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- Manejo del Manual.

P Manejo del Manual y Simbolos Utilizados

Con la intencién de que resulte mds sencillo el manejo de este Manual, cada pdgina se encuenira

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

WamETe Saer Umae | Mandi& fuadnianss | B Bool Rox Sooisoiis Eo
» Procedimient: Funciones del Manmonio Secretario de Secior

» 8.0 Malimenio Secetarnic de Secto

= 9.5 Aclividades y Responsable del Frocedimiento.

En la parte superior derecha
de cada hoja, se indica el
PROCEDIMIENTO y el
RESPONSABLE del ECS
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PROCEEWENY COMMAT Dard i3 Srmuiacion 68 un PoZEMa 03 Tads & & Teme 8 02 2512
METIET

< Comspondk & matdmonio Setmtado Sk Sectr SCEMr wn Pomme Semsual a W3

EL TITULO o SUBTITULO
siempre relacionado con el
PROCEDIMIENTO y
RESPONSABLE indicados
en la parte superior
derecha de la hoja
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En la 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 tltimo, 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

presenta la siguiente tabla:

Simbolo Representa

m
\

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

Representa 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 tipo de Documento que enire, se utilice, se envie, se genere o

salga del procedimiento. Dentfro del simbolo se senaia el nombre del documento.

Indica la verificacidon o Supervisién durante las fases del proceso, método o

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

Representa un punto de Decisién donde se debe seleccionar una alternativa

especifica que conduce a diferentes pasos.

El Conector representa la conexion de una actividad con otra que se encuentra en

el diagrama con el mismo nUmero que se indica dentro del conecior.

Conector de Pdgina, representa una conexién con otra hoja diferente en la que

confinta el diagrama del mismo procedimiento.

| GOQO(O

Flujo de Direccion, indica el sentfido de los pasos del proceso.
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P Presentacion

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

documentos emitidos por el MFC, entre los que destacan:

- Las Boses Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México.
— El Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México.

~ Manual de Capacitacion Integral Progresiva (1 Y 2)

- Manual del Ser y Hacer del Sacerdote Asistente

~ Manual Ser y Hacer del Equipo de Sector

~ Manual de Organizacién del MFC.

Asimismo, se hace énfasis en los atributos que contiene este Manual, donde se
promueve la adepcion de un enfoque sistémico basado en procesos -tomando
como modelo referencial, para su elaboracion, la norma internacional de
calidad ISO 9001 :2000- con el propodsito de identificar, implementar, gestionar y
mejorar confinuamente la eficacia de los procesos que realizamos Y SUS

inferrelaciones como sistema.

Una ventagja adicional de este enfoque es que podemos ir midiendo los
resultfados de lo que hacemos y documentarlos para darles seguimiento en el

fiempo hasta alcanzar nuestros objetivos.

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

quehacer,

1 Esto significa que el presente Manual se estard actualizando de manera continua, denfro de periodos de tiempo
preestablecidos o conforme o las circunstancias lo ameriten.
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» Objetivo del Manual de Procedimientos

Proporcionar a los integrantes de los Equipos Coordinadores de Sector un
insfrumento? que describa de forma sencilla y clara los procedimientos
relevantes que tienen que realizar para cumplir con eficacia y eficiencia el

hermoso apostolado que Dios nuestro Sefor les ha confiado dentro del MFC.

Por lo anterior, le pedimos al Espiritu Santo que abra nuestro corazéon para el
debido acogimiento de lo aqui expuesto e ilumine nuestra mente para su

adecuada comprension.

2 Cuya difusidn en todas las Didcesis de México se logre en el primer trimestre de 2006.
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P Tematica
SECCION
» Induccion al Enfoque
TEMA
0 |» Introduccion.
TEMA
1 » Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
TEMA
2 | Estructuras de Organizacién.
TEMA
3 | » Enfoque a Procesos.
TEMA
4 |» Enfoque a Sistema.
TEMA
5 |» Ciclo Basico de Formacion del MFC.
SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector
TEMA
6 |» Serdel Equipo Coordinador de Sector.
TEMA
7 |» Designacion del Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector.
TEMA
8 |» Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
TEMA
9 | » Funciones del matrimonio Secretario de Sector.
TEMA
10 |» Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
TEMA
11  |» Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
TEMA
12 |P Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector.
TEMA
13 | » Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
TEMA
14 |» Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.
TEMA
15 |» Funciones del matrimonio responsable de Area V! de Sector.
TEMA
16 |» Funciones del Joven Coordinador de Sector.
TEMA
17 |» Funciones del Asistente Eclesial de Sector.
Anexos | P Formatos.
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P 0. Introduccidn

