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- Manejo del Manual.

» Manejo del Manual y Simbolos Utilizados

Con la infencion de que resulte mas sencillo el manejo de este Manual, cada pdgina se encuentra

estructurada de la siguiente manera:

En la parte superior
izquierda de cada hoja,
se indica el Nombre del
Manual y a que Equipo

de la Estructura del

MFC va dirigido

En la parte superior derecha
de cada hoja, se indica el
PROCEDIMIENTO y el
RESPONSABLE del ECD

| Modmern S Cistaw | M

> 8.5 Acfividades y Responsable de! Procedimiento.

[

b Procedimicnio. Formulacion del Programa de Trabajo ded ECD para el Trienio
¥ 8.0 Equipo Coordinador Diocesan
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"+ Dodifidates oo pquslic que

ELTITULO o SUBTITULO
siempre relacionado con el
PROCEDIMIENTO y
RESPONSABLE indicados
en la parte superior
derecha de la hoja
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En 1a-parte inferior de cada
hoja aparecen los
Responsables de la
Elaboracion, Revision y
Validacion del
Procedimiento y su Trienio.

Asi como el Nimero de
Version, Fecha de Emision,
elementos importantes
para verificar la vigencia de
los contenidos.

Por Gltimo, el Nimero de
Hojay el Total de Hojas del
Manual.
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P Manejo del Manual y Simbolos Utilizados

- Simbolos Utilizados en los Diagramas de Flujo.

Con el propdsito de facilitar la interpretacion de los simbolos utilizados en los Diagramas de Flujo, se

presentd la siguiente tabla:

Simbolo Representa

~

) Este simbolo significa el Inicio o Fin de un proceso, segin se sefiale dentro del mismo.

Represenfa la operacion o la Actividad que se lleva a cabo en un procedimiento

describiéndola dentro del simbolo de forma breve

Significa Preparacion y constituye las acciones previas que se deben de realizar,

enuncidndolas dentro del simbolo de manera breve.

Representa cualquier fipo de Documento que enfre, se utilice, se envie, se genere o

salga del procedimiento. Denfro del simbolo se sefala el nombre del documento.

Indica la verificacidn o Supervision duranfe las fases del proceso, méfodo o

procedimiento de sus componentes, se cita dentro del simbolo de manera breve.

)

Representa un punto de Decisidn donde se debe seleccionar una alternativa

especifica que conduce a diferentes pasos.

El Conector representa la conexion de una aclividad con ofra que se encuenira en

el diagrama con el mismo numero que se indica dentfro del conector.

Conecfor de Pagina, representa una conexién con ofra hoja diferente en la que

confinba el diagrama del mismo procedimiento.

| GOQO(O

Flujo de Direccidn, indica el sentido de los pasos del proceso.

Elaboré: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revis6 y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Versién: 01 | Fecha:21-Abr-06 | Hoja: 5 de 144




Movimiento Familiar Cristiano | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

» Presentacion

El Equipe Ceoordinador Nacional, presenta la Versidon Uno' del "Manual de
Procedimientos Generales del Ser y Hacer del Equipo Coordinador Diocesano”,
donde se incluyen aspectos importantes en concordancia con multiples

documentos emitidos por el MFC, entre los que destacan:

= Los Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristianc en México.
~  El Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México?2.

-  Manual de Capacitacion Integral Progresiva (1Y 2).

- Manual del Ser y Hacer del Sacerdote Asistente.

- Manual de Organizacion del MFC.

Asimismo, se hace énfasis en los atributos gue contiene este Manual, donde se
promueve la adopcion de un enfoque sistémico basado en procesos -tomando
como modelo referencial, para su elaboracion, la norma internacional de
calidad ISO ?2001:2000- con el propdsite de identificar, implementar, gestionar y
mejorar contfinuamenie la eficacia de los procesos que realizamos y sus

inferrelaciones como sistema.

Una ventajao adicional de este enfoque es que podemos ir midiendo los
resulfados de lo que hacemos y documentarios para darles seguimiento en el

tiempo hasta alcanzar nuestros objetivos.

Para esto Ultimo, el Manual de Organizacion del MFC se convierte en el
instrumento eje, mediante el cual serd posible mejorar continuamente nuestro

qguehacer.

! Esto significa que el presenfe Manual se estard actualizando de manera continua, dentro de periodos de fiempo
preestablecidos o conforme a las circunstancias lo ameriten.

2 Las Bases Constitutivas y el Reglamento del Mevimiento Familiar Cristicno en México vienen en el libro “ldentidad y
Ordenamientos del MFC"
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» Objetivo del Manual de Procedimientos

Proporcionar a los integrantes de los Equipos Coordinadores Diocesanos un
instrumento® que describa de forma sencilla y clara los procedimientos
relevantes que fienen gue realizar para cumplir con eficacia y eficiencia el

hermoso aposfolado que Dios nuestro Sefor les ha confiado denfro del MFC.

Pedimos al Espiritu Santo que abra nuestro corazén para el debido

acogimiento de lo aqui expuesto e ilumine nuestra mente para su

!

adecuada comprension.

3 Cuya difusion en todas las Didcesis de México se logre en el tercer frimestre de 2006.
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P 0. Intreduccion

Los Equipos Coordinadeores Diocesanos (ECD) representan un elemento
clave en el adecuado funcionamiento del MFC, toda vez que por medic de
ellos se alcanza la sincronizacion y unificacidon de esfuerzos en orden a las
lineas de accidén que el Equipo Coordinador Nacional ha considerado
convenientes llevar a cabo para el logro de los objetivos, metas, mision-

vision-carisma del Movimiento Familiar Cristiano.

En adicion a lo anterior, los ECD realzan un conjunto de acciones de
coordinacion con sus ECS para la adecuada prestacion de los servicios del

MFC, entre los que se encuentra el Ciclo Bdsico de Formacion.

De esta manera, la funcién de los ECD es vdlida en la medida en que son
capaces de hacer realidad en sus respectivas Didcesis los planes del ECN a
la vez que impulsan la efectividad y eficiencia,de los servicios del MFC en los

Sectores.

En este contexto, el ECN publica el presente Manual de Procedimientos con
el propédsito de facilitar y unificar el accionar de todos y cada uno de los

miembros de los ECD.

Que la generosidad de Dios nuestro Sefior, se extienda a este propdsito para

beneficio de los matrimonios que nos ha confiado vy bendiga sus esfuerzos.
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SECCION

» 1.0 Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México

» Induccion al Enfoque

TEMA

SECCHON

P Introduccion.

b Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
b Estructuras de Organizacion.

¥ Enfogue a Proceses.

b Enfoque a Sistema.

b Ciclo Basico de Formacion del MFC.

b Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA

6

TEMA

7

TEMA

8

TEMA

%

TEMA

10

TEMA
11
TEMA

12

TEMA

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA
17

b Ser del Equipo Coordinador Diocesano.

b Designacion del Matrimonio Presidente Diccesano y del Equipo Coordinador Diocesano.
b Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diocesano para el Trienio

¥ Funciones del Matrimonio Presidente Diocesana. .

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diccesano de 5%5‘@:2; L

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IL.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Hl,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

b Funciones del Matrimenio Secretario Diocesano de Area V,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI,

» Funciones del Joven Coovdinador Diccesano.

¥ Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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» 1.0 Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México
- 1.1 Personalidad del MFC

¥ Personalidad: Define la forma de organizarse y de aciuar de una agrupacién, asi como su dmbito de gestién.

L\ El MFC, es una organizacion de laicos asistidos por sacerdotes, que tiene
<) personalidad propia, en comunidén vy vinculacién a la Conferencia del Episcopado
Q & Mexicano (CEM) concretamente a la Comisidn Episcopal de Pastoral Familiar,

XF? conservando su propia autonomia vy libertad de accidén a tenor del Derecho

Canénico.
- 1.2 Carisma del MFC

* Carisma: Fuerza impulsora para compartir y poner al servicio de los demds nuesiros dones.

La espiritualidad conyugal y en consecuencia el apostolado familiar como medio

de santificacién de toda la familia.

-> 1.3 Objetivo General del MFC

¥ Objetivo General: Establece de manera especffica lo que se debe de hacer para convertir en realidad la Misién de una organizacidn
e ir materializando su Vision.

Promover los valores humanos y cristianos de la famifia en la comunidad, para que
la familia sea formadora de personas, educadora en la fe y por lo tanto
comprometida activamente en el desarrollo integral de la comunidad a fravés de

sUs miembros.

- 1.4 Mision del MFC

P Misién: Es la razén de ser de una organizacion, la cual explica su existencia. Es una declaracion de alto nivel que describe
su proposito fundamental.

i Brindar @ los mafrimonios y jovenes una evangelizacion infegral gue incluye una
formacion pedagdgica, dindmica, progresiva y sistemdatica a través de la cual se
promueven valores humanos y cristianos, se aprende a dialogar y se proporcionan
medios e insfrumentos para propiciar que sus familias sean: verdaderas
comunidades de personas, servidoras de la vida, promotoras del bien comun y un

" lugar desde donde se busca la santidad.
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» 1.0 Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México

-> 1.5 Vision del MFC

» Visién: Representa el escenario altamente deseado, que quisiera alcanzar una organizacién en un periodo de largo plazo.
Es una idea de futuro a construir.

Construir el reino de Dios desde las familias, de modo que en ellas se anuncie,
celebre y sirva el Evangelio del matrimonio, la familia vy la vida, y sean famifias,

fermento de vida cristiana en su comunidad.

- 1.8 Valores del MFC

¥ Valores: Constifuyen el marco de referencia que precede el actuar de una organizacion. Son su brijula para no perder el
camino; son muy Utlles en caso de ambigledad o duda. En ellos se sustenta la forma de pensar y las creencias.

En el Movimiento Familiar Cristiano creemos que la familia lleva consige el porvenir de ia

persona y de la sociedad y que dicho porvenir se va fraguando dia a dia desde los valores
evangélicos.

MEstamos convencidos que quien vive el valor de la familia ejercita valores como la
1 generosidad, la sinceridad, la lealtad, la confianza, la seguridad, etfc., y es por medio de ellos
§ que se forjan las personas.

- 1.6.1 Valores que Promueven las Areas del MFC

En funcidn de lo anterior, las dreas del Movimiento Familiar Cristiano promueven los siguientes valores:

Area Valor que Promueve
“El MFC y su Mistica” > Conversion.
"EL MFC vy la Comunidad” ; = Servicio.

"El MFC comprometido con la Justficia y Solidaridad”" = Justicia y Solidaridad.

“La Unidad vy la Corresponsabilidad” - Unidad y Corresponsabilidad.
"Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe” = Fe.
“Promocién Juvenil dentro del MFC" - Conversion.
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SECCION
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b Ser del Equipo Coordinador Diocesano,

P Designacidn del Matrimonio Presidente Diocesano y del Fquipo Coordinador Diccesane.
P Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diccesano para el Trienio
¥ Funciones del Matrimonio Presidente Diccesano.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de é’%.m; L

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area 1.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area I

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesane de Area Vi,

b Funciones del Joven Coordinador Diocesano.

b Funciones del Asistente Eclesial Diocesano,
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b 2.0 Estructuras de Organizacion

- 2.1 Estructura del MFC (Art. 22 Reglamento del MFC en México).

El MFC, para operar en cualquiera de sus dos particularidades, matrimonios v jévenes, se
organizard en equipos a nivel: Bdsico, Zonal, Sector, Diocesano y Nacional.

 ASAMBLEA GRAL. LATINOAMERICANA

T

 SECRETARIADO PARA LATINOAMERICA

I Esta estructura basada en equipos
EQUIPO COORDINADOR NACIONAL . ayuda a que la vivencia del Carisma
— _' - e - | del MFC se fortalezca y facilita, a la
- EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO ECD
e ' vez, el cumplimiento de su objetivo.
E¥ ~ EQUIPO ZONAL . EZ
EB EQUIPOBASICO EB

-» 2.2 Definicién de Equipo Coordinador Diocesano (A 5, inciso b) de las Bases Constitutivas del MFC en Méx).

%EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO

Sectores que Integran la Diécesis

El MFC diocesano se integra por los sectores

ubicados en las didcesis.
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» 2.0 Estructuras de Organizacion

- 2.3 Estructura del Equipo Coordinador Diocesano (Ar. 10 de las Bases Constitutivas del MFC en México).

El Equipo Coordinador Diocesano consta de un equipo plenc y un equipo sede:

Equipo Coordinador Diocesano

ESTRUCTURA DEL EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO SEDE ESTRUCTURA DEL EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO PLENO

—_—

w * MATRIMONIO
Presidente Diocesano
_______ % ASISTENTE (A)
ECLESIAL
w * Matrimonio Secretario w * Matrimonio Secretario
Diocesano de AREA | Diocesano de AREA IV
> EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO SEDE
w * Matrimonio Sepretario * * Matrimonio Secretario +
Diocesano de AREA Il Diocesano de AREAV . _
Los Matrimonics Secretarios de cada Sector
w * Matrimonio Sgcretario * * Matrimonio Secretario '“' * MATRIMONIO T * MATRIMONIO
Diocesano de AREA (1] Dlocesano de AREA VI Secretario de Sector Secretario de Sector
JOVEN Conrdinador (@) w * MATRIMONIO '“' # MATRIMONIO
Diocesano Juvenil Secretario de Secter Secretario de Sector
El ECD sede esta integrado por: El ECD pleno estd integrado por:

& Un matrimonio Presidente Diocesano, - HECDsedey

L los Secretarios de Sector, todos ellos
designados por el maitrimonio Presidente
Diocesano.

L Los Secretarios Diccesanos de cada una de las
6 las Areas que se describen en el esquema
superior y

Nota: el esquema ejemplifica solamente a 4 Secretarios de

i Sector, por lo que es importante aclarar que en cada

Juvenil. Didcesis el nUmerc puede ser diferente ya que es variable

segun el niumero de Sectores que integran cada Didcesis.

= El (la) joven Coordinador (a) Diocesano (q)

Cabe sefalar que El ECD, estard siempre acompaiado en su caminar por un Asistente Eclesial, que
podrd ser Sacerdote, Religioso o Religiosa, de acuerdo al Arficulo 100 de nuestro Reglamento, siempre

con la autorizacién del Obispo de la Didcesis.
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Asimismo, corresponden |as siguientes denominaciones a cada una de las dreas del ECD sede-

AREA |,
AREA I,
AREA IIl,
AREA IV,
AREA V,
AREA VI,

I £ & JF £ &

El MFC vy su Mistico;

El MFC vy la Comunidad;

» 2.0 Estructuras de Organizacién

El MFC Comprometido con la Justicia y la Solidaridad;
La Unidad y Corresponsabilidad del MFC;

Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MFC:

Promocién Juvenil dentro del MFC.

- 2.4 Integracion de la Estructura del ECD a la Estructura del MFC.

La grdfica inferior muestra como la Estructura del ECD estd integrada a la Estructura del MFC;

ESTRUCTURA DEL EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO SEDE

¥

' SECRETARIADO PARA LATINOAMERICA

b

_ EQUIPO COORDINADOR NACIONAL

it

MATRIMONIO
Presidente Diocesano

ASISTENTE ()
ECLESIAL

1

Matrimonio Secretario
Diocesano de AREA |

Matrimonio Sécretario
Diocesano de AREA IV

E5 W*

il

Matrimonio Secretario
Diocesano de AREA Il

1

Matrimonio Secretario
Diocesano de AREA V

1

Matrimonio Secretario
Diocesano de AREA Il

Lt

Matrimonio Secretario
Diocesano de AREA VI

f

JOVEN Coordinador (a) |
Dincesaanuveﬂ!

-> 2.5 Funcién del Equipo Coordinador Diocesano (Art. 10, inciso d) Bases Constitutivas del MFC).

Corresponde al ECD pleno, coordinar todos los trabajos, aportaciones, esfuerzos y recursos del MFC
en orden al cumplimiento del objefive; cumplir las decisiones, planes y frabajos del ECN; planear,
programar y realizar las actividades y proyecciones futuras del MFC en el dmbito de sus diécesis.
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» 3.0 Enfoque a Procesos

SECCION

=2

» Induccion al Enfoque
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» 3.0 Enfoque a Procesos

- 3.1 La Coordinacién.

Como se puntfualizd en el tema anterior, la funcién del Equipo Coordinador de Diocesano es:
“coordinar todos los trabgjos. aportaciones, esfuerzos y recursos del MFC en orden al
cumplimiento del objetivo; cumplir las decisiones, planes y frabajos del ECN; planear, programar
y realizar las actividades y proyecciones futuras del MFC en el dmbito de sus didcesis”. En este

sentido, coordinar significa:

e Propiciar que se hagan las cosas, disponiendo todo en forma metddica, es decir,

utilizando un método o procedimiento para generar un orden.
« Esservir alos demds organizando esfuerzos y recursos.

» Es areglar todo, de tal manera, que se logre un objetivo.

Esto con el propdsito de que sus Equipos Coordinadores de Sector puedan atender de manera
eficaz y eficiente a sus Equipos Zonales y estos a sus Equipos Bdsicos; para lo cual deberdn
planear, hacer, verificar y actuar conforme a la realidad de su Didcesis y a los resultados que

vayan obfeniendo”.

En funcion de lo anterior y llevandolo a la practica, concluimos que el ECD juega un papel muy
importante, porque coordina los frabajos, aportaciones, esfuerzos y recursos de su didcesis, junto
con las decisiones, planes y trabajos del ECN para hacer qu'e’_‘los Equipos Coordinadoeres de
Secfor estén en posibilidades de cumplir con sus funciones, todo en orden al cumplimiento del
objetivo del MFC.,

- 3.2 Actividades y Funciones de los integrantes del ECD.

El Hacer de los integrantes del ECD estd constituido por un conjunto de actividades y funciones

que fienen que realizar para cumplir con sus objetivos, entendiendo por:

~ Objetivo, el resultado que deseamos lograr con nuestras acciones en un tiempo determinado.

- Funciones, el conjunto de acciones que tfenemos que llevar a cabo, de acuerdo al puesto que
desempenamos, para poder lograr el Objetivo que pretendemos. Las funciones se dan en el

marco del "qué'.

- Actividades, |as tareas concretas que tenemos que planear, promover y realizar para cumplir

con las Funciones. Se inscriben en el marco del "cdmao” se dan en la préctica.
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» 3.0 Enfoque a Procesos

* Resultado que deseamos lograr con
*  nuestras acciones en un tiempo Con base en esto, podemos afirmar que
determinado.

las Funciones del ECD estén integradas

; . : por un conjunto de Actividades
» Conjunto de acciones que fenemos que

llevar a cabo, de acuerdo al puesto que crientadas a lograr un Objefivo.
desempefiamos, para poder lograr el
objetivo que pretendemos.

Nota:
= Tareas concretas que tenemos que planear,

® Actividades I promover y realizar para cumplir con las Obijetivo = resulfado deseado
e funciones.

-> 3.3 Enfoque Basado en Procesos.

Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y recursos

relacionados se gestionan como un proceso, este es precisamente el Enfoque basado en
Procesos.

Como Proceso entendemos: “Un conjunfo de actividades que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados”:

Entradas PROCESO Salidas
Elementos de Entrada (“conjunto de actividades Producto
(Incluye Recursos) mutuamente relacionadas Resultado de un Proceso
o que interactlian”)

Veamos esto con un gjemplo, imaginemaos que unas entusiastas emefecistas desean prepararie
un pastel al asistente eclesial de su equipo, el Padre Sergio, con motivo de su cumpleanos, este
seria el Proceso para la elaboracion de un pastel:

Entradas PROCESO Salidas
Elementos de Entrada {“conjunto de actividades Producto
{Incluye Recursos) mutuamente relaclonadas Resultado de un Proceso
o que interactisan”)
&5
§ - MEZCLAR
INGREDIENTES ~ 4

- BATIR

PERSONAL
ENTUSIASTA

f;/ |—> RECETA

i@ EQUIPOS
ﬁ iff
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» 3.0 Enfoque a Procesos

Asl, los integrantes del ECD si desean ser mds eficientes en el logro de su Objetivo (entendiendo

que objetivo es = a resultado deseado) deben considerar que los actividades que integran sus

funciones estan relacionadas, es decir que interactGan con las de los demds miembros del

equipo. Si comprenden esto y actian en consecuencia incrementardn su grado de eficiencia.

Para efectos practicos, apliquemos lo anterior al proceso de coordinacion de la Didcesis:

Entradas

Elementos de Entrada
(Incluye Recursos)

PROCESO

Coordinacién de la Didcesis
(conjunto de actividades que realiza cada uno de
los miembros del ECD y que interactiian con las
actividades que hacen los demas miembros del
equipo para coordinar los trabajos, aportaciones,

Salidas

Producto
— Resultado de un Proceso
(objetivo)

esfuerzos y recursos de la Didcesis)

-> Objetivo del MFC

->Equipo Coordinador Nacional
> Decisiones
> Planes

d -

JOVEN
E:OORDINADO&,
DIOCESANO A

AREAVI
DIOCESANA

AREA IV
L Trabajgs: DIOCESANA

PRESIDENTES A
' DIOCESANOS

Prestar de manera eficaz \
y eficiente los servicios del
MFC a la comunidad.

; Asi como, promover y apoyar
| asus Equipos Coordinadores !
P de Sector para que éstos
puedan atender de manera
eficaz y eficiente a sus
Equipos Zonales.

- 3.4 Eficacia del Proceso.

Un aspecto importante de trabajar con este enfoque, es que nos permite conocer la eficacia del

proceso, entendiendo por eficacia del proceso 'la capacidad de lograr los resultados

deseados”.

Eficacia del Proceso =
capacidad para alcanzar
los resultados deseados

Entradas PROCESO Salidas

Elementos de Entrada
(Incluye Recursos)

(“conjunto de actividades
mutuamente relacionadas
0 que interacttan”)

Producto
Resultado de un Proceso

—

Dicho en ofras palobras, la Eficacia del Proceso es hacer lo gue se liene que hacer.
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» 3.0 Enfoque a Procesos
- 3.5 Eficiencia del Proceso.

Ofro beneficio de trabajar con enfoque a procesos, es que nos permite conocer también la
eficiencia del proceso, entendiendo que la eficiencia del proceso “es igual al resulfado

alcanzado vs. los recursos utilizados "

Eficacia del Proceso =
capacidad para alcanzar
los resultados deseados
Entradas PROCESO Salidas
Elementos de Entrada ' (“conjunto de actividades Producto
(Incluye Recursos) mutuamente relacionadas Resultado de un Proceso
0 que interactiian”)

Eficiencia del Proceso =
Resultado alcanzado
VS,

Recursos utilizados

En otras palabras, la Eficiencia del Proceso es buscar las maneras para hacer mds con menaos.

Pero, scomo conocer la eficacia v la eficiencia de los procesos que realizamos? . . . . para tal fin
el Eqguipo Coordinador Nacional (ECN) ha creado un Sistema de Medicidn para reunir dafos e
informaciéon con el propdsito de evaluar el desempefo del proceso y las caracteristicas de

enfrada y de salida (véase el Manual de Organizacién del MFC). .

Se espera que con los datos que recabe el ECD, a fravés de los formatos disehados para este
propdsito, se permita la toma de decisiones sustentadas en el andlisis de datos e informacion

necesaria y precisa.

Esto permitird al MFC implementar, no sélo acciones correctivas y/o preventivas, sino también
acciones de mejora confinua. Lo que repercutird en el funcionamiento de nuestro Movimiento
de manera positiva v le otorgard una mayor flexibilidad para reaccionar ante las oportunidades

de su enforno.

Lo anterior, explica la insistencia e importancia de requisitar, ordenar y entregar oportunamente
los formatos que vienen en el Manual de Organizacion del MFC (consultar el Manual de

Procedimientos)
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SECCION

» 4.0 Enfoque a Sistema

» Induccion al Enfoque

TEMA

0

TEMA

1

TEMA

2

TEMA

3

TEMA

4

TEMA

5

SECCION

b Introduccién.

b Identidad del Movimiento Familiar Cristianoe en México.
b Estructuras de Organizacion.

» Enfoque a Procesos.

» Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacidon del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA

6

TEMA

7

TEMA

8

TEMA

9

TEMA

10
TEMA
11
TEMA
12

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

17

» Ser del Equipo Coordinador Diccesano.

» Designacion del Matrimonio Presidente Diccesano y del Equipo Coordinador Diocesano.
¥ Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diocesano para el Trienio
¥ Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de ﬁireé L

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area I

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area 11,

b Funciones del Matrimonio E‘zec;*etasﬂio Diocesano de Area IV,

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesane de Area V.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V1.

¥ Funciones del Joven Coordinador Diocesano.

¥ Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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b 4.0 Enfoque a Sistema

- 4.1 Procesos Interrelacionados.

Los procescs en el MFC, como en cualguier ofra crganizacién, raramente ocurren en forma
aislada. La salida de un proceso normalmente forma parte de las enfradas de los procesos

subsecuentes, como se muestra enseguida:

__ Salida del Salida del Salida del
§ Proceso “A” | Proceso "B” | Proceso “C”
— FROCESD “A”g——-b PROCESO “B”|————— PROCESQ “C|~——r—ip-
Entrada al | - - Entrada al - Entrada al -
Proceso “A” Proceso “B” Proceso “C”

En el caso del MFC podemos ilustrar estas inferrelaciones de la siguiente manera:

Salida del Salida del Salida del Salida del Salida del
Proceso Proceso Proceso de Proceso de Proceso de
del ECN del ECD - los ECS —los EZ = los EB
PROCESO PROCESO | PROCESO PROCESO | -
— |que realiza ——— |que realiza — que realizan———> guere e i
Entrada al BN Entrada al™ phECD Entrada al Ing BG5S Entrada al— _ Entrada ai-
Proceso Proceso Proceso de Proceso de Proceso de
del ECN del ECD los ECS los EZ los EB

Estas interrelaciones nos muesiran claramente que los resultados,del proceso de un equipo, por
ejemplo el ECD, se convierfen en los elementos de enfrada del ECS y a su vez los resultados que
produce el ECS se convierten en los elementos de entrada de sus Equipos Zonales y asi

sucesivamente.

Como podemos apreciar fodos los equipos del MFC tienen procesos a su cargo, en la medida
que los realicen adecuadamente en esa misma medida podrdn impactar de manera eficaz y
eficiente a los matrimonios y jévenes de los Equipos Bdsicos (personas a servird) que Dios nuestro

Senor ha puestc en el MFC.

Ahora bien, este conjunto de procesos y sus interrelaciones, que se dan entre los equipos

emefecistas -en todos sus niveles- forman un sistfema, abordemos este concepto a continuacién.

4 En este rubro también se incluyen las parejas que desean recibir el sacramento matrimonial a las que se sirve por
medio del curso Preparacion Inmediata al Matrimeonio; a los novios, a tfravés del Circulo de Novios y a las madres
responsables de familia.
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» 4.0 Enfoque a Sistema
- 4.2 Enfoque a Sistema.

El Enfoque de Sistema establece que: “idenfificar, entender y gestionar los procesos
inferrelacionados como un Sistema, contribuye a la eficiencia y eficacia de una

organizacion en el logro de sus objetivos”.

De esta formao un Sistema no sélo abarca los procesos necesarios para la realizacion de un
producto o la prestacion de un servicio, sino fambién incluye todos los procesos de gestion de
recursos o administracion, fambién llamados de apoyo, tales como capacitacion, entrega de
materiales, promocion, etc; los procesos denominados de seguimiento y medicidn, que permiten
determinar la capacidad que se tiene para lograr los resulfados deseados; vy los procesos gue son

imputables a la direccion, tales como planeacidn estratégica, foma de decisiones, etfc,

Lo antferior se puede apreciar en el Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad:

_Mejora Continuaidel ” '
Sistema de Gestion de la Calidad

—_t

Clientesy | . | Responsabilidad Clientes y
otras de la Direccion otras Partes
Partes Interesadas

Interesadas

Medicion,
Analisis y Mejora

Gestion de los
Recursos

-------------- » Satisfaccion

Entradas jpsssssm — - Salidas

—> Actividades que aportan valor  -------- >  Flujo de Informacion

- 4.3 El Enfoque a Sistema del MFC.

Veamos y analicemos la aplicacion practica del Modelo anterior al MFC, con base en el Enfoque

a Procesos vy a Sistema:

| Elabord: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisd y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Versién: 01 | Fecha: 21-Abr-06 | Hoja: 27 de 144 |



Movimiente Familiar Cristiano ] Manual de Procedimientos ! Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

Personas a Servir

» Matrimonios.

» Jovenes.

» Novios.

» Parejas que desean el
sacramento matrimonial.

» Madres Responsables de
Familia.

