci6n de Estttdios Econ6micos g Financieros

15-Direcci6n de Sistemas de Pago.

1.6-Direcci6n General de Procedimientos g Sistemas.

7 7- Direcci6n Cr€dito Externo

1 8 - Direccidn D euda Erterna

I9-Relaciones Prtbficas y Protocolo

20-Direcci6n de Recursos Humanos

27-Direcci6n de Seguridad, Protecci6n y Defensa.

22-Direcci6n de Administraci6n g Seruicios.

23-Direcci6n de Andlisis de las Instihtciones

24-Direcci6n de Gestidn Bancaria

25-Direcci6n de Planificaci6n g Control

26-Oficina de Atenci6n a la poblaci6n

27-Centro Nacional de Superaci6n Bancaria (CNSB)

28-Centro d.e Informaci6n Bancorfa BconOmica (CIBE)

de Supervisi1n Bancaria:
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- Direcci6n de Andlisis de Riesgo

- Direcci6n de Inspecci6n

- Direcci6n de Regulaci6n

- Direcci6n de Inuestigaciones de Operaciones Financieras

- Direcci6n de Gesti1n General
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ANEXO 2 de la Instnrccl6n No. 3 de 2O13

INDICACIONES PARA LlI EI,ABORACIdN DEL PI.AN DE TRABAJO INDIVIDUAL

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

1. De direcci6n (planifi.caci6n, organizaci6n, gesti6n, coordinaci6n entre dreas y
control).

2. De control del cumplimiento de asterdos, indicaciones u otros doqtmentos que
prouienen del niuel superior o de los propios que genera su sistema.

3. Principales que cumplen en eI mes, que tributan a los objetiuos de Ia organizaci6n.

4. Sistemdticas U peri6dicas de autocontrol, de control a los subordinados g de
aseguramiento de tareas en anmplimiento de sus deberes funcionales, trabajo en
comisiones, grupos gubernamentales g uisitas de trabajo, entre otras.

5. De preparaci6n

6. De comprobaci6n, tramitaci6n g entrega de Ia informaci6n.

7. De elaboraci6n g entrega de documentos

8. Otras que se considere por cada jefe.

9. Tareas de las organizaciones politicas g de masas,

IL En el PIan de Trabajo Indiuidual se idenffican las tareas pincipales a desarrollar en
eI mes.

III. Para su elaboraci6n, se utilizard. el modelo establecido al efecto.

IV. En este modelo se planifican las tareas que tienen fechas g horas preuistas. Las
tareas Erc para un dia dado no tienen hora exacta se ubicardn en la sesi6n de la
maftana o de la tarde correspondiente.

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

VI. Las tareas qte surjan g no est€n preuistas en el Plan, se incorporardn al mismo con
las anotaciones correspondientes. Tambi2n se sefi"alard" cuando alguna tarea se
suspenda o posponga.

VII. Las tareas de uiajes a prouincias, al exterior, y el periodo de uacaciones, tambi4n
deben reflejarse en el Plan de Trabajo Indiuidual.

VII. AI presentar para su aprobaci6n el Plan de Trabajo Indiuidual, tambi€n se presenta
un resumen de Ia Ejeanci6n del Plan del mes que concluge segiln el esquema sigaiente:

'':f""o
,rs.rq



EJecucl6n del Plan d.e TrabaJo Indhidual

Mes:

Fecha:

RESTTMEN CUAIiTTITATIVO

TAREAS II,TIBELIDAS Y EXTRA PIANES
II{CTTMPIJDAS clltusas

EXTRA PLALNES OT'IEN I.AS ORIGNTO Y MOTWO

BREW RESTiIWEN CUAIJTATWO :

TOTAL DE
TAREAS
PLlINIFTCADAS

DE ELI,AS EXTRA
PI.ANEslCTTTfiPI.IDAS INCTTMPLIDAS
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ANE (O 3 de la Instntccl6n No. 3 de 2O73

Relo;cl6n de Cargos que se exlmcn de reallzar Pl.sn Anual de Acttttldodes en el
BCC

1- De la Sucursal de Operaciones del Estado, g de la Sua,rsal Especial de Seruicios
de Contabilidad del BCC:

- Especialista B en Banca

- Especialista C en Banca

- Contador C

- T€cnico Asistente Bancarto

2- De la Gerencia de Tesoreria:

Especialista B en Banca.