Podemos afirmar que los Equipos Coordinadores de Sector (ECS) cumplen
una funcion de gran importancia dentro del MFC, toda vez que gracias a su
esfuerzo hacen que los Equipos Zonales estén en posibilidad de que sus

Equipos Basicos vivan con eficacia y eficiencia el Ciclo Bdsico de Formacion.

A lo anterior, se suma el despliegue que redlizan los ECS para implantar -en
su dmbito geogrdfico- las decisiones, planes y trabajos de los Equipos
Coordinadores Diocesanos y Nacional para que con actividades presentes

se proyecte nuestro Movimiento hacia el futuro.

De esta manera, el material que tienes en tus manos procede de la
intencion del Equipo Coordinador Nacional (ECN) de facilitar y unificar el

accionar de todos y cada uno de los miembros de los ECS.

Estamos convencidos que con la unificaciéon de acciones, de todos y cada
uno de los miembros de los ECS, no sélo se facilitard su actuacién, sino lo
mas importante, se beneficiard a los matrimonios del Sector a quienes Dios

nuestro Senor les ha confiado.
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» 1.0 Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México

SECCION
» Induccion al Enfoque
0 [V Introduccidn.
TEMA
1 » Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
2 |V Estructuras de Organizacidn.
EfAA
3 |P Enfoque a Procesos.
TEMA
4 |b Enfoque a Sistema.
TEMA
5 |» Ciclo Basico de Formacitn del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

» Ser del Equipo Coordinador de Sector.
TEMA
7 ¥ Designacidn del Matrimonio Secretario de See ory del Equipo Coordinador de Sector.
& Exjuiy

8 | Formulacin del Programa de Trabajo del Equipe Coordinador de Sector para el Trienio

EAAA
9 |b Funciones del matrimonio Secretario de Sector,
TEMA

10 |b Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector,

“H » Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
’@;E{ b Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
TEMA

'§\:"3 b Funciones del matrimonio respensable de Area IV de Sector.
’M b Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.
TEMA

15 |» Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector.
A2

<’§ﬁ b Funciones del Joven Coordinador de Sector.
TEM 2

i

17 |P Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

Anexos | Formatos,
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b 1.0 |dentidad del Movimiento Familiar Cristiano en México

- 1.1 Personalidad del MFC
» Personalidad: Define la forma de organizarse y de actuar de una agrupacion, asi como su dmbito de gestion.
El MFC, es una organizacion de laicos asistidos por sacerdotes, que tiene
personalidad propia, en comunién y vinculacién a la Conferencia del Episcopado
ﬂ Mexicano (CEM) concretamente a la Comisidon Episcopal de Pastoral Familiar,
q? ? conservando su propia autonomia v libertad de accion a tenor del Derecho

Candénico.

- 1.2 Carisma del MFC

¥ Carisma: Fuerza impulsora para compartir y poner al servicio de los demds nuestros dones.

La espirtualidad conyugal y en consecuencia el apostolado familiar como medio

de sanfificacion de toda la familia.

- 1.3 Objetivo General del MFC

F Objetfivo General: Establece de manera especifica lo gue se debe de hacer para convertir en realidad Ia Misién de una organizacion
e ir materializando su Vision.

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

suUs miembros.

- 1.4 Misién del MFC

P Mision: Es la razon de ser de una organizacion, la cual explica su existencia. Es una declaracion de alto nivel que describe
su propodsito fundamental.

™ Brindar a los matrimonios y jévenes una evangelizacién integral que incluye una
formacion pedagdgica, dindmica, progresiva y sistemdtica a fravés de la cual se
promueven valores humanos vy cristianos, se aprende a dialogar y se proporcionan
| medios e instrumentos para propiciar que sus familias sean: verdaderas
comunidades de personas, servidoras de la vida, promotoras del bien comdn v un

lugar desde donde se busca la santfidad.
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b 1.0 Identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México

- 1.5 Vision del MFC

b Visién: Representa el escenario altamente deseado, que quisiera alcanzar una orgenizacién en un periode 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 y la vida, y sean las familias,

fermento de vida cristiona en su comunidad.