Partes Interesadas

» Dios a través de su
Iglesia y ésta por
medio de la Pastoral
Familiar

Requisitos:
Familias que
quieren ser
mejores con
base en:

Mejora Continua eniel MEC
Responsabilidad de la Direccidn

I A— Equipo Coordinador Nacional

operacion del CBF junto con todos sus medios
Promueven:
L Los valores y la mistica del MFC.
-+ La integracion de mas membresia.
L+ La Asistencia Eclesial.
b Capacitacion, integran y desarrollan para el semvicio:
“ Matrimonios y jovenes Dirigentes.
b Mantienen la unidad del MFC y supervisan sus,

v

> EC Sector

» Impulsa la Misién-Vision y Carisma del MFC
» Analiza Resultados y Establece Objetivos Estratégicos y Pﬂ rtes
y Lineas de Accion para la Mejora Continua. |nteresad as
» Cuiday Promueve los Valores y la Mistica del MFC.
» Mantienen Unidad MFC-IGLESIA
¥ 4 , 4
= : b, :
Gestion de Recursos Medicion, Analisis y
EC Diocesano y EC de Sector Me]0fa
» Comunican objetivos y lineas de accién estable- . e i :
; :deaiﬁtl;: E(';E:ﬁnz:{mueve" su cumplimiento. Congentran informacion y evaldan: 0y
‘—°Losy recursos necesarios para la adecuada » EC Diocesano oo ‘> SAT[SFACCION

Manual Organizacion
del MFC

.-.{

o,

..|Catolicos [Ciencias
_ : Humanas

—3p Equipo Zonal
CBF matrimonios
> CBF jovenes

Equipo Coordinador de Sector
Circulo de Novios
-

P. Prematrimoniales

—>Actividades que aportan valor

Madres Resp. de Familia

Entradas Realizacion de los Servicios

&

(57 salidas

—= Matrimonios,
Jovenes y Madres
Responsables de
Familia con
Valores Humanos

7

» 4.0 Enfoque a Sistema

Personas a Servir

F:

HOJAS DE:

- Evaluacion Final
- Evaluacion de
Material

. yCristianos

seeecccccccccccs> Flyjo de Informacion

Ubicadas al final
de los libros del

i

En funcién de lo anterior, y para efectos prdcticos, podemos decir que en el MFC existen 4 tipos de procesos que

interactian formando su Sistema:

Procesos

En el MFC

Responsables

1. Operacionales: asociados

para la prestacién de los servicios.

directamente a las actividades
basicos.

— El CBF para los matrimonios y jovenes de los equipos

» Equipos Zonales

— Circulo de Novies, Preparacion Inmediata al Matrimonio y servicio a
Madres Responsables de Familia que el MFC presta a la comunidad

b ECS

2. De Gestion de Recursos o Administrativos o de | - Abastecimiento de materiales del MFC, vivencias fuertes
Apoye: asociados principalmente a los procesos (Kerigma, Encuentro Conyugal, etc), formacién de equipos | * ECS
operacionales a fin de facilitar su ejecucién y control. de servicio, capacitacion, administracion de recursos, | , Ecp
comunicacion de objetivos, etc.
3. Medicion, Analisis y Mejora, que tienen como propésito | > Formatos especificos del Manual de Organizacion del MFCy | , Ecs
evaluar “la capacidad de lograr los resultados deseados”. los denominados “Evaluacion Final” y “Evaluacién de
Material” al final de los libros del CBF. » ECD
4. Direccion, que tienen que ver con todos los procesos | = Impulso de la Mision-Vision Carisma del MFC; andlisis de
anteriores, con el proposito de tomar decisiones para resultados y establecimiento de objetivos estratégicos y » ECN

dirigirlos y mejorar constantemente el Ser y Hacer del

MFC.

lineas de accion para la mejora continua; elaboracion de
materiales; unidad MFC-Iglesia,

efc.
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» 5.0 El Ciclo Basico de Formacion del MFC

P Induccion al Enfoque

TEMA
i
TEMA

1
TEMA

2

TEMA

3

TEMA

4

TEMA

5
SECCION

P Introduccion.

b identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
b Estructuras de Organizacién.

b Enfogue a Procesos.

b Enfoque a Sistema.

P Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA

G

TEMA

7
TEMA

8

TEMA

g

TEMA

10

TEMA

11

TEMA

» Ser del Equipo Coordinador Diccesano.

» Designacitn del Matrimonio Presidente Diocesano v del Equipo Coordinador Diccesano.
» Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diccesano para el Trienio

¥ Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano. )

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de fim;a L

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesane de Area Il

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area 11,

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI,

b Funciones del Joven Coordinador Diocesano.

# Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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P 5.0 El Ciclo Basico de Formacion del MFC
- 5.1 El CBF y el MFC.

Para cumplir con su objetivo y por consiguiente con su misidn, el MFC cuenta con diversos
medios e insfrumentos de formacién de los cuales el principal es el Ciclo Bdsico de Formacion,

fanto para matrimonios como para jdvenes.

Con el CBF el MFC tiene un poderoso medio para materializar su Visién y hacer vida su Carisma.

Carisma
Vision MFC
i

E Mision MFC

f

Objetivo MFC

Ciclo Basico de Formacién |
Jovenes

Ciclo Basico de Formacion
Matrimonios

El CBF se llevard a cabo de conformidad a los temarios editados para el efecto por el Equipo

Coordinador Nacional (Art. 40 del Reglamento del MFC).

-> 5.2 El CBF una Escuela de Formacion en la Accion.

El CBF es un sisfema de formacién, con medios e instrumentos dosificados en forma progresiva y
sistematica que ofrecen a los jévenes, a los matrimonios y familias que entran al MFC un conjunto

de oportunidades para su crecimiento personal, conyugal, familiar y comunitario. o

et

Este crecimiento lo descubren y lo viven al llevar a la accién los valores humanos y cristianos, por

ello decimos que el CBF es una Escuela de Formacion en la Accion.
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= 5.3 Objetivo del Ciclo Basico de Formacion para Matrimonios (Art. é del Reglamento del MFC).

El objetivo del Ciclo Basico de Formaciéns para matrimonios es:

“Proporcionar en forma pedagdgica, progresiva, sistemdtica e integral, a los miembros de los
equipos bdsicos y a fravés de ellos a su familias, elementos que promuevan el conocimiento,
juicio y vivencia de los valores humanos y cristianos, de modo que vivan un crecimiento gradual

para lograr ser:

= Personas cristianas, realizadaos, responsables, libres, capaces de amar y comprometidas con el
bien comun.

= Matrimonios integrados, que viven su amor conyugal como un proyecto de vida en comun,
felices, generosos y abiertos a colaborar responsablemente con Dios en la procreacion vy
educacion de sus hijos.

- Familias que sepan acoger el proyecto de Dios sobre ellos, que sean formadoras de personas y
educadoras en la fe, servidoras de la vida, que participen en el desarrollo de la sociedad vy en
la vida y mision de la Iglesia™

= 5.4 Objetivo del Ciclo Basico de Formacion para Jévenes (Art. 7 del Reglamento del MFC).

El objefivo del CBF de jévenes es:

2

“Proporcionar en forma pedagdgica, progresiva, sistemdtica e integral o los jovenes de los
equipos bdsicos, elementos que promuevan el conocimiento, juicio y vivencia de los valores

humanos y cristianos, de modo que vivan un proceso gradual e integral de:

& Crecimiento personal,

- Relacién abierta con los demds,

& Formacioén en la sexualidad y el amor,

= Discernimiento de su vocaciéon en cualquier estado de vida y de

- Compromiso con el anuncio del Evangelio

Que de como resultado la bUsqueda del bien comun, teniendo como base la aceptaciéon de su

reafidad familiar y la vivencia de los valores en su familia”

5 No confundirlo con el Objetivo General del MFC. Si se analiza cuidadosamente el objefive del CBF, nos daremes cuenta que
busca darle una aplicacion practica a la Vision, Misién y al propio objetivo del MFC.
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-> 5.5 Diagrama del CBF.

Con base en los conceptos de Enfoque a Procesos y a Sistemas, abordados en los temas 3y 4
respectivamente del presente manual, se desarrolld el siguiente Diagrama del Procedimiento

General correspondiente al Ciclo Bdsico de Formacion del Movimiento Familiar Cristiano:

Procedimiento General del Ciclo Basico de Formacion

Reingreso—l

Identificacién Matrimonios
Nuevo Ingreso para promotores y/o
Senvicios Institucionales .
Promocidn y Pesca | l «-+--- Reuni6n General de Adviento]
Capacitacion Matrimo- - Encuentro Conyugal 2¢°N |
Pre-inscripcion | nios Promotores = |
P Encuentro Juvenil 2¢°N |
Calculo Membresia lﬂfNivel} Calculo Membresia 2% y 3er Nivei! o] RO el e paai ]
!
Solicitud de Libros 1°" Nivel | Solicitud de Libros 2¢y 3+ Nivel e Encuentro Familiar 3¢'N j
' - g
Keri gma ! Rotacién i | [ Rerunmn Generalde Pentecostés|
”1 _ _‘1  Fin de Niveloensu
Formacion Equipos Formacion Equipos . casodelCBF
Basicos 1¢ Nivel Bésicos 2490y 3¢ N I o

o | 'EVaﬁcién— y
_ Seguimiento

Inicio del Ciclo Basico de Formacion

El Ciclo de Preinscripcién se vivird de preferencia organizando a los invitados en eguipos
similares a los equipos basicos y en tres reuniones semanales o quincenales de estudio, segun,
las condiciones de la didcesis (Articulo 43 del Reglamento del MFC en México).

El Ciclo de Preinscripcion se organizard en las didcesis en los meses de junio, julio y agosto,

coincidentes con las vacaciones de verano del afio escolar (Articulo 43 del Reglamento del MFC
en México).

Elabord: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisd y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Versién: 01 | Fecha: 21-Abr-06 | Hoja: 32 de 144 |



Movimiento Familiar Cristiano | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipe Coordinador Diogesano |
b Procedimiento: Ciclo Basico de Formacion

» Equipo Coordinador Diocesano

-> 5.6 Diagrama del CBF y su Relacién con el ECD.

Como se menciond, para cumplir con su objetivo y por consiguiente con su mision, el MFC cuenta
con'CicIo Bdsico de Formacién y, considerando gue corresponde a los ECD coordinar todos los
frabajos, aportaciones, esfuerzos y recursos del MFC en las didcesis a su cargo en orden al
cumplimiento de su objetivo, se hace necesario que los ECD asuman la responsabilidad de

impulsar en sus Equipos de Sector vy Zondales la correcta operacion del CBF.

En funcidon de lo anterior, se presenta el Diagrama del CBF y los procedimientos especificos que
estan a cargo de los Equipos Coordinadores de Sector vy los Equipos Zonales, a efecto de que los

ECD supervisen y coordinen su debido cumplimiento:

Reingreso
¢ Identificacion Matrimonios :
Nuevo Ingreso :  parapromotoresy/o

! ;... Senvicios Institucionales

. _PromocionyPesea_! ----oo-tooo ..
—— I_ _______ | + Capacitacion Matnmo-: """_"f_En_cl_lgn_’trp_(lpf_!y_u_géi_2f°_f\|_ .
\ __Pre-Inscripcion __: |__ niosPromotores , | | p_ oo ...
l T EncuentroJuvemIZd“N :

I e ok e e T T T e s B T

- e e ke e e o e e e e mi M M e | S8 88 84 ESESBNEESEICSSESEIREEIIEECENEEE

o) Kerigma ____: :  Rotacion
Formacion Equipos : Formacién Equipos
Basicos 1" Nivel : : Basicos2%y3® N

]

p Lalined e — — — marca los procedimientos que estdn a cargo del Equipo Coordinador de Sector.

¥ La lineQeasssvsessan marca los procedimientos que estdn a cargo del Equipo Zonal.
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b 6.0 Equipo Cocrdinador Diocesano

= 6.1 Ser del Equipo Coordinador Diocesano.

Cuando el Senor, por mediacion de alguna persona, nos invita a participar en el trabagjo del
ECD. es el Sefor mismo quien nos invita o desarrollar este trabajo acompafiando a los

matrimonios que forman parte del MFC.

Por lo anterior, en el MFC frabajamos para el Sefor y esto implica realizar su trabajo con
amor; con docilidad a las lineas que nos establecen; con entrega de servicio siguiendo

siempre el ejemplo de Jesds.

Para cumplir con la importante funcion que se le encomienda, el ECD tiene que ser y vivir:

' a I o} 7 e S
Vivir: 7. Las 6 Oportunidades Basicas ;
donde se vivan
. 6. Escuela de Comunion I
- que le lleve a formar una
. |
5. Espiritualidad J
D— e & g
con una
| | 3. Lider Disci l i
g ] i - pulo | 4. Laico
Tiene que ser: 1. Promotor F 2. Dirigente l de Cristo | Comprometido
¢ a r a ¢ t e r i 2 t F © a s

Andlicemos a continuacion este esquema a detalle, partiendo de las caracteristicas que
deben reunir los infegrantes del ECD, para que, través de la espiritualidad, logren hacer de su

equipo una auténtica Escuela de Comunién que les lleve a los valores que tienen que vivir.
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- 6.2 Caracteristicas que deben reunir los integrantes del Equipo Coordinador Diocesano

Los integrantes del Equipo Coordinador Diccesano deben reunir ciertas caracteristicas que les
permitan lograr la eficacia y eficiencia que requiere su ministerio dentro del MFC. Por lo que
cada miembro del ECD debe esforzarse en ser:

1. Promotor

La funcién que debe entenderse en su mismo significado “mover hacia”, es decir debemos
mover a la gente hacia el logro de sus propios objetivos. Y no sdlo eso, sino ademdas impulsarla
para gue no decaigan en el camino y apoyaria para que siempre tengan Ios elementos que
requieren. Si el ECD es capaz de mover d la gente entonces estd impuisandoe un auténtico
Movimiento Famifiar Cristiano.

2. Dirigente.

El ECD fiene la responsabilidad de guiar a los miembros de la Didcesis hacia el logro del objetivo
del MFC. En este sentido, la funcidn de dirigir es como la de un guia, el cudl sabe hacia donde
nos dirigimos y tfoma los caminos mds seguros para llegar, asimismo es quien lleva al grupo a su
cuidado.

3. Lider Discipulo de Cristo,

L !

Los miembros del ECD deben ser auténticos lideres que promuevan y guien a los demds con su
propia vida, asi lc que digan y hagan serd escuchado y entendido, no sélo con los senfidos sino
con el corazon. Para alcanzar verdaderamente este liderazgo debemos apoyarnos en un firme
propodsito de seguir a Cristo, quien es el Unico que puede dar la eficiencia a nuestra accién.
Debemos tenerlo a Bl como nuestra mdxima motivacion, debemos ser auténticos discipulos de
Cristo.

4. Laico Comprometido.

Ser laico comprometido implica mucho mds que un proceso intelectual para tomar una opinidn
después de tener un encuentro con el Senor Jesus v con la realidad de nuestra comunidad, ser
laico comprometido implica hacer coincidir nuestro espiritu humano con el espiritu divino,
descubriendo personalmente a Dios, abandondndonos a su amor de Padre para gue sea El
guien guie nuesiras vidas y nos indigue el camino gue debemos seguir.
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Como miembros de una sola iglesia estamos comprometidos a participar en su vida y en su
mision promoviendo el Reino de Dios desde las familias, para ello se requieren de dos situaciones
infimamente ligadas:

a) Discernimiento de Valores.

Discernimiento de nuestros valores para que seamos testigos del amor de Cristo por el
mundo y en especial del amor conyugal y familiar. Esto sélo puede hacerse conociendo
plenamente lo que Cristo y su Iglesia quieren de nosofros. Sélo por esta conciencia
seremos llamados laicos comprometidos.

b) Conversion.

Caminando siempre juntos hacia un acercamiento de la vivencia evangélica,
apoydndonos y animdndonos mutuamente, buscando momentos de reflexion respecto a
nuestro desarrollo como cristianos, en una permanente blsqueda de nuestra conversion,
apoydndonos en el método Ver-Juzgar-Actuar. Descubriendo asi, la verdad plena que
nos hara libres; en un camino que no tiene fin en esta vida sino al llegar a la presencia del
Sefor.

Las caracteristicas antes descritas permitirdn que Equipo Coordinador Diocesano avance en su:

5. Espiritualidad.

Toda vez que encontrar lo que Dios hos pide a cada uno en bqrﬁculor y lo que como equipo
Diocesano nos demanda, es distinguir los signos de los tiempos, que no es ofra cosa que saber
gué requiere el mundo vy las familias de nosotros y cémo podemos lograrlo, siempre a la luz del
Espiritu y realizando un proceso de discemimiento enfre las verdaderas necesidades y nuestras

suposiciones muchas veces poco objetivas.

Discernir los signos de los tiempos y descubrir la voluntad de Dios, se logra a través de vivir
cercanos al Espiritu de JesUs, dentro de nuestro propio estilo de vida, eso es vivir la Espiritualidad.

La cual tiene como laicos y casados su propia dindmica ya que nunca serd similar, por ejemplo,
a la Espiritualidad Franciscana que vive el carisma de la pobreza o la Espiritualidad Lasallista que
vive el carisma de la pedagogia. La espiritualidad emefecista la impone nuestro carisma que es
la espiritualidad conyugal de matrimonios sacramentados buscando ser mejores personas que
aspiramos @ ser santos como esposos e inducimos a nuestra familia a que se comprometa por el
buen camino de su entorno viviendo el ejemplo de la Sagrada Familia.
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Sin olvidar que para vivir nuesira espiritualidad de emefecistas necesitamos tener una vida de

oracién, frecuencia de los sacramentos, lectura y escucha de la Palabra, enfre ofras.

De esta forma el Equipo Coordinador Diocesano estard haciendo de él, una auténtica:

4. Escuela de Comunidn.

Donde todos los miembros del ECD estén fraternamente ligados formando una comunidad en la

que primordialmente se vivan estas caracteristicas:

a) Servicio.
Poniendo siempre a disposicién de los demds todo lo que somos y hacemos, imitando a

Cristo quien predicd: “Yo no he venido a ser servido, sino a servir”.

b) Justicia y Solidaridad.
Compartiendo en una forma fraterna con los demas todo lo que somos y poseemos;
buscando que cada uno tenga siempre lo necesario para el logro de su desarrolio, tanto

personal como familiar y comunitario.

¢) Unidad y Corresponsabilidad.

Compartiendo en todo momento los esfuerzos para que siempre tengamos la satisfaccion
de que todos vamos hacia el logro de las metas particulares en beneficio del objetivo
comun.

d) Fraternidad en la Fe. .
Como hermanos en la comunidad eclesial (sacerdotes y laicos) buscaremaos crecer juntos

en la profundizacion del mensaje de Cristo.

Todos los elementos anteriores, facilitaran el camino del ECD para que puedan hacer ejercicio

pleno de los:

- 6.3 Valores que deben vivir los integrantes del Equipo Coordinador Diocesano

El Equipo Coordinador Diocesano como parte del MFC deberd vivir las 6 oporfunidades de
formacion gue el Ciclo Basico nos brinda:

1) Vida de Equipo
Esta oportunidad la vive plenamente el ECD, durante sus reuniones y aun fuera de éstas,
acrecentando la confianza y amistad de sus integrantes, consfituyendo, asi, una

comunidad de amor y de servicio.
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2) Hospitalidad.
EI ECD vive esta oportunidad participando con los demds miembros del equipo de nuestra
casa y de nuestro tiempo, asi como de nuestros éxitos y fracasos, lo que significa compartir

con los hermanos lo que somos y tenemos, brinddrselos en forma abierta.

3) Estudio.
En el ECD se participa de esta oportunidad, estudiando todos los documentos de
formacion y capacitacion con que cuenta el MFC, a fin de conocer y aplicar toda la

riqueza que tiene el Movimiento para beneficio de los matrimonios y jovenes.

4) Vida de Oracidn.

En el ECD se vive esta oportunidad a través de la oracion personal y comunitaria
desarrolldndola a través de la practica personal diaria, en el equipo y sus reuniones de
frabajo; de tal forma que crezcamos en confianza hacia el Padre para abandonarnos o

su fuerza y no a la nuestra.

5) Uso Cristiano de los Bienes Materiales.
En el ECD se vive esta oportunidad compartiendo con los miembros de su equipo y con los
demds, todo lo que somos y poseemos y adminisirando con responsabilidad los recursos

del MFC en la Didcesis. .

6) Compromiso de Servicio.

En el ECD se vive esta oportunidad poniendo al servicio del equipo, del MFC v de la
comunidad fodas nuestras apftitudes y talentos concientes que nos fueron otorgados para
ponerios a disposicion de los que necesitan y asi se convierten en alabanza al Padre que

generosamente nos lo oforgd.

Con fodo lo anterior, todo ECD podrd enriquecer de forma exiraordinaria el esfuerzo humano
que sus miembros aporten, permitiéndole al Espiritu guiar su guehacer de acuerdo a la
voluntad del Creador, para que cada uno de sus infegrantes trabaje como si todo

dependiera de él, pero que ore sabiendo que todo depende de Dios.
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-> 6.4 Formacién-Capacitacién-Unidad en un Equipo Coordinador Diccesano.

Algunos aspectos importantes para lograr que el ECD llegue a ser lo que se espera de él, son

los siguientes:

i

mECD |
Ayudan a su Consolidacion
»
B |
= Formacion-Capacitacién » Vivir la Unidad Nacional

f

| ] y
= Formacion m Capacitacion Objetivo
Humano-Cristiana Técnica  del MFC

e s 2 Equipo
| Interior del Unidad__, : ~
mismo ECD Nacional Cooreinsior

Nacional

1. Capacitacién: Los miembros del ECD deben iniciar o continuar un proceso permanente de
formacion, sabedores de que nadie puede considerarse plenamente capacitado, ya que
siempre hay cosas nuevas que aprender para mejorar nuestro desempeno, la formacion
debe ser progresiva, constante y debe darse en dos aspectos:

a) Formacion Humano-Cristiana: Que se refiere al crecimiento integral del ser humano en
sus diferentes dreas: fisica, social-emocional, intelectual y espiritual, destacando en el
area espiritual los valores que nos impulsan vy las verdades fundamentales de nuestra fe,
ya que esta formacion nos capacitard para actuar en forma equilibrada y madura ante

las diversas circunstancias que se nos presenten.
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b) Capacitacién Técnica: Esta implica prepararnos en medios e instrumentos del MFC,
técnicas de direccidon y administracidon, manejo de grupos, organizacion del tiempo, y
en fin, en todos aquellos aspectos que nos ayuden a desempenar eficazmente nuestra
farea, sean o no materiales proporcionados por el MFC.

2. Vivir la Unidad Nacional: La unidad siempre ha hecho fuertes a las organizaciones gue la
viven, y el Movimiento Familiar Cristiono no es la excepcion. El ECD debe vivir la unidad con:

El Objetive del MFC, gue es uno solo a nivel nacional;

» El Equipo Coordinador Nacional (ECN) que es el responsable de dirigir el MFC en nuestro

pais;

* lLos Equipos Coordinadores de Sector y fodos los miembros de los diferentes equipos que
integran la Didcesis, tal como lo sefala nuestro folleto “Identidad y Ordenamientos del

Movimiento Familiar Cristiano”.

» Al interior del propio ECD, tfoda vez que la unidad nos dard dnimo para vivir los valores
humanos y cristianos en nuestra familia y proclamarlos a nuestra comunidad, y es un signo
de esperanza para el mundo tan confrario a estos volores,;pero sobre todo la unidad nos
permite cumplir con el mandato de Jesus: “Que todos sean uno como mi Padre y YO

50mMos uno.™

Un equipo formado por personas que son capaces de vivir lo aqui expuesto, serd un equipo
de trabagjo eficiente porque estard formado por personas preparadas, generosas, abiertas al
cambio y deseosas de servir; pero sobre todo serd una comunidad de hermanos, donde el
espiritu que los anima es el amor, consfruyendo un espacio de crecimiento para todos y un

efemplo para los Equipos Coordinadores de Sector, los Equipos Zonales y los Equipos Bdsicos.
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> 7.1 Objetivo.

Realizar con eficacia la designacion del matrimonio Presidente Diocesano Entrante, a fin de que

este pueda integrar adecuadamente su propio Equipo Coordinador Diocesano Pleno.

- 7.2 Marco Nermativo.

“ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Articulo 7. De las Asambleas: Equipos. Inciso a, b.
= Arficulo 8. Competencia: Equipos. Inciso ¢, d.
= Arficulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso b.
= Articulo 11. Designhacion de Presidentes. Inciso b,
- Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Capitulo VI Organizacion. Arficulo 38.
* Capitulo XI Designacion del Matrimonio Presidente Diocesano. Articulos del 72 al 86.

* Capitulo XVIII Asambleas. Articulos del 119 al 124.

> 7.3 Alcance. .

= Equipo Coordinador Diocesano Sede.
Y Equipc Coordinador Diocesano Pleno.
= Asamblea Diocesana Crdinaria.

= Obispo de la Didcesis.

= Matrimonio Presidente Diocesano electo.
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» Procedimiento: Designacion del Matrimonio Presidente Diocesano y del ECD

b 7.0 Equipo Coordinador Diocesano

- 7.4 Diagrama del Procedimientoé
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¢ Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Designacién del Matrimonio Presidente Diocesano y del ECD

b 7.0 Equipo Coordinador Diocesano

- 7.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable

No. Act

Actividades

Equipo Coordinador Diocesana Pleno

INICIO
> Corresponde al ECD Pleno realizar una auscultacion para integrar una tema de precandidatos
a presidentes diocesanos, conforme a lo establecido en el Art. 74 del Reglamento del MFC.
Dicha auscultacion la realizara entre los:

L Secretarios diocesanos de drea,
Secretarios de sectory
—  Coordinadores de algiin servicio instituido en la didcesis.

- Pueden ser precandidatos a la tema todo miembro del Movimiento que retina los requisitos
marcados en el Art. 11 inciso b) de las Bases Constitutivas.

Equipo Coordinador Diocesano Pleno

- Una vez realizada la auscultacion, se programara una reunién especial del ECD Pleno en la
cudl mediante votacion interna se integrara una terna con tres matrimonios candidatos a
presidentes diocesanos, dando asi cumplimiento a lo que establece el Articulo 74 del
Reglamento del MFC (ver Anexo 1 del Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes
Diocesanos y cambio de Equipos Coordinadores Diocesanos.)

-» Es importante que cuando se realice esta reunidn, se tenga ya apartada una cita con el Sr.
Obispo a fin de poder lievar a cabo el paso 3.

= El ECD Pleno deberd asegurarse que los tres matrimonios candidatos a presidentes
diocesanos, cumplen con los requisitos sefialados en el Articulo 11 inciso b de las Bases
Constitutivas del MFC:
L Sermiembros activos del MFC.
L Estar sacramentados.

- Haber vivido el Ciclo Basico de Formacién y después de terminarlo, haber sewvido al MFC
un minimo de tres afios. ‘

~ En el momento de la eleccidn ser Secretarios de Area o Secretarios de Sector, 0 haber
ocupado alguno de estos puestos.

Matrimonio Presidente Diocesano

-» Alfinalizar la reunion especial de designacién de temna corresponde al matrimonio Presidente
Diocesano solicitar a los tres matrimonios candidatos integrantes de ésta, su hoja de vida
(curriculum apostdlico) una propuesta de trabajo general y sucinta a nivel diocesano, tomando
en cuenta los Anexos 2 y 3 del Instructivo para el proceso de cambic de Presidentes
Diocesanos y de ECD.

Obispo de la Didcesis / Matrimonio
Presidente Diocesano

-» LaTerna de Candidatos a Presidentes Diocesanos resultante de lo anterior, 1a presentaran el
matrimonio Presidente Diocesano al Obispo para su anuencia, adjuntandole la hoja de vida o
curriculo apostélico y la propuesta de trabajo de cada uno de los integrantes, conforme a lo
establecido en el Art. 74 del Reglamento del MFC.

Obispo de la Didcesis

- Laanuencia del Sr. Obispo consiste en :

Obispo de la Didcesis

5A

- Otorgarla aprobando la Tema tal y como se le presente y pasar, asi, a la Actividad 6, o bien
pueden presentarse:

Obispo de la Didcesis

SB

-> Algunos casos extraordinarios, de ser asi se deberd pasar a la Actividad “A’ de Casos
Extraordinarios.
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» 7.0 Equipo Coordinador Diocesano

Responsable

No. Act

Acfividades

Equipo Coordinador Diocesano Sede

- Una vez que la Terna de Candidatos a Presidentes Diocesanos ha recibido la anuencia del Sr.
Obispo, el ECD Sede deberd convocar por escrito a la Asamblea Diocesana Ordinaria donde se
elegird al nuevo matrimonio presidente diocesano, anexando, en dicha convocatoria para los
miembros de la Asamblea, la hoja de vida y la propuesta de trabajo de cada uno de los tres
matrimonios candidatos

- Lo anterior, lo debera hacer el ECD Sede preferentemente dentro de los 2 dias siguientes de
haber recibido la anuencia del Obispo , a fin de que empiece a correr el término de 30 dias
naturales para que la Asamblea pueda ser efectuada, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 77 del Reglamento del MFC:

- Por ello es importante contar con la cita con el Sr. Obispo casi inmediatamente después a la
fecha de haber integrado la terna (ver actividad 2), para que una vez recibiendo su Anuencia
se pueda cumplir en tiempo y forma con todo esto.

- Asimismo, es necesario sefalar que corresponde al ECD Sede convocar a la Asamblea
Diocesana Ordinaria en los meses de junio o julio de cada tres afios, precisamente 6 meses
antes de que se lieve a cabo el Encuentro Diocesano donde tomard posesién el nuevo
matrimonio Presidente Diocesano. Esto con base en lo establecido en los Articulos 72y 73 del
Reglamento del MFC.

Asamblea Diocesana Ordinaria.

-> En esta Asamblea Diocesana en la que se elijard al matrimonio Presidente Diocesano se
invitara al Obispo de la Didcesis y queda instalada cuando se encuentren presentes el 75% de
los miembros de la misma.

- En caso de alguno o algunos de los miembros no puedan asistir, éste (0s) puede (n) hacerse
representar por un matrimonio o joven mediante una carta poder y de esta forma su
representante pueda tener voz y voto en la Asarr?biea, de acuerdo con los Articulos 81, 120y
123 del Reglamento del MFC.