Tdcnico Asistente Bancario

3- De la Direcci6n de Emisi6n y Valores:

T€cnico en Sistemas Bancaios

T€cnico en Gesti6n Doqtmental

LL



Cargo que qprueba el plan

Aprobado:

Nombre (s)y apellidos del qte aprueba

O&]ETIyOS DE TRAM"'O Y PI.AN I'E ACTWIDADES DD

PARA ELAfu

ANDNO 4 de la Insttwccl6n No. 3 de 2O73

Modelo No.7

"Seg:On lista interna de clasificacidn'

Ejemplar No.

Cargo d.el que presenta el pl.an

Nombres g apellidos del que presenta el plan

OB.JETIVOS I'D TRA84,^'O

7 ,

2.

3.

4.

5

Noto:

Enun Anexo se presentan los indicadores o criterios de medida de cada objetiuo

L2
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II. PLAN DE ACTNIDADES

]V
o

Actiuidad
es, hora g

Iugar
E F M A M J J A s o /V D Dirig

e
Participan

tes

Obseruacio
nes sobre

eI
anmplimien

to

I. Tvabalo Polittco-Ideol6slco u de oroanlzqcl6n del Parttdo.

IL Fltnclonamlento a control del Estad.o.

IlL Fv.nclonamlento a control del Goblerno.

Ill. Fv.nclones g enco;rgo estato,l en los OACE g de las Admlnlstracilones locales
del Poder Popular, Fttnciones empresqrlal.

V. Fl,tnclono;m;lento Interno.

W. Defensq.. Orden Interlor u Defensa Chrtl

13



Modelo No.2

Cargo que aprueba el plan

Aprobado:

Nombre (s)g apellidos del qte aprueba

PI.AN DE TRABA,.TO PARA EL MES DD

TAREAS PRINCIPAT.ES

7 .

2,

3.

.l\Io. Acttntd.o.d. lhara s lugar) Fecha Dlrlse Partlclpo.

*Se podrd. reflejar las tarea.s por dias ennseqttiuos

Nombre(s) g apelltdos del que lo eLahora

L4



Cargo del que lo apnteba

Aprobado:

Nombre(s) y apellidos del Ete lo aprueba

PI.AN DE TRABA'O INDIWDUAL PARA EL MES DE

Tareas Pr-lnclpales

7 .

2.

3.

Modelo No.3

Cargo del que lo presenta

Nombre(s)g apellidos

Lunes
7

Martes
2

Ml€rcolcs
3

,Iuetres
4

Vlernes
5

Sdbo;do
6

Domlngo
7

Lunes
8

Martes
9

IEl6rcoles
7 0

Jueues
1 7

Vlernes
7 2

Sdhodo
7 3

Dom.lngo
74

Lunes
1 5

Mdrtes
1 6

Ml6rcoles
1 7

Jueaes
1 8

Vlentes
1 9

Sdho;do
20

Domtngo
27

Lunes
22

MarAes
23

Ml6rcol.es
24

Juetres
25

Vlernes
26

Sdbado
27

Domlngo
28

Lunes
29

Martes
30

Ml6rcoles
3 1
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ANEiTO 5 de lalnstntccl6n No, 3 de 2O73

Informc de cumphmlento del Plqn de TYah$o Mensual

Unidad Organizatiua:

Mes:

1) Andlisis Atantitatiuo
Tareas planificada.s
Tareas anmplidas
Tareas inanmplidas
Tareas Extra plan

(g o/o Ete representa)

2) Andlisis cttalitatiuo
2.1) Resultados mds significatiuos. Incidencia enlos objetiuos de trabajo.
2.2) hincipales problemqs g difianltades. Tareas inanmplidas. Incidencta enlos
Objetiuos de trabajo.
2.3) Proptesta de decisiones atomar para q.segiurar el atmplimiento del plan.

Jefe de la Unidad Organizatiua:
Fecha:
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