Plan de Trabajo Mensual 

En el Plan de Trabajo Mensual (Modelo No. 9) se reflejan todas las actividades previstas en el plan de trabajo anual para ese mes, en correspondencia con la puntualización trimestral y mensual que se reciba del nivel superior. Cada nivel determinará la inclusión en su plan de las nuevas tareas que surjan como parte del proceso de dirección que no fueron previstas o que surja la necesidad de hacerlas.

Se realizará una evaluación cualitativa de los principales resultados obtenidos por cada nivel de dirección. El Plan de trabajo mensual no se aprueba y se archiva por un mes.

Plan de Trabajo Individual

El plan de trabajo individual (Modelo No. 10) se elabora por cada cuadro, funcionario y especialista, para cada mes; en el se recogen las tareas y aseguramientos que cada cual debe realizar, que posibilite dar cumplimiento al plan mensual del nivel que planifica. Este lo presenta a la aprobación con un análisis cuantitativo de las principales tareas cumplidas.

Puntualización (actualización) trimestral y mensual del Plan de Trabajo

Los vicepresidentes del Consejo de Ministros y los ministros atendidos directamente, presentan a la Secretaría del Consejo de Ministros entre los días 18 y 20 de los meses marzo, junio, septiembre y diciembre las tareas que se proponen modificar del plan anual aprobado y las nuevas a introducir para el próximo trimestre. En los meses en que no se realiza las puntualizaciones trimestrales, se puntualiza en la misma fecha, las tareas del mes siguiente que se planifica.

Las tareas puntualizadas se envían una vez aprobadas hacia los niveles inferiores entre los días 21 y 24 de los meses antes señalados.

Los ministros y los presidentes de los consejos de la Administración provinciales (municipales), puntualizarán de igual forma que el nivel superior, entre los días 20 y 22 las tareas de su plan, tomando en cuenta las puntualizaciones recibidas del nivel superior.

Las tareas puntualizadas se envían una vez aprobadas hacia los niveles inferiores entre los días 22 y 24 de los meses planteados.

Los ministros y presidentes de los consejos de la Administración provinciales (municipales) y otras entidades, aplicarán los procedimientos antes escritos hacia sus niveles inferiores, de acuerdo con sus características, debiendo concluir las puntualizaciones antes del 24 de los meses previstos, de forma tal que se puedan realizar las reuniones de puntualización trimestrales (mensuales) en todos los niveles antes de los días 26.

En las reuniones de puntualización trimestrales, se puntualiza además, el mes siguiente. Por ejemplo, en el mes de diciembre se analiza el primer trimestre del año y el plan del mes de enero.

En el resto de los meses donde no se realiza reunión trimestral se lleva a cabo en los plazos definidos, la reunión de puntualización mensual.

Los ministros y presidentes de los consejos de la Administración provinciales (municipales), instrumentarán estos procedimientos hacia los niveles inferiores. Además, organizaran en todos aquellos casos que así lo requiera, la realización de puntualizaciones semanales.

Modelo No. 9

PLAN DE TRABAJO  

 PARA EL MES DE __________ DEL COMITÉ EJECUTIVO DEL CONSEJO DE MINISTROS

(MINISTERIO, CAP, CAM Y OTRAS DEPENDENCIAS)
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Se reflejarán todas las actividades previstas en el plan anual, más las nuevas tareas que han surgido para el mes.

Modelo No. 10

	APROBADO:
	CARGO (Según corresponda)

	
	

	
	NOMBRES Y APELLIDOS


PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL PARA EL MES DE ___________________
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	Miércoles        3
	Jueves            4
	Viernes            5
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Este modelo es válido para todos los niveles de dirección.

                                                                                                                   CARGO DEL QUE LO ELABORA 

                                                                                                                     NOMBRES Y APELLIDOS