- Para el desarrollo de esta Asamblea se tomara en cuenta lo propueste en el Anexo 4 del
Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD.

Asamblea Diocesana Ordinaria.

- Es importante que los miembros tengan conocimienio que la Asamblea tiene como tnico
objetivo la eleccion de Presidentes Diocesanos y por ser este un momento trascendente en la
vida del MFC en la Didcesis es necesario que actiien con responsabilidad y docilidad al
Espiritu por lo gue el Asistente Eclesial Diocesano tendrd la delicada tarea de guiar a través
de la reflexién y oracién este proceso de discemimiento (ver Anexo 4 del Instructiva para el
proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD).

Asamblea Diocesana Ordinaria.

= Después de lo anterior, cada uno de los matrimonios candidatos tendra la oportunidad de
autopresentarse ante los miembros de la Asamblea.

= El orden de la participacion de cada uno de los matrimonios candidatos se debera sorteary se
recomienda que dicha participacion sea de 10 minutos por matrimonio {ver Anexo 4 del
Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD).
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» 7.0 Equipo Coordinador Diocesano

Responsable No. Act Actividades

Asamblea Diccesana Ordinaria. 40 | > Concluido lo anterior se procederd a la votacion para la eleccién del matrimonio Presidente
Diocesano, se recomienda consultar el Anexo 4 del “Instructivo para el proceso de eleccidn de
Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD”, para conocer a detalle el desarrcllo de la
eleccion.

— Para la eleccion de Presidentes Diocesanos y de acuerdo al Art. 78 del Reglamento,
participaran con un voto:

- El matrimonio Presidente Diocesano (saliente).

L+  Cada matrimonio de Secretarios Diocesanos de Area.
L+ Cada matrimonio de Secretarios de Sector.
iy

El 0 la Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

-» Lavotacién puede dar como resultado, alguna de los siguientes situaciones:

Asamblea Diocesana Ordinaria. 10A “~ MENQOS DE LA MITAD MAS UNO, es decir que ninguno de los matrimonios de la terna
alcanzo la mitad mas uno de los votos emitidos, se debera pasara la ACTIVIDAD 11.

Asamblea Diocesana Ordinaria. 10B ~ EMPATE, en este caso se debera pasar a la ACTIVIDAD 12.

Asamblea Diccesana Ordinaria. i0C & LA MITAD MAS UNO, lo que significa que la votacion favorecié a un matimonio en

particular de [a terna presentada. En este caso se debera pasar a la ACTIVIDAD 13.

Asamblea Diocesana Ordinaria. 414 | > Deno haber alcanzado ninguno de los matrimonios la mitad mas uno de los votos emitidos, se
eliminara al matrimonio que haya obtenido el menor nimero de votos y de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 80 del Reglamento, se procederd a:

Asamblea Diocesana Ordinaria. 44A | ~> Aunanueva ronda de votacion, eliminado de la terna -como se menciond- al matrimonio con
menor nlimero de votos de la ronda anterior, pasando asf una vez méas a la Actividad 10. Esto
las veces que sea necesario.

Asamblea Diocesana Ordinaria. 42 | -> Encaso de empate en alguna de las votaciones y de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 11
inciso b de las Bases Constitutivas del MFC y al Articulo 80 del Reglamento, prevalecers el
voto de calidad del matrimonio Presidente Diocesano saliente y se pasara a la Actividad 13.

Asamblea Diocesana Ordinaria. 13 -» Se declarara matrimonio Presidente Diocesano electo al que obtenga por lo menos la mitad
mas uno de los votos emitidos en la Asamblea Diocesana legalmente constituida, de acuerdo
al Articulo 79 del Reglamento o bien al matrimonio que reciba el voto de calidad de los
Presidentes Diocesanos salientes después de haberse presentado un empate con base en lo
sefialado en el Articulo 11 inciso b de las Bases y al Articulo 80 del Reglamento.

-» El nombramiento del matrimenio Presidente Diocesano entrante, sera ratificado por el Obispo
de la Dideesis, con base en lo establecido en el Articulo 11 inciso b de las Bases Constitutivas
del MFC.
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Responsable

No. Act

Actividades

Matrimonic Presidente Diocesano Electo

14

- Vive el Retiro para Presidentes Diocesanos electos.

L Es importante la asistencia del matrimonio Presidente Diocesano electo en el Retiro que
el ECN organizard previo a fa toma de su posesion y del que se le informard
oportunamente el lugary fecha donde se llevard a cabo.

Matrimonio Presidente Diocesano Electo

15

- Es facultad de los Presidentes Diocesanos nombrar a su Equipo Coordinador Diocesano
Pleno, es decir a los matrimonios Secretarlos Diocesanos de Area, al o la Joven Coordinador
(a) Diocesano y a los Secretarios de Sector, con base en lo establecido en el Articulo 86 del
Reglamento (ver procedimiento completo en el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del
ECS para el nombramiento de los Secretarios de Sector)

- Asimismao, es recomendable que el matrimonio Presidente Diocesano enirante considere lo
sefialado en el Articulo 37 del Reglamento y que en el ECD que integre no haya miembros del
ECD anterior. Cuando esto no sea posible por las particularidades de la dideesis sélo se
aceptardn como maximo dos matrimonios el ECD anterior, en areas diferentes a las que
venian desempenando. En ningiin caso los ex Presidentes inmediatos anteriores, podran
formar parte del nuevo ECD.

Matrimonio Presidente Diocesano Electo /
Equipo Coordinador Diocesano enfrante

16

- Participa junto con su equipo en el Curso Taller para ECD

~ El matrimonio Presidente Diocesano electo deberd asegurar la asistencia de todos los
integrantes de su Equipo Coordinador Diocesano al Curso-taller para ECD que organizaré
el ECN con el propdsito de capacitar sobre aspectos relevantes relacionados con el
apostolado que ejerceran dentro del MFC.

Y  La informacién sobre el lugar y fecha donde se llevara a cabo este curso-taller se les dard
a conocer con oportunidad y serd previa a la toma de pasesidn
¢

Matrimonio Presidente Diocesano Electo /
Equipo Coordinador Diocesano entrante

17

= Elabora junto con su ECD el Plan de Trabajo para la Didcesis.

~+ Comesponde al matrimonio Presidente Diocesano electo convocar a su ECD para
elaborar el Plan de Trabajo que realizaran en la Didcesis durante el trienio (consultar
procedimiento completo en el Tema 8 de este Manual). Es necesario que este Plan de
Trahajo para fa Di6cesis se tenga listo antes de tomar posesién e iniciar actividades.

Matrimonic Presidente Diocesano Electo

18

-> También, serd el matrimonio Presidente Diocesano electo quien presente al Obispo, el o los
candidatos a Asistentes Eclesiales propuestos para que acompafien a su ECD, de
conformidad con lo expuesto en el Articulo 12 de las Bases Constitutivas del MFC en México.

Matrimonio Presidente Diocesano Electo

19

= El nombramiento oficial serd expedide por el matrimonio Presidente Nacional y entregado en
el Encuentro Diocesano por cualguier miembro del ECN Pleno designado para tal fin, de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 82 del Reglamento.

- En este Encuentro el Presidente Diocesano electo, junto con su ECD tomara posesion y deberd
celebrarse en los meses de diciembre o enero posteriores a la eleccidn que se realizd en los
meses de junio o julio anteriores,

FIN
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» Procedimiento: Designacién del Matrimonio Presidente Diocesano y del ECD

b 7.0 Equipo Coordinador Diocesano

Responsable No. Act Actividades
Obispo de la Didcesis A - La Terna de Candidatos a Presidentes Diocesanos que se le presente al Sr. Obispo, junto la
hoja de vida y la propuesta de trabajo de los mismos, con el propésito de que otorgue su
anuencia, conforme a lo establecido en el Art. 74 del Reglamento del MFC, puede generar los
siguientes casos;

Obispo de la Didcesis B ~ VETAR: lo que significa que puede objetar algin matrimonio de la terna presentada. De
presentarse este casc, se pasard a la ACTIVIDAD B1 y la votacion se hara entre los dos
matrimonios que quedan.

Obispo de la Digcesis c  SUGERIR: es decir, que puede proponer algin matrimonio que no se encuentre en la
terna. De presentarse este caso, se pasard a la ACTIVIDAD C1.

Obispo de la Digcesis D ‘= DESIGNAR: lo que significa que puede manifestar su inclinacién por uno sélo de los
matrimonios candidatos propuestos en la terma. De presentarse este caso, se pasard a la
D1.

Obispo de la Didcesis B1 - De haber vetado el Sr. Obispo algin matrimonie, se tendrd que retirar dicho matrimonio de la

terna. Después de esto se debera pasar a la ACTIVIDAD 6.
Obispo de la Didcesis c1 - De haber sugerido el Sr. Obispo algiin matrimonio, se tendrd que agregar dicho matrimonio a
la terna. Después de esto se debera pasar a la ACTIVIDAD 6.

Obispo de la Didcesis D4 - De haber manifestado su preferencia el Sr. Obispo hacia algfin matrimonio en particular, se

tiene entonces nuevo Matrimonio Presidente Diocesano y el ECD sede debera:

Equipo Coordinador Diocesano Sede D2 | > Comunicar a los Secretarios de Sector y a toda la membresia el nombre de los nuevos

presidentes Diocesanos, dejando de celebrarsesla Asamblea Diocesana Ordinaria y pasando a
la Actividad 14, que va le corresponderia al nuevo matrimonio Presidente Diocesano.

- 7.5.2 Formatos.

Para este procedimiento aplica lo contenido en el:

> Insiructivo para el proceso de elecciéon de Presidentes Diocesanos y cambio de los

Equipos Coordinadores Diocesanos.

El cual se recomienda consultar junto con:

- Bases Constitutivas, Art. 11 inciso b).

~ El Reglamento del MFC en México, Capitulos XIy XVIII.

~ El Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del ECS, Tema 7: Designacion del

Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector.
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b Procedimiento: Formulacion del Plan de Trabajo del ECD para el Trienio
» 8.0 Equipo Coordinador Diocesano
- 8.1 Objetivo.

Formular con eficacia, a nivel Equipo Coordinador Diocesano, el Plan de Trabajo del frienio que
desempenaran.

- 8.2 Alcance.

=  Mairimonio Presidente Diocesano.
L  Mafrimonios Responsables de Areas del ECD y Joven Coordinador Diocesano.

- 8.3 Marco Normativo.

— Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México

= Articulo 8. Competencia. Inciso d.

- 8.4 Diagrama del Procedimiento?

Procedimiento: Formulacién del Plan de Trabajo del Equi

: : ; : Matrimonios Secretarios Diocesanos de Areas y
Matrimonio Presidente Diocesano , )
Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

@ Nelg > 5 C__INICIO D 5A

1 Daseguimiento al desempeiio 1 35 Realizan seguimiento de las
SR - : de las Areas del ECD y al del A y acciones ejecutadas
arflcipa Jnth 6N U EqUInG £H —+{Joven Coordinador Diocesano Participa en el
clbarseTaller parg SCN (JCD) conforme al Plan de Curso-Taller para ECD
2 Trabajo que formularon 6A
Realizadiagnosticodeladidcesis
en coordinacion con su ECD 6 2A i Iﬂialt’lan resultados obtenidos
FODA DE LA y oy - - T
DIOCES I Evaliia resultados obtenidos Aiisipa actiamenie s e
3 + Diagnostico de su Diocesis
Coordina la formulacion del Plan 7 1 7A
de Trabajo para su didcesis, de ; i ;
acuerdo al: Plan de Trabajo del ;;pllca acil'ones |d|S mejora 3A Di acuerdola rfesu ltados
: ; o correctivas al Programa — : integran soluciones y/o0
ECN; al FODA realizado y y : gra Participan activamente en la .g 2 v/
; f d de Trabajo de la Didcesis y e acciones de mejora a su
st e e contindia en su 29 o 3¢ Ao lonnulacion deliBibgramade Programa de Trabajo y
Trabajo del ECD saliente i ibcesi
] : Trabajo de su Diocesis contindian en su 2% o 3¢ Afio
PLAN DE - = 8A —~
TRAB ECN Alfinalizarsu Te;icerAno 44 Al finalizar su Tercer Afio
prepafay eglizala i i preparan y realizan la
Entrega-Recepcion Ejecu_tan las acciones ¥ al
establecidas en el Programa Entrega-Recepcion
a4 de Trabajo de la Didcesis y
< que les corresponden de

v [ ¥
PLANDETRABAJO del | | C FIN ) acuerdo a las Areas de C FIN )
Equipo Coordinador Diocesano su responsabilidad

7 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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b Procedimiento: Formulacion del Plan de Trabajo del ECD para el Trienio

b 8.0 Equipo Coordinador Diccesano

- 8.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano

INICIO
- Participa junto con su equipo en el Curso-Taller para ECD

- El matrimonio Presidente Diocesano electo deberd asegurar la asistencia de todos los
integrantes de su Equipo Coordinador Diocesano al Curso-taller para ECD que organizara
el ECN con el propésito de capacitar sobre aspectos relevantes relacionados con el
apostolado que ejerceran dentro del MFC.

- Lainformacion sobre el lugary fecha donde se llevard a cabo este curso-taller se les dara
a conocer con oportunidad y serd previa a la toma de posesion.

Matrimonio Presidente Diocesano

- Es de suma importancia gue el ECD cuente con un Plan de Trabajo para el trienio del que se
ocuparan. Para esto corresponde al matrimonio Presidente Diocesano realizar un diagnéstico
de su Didcesis en coordinacion con todos los integrantes de su ECD.

-> Se sugiere utilizar fa técnica FODA para realizar dicho diagnostico.
- FODA son las siglas de:

L+ Fortalezas
Y Fortalezas todo aquello que representa los puntos fuertes gue tiene el MFC en
esa Didcesis. Es decir, son factores positivos intemos que tiene el MFC en la
Didcesis.
v Oportunidades
'+ QOportunidades todo aquelio gue hay en la didcesis, en el pais, incluso en el

mundo y que resulta bueno para el MFC. Es decir, son factores externos ai MFC
gue le benefician.

L Debilidades
Y Debilidades todo aguello que representa los puntos donde el MFC no esta bien
en esa Didcesis. Es decir, son factores negativos internos que tiene el MFC en

la Didcesis. }
#
- Amenazas *

- Amenazas se entiende todo aquello gue hay en la didcesis, en el pais, incluso
en el mundo y que le puede perjudicar al MFC. Es decir, son factores externos al
MFC que le afectan.

- Para realizar el diagnostico FODA de su Didcesis, el matrimonie Presidente Diccesano
propiciara -en reunién- una lluvia de ideas con los integrantes de su equipo. Es decir, cada
miembro del ECD aportara sus ideas sobre lo que considera son las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas del MFC en la Didcesis. Todas se irdn anotando de preferencia en una
hoja de rotafolio o en un pizarrén. Al final si existen 2 o mas ideas parecidas se integrardn en
una sola.

- Se transcribe en limpio lo anotado y jlisto se tiene el diagndstico FODA de |a Didcesis!

Matrimonio Presidente Diocesano

> Con el diagndstico FODA se deberd analizar el Informe de Trabajo del ECD saliente, toda vez
que nos va mostrar informacién acerca de la dideesis que puede ser de gran valor para la
elaboracién del Plan Diocesano para el trienio.

- Después de lo anterior, se procedera a conocer el Plan de Trabajo del ECN con el propdsito de
considerarlo en la elaboracion del Plan de la Didcesis.

-> El matrimonio Presidente Diocesano pedira a su equipo que lea y reflexione el Plan de Trabajo
del ECN para identificar aquellos elementos que le infieren a su Didcesis.

-» Una vez hecho lo anterior, se procederd a través de una luvia de ideas (al igual que el
diagnéstico FODA) a integrar los puntos que el Plan de Trabajo del ECN infieren en la Didcesis.
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Continda actividad 3. . .

» Procedimiento: Formulacién del Plan de Trabajo del ECD para el Trienio

» 8.0 Equipo Coordinador Diocesano

Responsable

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano

= Con estos elementos (Diagndstico FODA de la Didcesis, mas el informe del ECD saliente y el

Plan del ECN) el matrimonio Presidente Diocesano procedera a la coordinacién de la
formulacion del Plan de Trabajo del ECD para el trienio correspondiente. Selicitdndole a su
equipo que de acuerdo a la informacion obtenida, propongan lo que pueden hacer sus
respectivas Areas para cumplir con el Plan del ECN; asi como aprovechar las fortalezas y
oportunidades y superar las debilidades y amenazas identificadas en su Didcesis.

Matrimonio Presidente Diocesano

= En reunion posterior, cada matrimonio Secretario Diocesano de Area y el o la Joven Cordinador

() Diocesano, llevardn sus propuestas de trabajo las cuales compartiran con los demads
miembros del equipo, para solicitarles en ese momento su apoyo para llevarias a cabo.

- Se integran y ordenan las propuestas de trabajo de cada una de las Areas y las del o Ia Joven

Coordinador (a) Diocesano en un solo documento el cual se denominara Plan de Trabajo del
Equipo Coordinador Diocesano para el trienio correspondiente.

Matrimonio Presidente Diocesano

- Antes de proseguir es importante que se conozca El ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”

frecuentemente llamado como "Ciclo de Deming". El concepto de PHVA es algo que estd
presente en todas las dreas de nuestra vida profesional y personal, y se utiliza continuamente,
tanto formalmente como de manera informal, consciente o subconscientemente, en todo lo
que hacemos. Cada actividad, no importa lo simple o compleja que sea, se enmarca en este
ciclo interminable

Planificar

+ 2 Qué hacer?
* ¢Como hacerio?

Actuar

= ¢Como mejorar la
poéxima vez?

Verificar Hacer

* ¢Las cosas + Hacer lo

pasaron segln :
se planificaron? planificado

El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar- Actuar”

> EI PHVA es un cicle dindmico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de ia

organizacion, y en el sistema de procesos como un todo. Estd intimamente asociado con la
planificacidn, implementacion, control y mejora continua y aplica a como sigue:

~  "Planificar" establecer los objetivos y acciones necesarias para conseguir resultados;
-+ "Hacer" implementar ias acciones planificadas;

& "Verificar" realizar ef seguimiento y la medicion de las acciones implementadas respecto
a los objetivos establecidos, e informar sobre los resultados.

“Actuar" tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos con
base en los resultados obtenidos.
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Confinda actividad 5. . .

b Procedimiento: Formulacion del Plan de Trabajo del ECD para el Trienio

b 8.0 Equipo Coordinador Diocesano

Responsable

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano

- En funcién del ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar, podemos afirmar que para estos
momentos el matrimonio Presidente Diocesano ya ha "Planificado"”, es decir ha determinado
qué hacer (objetivos) y cdmo lograrlo (acciones) y fo ha integrado en un Plan, y ahora su ECD
procederd a "Hacer" lo planificado; por lo que corresponde al matrimonio Presidente
Diocesano "Verificar” que las cosas pasen segln lo planificado, es decir deberd dar
seguimiento a las actividades gue realicen todas y cada una de sus Areas y al Joven
Coordinador (a) Diocesano conforme a lo establecido en el Plan.

Matrimonio Presidente Diocesano

= Corresponde al matrimonio Presidente Diocesano, evaluar junto con su ECD los resultados
obtenidos con relacién a su Plan de Trabajo, por lo menos una vez al afio y al término de los
niveles del CBF.

- Como resultado de esta evaluacién deberd generar un informe breve de resultados. En este
sentido es necesaric que se apoye en las hojas de evaluacion de cada Area del ECD
contenidas en el Manual de Organizacion del MFC, que sin duda, le proporcionardn
informacién valiosa sobre la actuacién de todas y cada unas de las areas del ECD y el Joven
Coordinador (a) Diocesano.

Matrimonio Presidente Diocesano

- En funcidn de lo anterior y con base en los resultados obtenidos, cerresponde al matrimonio
Presidente Diocesano “Actuar”, es decir, junto con su ECD aplicara accicnes correctivas para
superar los problemas que hayan detectado e implementard acciones para mejorar
continuamente el desempefio de los procesos.

> Las acciones anteriores, deberd integratlas al Plan de Trabajo del ECD y continuara al 2do. 6
3er. afio de su trienio segln corresponda.

| M atrimonio Presidente Diocesano

-» Al finalizar el tercer afio de su trienio, el matrimonio Presidente Diocesano debera preparar la
entrega de su cargo, dentro del MFC, al matrﬁn@nio Presidente Diocesano entrante que haya
sido electo en la Asamblea Diocesana Crdinaria.

= Es importante, que el Matrimonio Presidente Diocesano (ahora saliente) se esfuerce por
realizar en tiempo y forma una Entrega-Recepcidn que refleje el crecimiento que como
dirigentes, personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefior en el trienio por
concluir.

- Asimismo, el matrimonio Presidente Diocesano saliente deberd promover que todos los
matrimonios responsables de las dreas de su ECD y el Joven Coordinador (a) Diocesano hagan
lo propio.

FIN

- 8.5.1 Formatos.

Para este procedimiento no aplica un formato en particular. Sin embargo, es altamente recomendable

consulfar el:

- Manual de Organizacién del MFC, especialmente para la actividad 5.

“ Instructive para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD, parc la

acftividad 7.
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» Procedimiento: Formulacion del Plan de Trabajo del ECD para el Trienio

b 8.0 Equipo Coordinador Diocesano

- 8.6 Matrimonios Responsables de Areas del ECS y Joven Coordinador Diocesano.

Responsable No.Act Actividades
INICIO
Matrimonios Responsables de Areas del 44 | > Previo a latoma de posesi6n los matrimonios responsables de cada una de las areas del ECD
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano y el Joven Coordinador Diocesano deberan vivir el Curso-Taller para ECD, con el proposito de
recibir capacitacion sobre aspectos relevantes relacionados con el apostolado que ejerceran
dentro del MFC. Sera su matrimonio Presidente Diccesano quien les proporcione La
informacion sobre el lugar y fecha donde se llevard a cabo este curso-taller: Actividad 1
Matrimonios Responsables de Areas del 28 - La primera actividad formal que realizaran antes de tomar posesion, serd la de participar
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano activamente en el diagndstico de su Didcesis, a través de un analisis FODA al cual serdn
convocados por su matrimonio Presidente Diocesano: Actividad 2
Matrimonios Responsables de Areasdel | 34 | = Posterior al diagnostico FODA de su Di6eesis y una vez conociendo el Plan de Trabajo para el
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano trienio del ECN, deberan participar activamente en la formulacién del Plan de Trabajo de su
propia Didcesis.
- Para lo cual, con base en las funciones que les corresponden de acuerde a su drea de
responsabilidad, aportaran propuestas de trabajo que se comprometen realizar durante su
trienio: Actividad 3
Matrimonios Responsables de Areas del 44 | = De acuerdo a al Programa de Trabajo de la Didcesis para el trienio, proceden a ejecutar las
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano acciones establecidas y que les corresponden de acuerdo a las dreas de su responsabilidad.
Matrimonios Responsables de Areas del 54 - Es importante gue cada matrimonio de drea y el joven diocesano se hagan responsables del
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano propio seguimiente de sus acciones conforme al Programa de Trabajo con el propésito de
marchar adecuadamente y facilitar el trabajo de sus Presidentes Diocesanos quienes son los
responsables de verificar, es decir dar seguimiento, que sus dreas y el joven diocesano
cumplan con sus funciones y el Programa de Trabajo acordado para el trienio; Actividad 5.
Matrimonios Responsables de Areas del 6A = Una vez al afio y al termino de los niveles del CBF serdn convocados por su matrimonio
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano Presidente Diocesano para realizar la evaluacion de los resultados obtenidos conforme a lo
establecido en el Programa de Trabajo de la Didcesis y a las hojas de evaluacién de cada Area
contenidas en el Manual de Organizacion del MFC: Actividad 6.
Matrimonios Responsables de Areas del 74 | > Corresponde a cada matrimonio responsable de drea y el joven coordinador (a) diocesano
ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano aportar soluciones a los problemas que hayan detectado a lo largo del afio y acciones de
mejora con base en los resultados obtenidos.
-» Las acciones anteriores, deberan integrarlas al Plan de Trabajo, segiin su area, y continuardn
al 2do. 6 3er. afio de su trienio segiin corresponda.
Matrimonios Responsables de Areas del ga | > Alfinalizar el tercer afio de su trienio, deheran preparar la entrega de su cargo, dentro del

ECD y Joven Coordinador (a) Diocesano

MFC, de acuerdo a las indicacicnes que les de su matrimonio Presidente Diocesano.

~» Es importante, que se esfuercen por realizar en tiempo y forma una Entrega-Recepcion que
refleje el crecimiento que como dirigentes, personas, matrimonio y familia han logrado
sirviendo al Sefor en el trienio por concluir.

FIN

- 8.6.1 Formatos.

Para este procedimiento no aplica un formato en parficular. Sin embargo, es dltamente recomendable

consultar el:

=~  Manual de Organizacion del MFC, especialmente para fa actividad 5A

“ Insfructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD, para la

actividad 7A.
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Movimiento Familiar Cristi

- 9.1 Objetivo.

Facilitar y
coordinar

Objetivo d

ano | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinader Diocesano (

P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

P 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

unificar el hacer de los Presidentes Diocesanos para que estén en posibilidades de
y promover las actividades de las diversas dreas de su Equipoe Coordinador Diocesano, a fin
de asegurar su funcionamiento eficiente y eficaz, siempre en orden al propioc cumplimiento del

el MFC.

= 9.2 Marco Normativo.
- Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México

Articulo 4. Miembros. Inciso a, b, c.

Articulo 5. Organizacion: Equipos. Inciso a, b.
Articulo 6. Gobiermno.

Arficulo 7. De las Asambleas. Inciso a, b.

Arficulo 8. Competencia. Inciso ¢, d.

Articulo 9. Equipo Coordinador Nacional. Inciso d.
Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso a, b, ¢, d, e.
Arficulo 11. Designacién de Presidentes. Incise b.
Articulo 12, Asistencia Sacerdotal. inciso b, c.
Arficulo 13. Vinculacion.

Arficulo 14. Finanzas. Inciso b, c.

Articulo 15, Colaboracion y Solidaridad. Inciso a.

= Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México

- 9.3 Alcance.

Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7

Capitulo Il Unidad. Articulo 8, 9, 10, 11, 12.

Capitulo IV Simbolos de Identificacion del MFC. Articulo 15.

Capitulo V Miembros. Arficulo 18, 19, 20, 21.

Capitulo VI Organizacion. Articulo 22, 32, 33, 35, 37, 38.

Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 43, 44,

Capitulo VIll Gobierno. Arficulo 54, 56, 57.

Capitulo IX Competencia. Arficulo 59.

Capitulo X Designacion det Matrimonio Presidente Nacional. Articulo 66 inciso a; 69.
Capitulo XI Designacién del Matrimonio Presidente Diocesano (todos los arficulos).
Capitulo Xl Equipo Coordinador Nacional. Articulo 88.

Capitulo Xl Equipos Coordinadores Diocesanos. Arficulo 89, 90, 91.

Capitulo XIV Vinculacién. Articulo 94, 96, 97,

Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Articulo 98, 99, 100, 101, 102.
Capitulo XVI Finanzas (fodos los articulos).

Capitulo XVil Colaboracion y Solidaridad {todos los arficulos).

Capitulo XVill Asambleas {todos los articulos).

Capitulo XIX Modificacion de las Bases Constitutivas. Articulo 125.

*

S Mafrimonio Presidente Diocesano.
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b Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

P 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

-~ 9.4 Diagrama del Procedimiento?

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio Presidente
Diocesano, el gue comprende las actividades que tipicamente integran sus funciones, las cuales
como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una columna especial
para el matrimonio Secretario Presidente Diocesano deniro del diagrama del procedimiento) sino
gue son el resultado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas que realizan todos
los miembros del ECD, incluido -en este caso- los sectores que integran la didcesis, el Obispo de la

Diocesis, la Comisién Diocesana de Pastoral y el Equipo Coordinador Nacional.

Procedimiento: Funciones del matrimonio Presidente Diocesano

Todas las Areas Matrimonios Secretarios Diocesanos Obispo Didcesis y SECTORES Equipo Coord.
delECDyelJCD AREAI AREAIl AREAIl  AREAIV  AREAV AREAVIyJCD ComisionD. deP. Nacional (ECN)
2 3 6
Asegurar Asegurar la Mantiene
1 que el ECDyel estructurade || unidad
Con base en el | ICD cuente con > Sectoresy con el ECN
Plan Diocesano la capacitacion Zonasen la 7 l
formulado dar estipulada Didcesis Establece
seguin]iento a L Convenio
alas Areas o Econdmico
Diocesanas en Da seguimiento con el ECN
el cumplimiento 7105 8
desusfunciones 13 ' RCELEdE Solicita
== - Sectoren el ; -
(Manual de Evalia junto * S material
Organizacién) con los C”md‘z‘:j':"m de ormiacion
2 [S)gcretarlos P al ECN
Evaliia resultados | el A (indicadores) 9
(Indicadores) | deAreaViel < -
desempefio 5 l Coordina la
15 del Joven Detecta organizacion y
Aplica acciones de Coordinadur(a) situaciones | | el desarr9|lc de
mejoray/o Diocesano - anémalas en Ia§ Ieniones
correctivas al Plan los sectores Diocesanas,
de Trabajo de la Mantiene Regionales
Didcesis relacion con y de Blogue en
y continiia en su el Obispo de su Didcesis, y
2do- g 3er aiig la Didcesis la Emefeciada
16 | 1 | 10 |
Al finalizar su 3¢ aifo ' Mantiene Asiste a las '
proparay realizanla relacion con reuniones a
Entrega-Recepcion la Comisién |e— las que sea
Diocesana convocado
FIN de Pastoral porel ECN

8 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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F Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

P 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

- 9.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano

INICIO
Con base en el Plan Diocesano formulado para el trienio, corresponde al matrimonio
Presidente Diocesano dar seguimiento a sus Areas Diocesanas en el cumplimiento de sus
funciones. Por lo que es importante que el matrimonio presidente Diocesano realice las
siguientes actividades para cumplir con esta funcién que tiene bajo su responsabilidad:

- Tomar como guia para el seguimiento de sus areas, los indicadores establecidos para cada
area diocesana en el Manual de Organizacion del MFC.

- Dentro de un ambiente de amistad, aceptacion y privacidad, dar seguimiento al cumplimiento
de las funciones de cada uno de los miembros del ECD, estimulandolos en sus aciertos y
corrigiéndolos fraternalmente en sus fallas a fin de que vayan superandolas.

- Considerar que el seguimiento consiste basicamente en "Verificar" que las cosas pasen
segin lo planeado y conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo Diocesano para el Trienio
{ver procedimiento completo para la formulacion de un Programa de Trabajo en el Tema 8 de
este manual).

= Solicitar un informe Mensual a los matrimonios Secretarios cada area diocesana, sobre sus
actividades y el avance en los puntos que se establecieron en ef Plan de Trabajo Diocesano
para el trienio.

~> Para este seguimiento o verificacién el matrimonio Presidente Diocesano, dehera realizar,
ademds:;

~ Reuniones ordinarias de trabajo en las que se evaluardn los avances que se tienen en
cada una de las Areas. .

“ En casos especiales se programardn por separado reuniones de evaluacién con los
matrimonios responsables de Area diocesana, para analizar el cumplimiento de sus
funcionesy actividades.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Matrimonio Presidente Diocesano.

Asegurar que el ECD y el JCD cuente con la capacitacién estipulada

= Esimportante que el matrimonio Presidente Diocesano, busque la mejor preparacion para los
miembros del equipo, para lo cual solicitara al Area IV Diocesana la organizacion de cursos de
formacion y crecimiento humano para el Equipo Coordinador Diocesano v el (la) Joven
Coordinador (a) Diocesano (a), asi como los que determine el Equipo Coordinador Nacional.

= Asimismo, debera supervisar que su Area IV diocesana apoye a los sectores gue integran la
didcesis en las necesidades que manifiesten en materia de capacitacién.

Matrimonio Presidente Diocesana/
Secretarios de Sector.

Asegurar la estructura de Sectores y Zonas en la Didcesis

- Para su adecuada operacion, el MFC cuenta con una estructura definida, razén por la cual el
matrimonio Presidente Diocesano deberd asegurase que todos los equipos pertenecientes a
su didcesis estén dehidamente integrados, esto es, que operen y se organicen conforme a lo
que se sefiala en el tema 2 del presente manual.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

» 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Aclividades

Matrimonio Presidente Diocesano/
Matrimonios Secretarios de Sector

Da seguimiento a los Secretarios de Sector en el cumplimiento de sus funciones (indicadores)

-> Corresponde al matrimonio Presidente Diocesano dar seguimiento a los matrimonios
Secretarios de Sector en el cumplimiento de sus funciones tomande como guia los
indicadores establecidos para los Secretarios de Sector establecidos en el Manual de
Organizacion del MFC.

Matrimonio Presidente Diocesano/
Matrimonios Secretarios de Sector

Detecta situaciones andmalas en los sectores.

-> Comresponde al matrimonio Presidente Diocesano la delicada labor de detectar situaciones
gque por su naturaleza estén o puedan afectar la correcta operacion del MFC en la Didcesis y
tomar las medidas que estime convenientes apoyandose, segiin el caso, en el marco
normativo del Movimiento (Bases y Reglamento).

= Una buena fuente de informacién, con la que cuenta el matrimonio Presidente Diocesano para
realizar esta actividad es la que le proporciona el Area IV diocesana en las reuniones con el
ECD, dentro de las cuales se analiza la problemética de los Sectores, ademas del contacto
directo que el propio matrimonio Presidente Diocesano pueda tener con cada uno de los
matrimonios Secretarios de Sector.

- Cuando la situacion lo amerite y previa oracion, el dialogo en privado dentro de un ambiente
fraterno donde opere el buen juicio y la prudencia, serd de gran ayuda para tratar situaciones
delicadas.

Matrimonio Presidente Diocesano/ Equipo
Coordinador Nacional

Mantiene unidad con el Equipo Coordinador Nacional

- El matrimonio Presidente Diocesano debe tener presente que la unidad es una de las grandes
ensefianzas de Cristo: “Una rama no puede producir fruto por si misma si no permanece unida
a fa vid; tampoco ustedes pueden producir fruto si no permanecen en mi” (Juan 15, 4), enel
caso del MFC el Equipo Coordinador Nacional es el responsable de dirigir el Movimiento en
nuestro pais, por o que los ECD deben mantener unidad con &I, para tales efectos los
Presidentes Diocesanos deberan:

— Promover los Planes, proyectos y lineas de accién que marque el ECNy
-+ Asegurarse, a través de su ECD, de su debido cumplimiento.

= Asimismo, deberan participar en todas las reuniones a las que sean convocados por el
ECN, y promover la asistencia de los miembros de su ECD cuando éstos sean también
convocados por el ECN.

Matrimonio Presidente Diocesano/ Equipo
Coordinador Nacional

Establece Convenio Economico con el ECN

-> Con el propésito de que el Movimiento cuente con los recursos necesarios para sufragar los
gastos de operacion y servicios que se brindan en todo el pais a favor de la familia es
necesario que el matrimonio Presidente Diocesano celebre anualmente el Convenio
Econémico con el ECN, cuyo monto estard directamente proporcionade al niimero de
miembros de su diGeesis, esforzandose por cubrir puntualmente los pagos derivados de dicho
convenio. Lo anterior con fundamento los siguientes articulos del Reglamento del MFC:

— Articulo 103.- Es responsabilidad de todos los miembros del MFC, aportar
solidariamente, con alegria y libertad de corazén (cfr. 2Cor 9, 6-9), en o econdmice para
el sostenimiento del mismo, tanto a nivel nacional y diocesano como latinoamericano.
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Confinta actividad 7. . .

P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

b 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano/ Equipo
Coordinador Nacional

“ Articulo 110.- El monto anual que los ECD deberdn enviar al ECN por concepto de
convenio, deberd ser cubierio en 10 exhibiciones mensuales iguales que se contaran de
septiembre de un afio a junio del siguiente. En lo que se refiere al material proporcionado
a las Didcesis por el ECN, su importe deberd ser cubierto a mas tardar, dos meses
después de haber sido enviado.

~  Articulo 111.- EI ECN y ECD viviran los valores justicia, solidaridad y subsidiaridad para
que se brinden los servicios del MFC a todos sus miembros.

- Cabe sefalar que matrimonio Secretario Diocesano de Area Il deber4 estar en coordinacion
con el matrimonio Presidente Diocesano para apoyar y facilitar estas actividades.

Matrimonio Presidente Diocesano/ Equipo
Coordinador Nacional

Solicita material de formacidn al ECN

- Para la adecuada operacién del CBF, de los servicios Institucionales y los procesos
administrativos del MFC, es necesario contar con los materiales que edita el ECN,
correspondiendo al matrimonio Presidente Diocesano solicitar dichos materiales en tiempo y
forma al ECN. El matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill ayudara a esto proporcionando
al matrimonio Presidente Diocesano la informacion que se requiera para formular el pedido de
material de formacion.

-> Asimismo, matrimonio Presidente Diocesano debera asegurarse de que el pago por el importe
del material solicitado para su didcesis no exceda los 2 meses después de haber sido enviado
porel ECN (Articulo 111 del Reglamento dei MFC)

-> Sobre estos aspectos el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il deberd estar en
coordinacion con el matrimonio Presidente Diocesane para apoyar y facilitar estas

actividades. .

Matrimonio Presidente Diocesano

Concieme al matrimonio Presidente Diocesano coordinar la organizacion y el desarroiio de las
reuniones Diocesanas, Regionales y de Bloque en su Didcesis, para lo cual debera:

- Promover la participacion entusiasta de los miembros de su Equipo Coordinador Diocesano,
coordinando la organizacion de su participacién a los Encuentros Regionales, que ademés de
mantener e incrementar la unidad favorecen el contacto personal entre los miembros y su
capacitacion, esto con base en los Articulos 10y 11 del Reglamento del MFC.

- Asimismo, promoverd la participacién -a través del ECD sede- de toda la membresia en las
reuniones diocesanas que se llevardn a cabo por lo menos una vez al afio.

También corresponde al matrimonio Presidente Diocesano promover y coordinar fa organizacion
de la participacion de los jovenes del Movimiento a la Emefeciada.

Matrimonio Presidente Diocesano/ Equipo
Coordinador Nacional

10

Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN

- Es importante la participacion de! matrimonio Presidente Diocesano a todas las reuniones y
actividades a las que sea convocado por su ECN a fin de que esté enterado oportunamente de
los planes y proyectos del ECD a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los mismos ya
efectos de mantener la unidad con su ECD.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

» 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

Responsable / Corresponsabile (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano

11

Mantiene relacion con la Comisién Diocesana de Pastoral

- La colaboracidn y solidaridad que debemos vivir y promover no solo es dentro del Movimiento,
como parte de la Iglesia que somos, el matrimonio Presidente Diocesano deberd mantener
relacién con la Comisién Diocesana de Pastoral con el propésito de conocer los planes y
proyectos pastorales y colaborar en ellos , esto con fundamento en el Articulo 114 del
Reglamento: EIl MFC en cualquiera de sus niveles: Nacional, Diocesano o de Sector,
participara de manera eficaz en los proyectos de Pastoral Familiar.

Matrimonio Presidente Diocesano

12

Mantiene relacion con el Obispo de la Diocesis.

- EI MFC es un movimiento de iglesia por lo que la unidad y vinculacion con esta, a través de su
magisterio debe ser evidente en la vida y obra del Movimiento. De esta forma el ECN se
encuentra vinculado con el Episcopado Mexicano, y los ECD con el Obispo de la dideesis
respectiva a quien reconocen como su pastor y guia (Art. 94 del Reglamento) por lo que es
importante que el matrimonic Presidente Diocesano fomente la relacién con el Obispo de su
Didcesis, manteniendo de esta manera, junto con el Asistente Eclesial Diocesano, la
vinculacién entre el MFC Diocesano y la Iglesia (Art.13 de las Bases Constitutivas del MFC).

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi/
Matrimonio Presidente Diocesano

13

Concierne al matrimonio Presidente Diocesano evaluar junte con los Secretarios Diocesanos
de Area VI el desempefio del Joven Coordinador (a) Diocesano, a través de:

- Reuniones periddicas en las que se analicen los trabajos y los resultados que haya obtenido
en relacién a su contribucién Plan de Trabajo de la Diocesis, en lo que respecta a sus
funciones y a los indicadores establecidos en el Manual de Organizacién del MFC.

Matrimonio Presidente Diocesano /
Matrimonios Secretario Diocesanos de
Area/Joven Coordinador Diocesano

14

Evalla resultados (Indicadores) .

- Corresponde al matrimonio Presidente Diocesano convocar a su ECD, por lo menos una vez al
afio y al termino de los niveles del CBF, para realizar la evaluacién de los resultados
obtenidos, con base en:

% Los indicadores establecidos en el "Manual de Organizacién del MFC" en la parte
destinada a los ECD, donde vienen las hojas de evaluacion para cada Area diocesana, el
Joven Coordinador Diocesano, el Asistente Eclesial Diocesano y los propios Presidentes
Diocesanos. Gracias a este instrumento los ECD podrdn contar con una evaluacién

objetiva de su propio quehacer.

En lo establecido en el Plan de Trabajo Diocesano para el trienio, a través del cual podran
identificar los avances alcanzados conforme a la eficacia (capacidad de alcanzar los
resultados deseados) y eficiencia (resultado alcanzado vs. recursos utilizados) de io

realizado por el ECD.

- Como resultado de esta evaluacion debera generar un informe breve de resultados.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano

» 9.0 Matrimonio Presidente Diocesano

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano /
Matrimonios Secretario Diocesanos de
Area/Joven Coordinador Diocesano

15

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Diécesis y continiia en su
2do. o 3er. afio

— Continia el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Presidente Diocesano, deberd
realizar la etapa "Actuar” (del ciclo P-H-V-A), 1a cual consiste basicamente en:

-  Proponer, junto con su equipo, soluciones (acciones correctivas) a los problemas
detectadosy

~ Proyectar acciones para mejorar continuamente el desempefio de su quehacer (acciones
de mejora) con base en los resultados obtenidos

- Las acciones anteriores deberan integrarlas al Plan de Trabajo Diccesane que prepararon para
su trienio al iniciar su gestién (ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio Presidente Diocesano /
Matrimonios Secretario Diocesanos de
Area/Joven Coordinador Diocesano

16

Al finalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion

—> Al finalizar el tercer afio de su trienio, el matrimonio Presidente Diocesano debera preparar la
entrega de su cargo, dentro del MFC, al matrimonio Presidente Diocesano entrante (ver
Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD)

- Es importante, que el matrimonio Presidente Diocesano (ahora saliente) se esfuerce por
realizar en tiempo y forma una Entrega-Recepcion que refleje el crecimiento que como
dirigentes, personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefior en el trienio por
concluir.

~ Asimismo, el matrimonio Presidente Diocesano saliente deberd promover que todos los
matrimonios responsables de las dreas de su ECD y el Joven Coordinador (a) de Diocesano
hagan lo propio. '

*

FIN

= 9.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica el formato D-01 “Concentrado de Membresia por Didcesis”, D-02

"Hojas de registro de los requisitos del ECD" y DJ-01 “Concentrado de Membresia por Didcesis

del Area Juvenil”. Hay que consultar ademds:

= Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de los
Equipos Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 16)

~ Manual de Organizacién del MFC, seccion Equipo Coordinador Diocesano.

Elabord: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisé y Validd: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 21-Abr-06 | Hoja: 64 de 144 |




| Movimiento Familiar Cristiano [ Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesanc |
» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area I.
» 10. Area | Diocesana, “El MFC y su Mistica”

b %m‘,s uccion al Enfoque
TEMA
éf} ¥ Introduccion,

identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.

g

/’}
H
2 |P Estructuras de Organizacion,

b Enfoque a Procesos.

5 ¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC

SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano
TEMA
ﬁs b Ser del Equipo Coordinador Diocesano.
TEMA
7 |» Designacién del Matrimonio Presidente Diocesano y del Equipo Coordinador Diocesane,
[ERA A
8 | b Formuiacitn del Plan de Trabajo def Equipo Coordinador Diccesane para el Trienio
TEMA
£ Puncinnac dal Biatrvmmania Dracifdoanta Diasacanns
Y b Funciones del Matrimonio Presidente Diccesano.
TEMA "
10 | » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area I.
TEMA
11 | » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area i,
TEMA
12 |» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Hi.
TEMA
“%3 b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
EpAA
M b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
TEMA
18 |p Funciones del Matrimonio Secretario Diccesano de Area VL.
TEMA
18 |» Funciones del Joven Coordinador Diocesano,
TEMA
17 | b Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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- 10.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios Secretarios Diocesanos de Area | para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo, a fin de

asegurar el desempeno eficiente y eficaz de los matrimonios responsables de Area | de Sector.

-» 10.2 Marco Normativo.

> Bases Constitulivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 4. Miembros: Inciso a, b, C.
= Articulo 5. Organizacion: Equipos. Incise a, b.
= Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanoes. Inciso a, b, ¢, d, e.
'+ Reglamento del Movimiento Familiar Cristianc en México
= Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7
= Capitulo Il Unidad. Articulo 8, 9, 10, 11,12.
* Capifulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
= Capitule VI Organizacion. Articulo 22, 23, 24, 26, 27, 29, 30, 31, 32, 34, 35, 36, 38,39.
* Capitulo Vil Medios e Instrumentos de Formacion. Articulos del 40 al 48 y 50, 51 y 52.
= Capitulo VIl Gobierno. Articulo 56, 57 inciso a. "
= Capitulo IX Competencia. Articulo 59. |
* Capitulo XVIl Colaboracion vy Solidaridad. Arficulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 10.3 Alcance.

- Matrimonio Secretario Diocesano de Area 1.
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b 10. Area | Diocesana, “El MFC y su Mistica”

- 10.4 Diagrama del Procedimiento?

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio Secretario
Diocesano de Area |, el que comprende las actividades que fipicamente integran sus funciones,
las cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una
columna especial para el matrimonio Secretario Diocesano de Area | dentro del diagrama del
procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas

que redlizan todos los miembros del ECD, incluidos -en este caso- las Areas | de Sector y el ECN.

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario Diocesano de Areal

PRESIDENTES : Matrimonios Secretarios Diocesanos AREAS| Equipo Coordinador
DIOCESANOSYECD  AREAII AREA NI AREA IV AREAV  AREAVIYJCD DE SECTOR Nacional (ECN)
INICIO Z 3
1 s Asegura la Disefia, coordina y
Procede a la capacitacion de Vigila, en su caso,
Ejecucion del ,| 10s matrimonios »| las estrategias de
Plan de Trabajo fSPOHSabmS de promocion del MFC
en relacién a rea | de Sector en la Diocesis 6
sus funciones en sus funciones o
(Manual de Partlm!:)a en la
Organizacion) 3 ~ orgzr:'f::mn
9 Vigila el desempefio reuniones
Evaliia resultados | _ de las Areas | de Diocesanas,
(Indicadores) Sector en relacion K Regionales o
10 T &sus funciones de Bloque
Aplica acciones (indicadores) que se
de mejoray/o 8 desarrollen en
correctivas al Promueve la su Didcesis
Plan de Trabajo de vivencia de = -
;acgéﬂrgﬁs;ssﬁz los momentos Apoya a las Areas | de
o fuertes del CBF| Sector en detectar
co‘;’gﬁ:gg?ﬂ - (Encuentros) areas de oportunidad [~
y Sm y los Tiempos e implementar 7 i
l Liti’lrgic_os soluciones o acciones g
11 ; = de mejora Asiste a las
Al finalizar su 3¢rano reuniones a
prepara y realiza la las que sea
Entrega-Recepcion convocado
N porel ECN

? Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Areal.
» 10. Area | Diocesana, “El MFC y su Mistica”

-> 10.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Comresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio Secretario Diocesano de Area I/ 4 |Procede a la ejecucion del Plan de Trabajo en relacién a sus funciones (Manual de

Matrimonio Presidente Diocesano/
Equipo Cocrdinador Diocesano

Organizacion)

- De acuerdo al Plan de Trabajo formulado para el trienio por el ECD, el matrimonio Secretario
Diocesano de Area | procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al &mbito de sus funciones.

-» Con base en lo anterior y al Manual de Organizacion del MFC, el Plan de Trabajo para la
Didcesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones del

matrimonio Secretario Diocesano de Area I:

Matrimonio Secretario Diocesano de Area
IV / Matrimonio Secretario Diocesano de
Areal

Asegura la capacitacion de los matrimonios responsables de Area | de Sector en sus
funciones

- El matrimonio Secretario Diocesano de Area | debera asegurarse de que todos los
matrimonios responsables de Area | de Sector, se capaciten adecuada y oportunamente para
adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios relacionadas con sus
funciones. Para tales efectos, el matrimonio Secretario Diocesano de Area |, debera:

-+ Realizar una deteccion de necesidades de capacitacion con sus matrimonios
responsables de Area | de Sector para determinar si cuentan con la capacitacion

siguiente:

'~ Curso de Capacitacion Integral Progresiva: mddulos |y i,

L+ Curso sobre el Manual de ,.]?rocedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector. '

L Curso sobre el Manual de Organizacion del MFC.

L+ Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador Zonal.

L Curso de Metodologia.

 Curso de Profundizacion para Dirigentes.

- De identificar matrimonios a los que les falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, deberd solicitar el apoyo del matrimonio Secretario Diocesana de Area IV,
para gue en coordinacion con este se programen las acciones de capacitacion que

requieren los matrimonios responsables de Area I de Sector.

L Asimismo, el matiimonio Secretario Diocesano de Area |, deberd mantenerse al tanto de
la capacitacidn que implemente el Equipo Coordinador Nacional y que esté relacionada
con las funciones de Area 1, para que en coordinacién con el matrimonio Secretario
Diocesano de Area IV se cumpla oportunamente con esta.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area l.

» 10. Area | Diocesana, “El MFC y su Mistica”

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonic Secretario Diocesano de Area 1/
Matrimonios responsables de Areas | de
Sector

Disefia, coordina y vigila, en su caso, las estrategias de promocién del MFC en la Didcesis

- Las estrategias de promocidn en la didcesis son responsabilidad del matrimonio Secretario

Diocesano de Area |, por lo que le corresponde:

= Diseflan

by

Y Coordinar:

15

L Vigilar, que:

Ly

Cuando asi se requiera, la estrategia de promocién para la didcesis, la cual
tendrd como Unico objetivo: difundir las bondades de nuestro Movimiento,
con el fin de interesar a nuevos matrimonios a ingresar al MFC.

En funcién de lo anterior, la estrategia de promocion puede comprender, a
grandes rasgos, y dependiendo de la capacidad de la dideesis, desde el
disefio de materiales gréficos, hasta la seleccién de los medios a utilizar
(volantes, folletos, mantas, spots en Radio o en TV, etc.).

Cabe senalar, que las invitaciones gue se hagan en las diversas parroquias
de los sectores, previa autorizacion de los parrocos correspondientes, y el
compromiso que se despierte en todos los matrimonios miembros del MFC
para invitar a otros a integrarse al Movimiento, son mas valiosos en su
impacto y los que demandan menos recursos econdmicos. Tan solo por citar
un ejemplo, si se logrard que cada matrimonio de equipo bdsico integre a
ofro matrimonio al Movimiento en ese momento la membresia se
duplicaria.

El esfuerzo conjunto de los matrimonios responsables de Area | de Sector
para la promocion, propiciandp el apoyo entre ellos mismos y la unificacidn
de criterios en orden a lo que marca el MFC.

Los matrimonios responsables de Area | de Sector realicen sus campanas
de promocion del MFC en los meses de Abril, Mayo y Junio de cada afio.

Previo a dicha promocién los matrimonios responsables de Area | de Sector,
hayan considerado y determinado la capacidad de su Sector para atender a
matrimonios invitados, es decir que cuenten con suficientes promotores
dispuestos y preparados para atender a los nuevos matrimonios.

Los matrimonios responsables de Area 1| de Sector, integren
adecuadamente los formatos derivados de este proceso (5-01 “Ficha de
Preinscripcion” y $-02 “registro de Membresia)

Que el proceso se lleve en los Sectores adecuadamente, desde la invitacion
a los matrimonios hasta su registro correspondiente, pasando por la
ejecucion correcta de la preinscripcion.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area |.
» 10. Area I Diocesana, “EI MFC y su Mistica”

Matrimonio Secretario Diocesano de Area I/
Matrimonios responsabies de Areas | de
Sector

Vigila el desempefio de las Areas | de Sector en relacidn a sus funciones (Indicadores)

~ Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area | vigilar el correcto desempeiio de
las funciones asignadas a los matrimonios responsables de Area | de Sector, por lo que
debera:

“~ Tomar como gufa los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacion del MFC”

para matrimonios responsables de Area | de Sector.

L Realizar reuniones periddicas con los matrimonios responsables de Area | de Sector en
las que se evaluaran los avances que lieven.

- Solicitar periddicamente un informe breve a los matrimonios responsables de Area | de
Sector, sobre sus actividades y avances gue tengan.

“ Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los matrimonios
responsables de Area | de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en
relacion a sus indicadores.

= Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacion que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para los matrimonios
responsables de Area | de Sector.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area |/
Matrimonios responsables de Areas | de
Sector

Apoya a las Areas | de Sector en detectar dreas de oportunidad e implementar soluciones o
acciones de mejora.

- Pertenece al matrimonio Secretario Diocesano de Area 1 la importante tarea de impulsar
acciones que mejoren continuamente ef ser y hacer de los matrimonios responsables de Area
I de Sector e incluso trabajar con ellos hombro con hombro cuando se trate de encontrar
soluciones a preblemas detectados.

’

- Una buena fuente de informacion, con la que cuenta el matrimonio Secretario Diocesano de
Area | para realizar esta actividad es la que le proporciona el Area IV diocesana en las
reuniones con el ECD, dentro de las cuales se analiza la problematica de los Sectores, ademas
del contacto directo que el propio matrimonio Secretario Diocesano de Area 1 tiene con cada
uno de matrimonios responsables de Area | de Sector en las reuniones a que se hace
referencia en la actividad 3 anterior.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area |

Participa en la organizacion de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Bloque que se
desarrollen en su Didcesis

- La participacion entusiasta del matrimonio Secretario Diocesano de Area | a todas las
reuniones Diocesanas y en los Encueniros Regionales que se desarrollen, es de gran
importancia, toda vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro
Movimiento, se favorece el contacto personal y son oportunidades para capacitarse y
mantenerse actualizado.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area |.
» 10. Area | Diocesana, “El MFC y su Mistica”

Responsable / Corresponsabile (s) | No.Act Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area I/ < | Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN
Equipo Coordinador Nacional . . o . n
- Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area | participe en todas las

reuniones a las que sea convocado por el Equipe Coordinador Nacional, porque ademas de
fortalecer Ia unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccion futura a través del
conocimiento de los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucién para su
cumplimiento es fundamental.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/ 8 Promueve la vivencia de los momentos fuertes del CBF (Encuentros) y los Tiempos Litargices
Matrimonio Secretario Diocesano de Area | . I . N
- Corresponde al matrimonio Secretaric Diocesano de Area | promover con el matrimonio

Secretario Diocesano de Area V la vivencia de los Momentos Fuertes del CBF. Por lo que
deberan impulsar que cada Sector cuente con sus equipos especificos para proporcionar los
Encuentros: Kerigma, Conyugal y Familiar, en coordinacién con los matrimonios encargados
de Area I, IV y V de Sector. Y cuando sea necesario, gestionar con otros Sectores los apoyos
para se dé la vivencia de los Momentos Fuertes en un Sector cuando por su capacidad u otra
razén no cuente con este tipo de equipos.

- Porlo gue se refiere a los tiempos litdrgicos, no sobra resaltar la importancia que tienen estos
en la formacion de 1a membresia la cual estaria incompleta sin estos momentos espirituales
que nos regala Dios nuestro Padre para nuestro crecimiento continuo. Por esta razon, es
importante que los matrimonios Secretarios Diccesanos de Area | y V promuevan con sus
matrimonios responsables de Area 1 y V de Sector Ia vivencia oportuna y en forma de los
Tiempos Litiirgicos: Adviento, Pascua y Pentecostés.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area |/ 9 Evaliia resultados (Indicadores)
Matrimonio Presidente Diocesano . . i L 5 h
> Es necesario que el matrimonio Sectretario Diocesano de Area | realice de manera periddica

una evaluacion de los resultados que va obteniendo conforme a:
t

- Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacién del MFC para Area |
Diocesana.

L Lo sefialado, en relacién a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesano que formularon
pare el Trienio.

-> Esta evaluacion debera integraria en un informe mensual para su entrega al matrimonio
Presidente Diocesano.

> Asimismo, deberd participar en la reunién de evaluacién del ECD a la que convocaran sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al aio al término de los niveles del CBF. En esta
reunion se analizaran:

L+  Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
"Manual de Organizacion def MFC" para Area | Diocesana y de todo el ECD.

L Los resultados obtenidos en el afio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo
Diocesano, con relacion a las funciones de Area | Diocesanay de todo el ECD.

- De esta manera se obtendra una evaluacién objetiva y formal del esfuerzo que realizd el ECD
en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
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Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano |
» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area |.
» 10. Areal Diocesana, “EI MFC y su Mistica”

Responsable / Comresponsable (s) | No.Act

Actividades

Matrimenio Secretario Diocesano de Area I/ 10
Matrimonio Presidente Diocesano

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continiia en su

2do. o 3er. aiio

- Continda el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario Diocesano de Area 1,

debera:

Y Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectade en su area,
Yy proyectar acciones para mejorar el desempeiic de su drea (acciones de mejora) con

base en los resultados obtenidos.

- Las acciones anteriores deberan integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon

como ECD para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio Secretario Diocesano de Area |/ 11
Matrimonio Presidente Diocesano

Al finalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion

= Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberdn preparar la entrega de su cargo, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Presidente
Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD).

- Es importante, que el matrimonio Secretario Diocesano de Area | se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcién que refieje el crecimiento que como dirigentes,
personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefior en el trienio por concluir.

FIN

- 10.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplic

parte que le corresponde a es

a el formato D-01 “Concenfrado de Membresia por Didcesis”, en la

ta Area. Hay que consultar ademds:

~ Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos
Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 11)

~ Manual de Organizacién del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Secretario
Diocesano Area | y Equipo Coordinador de Sector, Responsable de Area | de Sector.T
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SECCION

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il.
» 11. Area Il Diocesana, “El MFC y la Comunidad”

» Induccidn al Enfoque

TEMA

TEMA
5
SECCION

¥ introduccion,

¥ identidad del Movimiento Familiar Cristianc en México.
¥ Estructuras de Organizacién

¥ Enfoque a Procesos.

P Enfogue a Sistema

¥ Cic sico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA
6
TEMA
7
TEMA

8

TEMA

9

TEMA

10

TEMA

11

TEMA

12
TEMA
13
TEMA
14
TEMA
15
TEMA
16
TEM A

17

b Ser del Eguipe Coordinador Diocesano

b Designacidn del Matrimonio Presidente Diocesano y del Equipo Coordinador Diccesano.
» Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diocesano para el Trienio
b Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano.

» Funclones del Matrimonio Secretario Diocesano de A’*@d i,

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area II.

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesane de Area Hil.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diccesano de Area V.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area W,

¥ Funciones del Joven Coordinador Diocesano.

¥ Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il
b 11. Area ll Diocesana, “El MFC y la Comunidad”

- 11.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios Secretarios Diocesanos de Area |l para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo, a fin de

asegurar el desempefio eficiente y eficaz de los matrimonios responsables de Area Il de Sector en

el otorgamiento de los servicios instifucionales del MFC.

- 11.2 Marco Normativo.

L Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.

Articulo 5. Organizacion: Equipos. Inciso a, b.
" Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso a, b, ¢, d, e.
= Arficulo 13. Vinculacion.
-+ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo i Objetivo. Artficulo 5, 6, 7.
* Capitulo Il Unidad. Articulo 8, 9, 10, 11,12.
* Capitulo V Miemioros. Articulo 18, 19, 20, 21.
* Capitulo VI Organizacién. Articulo 35, 38. e
* Capitulo VI Medios e Instrumentos de Formacién. Articulo 48, 49, 50, 51, 52 y 53.
= Capitulo VIl Gobierno. Articulo 56, 57 inciso b.
* Capitulo IX Competencia. Articulo 59.
* Capitulo XIV Vinculacion. Articulo 92, 93, 94, 95, 96, 97.
= Capitulo XVI Finanzas. Articulo 107.
* Capitulo XVIl Colaboracion y Solidaridad. Arficulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 11.3 Alcance.

»  Matrimonio Secretario Diocesano de Area .
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il.
b 11. Area Il Diocesana, “El MFC y la Comunidad”

- 11.4 Diagrama del Procedimiento0

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio Secretario

Diocesano de Area I, el que comprende las actividades que tipicamente integran sus funciones,

las cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una

columna especial para el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il dentro del diagrama del

procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de aclividades mutuamente relacionadas

gue realizan todos los miembros del ECD, incluidos -en este caso- las Areas Il de Sector, la

Comisién Diocesana de Pastoral y el ECN.

PRESIDENTES
DIOCESANOS Y ECD

INICIO

1

Procede a la
ejecucion del
Plan de Trabajo

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario Diocesano de Area |l

Matrimonios Secretarios Diocesanos
AREAV AREAVIyICS

AREA| AREA NI

AREA IV
2

Asegurala
capacitacion de
los matrimonios

A

en relacion a
sus funciones
(Manual de
Organizacion)

10

Evallia resultados | _

responsables de
Area Il de Sector

en sus funciones

Cﬂmlsién Diocesana Equifm Coordinador

(Indicadores)
i1
Aplica acciones
de mejora y/o
correctivas al
Plan de Trabajo de
la Didcesis de
acuerdo a sus
funciones
y continfia en su
2do. g Jer. afo
2. 1
Al finalizar su 3%aio
prepara y realiza la

Entrega-Recepcion
e

AREASII i
DE SECTOR de Pastoral (CDP) .
3 4
Vigila el desempefio| | HENS o
de las Areas Il de - gi’:::s?gs g
Sectorenrelacion > ="
. : 5 de Pastoral
(Indicadores) (©DP)
6 5 v
Difunde a través Detecta
de los matrimonios necesidades
responsables de, delaCDP
Area Il de Sector  |[«——

los programas
para apoyarala
Pastoral Familiar

Nacional (ECN)

Participaen la
organizacion
de las
reuniones
Diocesanas,

7 A\ 4

Coordinaen la
Didcesis la promocion
de los Servicios
Institucionales de
acuerdo a las

estrategiasnacionales

Regionales o

de Bloque
que se
desarrollen en
su Didcesis

9 Y

Asiste a las
reuniones a

10 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.

las que sea
convocado
porel ECN

| Elabord: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisé y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Versién: 01 | Fecha: 21-Abr-06 | Hoja: 75 de 144 |




| Movimiento Familiar Cristiane | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano |

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il.
» 11. Area Il Diccesana, “El MFC y la Comunidad”

- 11.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio Secretario Diocesano de Area li/ 4 Procede a la ejecucion del Plan de Trabajo en refacién a sus funciones (Manual de

Matrimonio Presidente Diocesano/
Equipo Coordinador Diocesano

Organizacion)

-> De acuerdo al Plan de Trabajo formulado para el trienio por el ECD, el matrimonio Secretario
Diocesanoc de Area Ii procedera al cumplimiente de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al ambito de sus funciones.

->» Con base en lo anterior y al Manual de Organizacidn del MFC, el Plan de Trabajo para la
Didcesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones del
matrimonio Secretario Diocesano de Area Il

Matrimonio Secretario Diocesano de Area 2 |Asegura la capacitacion de los matrimonios responsables de Area Il de Sector en sus
IV / Matrimonio Secretario Diocesano de funciones
Areall
-» El matrimonio Secretario Diocesano de Area Il deberd asegurarse de gue todos los
matrimonios responsables de Area Il de Sector, se capaciten adecuada y oportunamente para
adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios relacionadas con sus
funciones. Para tales efectos, el matrimonio Secretario Diocesano de Area i, debera:

> Realizar una deteccién de necesidades de capacitacion con sus matrimonios
responsables de Area Il de Sector para determinar si cuentan con la capacitacion
siguiente:

 Curso de Capacitacion Integral Progresiva: modulos 1y 11,

— Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector.

“ Curso sobre el Manual de Organizacién del MFC.

~ Curso de Profundizacion para Dirigentes.

- De identificar matrimonios a los que les falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, debera solicitar el apoyo del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
para que en coordinacién con este se programen las acciones de capacitacion que
requieren los matrimonios responsables de Area Ii de Sector.

“  Asimismo, el matrimonio Secretaric Diocesano de Area II, deberd mantenerse al tanto de
la capacitacién que implemente el Equipo Coordinador Nacional y que esté relacionada
con las funciones de Area Il para que en coordinacion con el matrimonio Secretario
Diocesano de Area IV se cumpla oportunamente con esta.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area ll/ 3 Vigila el desempefio de las Areas Il de Sector en relacion a sus funciones (Indicadores)

Matrimonios responsables de Areasiide
Sector

- Correspende al matrimonio Secretario Diocesano de Area Il vigilar el correcta desempefio de
las funciones asignadas a los matrimonios responsables de Area Il de Sector, por lo que
debera:

~ Tomar como guia los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacién del MFC”
para matrimonios responsables de Area Il de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area II.
b 11. Areall Diocesana, “El MFC y la Comunidad”

Confinta actividad 3. . .

Responsable / Corresponsable (s} | No.Act Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area i/ 3 Realizar reuniones periddicas con los matrimonios responsables de Area Il de Sector en

r;lattnmomos responsables de Areas Il de las que se evaluaran fos avances que lleven.
ector

—  Solicitar periddicamente un informe breve a los matrimonios responsables de Area Il de
Sector, sobre sus actividades y avances que tengan.

—  Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los matrimonios
responsables de Area Il de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en
relacion a sus indicadores.

- Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad vy aceptacion que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para los matrimonios
responsables de Area Il de Sector.

Matrimonic Secretario Diocesano de Area Il 4 | Mantiene relacion con la Comision Diocesana de Pastoral

- Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area I, tenga relacion con la
Comision Diocesana de Pastoral, con el propdsito de conocer los proyectos o las lineas de
trabajo que hagan inferencia en las actividades que realiza el MFC, a efecto de buscar su
promocion y logro. Esto implica:

L Asistir, cuando sea convocado, a las reuniones de la Comisién Diocesana de Pastoral
representando al MFC diocesano.

-+ Informar a los responsables de la Comisién Diocesana de Pastoral de los trabajos que
realiza el MFC en la Didcesis.

-+ Con un total espiritu de servicio informar a la membresia, por conducto de los
matrimonios responsables de Area Il de Sector las opciones de apostolado que ofrece la
Comision Diocesana de Pastoral a fin de{que constituyan una opcién mas para los
matrimonios del MFC. '

- Asimismo, y con el objeto de que el MFC tenga presencia en la Comisidn Diocesana de
Pastoral Familiar, los Presidentes Diocesanos tendran la capacidad de nombrar representes
para la misma de acuerdo al Articulo 94 del Reglamento del MFC.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il 5 | Detecta necesidades de la Comision Diocesana de Pastoral

- Siguiendo el ejemplo de Cristo quien nos dice: «La mies es mucha, y los obreros pocos.
Rogad, pues, al Duefio de la mies que envie obreros a su mies» (Lucas 10, 2) el matrimonio
Secretario Diocesano de Area I, deberd detectar aquellas necesidades que tenga la Comisién
Diocesana de Pastoral en las cuales el MFC pueda ayudar.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area i/ g | Difunde a través de los matrimonios responsables de Area !l de Sector los programas para
Matrimonios responsables de Areas ll de apoyar a la Pastoral Familiar
Sector

> Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area 11 difundir, por conducto de los de
los matrimonios responsables de Area Il de Sector, los programas para dar apoyo a la Pastoral
Familiar participando de manera eficaz en sus proyectos , esto de conformidad con el Articulo
114 del Reglamento del MFC y como otra forma de expresion fraternal de colaboracién y
solidaridad del Movimiento.
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» Procedimiento: Funciones del Matrinonio Secretario Diocesano de Area II.
b 11. Area Il Diocesana, “El MFC y la Comunidad”

Responsable / Cormresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area I

Coordina en la Didcesis la promocion de los Servicios institucionales de acuerdo a las
estrategias nacionales

- La coordinacion de la de promocién en la didcesis de los Servicios Institucionales del MFC es
responsabilidad del matrimonio Secretario Diocesano de Area i, por lo que le corresponde:

~  Promover y dar cumplimiento en su Diécesis a las estrategias que el ECN marque en esta
materia, a través de sus matrimonios Responsables de Area Il de Sector.

~ Impulsar la formacion de equipos para la prestacién de los Sewicios Institucionales en
los sectores de la Dideesis, a través de sus matrimonios Responsables de Area Il de
Sector

— Vigilar la correcta prestacidn de los Servicios Institucionales (Circulo de Novios, Curso de
Preparacién Inmediata al Matrimonio y el servicio a Madres Responsables de Familia) en
los Sectores de la Didcesis.

= Impulsar por medio de los matrimonios Responsables de Area Il de Sector una campaiia
permanente de promocion de los Servicios Institucionales, asi como supervisar su
oportuna calendarizacion.

Matrimanio Secretario Diocesano de Area Il

Participa en la organizacion de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Bloque que se
desarrollen en su Didcesis

-» La participacion entusiasta del matrimonio Secretario Diocesano de Area Il a todas las
reuniones Diocesanas y en los Encuentros Regionales que se desarrollen, es de gran
importancia, toda vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro
Movimiento, se favorece el contacto personal y sen oportunidades para capacitarse y
mantenerse actualizado.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area li/
Equipo Coordinador Nacional

Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN

> Es necesario que el matrimonio Secretario [friocesano de Area II participe en todas las
reuniones a ias que sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional, porque ademas de
fortalecer la unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccion futura a través del
conocimiento de los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucidn para su
cumplimiento es fundamental.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area I/
Matrimonio Presidente Diocesano

10

Evaliia resultados (Indicadores)

- Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il realice de manera periédica
una evaluacion de los resultados gue va obteniendo conforme a:

L+ Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacién del MFC para Area Il
Diocesana.

& Lo sefialade, en relacidn a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesano que formularon
pare el Trienio.

> Esta evaluacion deberd integrarla en un informe mensual para su entrega al matrimonio
Presidente Diocesano.

- Asimismo, debera participar en la reunion de evaluacion del ECD a la que convocaran sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
reunion se analizaran:
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Continta actividad 10. . .

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocasano de Area I
» 11. Area Il Diocesana, “El MFC y la Comunidad”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il/
Matrimonio Presidente Diocesano

10

+ Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
"Manual de Organizacion del MFC" para Area Il Diocesana y de todo el ECD.

Y Los resultados obtenidos en el afio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo
Diocesano, con relacion a las funciones de Area Il Diocesana y de todo el ECD.

-> De esta manera se obtendrd una evaluacién objetiva y formal del esfuerzo que realizé el ECD

en su conjunto y el de cada una de sus Areas.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area ll/
Matrimonio Presidente Diocesano

11

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continia en su

2do. o 3er. afio

> Continda el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimanio Secretario Diocesano de Area I,
debera:

L+ Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su érea,
¥ proyectar acciones para mejorar el desempefio de su drea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.

- Las acciones anteriores deberdn integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon
como ECD para su trienio al iniciar su gestion {ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio Secretario Diocesano de Area il/
Matrimonio Presidente Diocesano

i2

Al finalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion

— Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberdn preparar la entrega de su cargo, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Presidente
Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD). ..

= Es importante, que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcidn que refleje el crecimiento gue como dirigentes,
personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefior en el trienio por concluir.

FIN

- 11.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica el formato D-01 “Concentrado de Membresia por Didcesis”, en la

parte que le corresponde a esta Area. Hay que consultar ademds:

- Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos
Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 12)

~ Manual de Organizacién del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Secretario
Diocesano Area |l y Equipo Coordinador de Sector, Responsable de Area Il de Sector.
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ECCHON

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il

b 12. Area Il Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

S5k
b Induccion al Enfogue

TEMA

0

TEMA

1

TEMA

2

TEMA

3

TEMA

4

TEMA
5
SECCION

¥ Introduceion.

b identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
b Estructuras de Organizacion.

¥ Enfoque a Procesos.

b Enfogue a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA

TEMA

11

TEMA

12

TEMA

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

17

b Ser del Equipo Coordinador Diocesano.

¥ Designacitn del Matrimonio Presidente Diocesano v del Equipo Coordinador Diocesano.
¥ Formulacion del Plan de Trabajo del Equipe Coordinador Diocesano para el Trienio

b Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de sﬁmaﬂg.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area 1.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area lil.

» Funciones del Matrimenio Secretario Diocesano de Area iV,

» Funciones del Matrimonio Secretario Diogesano de Area V.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI,

¥ Funciones del loven Coordinador Diocesano.

b Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Iil.

b 12. Area Ill Diocesana, “El MEC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

> 12.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios Secretarios Diocesanos de Area lll para que estén
en posibilidades de: interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo; administrar

correctamente los recursos de su Didcesis y asegurar el desempeno eficiente y eficaz de los

matrimonios responsables de Area lll de Sector.

- 12.2 Marco Normativo.

— Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México

Articuio 4. Miembros: Inciso g, b, c.

Arficulo 5. Organizacion: Equipos. Inciso a, b.

Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso a, b, ¢, d, e.
Articulo 14. Finanzas: Inciso @, b, ¢, d.

Articulo 15. Colaboracién v Solidaridad: Inciso a, b.

-+ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México

Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7.

Capitulo Il Unidad. Arficule 8, 9, 10, 11,12.

Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.

Capitulo VI Organizacion. Articulo 28, 34.

Capitulo Vil Gobierno. Articulo 56, 57 inciso c.

Capitulo XVI Finanzas. Arficulo 103,104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 112, 113.
Capitulo XVIl Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

-» 12.3 Alcance.

L Matrimonio Responsable de Area lil de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area lil.

» 12. Area Ill Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”
- 12.4 Diagrama del Procedimienic!!

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio Secretario
Diocesano de Area lll, el que comprende las actividades que tipicamente integran sus funciones,
las cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una
columna especial para el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il dentro del diagrama del
procedimiento) sino que son el resulfado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas

que realizan todos los miembros del ECD, incluidos -en este caso- las Areas Il de Sector y el ECN.

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario Diocesano de Area Il

PRESIDENTES Matrimonios Secretarios Diocesanos AREAS 11l Equipn Coordinador
DIOCESANOSYECD AREAI AREAIl  AREAIV  AREAV  AREAVIyJCS DE SECTOR Nacional (ECN)
INICIO 2 3
1 Asegura la _|Realiza presupuesto de ingre-
Procedeala capacitacion de sos y egresos de la Didcesis
ejecucion del | los matrimonios a l 5
i responsables de = T imi
. Plan de Tf?balo il . Establece convenio econdomico be cunTphmlento ol
en relacion a Area lll de Sector . ; _| convenio con el ECN
funci ensus funciones caiasEaiibe Loniin ot — ECN en los tiempos
ssmmeancs de Sector de la Diocesis : P
(Manual de 6 establecidos
Organizacidn) —
8 Administra los recursos de |_
1_4 5 Apoya la Didcesis
Evalia resultados o : g
administrativay| 7 v 11

(Indicadores)

15

Aplica acciones
de mejora y/o
correctivas al

Plan de Trabajo de
la Didcesis de
acuerdo a sus

funciones

y contindia en su
2do. g 3er. afio

16 |

Al finalizar su 3%afo
preparay realiza la

Entrega-Recepcidn

econdmicamente

Informa a los Sectores sobre

al Equipo [+ la aplicacion de los recursos
Coordinador cada 6 meses
Juvenil
Diocesano 9

Vigila el desempeiio de las
Areas il de Sectorenrelacion

v

asusfunciones (Indicadores)

10 |
Asegura el abastecimiento

Realiza el pago del
material de formacion |

12 +

Participa en la
organizacion de las
reuniones Diocesanas,
Regionales o de
Bloque que se desa-
rrollen en su Didcesis

del material de formacion |—
alos ECS

13 ¥

Asiste a las reuniones

FIN

11 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.

alasquesea’
convocado por el ECN
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area llI.

» 12, Arealll Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

- 12.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill/ 1 Procede a la ejecucion del Plan de Trabajo en relacién a sus funciones (Manual de

Matrimonio Presidente Diocesano/
Equipo Coordinador Diocesano

Organizacion).

- De acuerdo al Plan de Trabajo formulado para el trienio por el ECD, el matrimonio Secretario
Diocesano de Area Iil pracedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al &mbito de sus funciones.

- Con base en lo anterior y al Manual de Organizacion del MFC, el Plan de Trabajo para la
Didcesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones del

matrimonio Secretario Diocesano de Area lil:

Matrimonio Secretario Diocesano de Area
IV / Matrimonio Secretario Diocesano de
Areallll

Asegura la capacitacion de los matrimonios responsables de Area Il de Sector en sus
funciones.

< El matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill deberd asegurarse de que todos los
matrimonios responsables de Area Il de Sector, se capaciten adecuada y oportunamente para
adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios relacionadas con sus
funciones. Para tales efectos, el matrimonio Secretario Diocesano de Area ill, debera:

“+ Realizar una deteccion de necesidades de capacitacion con sus matrimonios
responsables de Area Ill de Sector para determinar si cuentan con la capacitacion
siguiente:

L+ Curso de Capacitacion Integral Progresiva: médulos 1y I,

 Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector.

L+ Curso sobre el Manual de Organizacidn del MFC,
L Curso de Profundizacion para Dirigentes.

= De identificar matrimonios a los que les falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, deberd solicitar el apoyo del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
para que en coordinacién con este se programen las acciones de capacitacion que
requieren los matrimonios responsables de Area Il de Sector.

L+ Asimismo, el matrimonio Secretario Diocesano de Area HI, deberd mantenerse al tanto
de la capacitacion que implemente el Equipo Coordinador Nacional y que esté
relacionada con las funciones de Area Ill, para que en coordinacién con el matrimonio
Secretario Diocesano de Area IV se cumpla oportunamente con esta.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area lll.

» 12. Area lll Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

Responsable / Corresponsabile (s)

No.Act

Actividades

Matrimonic Secretario Diocesano de Area Ill

Realiza presupuesto de ingresos y egresos de la DiGcesis.

- Es responsabilidad del matrimonio Secretario Diocesano de Area 11l, realizar el presupuesto
de ingresos y egresos de la Didcesis, a fin de poder determinar con la mayor certeza posible la
capacidad para superar los compromisos eperativos del MFC en la Di6cesis, por lo que debera:

- Solicitar a los matrimonios Secretarios Diocesanos de cada una de las Areas del ECD, su

presupuesto anual para desarrollar sus planes de trabajo.

+  Solicitar a los matrimonios responsables de Area Ill de Sector, su presupussto de
operacion y su proyeccion de aportaciones solidarias al Diocesano que integrarén al

Convenio (ver conceptos subrayados que forman el Convenio en la actividad 4 siguiente)

-> Elaborar, con base en los datos anteriores, el presupuesto anual de operacion de la Didcesis,

tomando siempre en cuenta el Convenio con el Equipo Coordinador Nacional.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area lll/
Matrimonio Presidente Dincesapo/
Matrimonios Responsables de Area lll de
Sector/ Secretarios de Sector

Establece convenio econdmico con los Equipos Coordinadores de Sector de la Didcesis

- Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area lll junto con sus Presidentes
Diocesanos y los matrimonios Responsables de Area 1l de Sector y sus Secretarios de Sector
establecer y firmar el Convenio de Aportacion Economica al ECD.

- En funcion de lo anterior, el matrimonio Secretario Diocesano de Area I, debera:

'+ Considerar que el ECD contribuye al ECN con una aportacién por cada miembro del MFC
en la Didcesis, esto sirve para sufragar los gastos de operacion y servicios que se brindan

en todo el pais. Es por eso que gl Eguipo Coordinador de Sector, solidariamente aportarad
al ECD con lo que éste contribuye al nacional por los miembros de su Sector, mas una

aportacion para sufragar el sostenimiento del propio ECD, la que se fijard tomando en

cuenta los presupuestos y los servicios de los Sectores.

<> Todo esto con fundamento en los Articulos 103, 104, 105 y 106 del Reglamento del

Movimiento Familiar Cristiano en México, que establecen:

L Articulo 103.- Es responsabilidad de todos los miembros del MFC, aportar
solidariamente, con alegria y libertad de corazén (cfr. 2Cor 9, 6-9), en lo econdmico para
el sostenimiento del mismo, tanto a nivel nacional y diocesano como latinoamericano.

“  Articulo 104.- Las aportaciones de los miembros se haran de acuerdo a los presupuestos
anuales nacionales, diocesanos y de sector.

Y Articulo 105.- Con el objeto de contar con los medios necesarios para la operacién del
MFC en la Didcesis, el ECD celebrara convenios econémicos anuales con los sectores,
cuye maonto estard directamente proporcionado al nimero de miembros, considerando
en estos convenios, la aportacién anual que se entrega al ECN y sus gastos propios de
operacion.

L+ Articulo 106.- El equipo Coordinador de Sector, tomard en cuenta en su presupuesto el
convenio con el ECD y sus gastos propios de operacién.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IIl.

» 12. Area Ill Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano cje Area til/
Matrimonios Responsables de Area lll de
Sector

Da cumplimiento al convenio con el ECN en los tiempos establecidos

= El matrimonio Secretario Diocesano de Area Il realizaré las acciones necesarias para cumplir
en tiempo y forma el Convenio de Aportacion Econémica al ECN, para que este (ltimo cuente
con los recursos economicos necesarios para que el MFC esté en posibilidades de seguir
trabajando en pro de la familia.

-> Las aportaciones del ECD al ECN, por concepto de Convenio, pueden cubrirse en 10
exhibiciones mensuales iguales que se contaran de septiembre de un afio a junio del siguiente
(Art. 110, del Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano).

- Por lo anterior, el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il deberd solicitar a los
matrimonios Responsables de Area Il de Sectory a sus Secretarios de Sector el cumplimiento
puntual de sus aportaciones derivadas del Convenio con el ECD, las cuales pueden cubrirse al
Diocesano en el mismo plazo con el que éste cuenta para cubrirlas al ECN: 10 exhibiciones
mensuales iguales que se contaran de septiembre de un afio a junio del siguiente.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area lll

Administra los recursos de la Didcesis

-> La responsabilidad de la administracion de los recursos de la Didcesis es del matrimonio
Secretario Diocesano de Area Ill, por lo que es importante que apligue controles contables y
lleve al dia el registro de todas las operaciones y que tienen gue ver con los recursos
materiales de la Didcesis, de tal forma que le permitan en cualquier momento demostrar
transparencia y eficiencia en el manejo de los recursos. Por lo que debera:

- Aplicar los recursos de acuerdo al presupuesto anual que se formuld para la Didcesis,
evitando desviaciones importantes en el mismo; considerando dentro de este
presupuesto los pagos oportunos al ECN por concepto de Convenio y del Material de
Formacion solicitado por la Didcesis.

~ Implementar una contabilidad detallada gque registre todas las operaciones de la
Didcesis.
L+ Presentar un informe mensual a su Equipo Coordinador Diocesano con los datos

financieros de la Didcesis

- Manejar una cuenta de cheques con firmas mancomunadas, para un mejor control de las
aportaciones.

L+ Elaborar un inventario detallado del equipo, muebles e inmuebles propiedad de la
Didcesis.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area 1l

Informa a los Sectores sobre la aplicacion de los recursos cada 6 meses

-» Con el propésito de corresponder a fa buena voluntad y acrecentar la confianza de quienes
contribuyen al sostenimiento del MFC es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano
de Area Ill informe sobre la aplicacion de estas aportaciones, a los matrimonios Responsables
de Area Il de Sector, entregandoles cada 6 meses un Estado Financiero de la Didcesis.

- Esto ademds se convierte en una excelente oportunidad para comunicar logros (pagos
puntuales al ECN, por citar un ejemplo) o también para expresar necesidades de la Didcesis.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area lll.

» 12. Area lll Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area I/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI/
Equipo Coordinador Juvenil Diocesano.

Apoya administrativa y econémicamente al Equipo Coordinador Juvenil Diocesano

- Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area Il apoyar administrativa y
econdmicamente al Equipo Coordinador Juvenil Diocesano, para tales efectos debera:

%+ Reunirse con la frecuencia necesatia con el Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi
y el Equipo Coordinador Juvenil Diocesano, para conocer las necesidades del equipo y los

proyectos especificos que desean emprender.

—  Ayudarles a llevar una buena administracion en el manejo de los recursos que se les

otorguen.

Matrimonio Secretario Diocesano ge Area lll/
Matrimonios responsables de Areas il de
Sector

Vigila el desempeiio de las Areas Il de Sector en relacion a sus funciones (Indicadores)

-» Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill vigilar el correcto desempefio de
las funciones asignadas a los matrimonios responsables de Area Il de Sector, por lo que

debera:

“+  Tomar como guia los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacion del MFC”

para matrimonios responsables de Area Il de Sector.

Realizar reuniones periédicas con los matrimonios responsables de Area IIl de Sector en

las que se evaluaran los avances que lleven.

Solicitar periddicamente un informe breve a los matrimonios responsables de Area 1l de
Sector, sobre sus actividades y avances que tengan.

>  Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los matrimonios
responsables de Area Il de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en
relacion a sus indicadores.

- Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacion que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para los matrimonios
responsables de Area 1l de Sector.

Matrimonio Presidente Diocesano/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area lll/
Secretarios de Sector

10

Asegura el abastecimiento de material de formacion a los ECS.

-> Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area Il proveer oportunamente a los ECS
del material formativo necesario, por lo que deberd :

>+ Recabar y preciar las solicitudes de material de los Sectores entregandole esta

informacidn al matrimonio Presidente Diocesano para que realice el pedido al ECN.

Matrimonio Presidente Diocesano
Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il

11

Realiza el pago del material de formacion.

- Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area 1l pagar oportunamente el material
al ECN, es decir dentro de los dos meses después de haber recibido el material. (Art. 110 del
Reglamento del MFC)
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P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill.

» 12. Area lil Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

Responsable / Comresponsable (s) | No.Act Actividades
Matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill 42 |Participa en la organizacién de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Blogue que se
desarrollen en su Dibcesis
= La participacion entusiasta del matrimonio Secretario Diocesano de Area Il a todas las
reuniones Diocesanas y en los Encuentros Regionales que se desarrollen, es de gran
importancia, toda vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro
Movimiento, se favorece el contacto personal y son oportunidades para capacitarse y
mantenerse actualizado.
Matrimonio Secretario Diocesano de Arealll/ | 43 | Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN
Equipo Coordinador Nacional
< Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional, porque ademas de
fortalecer la unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccién futura a través del
conocimiento de los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucién para su
cumplimiento es fundamental.
Matrimonio Secretario Diocesanode Arealli/ | 44 |Evalia resultados (Indicadores)

Matrimonio Presidente Diocesano

- Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il realice de manera periddica
una evaluacion de los resultados gue va obteniendo conforme a:

™ Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacién del MFC para Area Hll

Diocesana.

“ Lo sefialado, en relacién a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesano que formularon
pare el Trienio.

-» Esta evaluacién deberd integrarla en un informe mensual para su entrega al matrimonio
Presidente Diocesano.

= Asimismo, debera participar en la reunién de evaluacién del ECD a la que convocardn sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al aiio al término de los niveles del CBF. En esta
reunion se analizaran:

L Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
"Manual de Organizacion del MFC" para Area lll Diccesana y de todo el ECD.

=+ Los resultados obtenidos en el afio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo
Diocesano, con relacién a las funciones de Area Ill Diocesana y de todo el ECD.

> De esta manera se obtendra una evaluacion objetiva y formal del esfuerzo que realizé el ECD
en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il

» 12. Area Ill Diocesana, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area i/

45 |Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continfia en su
Matrimonio Presidente Diocesano -
2do. 0 3er. afio
> Contindia el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario Diocesano de Area Ili,
debera:
~+  Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
y proyectar acciones para mejorar el desempefio de su &rea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.
=» Las acciones anteriores deberan integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon
como ECD para su trienio al iniciar su gestién (ver tema 8 de este Manual).
Matrimonio Secretario Diocesano de Area ll/ 46 |Alfinalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion

Matrimonio Presidente Diocesano

<> Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberan preparar la entrega de su cargo, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Presidente
Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD).

- Es importante, que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Il se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcion que refleje el crecimiento que como dirigentes,

personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefor en el trienio por concluir.

FIN

->» 12.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica el formato D-01 “Concenfrado de Membresia por Didcesis”, en la

parte que le corresponde a esta Area. Hay que consultar ademds:

“ Manual de Organizaciéon del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Secretario

Diocesano Area lll y Equipo Coordinador de Sector, Responsable de Area Il de Sector.

& Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos

Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 14)
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SECCION

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

b 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

» Induccidn al Enfoque

e

SECCION

¥ Introduccidn.

b ldentidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
b Estructuras de Organizacién,

¥ Enfoque a Procesos.

» Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA,

G

TEMA

7

TEMA

8

TEMA
9
TEMA
10

TEMA

11
TEMA
12
TEMA

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

17

b Ser del Equipo Coordinador Diocesano,

P Designacitn del Matdmonio Presidente Diocesano y del Equipo Coordinador Diocesanao.
¥ Formulacién del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diocesano para el Trienio
b Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano.

¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area L.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area i,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Hil.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V1.

¥ Funciones del Joven Coordinador Diocesano.

¥ Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

» 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

-2 13.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios Secretarios Diocesanos de Area IV para que estén
en posibiidades de: interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo; informarlo
de los problemas y ayudar a su solucidn; asegurar la capacitaciéon en la didcesis y el desempeno

eficiente y eficaz de los matrimonios responsables de Area IV de Sector.

-2 13.2 Marco Normativo.

“+ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
*  Arficulo 3. Unidad: Inciso a, b.
*  Articulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.

Articulo 5. Organizacién: Equipos. Inciso a, b.
" Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso a, b, ¢, d, e.
* Articulo 13. Vinculacion.
“+ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Capitulo Il Objetivo. Arficulo 5, 6, 7.
* Capitulo Il Unidad. Articulo 8, 9, 10, 11,12.
* Capitulo IV Simbolos e Identificacién del MFC. Articulo 13, 14, 15, 16, 17.
* Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
* Capitulo VI Organizacién. Articulo 34, 38.
* Capitulo Vil Gobierno. Arficulo 56, 57 inciso d.
* Capitulo IX Competencia. Articulo 59.
* Capitulo XI Designacion del Matrimonio Presidente Diocesano. Articulo 83.
* Capitulo XVII Colaboracion y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.
* Capitulo XVIil Asambleas. Articulo 119, 120, 121, 122, 123, 124.

= 13.3 Alcance.

~  Matrimonio Secretario Diocesano de Area |V.
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P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.
» 13, Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

->» 12.4 Diagrama del Procedimiento?

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio Secretario
Diocesano de Area IV, el que comprende las actividades que tfipicamente integran sus
funciones, las cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aislada {por ello no se incluye
una columna especial para el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV dentro del diagrama del
procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas
que realizan todos los miembros del ECD, incluidos -en este caso- las Areas IV de Sector, los

Secretarios Nacionales de Regidon y el Equipo Coordinador Nacional.

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV

Presidentes Diocesanosy Matrimonios Secretarios Diocesanos AREAS IV Secretarios Equipo
Equipo Coordinador Diocesano AREAI AREAIl AREAIl AREAV AREAVIYJCS DE SECTOR Nacionalesde  Coordinador

@ INICIO D 2 Region (SNR)  Nacional (ECN)

1 ¥

Capacita a los matrimonios 8

14

| Evaliia resultados (Indicadores) |

15 !
Aplica acciones de mejora y/o
correctivas al Plan de Trabajo dela |
Didcesis de acuerdo a sus funciones
y continda en su 2do. o 3er. afio

16 |
Al finalizar su 3%"afio prepara y
realiza la Entrega-Recepcidn

¢ F:N D

5 !

Supervisa el establecimiento

de programas de capacitacion
en los Sectores

9

Mantiene actualizado el
Directorio de la Diocesis

10 !

Diseiia el Boletin Diocesano y
lo distribuye a través de
Areas IV de Sector

11 +

Supervisa el cumplimiento de
los ordenamientos del MFC
en la Didcesis

12 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.

Procede a la ejecucion del Plan de : res;;c;r;iz::sdg?:g;g(:::: - Envia actas
i o . 1
Trabajo en relacion a sus funciones alos SNR
(Manual de Organizacin) 3 l dentro de
6 Supervisa el desempeiio de las| | los 10 dias,
il e s Areas IV de Sectoren relacion | | posteriores
Shctores vid oanilics Al ECD - a sus funciones (indicadores) | |al desarrollo
a4 ! delareunion
7 |
= Supervisa la integraciony 12
Elabora las actas de las reuniones i : n I
del ECD, plasmando la problematica Jpaleeimiento o6 los o pos e gn :
:;vances el de Capacitacion en los Sectores organizacion de
y ¢ )a) las reuniones

Diocesanas,
Regionales o de
Bloque que se
desarrollen en
'sui Didcesis

13

Asiste a las
reuniones a
las que sea
convocado

por el ECN

1
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P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

» 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

-2 13.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/ 1 Procede a la ejecucion del Plan de Trabajo en reiacién a sus funciones (Manual de
Matrimonio Presidente Diocesano/ Organizacién)
Equipo Coordinador Diocesano
- De acuerdo al Plan de Trabajo formulado para el trienio por el ECD, el matrimonio Secretario
Diocesano de Area IV procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al &mbito de sus funciones.
= Con base en lo anterior y al Manual de Organizacién del MFC, el Plan de Trabajo para la
Didcesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones del
matrimonio Secretario Diocesano de Area IV:
Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV 2 | Capacita a los matrimonios responsables de Area IV de los Sectores de [a Didcesis
- El matrimonio Secretario Diocesano de Area IV debers asegurarse de que todos los
matrimonios Responsables de Area IV de Sector, se capaciten adecuada y oportunamente
para adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias relacionadas con sus
funciones, en este caso haber tomado |a siguiente capacitacidn:
-+ Curso de Capacitacion Integral Progresiva: madulos Iy I,
> Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo Coordinador de
Sector.
“  Curso sobre el Manual de Organizacién del MFC.
Curso de Profundizacion para Dirigentes. .
- Ademds, el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV tiene la responsabilidad de asegurar
la disponibilidad de capacitacion en la estructura diocesana, por lo que debera:
~  Formar a los matrimonios Responsables de Area IV de Sector, para que a través de ellos
se genere un efecto multiplicador de la capacitacion en la didcesis.
= Supervisar la integracion y fortalecimiento de equipos de capacitacidn en los sectores.
'~ Supervisar el establecimiento de programas de capacitacion en los sectores,
= Asimismo, el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV, debera mantenerse al tanto de la
capacitacion que implemente el Equipo Coordinador Nacional tanta para reas IV como para
todas las demas areas a efecto de que se implemente oportunamente en la didcesis.
Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/ 3 | Supermwisa el desempeno de las Areas IV de Sector en relacion a sus funciones (indicadores)

Matrimonios responsables de Areas IV de
Sector

- Corresponde al mattimonio Secretario Diocesano de Area IV vigilar el correcto desempefio de
las funciones asignadas a los matrimonios responsables de Area IV de Sector, por lo que
debera:

= Tomar como gufa los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacién del MFC”
para matrimonios responsables de Area IV de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

» 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Confinda actividad 3. . .

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Matrimonio Secretario Diocesano de Area N/ 3 > Realizar reuniones periddicas con los matrimonios responsables de Area IV de Sector en
Matrimonios responsables de Areas IV de

las que se evaluaran los avances que lleven.
Sector

-  Solicitar periodicamente un informe breve a los matrimonios responsables de Area IV de

Sector, sobre sus actividades y avances que tengan.

L» Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los matrimonios
responsables de Area IV de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en

relacion a sus indicadores.

-> Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacion que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para los matrimonios
responsables de Area IV de Sector.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/ 4 | Supervisa la integracion y fortalecimiento de los Equipos de Capacitacion en los Sectores
Matrimonios responsables de Areas IV de
Sector = Con el propésito de dar cumplimiento oportuno a las necesidades de capacitacion que

demanden los Sectores que integran la Didcesis, el matrimonio Secretario Diocesano de Area
IV debera promover, de acuerdo al tamaiio y capacidad del Sector, la integracion de su propio
equipo de capacitacion.

= En el caso de que existan equipos de capacitacién en algin o en todos los sectores, el
matrimonio Secretario Diocesano de Area IV debera impulsar su fortalecimiento, motivandolo
y apoyandolo para que se mantenga actualizado y entusiasmado.

<> En tanto que aquellos sectores que por razones de su capacidad o tamafio no puedan contar
con su propio equipo de capacitacién, el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV

promoverd que le otorguen su apoyo los sectores que si cuenten con su equipo.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/ 5 | Supenvisa el establecimiento de programas de capacitacion en los Sectores
Matrimonios responsables de Areas IV de .
Sector -» Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area IV supervisar que todos los

matrimonios Responsables de Area IV de Sector, cuenten con un Programa de Capacitacion

para su sector, el cual integre los siguientes aspectos:

=+ Las necesidades de capacitacion de los diferentes grupos y niveles que operan en el
sector,

L Las acciones de capacitacion que se requiere impartir para satisfacer esas necesidades,

L+ Lugares y fechas de imparticion de estas acciones, y

s Los responsables de impartir dichas acciones, lo cual idealmente deberd ser propio
Equipo de Capacitacion del Sector.
- Para el caso de que el sector no cuente con su propio equipo de capacitacin, el matrimonio
Secretario Diocesano de Area IV promover la ayuda de otro sector que si lo tenga (como se
menciond en la actividad 5 anterior).
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Confinta actividad 5. . .

¥ Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

» 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Matrimonios responsables de Areas IV de
Sector

> Para casos extremos, en los que no haya en ningln sector de la didcesis equipo de
capacitacién, serdn los propios matrimonios Responsables de Area IV de Sector los que
asumiran dicha responsabilidad con el apoyo del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Equipo Coordinador Diocesano

Analiza |a problematica de los Sectores y la comunica al ECD

-» Concierne al matrimonio Secretaric Diocesano de Area IV, analizar la problemadtica que
presenten los sectores de la didcesis a través de las Actas de Reunién de los ECS, que le son
remitidas por los matrimonios Responsables de Area IV de Sector. En este sentido, el
matrimonio Secretario Diocesano de Area IV deberd promover la entrega oportuna de dichas
actas (10 dias posteriores a la reunién del ECS).

<% Este anélisis consiste basicamente en que el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV
identifique aquellas situaciones que estdn impidiendo el avance de los sectores y el drea o las
areas del sector con las que tiene relacién la problematica identificada, a efecto de plantear
de forma objetiva y clara esta situacién en las Reuniones del ECD y buscar propuestas de

solucién.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV

Elabora las actas de las reuniones del ECD, plasmando la problematica y avances de los|
trabajos

-» Comesponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area IV elaborar las actas de las
reuniones del ECD, asentando en éstas de forma clara, objetiva y sucinta los avances y
problemética de la Didcesis en su conjunto y las del propio ECD.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV

Envia actas a los SNR, dentro de los 10 dias, posteriores al desarrollo de la reunién

~» Es responsabilidad del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV enviar las Actas de
Reunion del Equipo Coordinador Diocesano a los Secretarios Nacionales de Region, dentro de
10 dias posteriores la reunién, de acuerdo a lo que establece el Manual de Organizacién del
MFC.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Matrimonios responsables de Areas IV de
Sector

Mantiene actualizado el Directorio de la Didcesis

-» Diversas actividades de la didcesis requieren de contar con informacidn oportuna y precisa
acerca de la membresia por lo que resulta de gran valor tener un Directorio Actualizado de la
Didcesis y corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area IV mantener actualizado
dicho directorio, para lo cual debera:

L+ Recabar, a través de los matrimonios Responsables de Area IV de Sector la informacion
necesaria para formular el directorio y

L+ Solicitar frecuentemente a los matrimonios Responsables de Area IV de Sector los datos
para mantener completo y actualizado el directorio de los miembros de la didcesis.
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Continva actividad 9. . .

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.
b 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades

Matrimonio Secretario Diocesanp de Area Iv/ g - Se sugiere capturar preferentemente los datos en computadora a fin de facilitar su

gl:cttr:}Tomos rspoTs e e e reproduccién y manejo, y poder tener listados rdpides por indice alfabético, colonias,
aniversario de boda, capacitaciones recibidas, etc.

Matrimonio Secretario Diocesanode ArealV/ | qg | Disefia el Boletin Diocesano y lo distribuye a través de Area IV de Sector

Matrimonios responsables de Areas IV de
Sector

= Concieme al matrimonio Secretario Diccesano de Area IV, disefiar y editar el Boletin de la
Didcesis, instrumento valioso que da sentido de pertenencia a sus miembros, fortalece la
unidad y favorece la comunicacién, particularmente con los sectores geograficamente més
alejados. Los matrimonios Responsables de Area IV de Sector seran los responsables de
distribuirlo en sus respectivos sectores.

-> Para el disefio del Boletin y dependiendo de la capacidad de la Didcesis el matrimonio
Secretario Diocesano de Area IV deberd tomar en cuenta:

L+ Frecuencia de publicacién: mensual, bimestral o trimestral, aqui se recomienda asumir
un compromiso y no pecar de catélicos “cuando Dios quiera”.

L+ Nimero de paginas, si se va a llevar a la imprenta se recomienda miiltiplos de 4, es decir:
4, 8, 16, 32, etc. paginas para efectos de optimizar pliegos de papel y por lo tanto
costos.

Y Tamaiio: carta, media carta, oficio, tabloide, etc.

— Tipo de papel, afortunadamente existen muchas alternativas en el mercado desde el mas
baratito revelucion o une de los mas caritos couche, pasando por el cldsico bond. Hay
que cuidar también el gramaje del papel, entre menos gramos mas delgado a mas
gramos mas grueso pero también més caro.

- Nimero de tintas: 1, 2 6 3 colores o bien seleccién de color, a mayor nimero de tintas
mas costo.

-> Tedo en funcién de la capacidad de la Didcesis, incluso se puede hacer en una hoja caria
impresa frente y vuelta y reproducir en fotocopias.

- Sin embargo lo primero que debe tomar en cuenta el matrimonio Secretario Diocesano de
Area IV es el contenido del Boletin, sin duda es importante su presentacién, pero es el
contenido el que le dard mayor valor al Boletin y en este sentido es necesario que se
determine fundamentalmente:

-  Las secciones gue va llevar

L+ Los responsables de las secciones (en contenido e imagenes).

-> El mayor dolor de cabeza que puede tener el matrimonio Secretario Diocesano de AreaWes
andar “correteando” a quien se comprometid a entregar un articulo para determinada seccidn
y no lo entrega, hay ocasiones en que tode un boletin termina haciéndolo una sola persona,
aqui se recomienda tener una fecha de “cierre” y respetaria y contar con pequeiio stock de
articulos que no pierdan valor con el tiempo (por ejemplo: algunas reflexiones sobre la familia,
parabolas, etc.) para suplir el espacio de quien no entregue su articulo.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.

» 13. Area IV Diocesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Equipo Coordinador Diocesano

11

Supervisa el cumplimiento de los ordenamientos del MFC en la Didcesis

- Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area IV, supervisar que se cumpla con los
ordenamientos del MFC en la Didcesis y cuando no sea asi hablar respetuosamente con los
involucrados e invitarlos a su cumplimento sefialando la importancia de esto. Para casos
especiales el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV planteard al ECD la situacion a fin
de buscar una solucién conjunta al problema.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV

i2

Participa en la organizacion de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Blogue que se
desarrollen en su Didcesis

= La participacion entusiasta del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV a todas las
reuniones Diocesanas y en los Encuentros Regionales que se desarrollen, es de gran
importancia, toda vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro
Movimiento, se favorece el contacto personal y son oportunidades para capacitarse y
mantenerse actualizado.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Equipo Coordinador Nacional

13

Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN

-> Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional, porque ademads de
fortalecer la unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccién futura a través del
conocimiento de los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucién para su
cumplimiento es fundamental.

Matrimonio Secretario Diocesane de Area IV/
Matrimonio Presidente Diocesano

14

Evaliia resultados (Indicadores)

- Es necesario que el matrimonio Secretarie Diocesano de Area IV realice de manera periddica
una evaluacion de los resultados que va obteniendo conforme a:

- Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacion del MFC para Area IV
Diocesana.

Lo sefalado, en relacion a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesanc que formularon
pare el Trienio,

- Esta evaluacion deberd integrarla en un informe mensual para su entrega al matrimonio
Presidente Diocesano.

- Asimismo, deberd participar en la reunién de evaluacidn del ECD a la que convocaran sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
retinién se analizaran:

- Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
"Manual de Organizacién del MFC” para Area IV Diocesana y de todo el ECD.

- Los resultados obtenidos en el afio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo
Diocesano, con relacion a las funciones de Area IV Diocesana y de todo el ECD,

- De esta manera se obtendrd una evaluacion objetiva y formal del esfuerzo que realizé el ECD
en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
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» 13. Area IV Diccesana, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Corresponsabile (s) | No.Act Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/ 45 | Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continiia en su

Matrimonio Presidente Diocesano -
2do. o 3er. afio

= Continda el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario Diocesano de Arealv,
debera:

L  Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su drea,
y proyectar acciones para mejorar el desempeno de su drea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.

-> Las acciones anteriores deberan integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano gue prepararon

como ECD para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio Secretario Diocesanode ArealV/ | 4qg | Alfinalizar su 3er afo prepara y realiza la Entrega-Recepcion
Matrimonio Presidente Diocesano

- Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberan preparar la entrega de su cargo, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones gue reciban por conducto de su matrimonio Presidente
Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccidn de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD).

> Es importante, que el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcion que refleje el crecimiento que como dirigentes,
personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefior en el trienio por concluir.

FIN

- 13.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica el formato D-01 “Concentrado de Membresia por Didcesis”, en Ia
parte que le corresponde a esta Area. Hay que consultar ademds:

- Manual de Organizaciéon del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Secretario

Diocesano Area IV y Equipo Coordinador de Sector, Responsable de Area IV de Sector.

- Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos
Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 14)
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» 14.AreaV Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

SECCION
» Induccion al Enfoque
TEMA
0 |b introduccién.
TEMA
1 |» identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
TEMA
2 |¥ Estructuras de Organizacion.
TEMA
3 |¥ Enfoque a Procesos.
TEMA
4 |» Enfoque a Sistema.
TEMA
5 | b Ciclo Basico de Formacion del MFC.

SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano
TEMA
€ | Serdel Equipo Coordinador Diocesana.
EC;‘A ¥ Designacidn del Matrimonio Presidente Diocesano y del Equipo Coordinador Diccesano.
{%8? A » Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diocesano para el Trienio
TEgA » Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano.
?GA ¥ Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area 1.
”ilv:iA » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area I
‘F‘EZA » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area i1,
e;fg« » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV.
T?ZA b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
’1’\%q » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V1.
t%ir\g ¥ Funciones del Joven Coordinador Diocesano.
‘iﬁ?A » Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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» 14. Area V Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

-> 14.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios Secretarios Diocesanos de Area V para que estén
en posibilidades de: interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo; lograr la
participacion de la Asistencia Eclesial en la Didcesis; asegurar la imparticién de momentos fuertes

y el desempeno eficiente y eficaz de los matrimonios responsables de Area V de Sector.

- 14.2 Marco Normativo.

- Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Articulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.
" Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso a, b, c, d, e.
* Articulo 12. Asistencia Sacerdotal: Inciso a, b, c.
* Arficulo 13. Vinculacion.
* Articulo 15. Colaboracion y Solidaridad: Inciso b.
“ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo | Personalidad. Arficulo 3.4.
* Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7.
* Capitulo Il Unidad. Articulo 8, 9, 10, 11,12,
* Capituio V Miermbros. Articulo 18, 19, 20, 21.
= Capitulo VI Organizacién. Articulo 27, 32, 35, 38, 39.
= Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacién. Articulo 45, 48, 49, 50, 51, 52, 53.
* Capitulo VIl Gobierno. Articulo 56, 57 inciso e.
* Capitulo IX Competencia. Articulo 59.
* Capitule XIV Vinculacion. Articulo 92, 93, 94, 96.
= Capifulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Articulo 98, 99, 100, 101, 102.
= Capitulo XVIl Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 14.3 Alcance.

- Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

b 14. Area V Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MFC”
- 14.4 Diagrama del Procedimiento?

Con base en el enfoque a procesos se presenia el procedimiento para el mairimonio Secretario
Diocesano de Area V, el que comprende las actividades que fipicamente integran sus funciones,
las cudles como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una
columna especial para el matfrimonio Secretario Diocesano de Area V denfro del diagrama del
procedimiento) sino que son el resulfado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas
que redlizan todos los miembros del ECD, incluidos -en este caso- las Areas V de Sector, el

Colegio de Asistentes Diocesano y el Equipo Coordinador Nacional.

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario Diocesano de Area V

PRESIDENTES Matrimonios Secretarios Diocesanos AREAS V Asistencia Eclesial y Equipo
DIOCESANOSYECD AREA| AREAII AREANl  AREAIV  AREAVIYJCS DE SECTOR Colegio de Asistentes  Coordinador
3 Eclesiales Nacional (ECN)
INICIO ; ey = 4
1 2 Vigila el desempefio de
: Asegura la _| Ias AreasV de Sectoren Asegura el buen
Procedeala S > i : desempeiio del
ejecucion del capacitacion relacién a sus funciones | L» : A
Bl diTiabats de los (indicadores) Asistente Diocesano
St _| matrimonios 6 en su labor
en relacion a > bl 5
sus funciones rzsrg’" a‘:ldes Supervisa la integracion
(Manual de s YHIEd R y fortalecimiento de los Verifica que los
Organizacién) | §Ct°':e" Sus Equipos de Momentos [+ ECS cuenten consu
BiCIONES Fuertes (Encuentros) Asistente Eclesial
14 en los Sectores
Evaliia resultados | 7 l 9
Indicadores : S :
1 5( 1 ) Supervisa el cumplimiento Forma el Colegio
I del programa de los de Asistentes 11
i M tos Fuertes (E [ Eclesiales de
de mejoray/o omentos Fuertes (En- |2 Didoesi Participaenla
correctivas al cuentros) de los Sectores a Diocesis organizacionde
Plan de Trabajo de 8 10 l las reuniones
la Didcesis de Supervisa el Elabora programa Diocesanas,
acuerdo a sus cumplimiento de los de reuniones del Regionalesode
pinstones programas de Tiempos [— | Colegio de Asis- ?Oque ﬁ”e *
y continda en su E et il Bt tentes Ecleslales esa[;r_? en en
do. - an st Diocesis
200.3% 10 litiirgico en los Sectares de acuerdo a las
16 l necesidades de i2 |
Al finalizar su 3%afio 13 la Didcesis e
prepara y realiza la Mantiene actualizado el e a als
Entrega-Recepcitn Directorio de Asistentes [« ;eul:‘;‘:;e:o?wf_’
Eclesiales de la Diocesis cado por el ECN

13 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

» 14. Area V Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

- 14.5 Acfividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/ 4 Procede a la ejecucion del Plan de Trabajo en relacién a sus funciones (Manual de

Matrimonio Presidente Diocesano/
Equipo Coordinador Diocesano

Organizacion)
- De acuerdo al Plan de Trabajo formulado para el trienio por el ECD, el matrimonio Secretario

Diocesano de Area V procederd al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y

que correspondan al ambito de sus funciones.

- Con base en lo anterior y al Manual de Organizacion del MFC, el Plan de Trabajo para la
Dideesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones del

matrimonio Secretario Diocesano de Area V:

Matrimonio Secretario Diocesano de Area lV/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area V

Asegura la capacitacion de los matrimonios responsables de Area V de Sector en sus

funciones.

- El matrimonio Secretario Diocesano de Area V debera asegurarse de gue todos los
matrimonios responsables de Area V de Sector, se capaciten adecuada y oportunamente para
adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias relacionadas con sus

funciones. Para tales efectos, el matrimonio Secretario Diocesano de Area V, debera:

'~ Realizar una deteccibn de necesidades de capacitacion con sus matrimonios
responsables de Area V de Sector para determinar si cuentan con la capacitacion

siguiente:
& Curso de Capacitacion Integral Progresiva: médulos 1 yII.

> Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector.

“ Curso sobre el Manual de Organizacion del MFC.
-+ Curso de Profundizacion para Dirigentes.

- De identificar matrimonios a los que les falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, debera solicitar el apoyo del matrimonio Secretaric Diogesano de Area A
para que en coordinacidn con este se programen las acciones de capacitacion que

requieren los matrimonios responsables de Area V de Sector.

L Asimismo, el matrimonio Secretario Diocesano de Area V, deberd mantenerse al tanto de
la capacitacién que implemente el Equipo Coordinador Nacional y que esté relacionada
con las funciones de Area V, para que en coordinacion con el matrimonio Secretario

Diocesano de Area IV se cumpla oportunamente con esta.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

» 14, Area V Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de AreaV/
Matrimonios responsables de Areas V de
Sector

3

Vigila el desempefio de las Areas V de Sector en relacién a sus funciones (Indicadores)

> Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area V vigilar el correcto desempefio de
las funciones asignadas a los matrimanios responsables de Area V de Sector, por lo que
debera:

Tomar como guia los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacién del MFC”
para matrimonios responsables de Area V de Sector.

-  Realizar reuniones periddicas con los matrimonios responsables de Area V de Sector en
las que se evaluaran los avances que lleven.

L Solicitar periddicamente un informe breve a los matrimonios responsables de Area V de
Sector, sobre sus actividades y avances que tengan.

L+ Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los matrimonios
responsables de Area V de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en
relacién a sus indicadores.

-» Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacion que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para los matrimonios
responsables de Area V de Sector.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/
Asistente Eclesial Diocesano

Asegura el buen desempeiio del Asistente Diocesano en su labor

- Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area V asegurar que el acompaiar del
Asistente Eclesial al Equipo Coordinador Diocesano se lleve a cabo conforme la marca el
Manual del Ser y Hacer del Asistente Eclesial, por lo que es necesario que el matrimonio
Secretario Diocesano de Area V promueva su integracién frateral al ECD, por lo que debera:

~ Entregarle el Manual del Ser y Quehacer del Asistente Eclesial, a fin de que tenga
conocimiento del apoyoe invaluable que se le solicita.

> Coordinar su compaiiia a las reuniones del ECD comunicdndole oportunamente cualquier
cambio que pudiera presentarse.

 Tener presente fechas significativas del Asistente Eclesial (cumpleafios, aniversario de
ordenacién, etc.) que representan oportunidades estupendas para convivir con el
Asistente Eclesial Diocesano e incrementar la calidez de su relacion con el ECD.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V /
Matrimonios responsables de Areas V de
Sector

Verifica que los Equipos Coordinadores de Sector cuenten con Asistente Eclesial.

“  Concieme al matrimonio Secretario Diocesano de Area V verificar que todos los Equipos
Coordinadores de Sector de la Didcesis cuenten con un Asistente Eclesial y para que
tengan aliento, luz y apoyo espiritual dentro del equipo.

+ La Asistencia Eclesial, también pueden realizarla asesores no sacerdotes (Art. 12, inciso
C de las Bases del MFC) y pueden efectuarla, ademas de los sacerdotes:

- Religiosos o religiosas en el caso del ECD.
L+ Religiosos, religiosas o didconos en el caso de los ECS.

L+ Religiosos, religiosas, didconos o seminaristas que estudien teologia, en el
caso de los Equipos Zonales.

Lo anterior con base en el Articulo 100 del Reglamento del MFC.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

» 14. Area V Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V /
Matrimonios responsables de Areas V de
Sector

6

Supervisa la integracion y fortalecimiento de los Equipos de Momentos Fuertes (Encuentros)
en los Sectores.

-» Con el propésito de dar cumplimiento oportuno a las demandas de los Sectores que integran
la Didcesis para la realizacion de los Momentos Fuertes que establece el CBF, el matrimonio
Secretario Diocesano de Area V en combinacion el matrimonio Diocesano de Area Il y
dependiendo del tamafio y capacidad del Sector, deberan:

“ Promover a través de sus matrimonios Responsables de Area V y Il de Sector la
integracion de sus propios Equipos de Momentos Fuertes: Kerigma, Encuentro Conyugal y
Encuentro Familiar.

& En el caso de que algunos Sectores ya cuenten con sus Equipos de Momentos Fuertes, el
matrimonio Secretario Diocesano de Area V deberd impulsar su fortalecimiento
constante y asegurarse de que cuenten con su Asistente Eclesial para su adecuado
funcionamiento, ademds de motivarlos y apoyarlos para que se mantengan
entusiasmados y comprometidos con su apostolado.

- En tanto que aquellos sectores que por razones de su capacidad o tamafio no cuenten
con Equipos que impartan los Momentos Fuertes, el matrimonio Secretario Diocesano de
AreaV promovera que le otorguen su apoyo los sectores que si cuenten con su equipo.

“ Para el caso de que ningln sector cuente con Equipos para la realizacion de los
Momentos Fuertes, se recomienda su creacién a nivel diocesano, integrandolos con
emefecistas de diversos sectores que se comprometan atender todos los sectores de la
Didcesis.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/
Matrimonio responsable de Area V de Sector

Supervisa el cumplimiento del programa de los Momentos Fuertes (Encuentros) de los
Sectores.

-» Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area V supervisar que todos los
matrimonios Responsables de Area V de Sector, cumplan la vivencia de los Momentos Fuertes
que establece el Ciclo Béasico de Formacion de acuerdo a los niveles que cursan los
matrimonios equiperos. Por lo que el matrimonio Secretaric Diocesano de Area V deberd
asegurarse de que los Sectores realicen la vivencia del:

+  Kerigma, para los matrimonios que cursan el Primer Nivel del CBF.
“  Encuentro Conyugal, para los matrimonios que cursan el Segundo Nivel del CBF.

~  Encuentro Familiar, para los matrimonios que cursan el Tercer Nivel del CBF.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V /
Matrimonios responsables de Areas V de
Sector

Supervisa el cumplimiento de los programas de Tiempos Fuertes del ciclo litirgico en los
Sectores.

- Corresponde al matrimonio Secretarioc Diocesano de Area V supewisar que todos los
matrimonios Responsables de Area V de Sector, cumplan la vivencia de los Tiempos Fuertes
del Ciclo Litirgico que establece nuestra Santa Madre Iglesia y que estén considerados en el
CBF. Por lo que el matrimonio Secretario Diocesano de Area V deberd asegurarse de la
realizacion en los Sectores de:

“+  La Reunién General de Adviento y Navidad,
“ La Reunién General de Cuaresma y Pascua.

“~ La Reunidn General de Pentecostés.

| Etabars: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisé y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 21-Abr-06 | Hoja: 106 de 144 |




| Movimiento Familiar Cristiano ] Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano |
b Procedimiento: Funciones del Matrimonic Secretario Diocesano de Area V.

b 14. AreaV Diocesana, “La Asistencia Sacerdstal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/ g | Forma el Colegio de Asistentes Eclesiales de la Didcesis
Asistente Eclesial Diocesano

- Es necesario que los Asistentes Eclesiales de toda la Didcesis estén organizados en un equipo
que les dé la oportunidad de integrarse entre ellos mismos, trasmitir sus experiencias y les
permita profundizar, reflexionar y evaluar el trabajo que desempefian en la Didcesis, por o
que el matrimonio Secretatio Diocesano de Area V debera:

= En coordinacién con el Asistente Eclesial Diocesano, integrar el "Colegio de Asistentes
Eclesiales de la Dibcesis", con todos los Sacerdotes, Religiosos, Religiosas,
Seminaristas y Didconos, que hayan aceptado acompafar a los equipos del MFC de la
Di6cesis.

Matrimonio Secretario Diocesanode AreaV/ | qg |Elabora programa de reuniones del Colegio de Asistentes Eclesiales de acuerdo a las
Asistente Eclesial Diocesano necesidades de la Digcesis

- Afin de que el “Colegio de Asistentes Eclesiales de la Didcesis" pueda operar adecuadamente
y cumplir con sus objetivos, es necesario que el Secretario Diocesano de Area V, considerando
las necesidades de la Didcesis:

Formule, en coordinacién con el Asistente Eclesial Diocesano, el programa de reuniones
del "Colegio de Asistentes Eclesiales de la Didcesis", tomando en cuenta los tiempos y
ocupaciones de los Asistentes Eclesiales con el propésito de que todos participen y
determinado los lugares donde se realizaran las reuniones.

- Convogue oportunamente, en coordinacién con el Asistente Eclesial Diocesano, a las
reuniones y promueva, por medio de los matrimonios Responsables de Area V de Sector,
la participacion de a los integrantes del "Colegio de Asistentes Eclesiales de la Didcesis”
a las reuniones de profundizacion que se programen.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V 11 Participa en la organizacion de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Blogue que se
desarrollen en su Didcesis

= La participacién entusiasta del matrimonio Secretario Diocesano de Area V a todas las
reuniones Diocesanas y en los Encuentros Regionales que se desarrollen, es de gran
importancia, toda vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro
Movimiento, se favorece el contacto personal y son oportunidades para capacitarse y
mantenerse actualizado.

Matrimonio Secretario Diocesano de AreaV/ | 49 | Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN
Equipo Coordinador Nacional

- Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area V participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional, porque ademas de
fortalecer la unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccién futura a través del
conocimiento de los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucion para su
cumplimiento es fundamental.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

» 14. AreaV Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V /
Matrimonios responsables de Areas V de
Sector

13

Mantiene actualizado el Directorio de Asistentes Eclesiales de la Didcesis

-» Es importante que la Dibcesis cuente con un directorio actualizado de los Asistentes
Eclesiales que hayan aceptado acompanar a los equipos del MFC, por lo que el matrimonio
Secretario Diocesano de Area V, a través de los matrimonios Responsables de Area V de

Sector, debera

- Recabar, la informacion necesaria para formular el directorio de los Asistentes Eclesiales
en la Didcesis, especificando: su direccion, teléfonos y fechas importantes para ellos
(as), a fin de poder felicitarlos, registrando también el Area o Nivel de formacién en que

colaboran o han colaborado.

- Solicitar frecuentemente a los matrimonios Responsables de Area V de Sector los datos
de los Asistentes para mantener completo y actualizado el Directorio de los Asistentes

Eclesiales en la Didcesis.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/
Matrimonio Presidente Diocesano

14

Evalila resultados (Indicadores)

= Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area V realice de manera periddica

una evaluacion de los resultados que va obteniendo conforme a:

- Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacion del MFC para Area V

Diocesana.

Y Lo sefialado, en relacion a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesano que formularon

pare el Trienio.

-» Esta evaluacion deberd integrarla en un informe mensual para su entrega al matrimonio

Presidente Diocesano.

-» Asimismo, debera participar en la reunién de evaluacion del ECD a la que convocaran sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta

reunion se analizarén:

- Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el

"Manual de Organizacion del MFC" para Area V Diocesana y de todo el ECD.

“ Los resultados obtenidos en el aio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo

Diocesano, con relacién a las funciones de Area V Diocesana y de todo el ECD.

> De esta manera se obtendrd una evaluacién objetiva y formal del esfuerzo que realizo el ECD

en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

» 14, Area V Diocesana, “La Asistencia Sacerdotal y Promacion de la Fe dentro del MFC”

Responsable / Comresponsable (s) | No.Act Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V/ 45 |Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continiia en su

Matrimenio Presidente Diocesano ”
2do. o 3er. afio

-> Continta el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario Diocesano de Area V,
debera:

L+  Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
y proyectar acciones para mejorar el desempeifio de su drea (acciones de mejora) con

base en los resultados obtenidos.

-> Las acciones anteriores deberén integrarias al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon
como ECD para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Matrimenio Secretario Diocesano de Area V/ 46 |Alfinalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion
Matrimonio Presidente Diocesano

= Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberan preparar la entrega de su cargo, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Presidente
Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD).

- Es importante, que el matrimonio Secretario Diocesano de Area V se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcion que refleje el crecimiento que como dirigentes,

personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefioren el trienio por concluir.

FIN

-> 14.5.1 Formatos.
Para este procedimiento aplica el formato D-01 “"Concentrade de Membresia por Didcesis”, en la
parte que le corresponde a esta Area. Hay que consultar ademds:
“ Manual de Organizaciéon del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Secretario

Diocesano Area V y Equipo Coordinador de Sector, Responsable de Area V de Sector.

“ Manual del Ser y Quehacer del Asistente Eclesial, Capitulo 1V, Tema 2. inciso 2.3 El
Quehacer del Asistente Diocesano (particularmente para las actividades 4, 8 y 9)

- Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos
Coordinadores Diocesanos (parficularmente para la actividad 15).
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VL.

b 15. Area VI Diocesano, “Promocién Juvenil dentro del MFC”

SECCION
» Induccidn al Enfoque
TEMA
0 |» introduccién,
TEMA
1 |b identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
TEMA
2 | P Estructuras de Organizacion.
TEMA
¥ Enfogue a Procesos.
TEMA
b Enfogue a Sistema.
TEMA
S |» Ciclo Basico de Formacion del MFC.
SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano
TEMA
6 |b Serdel Equipo Coordinador Dincesano.
TEM q
7 | b Designacidn del Matrimonio Presidente Diocesano y del Equipo Coordinador Diocesano.

8 | Formulacion del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diccesane para el Trienio

9 P Funciones del Matrimonio Presidente Dlocesano,

TEMA

10 | » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area L.
TEMA

11 | » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area I,
TEMA

12 | Funciones del Matrimonio Secretario Diocesane de Area il
TEMA

13 |» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
TEMA,

14 | » Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
TEMA

15 |» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
TEMA

16 |» Funciones del Joven Coordinador Diocesano.
TEMA

47 |p Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.

» 15. Area VI Diocesano, “Promocién Juvenil dentro del MFG”

- 15.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios Secretarios Diocesanos de Area Vi para que estén
en posibilidades de: interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo; y en
coordinaciéon con el Joven Coordinador Diocesano aseguren la existencia y funcionamiento del

Movimiento Juvenil en la Didcesis y el desempefio eficiente y eficaz de los matrimonios

responsables de Area VI de Sector.

-» 15.2 Marco Normativo.

L+ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México

Articulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.

Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso a, b, ¢, d, e.

“+ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México

Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7.

Capitule Il Unidad. Articulo 8, 9, 10, 11,12.

Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.

Capitulo VI Organizacion. Articulo 22, 23, 25, 26, 29, 38.

Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacién. Articulo 40, 41, 45, 46, 49, 53.
Capitulo VIl Gobierno. Articulo 56, 57 inciso f.

Capitulo IX Competencia. Articulo 59.

Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Articulo 100.

Capitulo XIV Vinculacidn. Articulo 94, 96.

Capitulo XVI Finanzas. Articulo 109,

Capitulo XVIl Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 158.3 Alcance.

~  Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.
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b Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
P 15. Ar

i)

™

IMFC”

1

£
£

- 15.4 Diagrama del Procedimiento4

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio Secretario
Diocesano de Area VI, el que comprende las actividades que fipicamente integran sus
funciones, las cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aislada {por ello no se incluye
una columna especial para el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI dentro del diagrama del
procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas
gue reglizan todos los miembros del ECD, inciuidos -en este caso- el propio Joven Coordinador

Diocesano, las Areas VI de Sector y el Equipo Coordinador Nacional.

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario Diocesano de Area VI

PRESIDENTES Matrimonios Secretarios Diocesanos JOVEN COORDINADOR AREAS VI Equipo Coordinador
DIOCESANOSYECD AREAI AREANl  AREAII AREA IV AREAV  DIOCESANO (JCD) DE SECTOR Nacional (ECN)
INICIO 2
1 SupervisaalJCDenla
Procede ala _|formacion del Equipo
ejecucion del Coordinador Juvenil
Plan de Trabajo Diocesano
en relacion a |
sus funciones 3 ¥
(Manual de En coordinacion 4 5 11
Organizacion) con el JCD Supervisa al JCD Asegura la Participaenla
asegurala ,| enelcumplimiento | | integracion del organizacion
13 capacitacion del de sus funciones Area Juvenil de las
Evalia resultados ECJ Diocesano (Indicadores) en los Sectores reuniones
- 4(|ﬂd'°-1d°fes) . en sus funciones n ~| Diocesanas,
AL et S = 2 Regionales o
Aplica acciones En Vigila el de gloque que
r::; ;1922:;;2 ;!é (_[J coordinacion desempeio de se desarrollen
_ con el JCD las Areas Vl de en su Didcesis
Plan de Trabajo de solicitar el Sectorenrelacion
la Di‘:gBSiS de material de asusfunciones | | 12 §
a‘;ﬁfmignﬁezus formacién (indicadores) Asiste a las
y continiia en su 8 9 10 1edohes 2
2do. 0 3er ailo Asegura la = I e Jea
l e Participaenla convocado
15 capacitacion de Deacuerdoconel JCD e orel ECN
Al finalizar su 3%afio _|los matrimonios _linvitar a un Asistente .. orpanizacic'm de | pare
preparay fﬂallza_ ’|ﬂ responsables de Eclesial para el Area Iosg‘c’wenes e l
Entrega-Recepcion AreaVlde Sector Juvenil Diocesana ] b
- la Emefeciada
FIN ensus funciones

14 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunfo de acfividades.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.

P 15, Area VI Diocesano, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

- 15.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI/
Matrimonio Presidente Diocesano/
Equipo Coordinador Diocesano

INICIO
Procede a la ejecucion del Plan de Trabajo en relacion a sus funciones (Manual de
Organizacidn)
-> De acuerdo al Plan de Trabajo formulado para el trienio por el ECD, el matrimonio Secretario
Diocesano de Area Vi procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al &mbito de sus funciones.

- Con base en lo anterior y al Manual de Organizacion del MFC, el Plan de Trabajo para la
Didcesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones del

matrimonio Secretario Diocesano de Area VE:

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi/
Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

Supervisa al JCD en la formacidn del Equipo Coordinador Juvenil Diocesano

-» En el caso de que no exista Equipo Coordinador Juvenil Diocesano, el matrimonio Secretario
Diocesano de Area Vi supervisard que el Joven Coordinador Diocesano proceda a su
formacion, por lo que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi, debera asegurarse de
que:

- ElJoven Coordinador Diocesano promueva, en primer lugar a los hijos de los matrimonios
del Movimiento, para la formacion del Equipo Coordinador Juvenil Didcesis.

'+ También lo promovera con los jovenes de la Didcesis aunque Astos no tengan relacién
con el MFC.

“~  Que integre su equipo con los jovenes idoneos para cada area, cuidando que cumplan los
requisitos establecidos para ser miembros del grupo (edad, estado civil, religion, etc.)

= Cabe recordar que si la membresia en la Didcesis es escasa, no es necesario que el Equipo
Coordinador Juvenil Diocesano cuente con todas las Areas, el equipo puede quedar integrado
por el o la Joven Coordinador (a) Diocesano (a) que realizaré las funciones de Area | y dos
jovenes mas como encargados de las Areas il y IV.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi/
Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

En coordinacion con el JCD asegura la capacitacion del ECJ Diocesano en sus funciones

- El matrimonio Secretatio Diocesano de Area VI en coordinacién con el Joven Coordinador
Diocesano deberan asegurarse de que todos los integrantes del Equipo Coordinadar Juvenil
Diocesano, se capaciten adecuada y oportunamente para adquirir los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarias relacionadas con sus funciones. Para tales efectos, el
matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi y el Joven Coordinador Diocesano, deberan:

 Realizar una deteccién de necesidades de capacitacin con los integrantes del Equipo
Coordinador Juvenil Diocesano para determinar si cuentan con la capacitacion siguiente:

= Curso de Capacitacion Integral Progresiva: madulos | y I,
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Continta actividad 3. . .

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.

b 15. Area VI Diocesano, “Promocién Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesanc de !@rea v/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi/
Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

L+ Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector.

L Curso-Taller para Equipos Coordinadores Diocesanos

= Curso sobre el Manual de Organizacion del MFC.

L+ De identificar a algiin integrante al que le falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, deberdn solicitar el apoyo del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
para que en coordinacion con este se programen las acciones de capacitacion que
requieren los integrantes del Equipo Coordinador Juvenil Diocesano.

> Asimismo, el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI y el Joven Coordinador Diocesang,
deberdn mantenerse al tanto de la capacitacién que implemente el Equipo Coordinador
Naciona! y que esté relacionada con las funciones del Equipo Coordinador Juvenil Diocesano,
para que en coordinacion con el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV se cumpla

cportunamente con esta.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi/
Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

Supervisa al Joven Coordinador Diocesano en el cumplimiento de sus funciones (Indicadores)

- Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi vigilar el correcto desempeiio de
las funciones asignadas al Joven Coordinador Diocesano, por lo que debera:

 Tomar como guia los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacion del MFC”
para el Joven Coordinador Diocesano.

“  Realizar reuniones periddicas con el Joven Coordinador Diocesanc en las que se evaluara
el avance que lleve.

-  Solicitar periédicamente un informe breve al Joven Coordinador Diocesano, sobre sus

actividades y avances que tenga.

-+ Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con el Joven Coordinador

Diocesano, para analizar el cumplimiento de sus funciones en relacion a sus indicadores.

- Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacion que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para el Joven
Coordinador Diocesano.

Matrimonio Secretario Diocesano Gje Area Vi/
Matrimonios Responsables de Area Vi de
Sector

Asegura la integracion del Area Juvenil en los Sectores

- Con el propdsito de integrar debidamente el movimiento juvenil en la Didcesis, el matrimonio

Secretario Diocesano de Area V1, debera:

Y  Promover a través de los matrimonios Responsables de Area V1 de Sector la integracion
del Equipo Coordinador Juvenil de su Sector,
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Continta actividad 5. . .

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.

» 15. Area VI Diocesano, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano K.‘!E Area Vil/
Matrimonios Responsables de Area Vi de
Sector

- En el caso de que algunos Sectores ya cuenten su Equipo Coordinador Juvenil de Sector,
el matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi en combinacion con el Joven Cocrdinador
Diocesano deberdn impulsar su fortalecimiento constante y asegurarse de que cuenten
con su Asistente Eclesial para su adecuado funcionamiento, ademas de motivarlos y
apoyarlos para que se mantengan entusiasmados y comprometidos con su apostolado.

L En aquellos sectores donde la membresia se escasa, podran integrar su Equipo
Coordinador Juvenil de Sector con: el Joven Coordinador de Sector quien realizara las
funciones de Area |y dos jvenes mas como encargados de las Areas Hl y IV.

Matrimonio Secretario Diocesano (Ee Area Vi/
Matrimonios Responsables de Area Vi de
Sector

Vigila el desempefio de las Areas VI de Sector en relacion a sus funciones (indicadores)

> Corresponde al matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi vigilar el correcto desempeiio de
las funciones asignadas a los matrimonios responsables de Area VI de Sector, por lo que
debera:

> Tomar como guia los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacién del MFC”
para matrimonios responsabies de Area VI de Sector.

L+ Realizar reuniones periddicas con los matrimonios responsables de Area VI de Sector en
{as gue se evaluaran los avances gue lleven.

L Solicitar periddicamente un informe breve a los matrimonias responsables de Area V! de
Sector, sobre sus actividades y avances que tengan.

Y Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los matrimonios
responsables de Area VI de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en
relacién a sus indicadores.

—> Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacién que estimule el cumplimiento de
sus funciones y, por tanto, el avance en los indicaderes establecidos para los matrimonios
responsables de Area VI de Sector.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area
Vi/ Joven Coordinador Diocesano/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area
Il

En coordinacién con el Joven Coordinador Diocesano (JCD) solicita el material de formacion al
matrimonio Secretario Diocesano de Area lil.

= Concierne al matrimonio Secretario Diocesano de Area VI autorizar el material de formacién
gue solicite el Joven Coordinador Diocesano y en coordinacion con este solicitarlo al
matrimonio Secretario Diocesano de Area Ill,

- Para lo anterior, el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI deberd asegurarse de que el
{la) Joven Coordinador {a) Diocesano (a) haya recabado la informacién de los requerimientos
de material para los jovenes en los Sectores de la Didcesis.

Matrimonio Secretario Diocesano de Arga
IV/ Matrimonio Secretario Diocesano de Area
vi

Asegura la capacitacion de los matrimonios responsables de Area VI de Sector en sus
funciones

- El matrimonio Secretario Diocesano de Area VI deberd asegurarse de que todos los
matrimonios responsables de Area VI de Sector, se capaciten adecuada y oportunamente para
adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias relacionadas con sus
funciones. Para tales efectos, el matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi, debera:
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ContinUa actividad 8. . .

» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.

» 15.Area Vi Diocesano, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area
IV/ Matrimonio Secretario Diocesano de Area
Vi

— Realizar una deteccion de necesidades de capacitacién con sus matrimonios
responsables de Area VI de Sector para determinar si cuentan con la capacitacion
siguiente:

L» Curso de Capacitacion Integral Progresiva: modulos 1y Il

“+ Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector.

& Curso sobre el Manual de Organizacion del MFC.

- Curso de Profundizacion para Dirigentes.

— De identificar matrimonios a los que les falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, deberd solicitar el apoyo del matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
para que en coordinacidn con este se programen las acciones de capacitacion que
requieren los matrimonios responsables de Area VI de Sector.

L Asimismo, el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI, deberd mantenerse al tanto de
la capacitacion que implemente el Equipo Coordinador Nacional y que esté relacionada
con las funciones de Area Vi, para que en coordinacidn con el matrimonio Secretario
Diocesano de Area IV se cumpla oportunamente con esta.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi/
Joven Coordinador (a) Diocesanao (a)/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area V

De acuerdo con el Joven Coordinador Diocesano invitar a un Asistente Eclesial para el Area
Juvenil Diocesana

= Corresponde al (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) encontrar un Asistente Eclesial para
su Equipo Coordinador Juvenil, el cual puede ser Sacerdote, Religioso (a), Didcono, o
Seminarista

- En funcion de lo anterior, el Joven Coordinador Diocesano en combinacién con el matrimonio
Secretario Diocesano de Area VI y el matrimonio Secretario Diocesano de Area V procederan a
invitarlo inviten come el Asistente Eclesial que acompafiara el drea juvenil diocesana,
buscando siempre que el acompafamiento eclesial incremente la espiritualidad de los
jovenes miembros del equipo y promueva su conversion con métodos y dindmicas alegres y
atractivas para los jovenes.

Matrimonio Secretario Diocesano de AreaVl/ | q¢ | Participa en la promocion u organizacion de los jovenes para la Emefeciada.

Matrimonios Responsables de Area Vi de )

Sector - Concieme al matrimenio Secretario Diocesanc de Area VI promover, por medio de los
matrimonios responsables de Area VI de Sector la pariicipacién entusiasta de los jovenes en
las Emefeciadas, tomando en consideracion que dichos eventos son también una oportunidad
de formacién para los jévenes.

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi 44 |Participa en la organizacién de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Blogue que se

desarrollen en su Didcesis

> la particihacién entusiasta del matrimonio Secretario Diocesano de Area VI a todas las
reuniones Diocesanas y en los Encuentros Regionales que se desarrollen, es de gran
importancia, toda vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro
Movimiento, se favorece el contacto personal y son oportunidades para capacitarse y
mantenerse actualizado.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.

» 15. Area VI Diocesana, “Promocién Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI/
Equipo Coordinador Nacional

12

Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN

- Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional, porque ademas de
fortalecer la unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccion futura a través del
conocimiento de los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucion para su

cumplimiento es fundamental.

Matrimanio Secretario Diocesano de AreaVl/ | 43 | Evaliia resultados (Indicadores)
Matrimonio Presidente Diocesano ;
-> Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area Vl realice de manera periddica
una evaluacion de los resultados que va obteniendo conforme a:
> Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacién del MFC para Area VI
Diocesana.
- Lo sefialado, en relacidn a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesano que formularon
pare el Trienio.
-> Esta evaluacién deberd integrarla en un informe mensual para su entrega al matrimonio
Presidente Diocesano.
- Asimismo, deberd participar en la reunién de evaluacién del ECD a la que convocaran sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
reunion se analizaran:
— Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
“Manual de Organizacién del MFC" para Area VI Diocesana y de todo el ECD.
b+ Los resultados obtenides en el afio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo
Diocesano, con relacion a las funciones de Area VI Diocesana y de todo el ECD.
- De esta manera se obtendrd una evaluacion objetiva y formal del esfuerzo que realizd el ECD
en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
Matrimonio Secretario Diocesanode AreaVl/ | 44 | Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continda en su

Matrimonio Presidente Diocesano

2do. o 3er. afio

- Continiia el segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi,
debera:

- Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su érea,
y proyectar acciones para mejorar el desempefio de su drea (acciones de mejora) con

base en los resultados obtenidos.

-> Las acciones anteriores deberan integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon
como ECD para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).
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P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI.

b 15, Area Vi Diocesano, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable | No.Ac Actividades
<) t

Matrimonio Secretario Diocesano de AreaVl/ | 45 | Alfinalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion
Matrimonio Presidente Diocesano

-» Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberdn preparar la entrega de su cargo, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Prasidente

Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD).

- Es importante, que el matrimonio Secretario Diocesano de Area V1 se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcion que refleje el crecimiento que como dirigentes,
personas, matrimonio y familia han logrado sirviendo al Sefior en el trienio por concluir.

FIN

- 15.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica el formafto DJ-01 "Concentrado de Membresia por Didcesis del
Area Juvenil”. Hay que consultar ademds:

~ Manual de Organizacion del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Secretario
Diocesano Area VI; Joven Coordinador Diocesano y Equipo Coordinador de Sector,
Responsable de Area VI de Sector.

- Instructivo para el proceso de eleccion de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos
Coordinadores Diocesanos (parficularmente para la actividad 14)

“ Manual de Area VI "Promocién Juvenil dentro del MFC”.
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SECCION

b Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

P 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocion Juvenil dentro del MFC”

» Induccidn al Enfoque

TEMA

SECCION

¥ introduccion.

b identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
¥ Estructuras de Organizacion.

¥ Enfogue a Procesos.

¥ Enfogue a Sistema.

o oy

e
g"mfh

# Ciclo Basico de Formacidn del M

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano

TEMA

TEMA
12
TEMMA
13
TEMA
14
TEMA
15
TEMA

16

TEMA

17

» Ser del Equipo Coordinador Diocesano.

¢ Formulacian del Plan de Trabajo del Equipo Coordinador Diccesano para el Trienio
b Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diccesano de Area L.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesane de Area 1L,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diccesanc de Area lil.

b Funciones del Matrimonio Secretario Diccesano de Area IV,

b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesanc de Area V.

» Funciones del Matrimonio Secretario Diccesano de Area V1.

» Funciones del Joven Coordinador Diocesano.

b Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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P Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

P 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocién Juvenil dentro del MFC”

- 16.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer del Joven Coordinador Diocesano para que esté en posibilidades de
inferactuar adecuadamente con las demds dreas del ECD a fin de asegurar el buen
funcionamiento del ECJD vy el desempeio eficiente y eficaz de los Jévenes Coordinadores de

Sector.

-2 16.2 Marco Normativo.

“+ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Arficulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.
“ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7.
* Capitulo lll Unidad. Articulo 8.
* Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
* Capitulo VI Organizacion. Articulo 22, 23, 25, 26, 29.
* Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 40, 41, 45, 46, 49, 53.
* Capitulo VIl Gobierno. Articulo 57 inciso f.
* Capifulo XIV Vinculacion. Arficulo 94, 96.
* Capifulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Arficulo 100.
* Capitulo XVI Finanzas. Articulo 109.
* Capitule XVII Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

= 14.3 Alcance.

- Joven Cocrdinador (a) Diocesana.
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P Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

P 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocidn Juvenil dentro del MFC”
- 16.4 Diagrama del Procedimiento15

Con base en el enfoque a procesos se presenta el precedimiento para el (la) Joven Coordinador
(a) Diocesano (a), el que comprende las actividades gue tipicamente integran sus funciones, las
cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una columna
especial para el {la} Joven Coordinador (a) Diocesano (a) denfro del diagrama del procedimiento)
sino que son el resulfado del conjunto de acftividades mutuamente relacionadas gque realizan
todos los miembros del ECD, incluidos —en este caso- al propio Equipo Coordinador Juvenil, los
Jévenes Coordinadores de Sector, la Comisién Diocesana de Pastoral Juvenil vy el Equipo

Coordinador Nacional.

Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador Diocesano

Pte.s Diocesanosy Matrimonio Matrimonios Secretarios Diocesanos Equipo Coord. lovenes Comision Equipo
Secretario de Area VI Diocesana AREA | AREAIl AREAIIl AREAIVAREAV  AREAVI Juvenil  Coordinadores Diocesana Coordinador
_ : ' Diocesano de Sector  de Pastoral Nacional
¢ Biw > (ECID) (0CS)  Jwenil  (ECN)
1 ' 3 9
En coordinacién con el _| Integraal Mantiene
matrimonio Secretario " ECID relacidn con
Diocesano de Area VI elabora [ la Comislén
el Plan de Trabajo del Area 4 Bincesann
2 l En coordinacion de Pastoral
Acompaiiado del matrimonio con'sus Juvenil
Secretario Diocesano de Area Secretarios 6 1
VI, procede a la ejecucion Diocesanos de Promueve el
del Plan de Trabajo en Area Vl asegura >| Area Juvenil LhLE
relacidn a sus funciones 13 la capacitacion en la Dibcesis Participaenla
(Manual de Organizaci6n) Verifica la requerida para 5 7 l organizacion
entrega de suECID en B e de las
14 los recursos sus funciones i g ol B reuniones
P : monetarios| Hlmenn sl Diocesanas,
Evaliia resultados(Indicadores)| < N al de losJCS en . >
alos » L > Regionales o
15 I Secribirios desempefio relamr{n a el balico
Aplica acciones de mejoray/o Dlbeicanng de las Areas| |sus funcmnes <6 decanolicn
correctivas al Plan de Trabajo de Araa lil del ECID | | (Indicadores) en su Didcesis
de la Diocesis de acuerdo a 12 8 l .
sus funciones y continiia en En coordinacion Promueve la 11 ¢
su 2do. 0 3er. afio con el Secretario unidad con Asiste a las
16 v Diocesano de el MFC en los reuniones a
Al finalizar su 3*"afio prepara Area VI solicita Sectores, en las que sea
yrealizala Entrega-Recepcion el material de |a Dibcesis convocado
formacion ST porel ECN

¢ F:N D { |

15 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

» 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocidn Juvenil dentro del MFC”

= 16.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIOC
Joven Coordinador (a) Diocesano @)/ 1 En coordinacion con el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI elabora el Plan de

Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi

Trabajo del Area.

-> Corresponde al (la) Joven Cocrdinador (a) Diocesano (a) junto con el matrimonio Secretario
Diocesano de Area VI {(Matrimonio Asesor) elaborar el Plan de trabajo del drea juvenil, para lo
cual deberan considerar;

- Laslineas de accion que marque para el drea juvenil el Plan del ECN.

“+ El diagndstico FODA que realizaron junto con el ECD (ver proceso completo en el tema 8
de este manual)

L Elinforme de trabajo del ECD saliente.

> Con base en lo anterior y una vez que han determinado las acciones que emprenderan para el
drea juvenil deberdn integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano para el trienio.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area VI

Acompafiado del matrimonio Secretario Diocesano de Area VI, procede a la ejecucion del
Plan de Trabajo en relacion a sus funciones (Manual de Organizacién)

-> De acuerdo al Plan de Trabajo que formularon, el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a)
procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y que correspondan al
ambito de sus funciones

> Para la ejecucion del Plan de Trahajo el (Ia) Joven Coordinador (a) Diccesano (a) cuenta con el
apoyo y acompafamiento del matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi

= Con base en lo anterior y al Manual de Organizacion del MFC, el Plan de Trabajo para el drea
juvenil de la Di6cesis incluird -entre otras- las siguientes actividades ligadas a las funciones
del Joven Coordinador Diocesano:

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area V!

integra al Equipo Coordinador Juvenil Diocesano (ECID)

- En el caso de que no exista Equipo Coordinadar Juvenil Diocesano, corresponde al (1a) Joven
Coordinador (a) Diocesano (a) proceder a su formacion, por lo que debera:

= Invitar, en primer lugar, a los hijos de los matrimenios del Movimiento, para la formacion
del Equipo Coordinador Juvenil Diocesano.

'+ También lo promovera con los jovenes de la Didcesis aunque éstos no tengan relacidn
con el MFC.

L Cuidar que cumplan los requisitos establecidos para ser miembros del grupo {edad,
estado civil, religion, etc.)
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» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

» 186. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocion Juvenil dentro del MFC”

ConfinUa actividad 3. . .

Responsable / Corresponsable (s} | No.Act Actividades

Joven Coordinador (a) Diocesano (g)/ 3 L Definir los papeles que cada joven que se integre desempefiara dentro del Equipo

Watrirmonla Sactatario Diocesan da rea V] Coordinador Diocesano, siempre relacionados con fas actividades propias de cada area.

-» 5ila membresia en la Didcesis es escasa, no es necesario que el Equipo Coordinador Juvenil
Diocesano cuente con todas las Areas, el equipo puede quedar integrado por el o la Joven
Coordinador (a) Diocesano (a) que realizard las funciones de Area | y dos jovenes mas como
encargados de las Areas Il y IV.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/ 4 En coordinacion con sus Secretarios Diocesanos de Area VI asegura la capacitacian requerida
Matrimonio Secretaric Diocesano de Area Vi/ para su ECJD en sus funciones

Matrimonic Secretario Diocesano de Area IV . o ) .
-> Ei (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) en coordinacion con el matrimonio Secretario

Diocesano de Area Vi deberdn asegurarse de que todos los integrantes del Equipo
Coordinador Juvenil Diocesano, se capaciten adecuada y oportunamente para adquirir los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias relacionadas con sus funciones. Para tales
efectos, el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) y el matrimonio Secretario Diocesano de
Area VI, deberan:

“+ Realizar una deteccion de necesidades de capacitacién con los integrantes del Equipe
Coordinador Juvenil Diocesano para determinar si cuentan con la capacitacién siguiente:

L+ Curso de Capacitacion Integral Progresiva: méodulos 1y Il

“» Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo
Coordinador de Sector.

Y Curso-Taller para Equipos Coordinadores Diocesanos

L+ Curso sobre el Manual de Organizacion del MFC.

L+  De identificar a algin integrante al que le falte capacitarse en alguno de los cursos
anteriores, deberan solicitar el apoyo del matrimonio Secretario Diocesano de Area v,
para que en coordinacion con este se programen las acciones de capacitacion que

requieren los integrantes del Equipo Coordinador Juvenil Diocesano.

- Asimismo, el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) y el matrimonio Secretario Diocesano de
Area VI, deberan mantenerse al tanto de la capacitacion que implemente el Equipo
Coordinador Nacional y que esté relacionada con ias funciones del Equipo Coordinador Juvenil
Diocesano, para que en coordinacion con el matrimonio Secretario Diocesano de Area IV se

cumpla oportunamente con esta.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a) 5 Da seguimiento al desempefio de las Areas del ECID

- Corresponde al (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) dar seguimiento al desempefio de los

jovenes responsables de drea del ECID en relacion a las funciones, por lo que debera:

> Realizar reuniones perigdicas con los jovenes responsables de Area del ECID en las que
se evaluaran los avances que lleven.
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Confinta actividad 5. . .

» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

b 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocidn Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actlividades

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

“  Solicitar periddicamente un informe breve a los jovenes responsables de Area del ECID,

sobre sus actividades y avances gue tengan.

Y Programar reuniones especiales, de considerarlo necesario, con los jovenes

responsables de drea del ECJD, para analizar el cumplimiento de sus funciones.

-» Es importante que el {la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) integre cen los datos que le
proporcionen los miembros de su ECJD un informe breve de actividades y avances a fin de
presentarlo junto con el matrimonio Secretario Diccesano de Area Vi al ECD y de esta manera
el ECD esté en posibilidades de evaluar al ECID en sus actividades.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Jévenes Coordinadores de Sector

Promueve el Area Juvenil en la Didcesis

- Concierne al (|a) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) promover, el drea juvenil en [a Dideesis,
para tales efectos debera:

~ Impulsar, a través de los Jovenes Coordinadores de Sector, el objetivo y mistica dei MFC
Juvenil.

“+ Supervisar y motivar a todos Javenes Coordinadores de Sector para gue realicen sus
funciones de acuerdo al objetivo de su Area y esto genere grupos juveniles sdlidos y
dindmicos que atraigan a més jévenes.

 Idear formas de propaganda y difusién del Area Juvenil para fundar mas grupos de
jovenes

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Jévenes Coordinadores de Sector

Vigila el desempefio de los Jovenes Coordinadores de Sector (JCS) en relacion a sus funciones
(indicadores)

=» Es responsabilidad del (la) Joven Coordinador (a) Diocesana (a) vigilar el correcto desempefio
de las funciones asignadas a los Jévenes Coordinadores de Sector, por lo debera:

& Tomar como guia los indicadores establecidos en el “Manual de Organizacién del MFC”
para Jovenes Coordinadores de Sector.

“+ Realizar reuniones periddicas con los Jévenes Coordinadores de Sector en las que se
evaluaran los avances que lieven.

-+ Solicitar periédicamente un informe breve a los Jovenes Coordinadores de Sector, sobre
sus actividades y avances que tengan.

~ Programar reuniones especiales, de considerado necesario, con los Jévenes
Coordinadores de Sector, para analizar el cumplimiento de sus funciones en relacion a
sus indicadores.

Lo anterior, dentro de un ambiente de amistad y aceptacién que estimule el cumplimiento de sus
funciones y, por tanto, el avance en los indicadores establecidos para los Jévenes Coordinadores
de Sector.
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b Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

P 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocidn Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Jovenes Coordinadores de Sector

Promueve la unidad con el MFC en los Sectores, en la Diocesis

-> Corresponde al (la) Joven Coordinador (a) Diocesano {a) promover la unidad de los Sectores
con el MFC, a través del ECID, por lo que debera:

Ser promotor de unidad y concordia al interior de todos los grupos.

L+ Estar pendiente de que los Equipes Coordinadores Juveniles de Sector se mantengan
unidos dentro y fuera de los mismos, para que a su vez estén unidos al Equipo
Coordinador Juvenil Diocesano.

L+ Promover el sentido de pertenencia al MFC a través de experiencias sanas de
convivencia, pero sobre todo por medio de la experiencia de Fe en Cristo.

~ Impulsary facilitar Ia comunicacion entre todos los equipos juveniles de la Didcesis.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Comision Diocesana de Pastoral Juvenil

Mantiene relacion con la Comision Diocesana de Pastoral Juvenil

- Es necesario que el (la) Joven Coordinador {a) Diocesano (a), tenga relacién con la Comisién
Diocesana de Pastoral Juvenil, con el propdsito de conocer los proyectos o las lineas de
trabajo que hagan inferencia en las actividades que realiza el MFC, a efecto de buscar su

promocion y logro. Esto implica:

-  Asistir, cuando sea convocado, a las reuniones de la Comision Diocesana de Pastoral
Juvenil representando al MFC diocesano juvenil.

L Informar a los responsables de la Comision Diocesana de Pastoral Juvenil de los trabajos

que realiza el MFC en la Didcesis a favor de los jovenes.

-» Asimismo, y con el objeto de que el MFC tenga presencia en la Comisién Diocesana de
Pastoral Juvenil, los Presidentes Diocesanos tendran la capacidad de nombrar representes

para la misma de acuerdo al Articulo 94 del Reglamento del MFC.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)

10

Participa en la organizacion de las reuniones Diocesanas, Regionales o de Bloque que se
desarrolien en su Didcesis

=» La participacion entusiasta del (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) a todas las reuniones
Diocesanas y en los Encuentros Regionales que se desarrollen, es de gran importancia, toda

vez que gracias a estos eventos se incrementa la unidad de nuestro Movimiento, se favorece el

contacto personal y son oportunidades para capacitarse y mantenerse actualizado.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Equipo Coordinador Nacional

11

Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN

- Es necesario que el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) participe en todas las reuniones a
las que sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional, porque ademas de fortalecer la
unidad de nuestro Movimiento, participa en su proyeccidn futura a través del conocimiento de
los planes y proyectos del ECN, en los cuales su contribucion para su cumplimiento es
fundamental.
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» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

» 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promocidn Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area
VI/Matrimonio Secretario Diocesano de Area
1.

12

En coordinacidn con el matrimonio Secretario Diocesano de Area VI solicita el material

necesario a los Secretarios Diocesanos de Area 1l

-> El (1a) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) en coordinacion con el matrimonio Secretario
Diocesano de Area VI solicitara el material de formacién al matrimonio Secretario Diocesano
de Arealll.

=> Para cumplir con lo anterior, el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) deberd recabar
informacién de los requerimientos de material para los jovenes en los Sectores de la Didcesis.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Matrimonio Secretario Diocesano de Area lll

13

Verifica |a entrega de los recursos monetarios a los Secretarios Diocesanos de Area [l]

- Bajo un espiritu de solidaridad y justicia los jovenes deberdn de ayudar, de acuerdo a sus
posibilidades, al sostenimiento del MFC y es responsabilidad Equipo Coordinador Diocesano
a través del matrimenio Secretario Diocesano de Area IlI, administrar todas las aportaciones
del drea juvenil (Articulo 109 del Reglamento del MFC).

-» En funcién de lo anterior corresponde al (la) Joven Coordinador (a} Diocesano (a) y al
matrimonio Secretario Diocesano de Area VI, verificar la entrega de las aportaciones de los
jovenes por parte del Area Il del Equipo Coordinador Juvenil Diocesano al matrimonio
Secretario Diocesano de Area lll.

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/
Matrimonio Presidente Diocesano

14

Evaliia resultados (Indicadores)

- Es necesario que el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) realice de manera periddica una
evaluacion de los resultados que va obteniendo conforme a:

> Los indicadores establecidos en el Manual de Organizacién del MFC para el Joven
Coordinador Diocesano.

“ Lo sefialado, en relacion a sus funciones, en el Plan de Trabajo Diocesano que formularon
pare el Trienio.

- Esta evaluacion debera integrarla en un informe mensual para su entrega al matrimonio
Presidente Diocesano.

= Asimismo, debera participar en la reunion de evaluacién del ECD a la que convocaran sus
Presidentes Diocesanos por lo menos una vez al aio al término de los niveles del CBF. En esta

reunion se analizaran:

Y Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
"Manual de Organizacion del MFC" para el (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) y de
todo el ECD.

-+ Los resultados obtenidos en el afio conforme a lo establecido en el Plan de Trabajo
Diocesano, con relacion a las funciones del (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a) y de
todo el ECD.

—> De esta manera se obtendra una evaluacidn objetiva y formal del esfuerzo que realizd el ECD
en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
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b Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Diocesano (a).

» 16. Joven Coordinador (a) Diocesano (a), “Promoci6n Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act

Actividades

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/ 15
Matrimonio Presidente Diocesano

Joven Coordinador (a) Diocesano (a)/ 16
Matrimonio Presidente Diocesano

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Didcesis y continiia en su
2do. o 3er. afio

- Continiia el segundo o tercer afio de su trienio, e! (la) Joven Coordinador (a) Diocesano (a),
debera:

s Aportar seluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
y proyectar acciones para mejorar el desempefio de su area (acciones de mejora) con

base en los resultados obtenidos.

> Las acciones anteriores deberan integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon
como ECD para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Al finalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion

= Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberdn preparar la entrega de su cargo dentro del MFC,
de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Presidente
Diocesano (ver Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de
los ECD).

- Es importante, que el (la) Joven Ceordinador (a) Diocesano (a) se esfuerce por realizar en
tiempo y forma una Entrega-Recepcion que refieje el crecimiento que como dirigente y
persona ha logrado sirviendo al Sefior, a través del MFC, en el trienio por concluir.

FiN

= 16.5.1 Formaios.

Para este procedimiento aplica el formato DJ-01 “Concentrado de Membresia por Didcesis del

Area Juvenil". Hay que consultar ademds:

w Manual de Organizacion del MFC, secciones: Equipo Coordinador Diocesano, Joven

Coordinador Diocesano y Equipo Coordinador de Sector, Joven Coordinador de Sector.

L Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos

Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 15)
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» Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.

b 17. Asistente Eclesial

SECCION
P Induccion al Enfoque
TEMA
§  |¥ introduccidn.
TEMA
1 b ldentidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
TEMA
2 |b Estructuras de Organizacion.
TEMA
3 |» Enfoque a Procesos.
TEM A
4 |» Enfoque a Sistema,
TEMA
B |b Ciclo Basico de Formacidn del MFC.
SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano
R A
6 |» Serdel Equipo Coordinador Diocesano.
TEMA
7 | P Designacién del Matrimonio Presidente Diocesano y del Equipo Coordinadeor Diocesane.
TEMA
8 |b Formulacién del Plan de Trabaje del Equipo Coordinador Diccesano para el Trienio
8 | b Funciones del Matrimonio Presidente Diocesano,
TEM/
10 | b Funciones det Matrimonio Secretario Diocesano de Area I,
TEMA
11 |» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area 1.
TER A
12 | b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area Il
TEMA
13 |» Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area IV,
TEMA
14 b Funciones del Matrimonio Secretario Diocesano de Area V.
TEMA
15 b Funciones del Matrimonio Secretaric Diocesano de Area Vi,
TEMA
16 | b Funciones del Joven Coordinador Diccesano.
TEMA
17 | » Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
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» Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
» 17. Asistente Eclesial

- 17.1 Objefivo.

Facilitar y unificar el hacer del Asistente Eclesial Diocesano en su interactuar con el Equipo
Coordinador Diocesano a fin de contribuir al crecimiento y formacién cristiana del mismo, asi
como asegurar el buen funcionamiento del Colegio de Asistentes Diocesano bajo su

coordinacion .

= 17.2 Marco Normativo.

“ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 1. Personalidad: Inciso a, b, ¢, d.
= Articulo 2. Objetivo General.
* Artficulo 12. Asistencia Sacerdotal: Inciso a, b, ©
- Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Capitulo Il Objetivo. Arficulo 5, 6, 7.
= Capitulo VI Organizacion. Articulo 27, 32, 35, 38, 39.
= Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacién. Articulo 45, 48, 50, 51, 52, 53.
* Capifulo VIl Gobierno. Articulo 57 inciso e.
= Capitulo XIV Vinculacién. Articulo 92, 93, 94, 95, 96.
* Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Articulo 98, 99, 100, 101, 102.
= Capitulo XVIl Colaboracion y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

= 17.3 Alcance.

- Asistente Eclesial Diocesano.
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» Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
b 17. Asistente Eclesial

- 17.4 Diagrama del Procedimientoé

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el Asistente Eclesial
Diocesano, el cual comprende las actividades que tipicamente integran sus funciones, las cuales
como se puede apreciar no ocurren en forma aislada (por ello no se incluye una columna especial
para el Asistente Eclesial Diocesano dentro del diagrama del procedimiento) sino que son el
resultado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas gue realizan todos los
miembros del ECD, incluidos -en este caso- las que tienen que ver con el propio matrimonio
Secretario Diocesano de Area V, con el Colegio de Asistentes Diocesano y el Equipo

Coordinador Nacionail.

- Procedimiento: Funciones del Sacerdote Asistente Diocesano
Equipo Coordinador Diocesano Matrimonio Secretario de Colegio de Asistentes Equipo Coord. Nal. (ECN)/

(ECD) Area V Diocesana Diocesano Asistente Nacional
< . Nbie ) a
Diseiian y realizan
1 v ctividades de crecimiento EEna o de
= : e e Reuniones del Colegio de
Participa en las reuniones del . espiritual para el Equipo : :
: : : : : ; Asistentes Diocesano
Equipo Coordinador Diocesano Coordinador Diocesano
3 v 5 v
Forman el Colegio de Lleva a cabo, junto con
Asistentes Diocesano Area V Diocesana, el
7 ' : Programa establecido

para el Colegio de
Asistentes Diocesana

r Y

Evaliia resultados (Indicadores)

8 v
Aplica acciones de mejoray/o
correctivas al Plan de Trabajo de

la Didcesis de acuerdo a sus 6 v
funciones y continiia en su Asiste a las reuniones a
2do. o 3er. afo 3 las que sea convocado
porel ECN o porel
9 v Asistente Nacional

Al finalizar su 3er ano prepara
y realiza la Entrega-Recepcion

y

& FIN )

16 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunfo de actividades.
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P Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.

b 17. Asistente Eclesial

- 17.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Asistente Eclesial Diocesano/ 1 Participa en las reuniones del Equipo Coordinador Diocesano (ECD)

Equipo Coordinador Diocesano

-» Corresponde al Asistente Eclesial Diocesano asistir a las Reuniones del ECD para participar
con su reflexion al inicio de la reunidn y acompanarlo con su triple ministerio de: Sacerdote,
Profeta y Pastor, enriqueciendo la reunién con sus aportaciones.

->» Asimismo, su acompanamiento en el caminar del ECD representa el aliento, la luz y apoyo que
requieren los miembros del Equipo para cumplir debidamente su apostolado dentro del MFCy

no se caiga en el activismo soslayando el crecimiento espiritual.

Asistente Eclesial Diocesano,/ 2 Disefian y realizan actividades de crecimiento espiritual para el Equipo Coordinador
Matrimonio Secretario Diocesano de Area V :

Diocesano

=» Concierne al Asistente Eclesial Diocesano en combinacién con el matrimonio Secretario

Diocesano de Area V:

- Programar retiros en los tiempos litdrgicos, acordando previamente con los integrantes
del equipo el calendario de fechas, con el propdsito de que todos asistan.

“ Velar para que el Equipo Coordinador Diocesano tenga motivaciones de crecimiento
espiritual.

- Buscar un pequefo espacio en las reuniones del ECD para la formacién espiritual de sus
miembros, realizando reflexiones semanales, y cuidando de concluirlas con una accién
sugerida.

“  Organizar Talleres sobre el conocimiento de los Documentos de la Iglesia, cuyas guias y
metodologia estan implementadas.

Asistente Eclesial Diocesano/ 3 Forman el Colegio de Asistentes Diocesano

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V

- Es necesario que los Asistentes Espirituales de toda la Didcesis estén organizados en un
equipo que les dé [a oportunidad de integrarse entre ellos mismos, trasmitir sus experiencias y
les permita profundizar, reflexionar y evaluar el trabajo que desempeiian en la Didcesis, por lo
que el Asistente Eclesial Diocesano en combinacién el matrimonio Secretario Diocesano de
AreaV debera:

+ Integrar el "Colegio de Asistentes Eclesiales de la Didcesis", con todos los Sacerdotes,
Religiosos, Religiosas, Seminaristas y Didconos, que hayan aceptado acompaiiar a los
equipos del MFC de la Didcesis.
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b Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
b 17. Asistente Eclesial

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Asistente Eclesial Diocesano/ X 4 Elabora Programa de Reuniones del Colegio de Asistentes Diocesano
Matrimonio Secretario Diocesano de Area V
- Una vez integrado el Colegio de Asistentes Eclesiales Diocesano, corresponde al Asistente

Eclesial en combinacién con el matrimonio Secretario Diocesano de Area V:

Y Formular el programa de reuniones del " Colegio de Asistentes Eclesiales de [a Di6cesis",
tomando en cuenta los tiempos y ocupaciones de los Asistentes Eclesiales de la Didcesis
con el propdsito de que todos participen y determinado los lugares donde se realizarén
las reuniones.

Asistente Eclesial Diocesano/ i 5 Lleva a cabo, junto con Area v Diocesana, el Programa establecido para el Colegio de

Matrimonio Secretario Diocesano de Area V Asistentes Diocesana

- Concierne al Asistente Eclesial Diocesano en coordinacion con el matrimonio Secretario

Diocesano de Area V llevar a cabo la ejecucion de las reuniones establecidas en el Programa

del Colegio de Asistentes Diocesanos, por lo que para tales efectos, deberan:

> Planear tanto el tema a tratar, la motivacion, los tiempos, lugar de la reunion y la
evaluacidn de esta dltima.

L Realizar la convocatoria respectiva con toda oportunidad a fin de asegurar la asistencia
de todos.

Asistente Eclesial Diocesano,/ 6 Asiste a las reuniones a las que sea convocado por el ECN o por el Asistente Nacional

Equipo Coordinador Nacional/

Asistente Nacional -» Es imprescindible la participacion del Asistente Eclesial Diocesano en las reuniones a las que
sea convocado por el Equipo Coordinador Nacional o el Asistente Eclesial porque ademas de
convivir, se otorga capacitacion e intercambian experiencias valiosas.

Asistente Eclesial Diocesano / 7 Evaliia resultados (Indicadores)

Matrimonio Presidente Diocesano

= Es necesario que el matrimonio Secretario Diocesano de Area V y el Asistente Eclesial
Diocesano realicen de manera periddica una evaluacion de los resultados que va obteniendo
conforme a los Indicadores establecidos para el Sacerdote Asistente Diocesano en el “Manual
de Organizacion del MFC” y entregar dicha evaluacién al matrimonio Presidente Diocesano.

- Asimismo, es importante contar con la participacion del Asistente Eclesial Diocesano en la
reunién de evaluacion del ECD a la que convocard el matrimonio Presidente Diocesano por lo
menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta reunion se analizaran:

“ Los resultados obtenidos en el afio con base en los indicadores establecidos en el
“Manual de Organizacion del MFC” para el Sacerdote Asistente Diocesano y de todo el
ECD.

-> De esta manera se obtendré una evaluacion objetiva y formal del esfuerzo que realizd el ECD
en su conjunto y el de cada una de sus Areas.
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b Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
b 17. Asistente Eclesial

Responsable / Corresponsabile (s)

No.Act

Actividades

Asistente Eclesial Diocesano /
Matrimonio Presidente Diocesano

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Plan de Trabajo de la Difcesis y continda en su
2do. 0 3er. aiio

-> Continda el segundo o tercer afio de su trienio, el Asistente Eclesial Diocesano, debera:

= Aportar soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su drea,
y proyectar acciones para mejorar el desempefio de su drea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.

Las acciones anteriores debera integrarlas al Plan de Trabajo Diocesano que prepararon como
ECD para su trienio al iniciar su gestion {(ver tema 8 de este Manual).

Asistente Eclesial Diocesano /
Matrimonio Presidente Diocesano

Al finalizar su 3er afo prepara y realiza la Entrega-Recepcién

> Al finalizar el tercer afio de su irienio, y de acuerdo a los comentarios del matrimonio
Presidente Diocesano, el Asistente Eclesial deberd preparar y realizar la Entrega-Recepcidn de
su ministerio dentro del MFC, la cual -sin duda- reflejara en todos los miembros de la Didcesis
la trascendencia espiritual de su acompafamiento (ver Instructivo para el proceso de eleccion
de Presidentes Diocesanos y cambio de los ECD).

FIN

- 17.5.1 Formatos.

Para este procedimiento no aplica directamente un formato en especial. Sin embargo, se

deberd consultar el:

~ Manual del Ser y Quehacer del Asistente Eclesial.

— Manua!l de Organizacion del MFC, seccién: Equipo Coordinador Diocesano, Sacerdote

Asistente Diocesano.

L Instructivo para el proceso de eleccién de Presidentes Diocesanos y cambio de los Equipos

Coordinadores Diocesanos (particularmente para la actividad 9)
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» Procedimiento; Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.

P 17. Asistente Eclesial

@ MOVIMIENTO
8 FAMILIAR
| @ CRISTIANO

M.F.C.

o

CONCENTRADO DE MEMBRESIA POR DIOCESIS

. N

BLOQUE

CICLO:

/ DIOCESIS DE:

\

REGION :

P

FORMATO D-01

DATOS DE LOS MATRIMONIS QUE ESTAN CURSANDO C.B.F,

PRIMER NIVEL

SEGUNDO NIVEL

TERCER NIVEL

TOTAL

Na. DE MATREMONIOS.

No. DE EQUIPOS.

No. DE EQUIPOS [IONALES.

Neo. DE ASISTENTES ECLESIALES DE IONA,

No. DE MATRIMOMNIOS QUE HAN VIVIDO EL ENC. DE EVANG. FUNDAMENTAL
(KERIGMA]

Mo OE MATRIMONIOS QUEHAN VIVIDO EL ENCUENTRO CONYUGAL.

No. DE MATRIMONIOS QUE HAN VIVIDO EN ENCUEMTRO FAMILIAR.

MODULO Y I

No. DE MATRIMONIOS QUE HAM TOMADO LA CAPACITACION INTEGRAL PROGRESIVA

Mo. DE MATRIMOMNIOS QUE HAN RECIBIDO OTRAS CAPACITACIONES.

No. DE MATRIMONIOS QUE DAN SERVICIO.

TOTAL

DATOS DE LOS MATRIMONIOS EN
LOS DIVERSOS SERVICIOS

EQUIPOS DE

PROMOTORES ENCUENTROS

SERVICIOS
DE AREA Il

FINANCIEROS
DE ZONA

EQUIPO DE
CAPACITACION

EQUIFC
DE
SECTOR

TOTAL

NUMERO DE MATRIMOMNIOS QUE
HAN VIVIDO..

ENCUENTRO DE EVANGELIZACION
FUNDAMENTAL KERIGMA

ENCUENTRO CONYUGAL.

ENCUENTRO FAMIUAR.

CAPACITACION INTEGRAL
PROGRESIVA MOD. | Y Ii.

CURSO DE METODOLOGIA.

SER Y HACER DEL EQUIPO ZONAL.

CURSO DEL MANUAL DE
PROCEDIMEIENTOS DE ECS.

CURSO DEL MAMNUAL DE
ORGAMNIACION DEL MFC

TOTAL

No. PERSONAS

GRADOC DE ESTUDIOS COM PRIMARIA

No. PERSONAS

CON

SECUNDARIA

CON

No. PERSONAS

PREPARATORIA

No. PERSONAS
CON
LICENCIATURA

TOTAL

MATRIMONIOS EN EL CBF

MATRIMOMIOS EN DIVERSOS SERVICIOS

-

EL:

‘\

ENVIADO A SECRETARIOS NACIONALES DE REGION

FECHA

POR:

-

NOMBRE Y CARGO

.
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P Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.

b 17. Asistente Eclesial
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[ Movimiento Familiar Cristiano | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador Diocesano |
b Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial Diocesano.
P 17. Asistente Eclesial
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CONCENTRADO DE MEMBRESIA POR DIOCESIS Formato DJ-01

Datos de los Jévenes que cursan el CBF 1er. Nivel | 2do. Nivel | Total

No. de Jovenes

No. de Equipos

No. de Equipos Zonales

No. de Jovenes que han vivido el Kerigma

No. de Jovenes que han vivico el Encuentro Juvenil
No. de Jovenes que han recibido capacitaciones
No. de Jévenes que dan servicio

Datos de los jévenes que desempefian | Promofor | Promotor Zona | ECJS | ECJD | Total
| algon cargo

No. de Jovenes

No. de Jovenes que han vivido el Kerigma
No. de Jovenes qgue han vivido el
Encuentro Juvenil

No. de Jévenes que hanrecibido Cap. Int.
Prog. Mod. |y i

No. de Jovenes gue han recibido el Curso
sobre el Manual de Qrganizacién

No. de Jovenes que han recibido Curso
sobre el Manual de Area VI

No. de Jovenes que han recibido Ser y
Hacer del Equipo Zonal

Grado de Estudios Primaria | Secundaria Preparatoria Profesional Ofros
] 2 3 I 2 3 112131415

No. de Jévenes de la
Didcesis (Incluyendo a los
que cursan el CBF y a fos
gue ocupan algin cargo}

NOTA: Este formato serd llenado por el Joven Coordinader Diocesano y el Mairimonio
Secretario Diocesano de Area VI y enfregado al Presidente Diocesano para ser enviado a
los Secretarios Nacionales de Regidn.
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