- 1.6 Valores del MFC

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

En el Movimiento Familiar Cristicno creemos que ia familia lleva consigo el porvenir de la
® persona y de la sociedad y que dicho porvenir se va fraguando dia a dia desde los valores
evangélicos.

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

- 1.6.1 Valores que Promueven las Areas del MFC

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

Area Valor que Promueve
“El MFC y su Mistica” - Conversién.
“EL MFC vy la Comunidad” = Servicio.

"Bl MFC comprometido con la Justicia y Solidaridad” = Justicia y Solidaridad.

“La Unidad y la Corresponsabilidad” - Unidad y Corresponsabilidad.
“Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe" - Fe.
“Promocidn Juvenil dentro del MFC" > Conversién.
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» 2.0 Estructuras de Organizacién

SECCION
b Induccion al Enfoque
TEMA
§ | Introduccién.
TEMA
1 ¥ ldentidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
TEMA
2  |» Estructuras de Organizacion.
TEMA
3 | Enfogue a Procesos.
TEMMA
4 |¥ Enfoque a Sistema.
EhAA
3 | b Ciclo Basico de Formacién del MFC.

SECCION

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA
& |» Serdel Equipo Coordinador de Sector.
TEMA
’2; b Designacidn del Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector.
TEMA
8 |» Formulacién del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
TEMA,
9 |b Funciones del matrimonio Secretario de Sector,
TEMA
10  |b Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
TEMA
’%iﬁ » Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
TEMA
12 | » Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector,
TEMA
13 | Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector,
TEMA
’%tii\ b Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector,
TEMA
15 [P Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector,
TEMA
i‘ﬁ%ﬁ ¥ Funciones del Joven Coordinador de Sector.
TEMA
17 | Funciones del Asistente Fclesial de Sactor,
Anexos| ¥ Formatos.
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» 2.0 Estructuras de Organizacién

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

El MFC, para operar en cudlquiera de sus dos parficularidades, matrimonios y jovenes, se

organizard en equipos a nivel: Bdsico, Zonal, Sector, Diocesano y Nacional.

-

 SECRETARIADO PARA LATINOAMERICA |

4

Esta estructura basada en equipos

. EQUIPO COORDINADOR NACIONAL ayuda a que la vivencia del Carisma

l | del MFC se fortalezca y facilita, a la

ECD| | EQUIPOCOORDINADORDIOCESANO | |ECD
— " = o vez, el cumplimiento de su objetivo.

b

EB| |  eoumomisco ' | |EB

- 2.2 Definicion de Sector (Art. 5, inciso b) de las Bases Constitutivas del MFC en México).

Un Sector es un conjunto de Zonas de los tres niveles del Ciclo Bdsico de Formacién, que
funcionan en un espacio geogrdfico determinado, dentro de una Didcesis en la que opere el
MFC.

Cabe mencionar que se puede constituir un Sector con el funcionamiento minimo de dos Zonas
diferentes del CBF, siempre y cuando la sede del ECD o de ofro Sector se encuentre en un lugar

muy alejado que dificulte la atencidn de esas Zonas.

Lo anterior es posible con fundamento en el Articulo 5, inciso b) de las Bases Constitutivas, y en los

Articulos 30 y 31 del Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en Mexico
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P 2.0 Estructuras de Organizacion

- 2.3 Constituciéon de un Sector (Art. 33 Reglamento del MFC en México).

Para fomar la decisidon de constituir un Sector en una Didcesis (se adjunta modelo de Acta en la seccién
Anexos de este Manual), el ECD tomard en cuenta la extension del Sector gue se pretende constituir y
la membresia que atiende, procurando que los limites geogrdficos de dicho Sector coincidan con los
limites eclesiales, segin el Articulo 33 del Reglamento del MFC.

En la seccién anexos del presente manual se encuentra un modelo para la constitucion de un sector.
Es importante conservar este documento en los archivos de ia didcesis y del sector mismo, cualquier

modificacion al dmbito geografico del sector hard necesario emifir una nueva acta de constitucion.

- 2.4 Estructura del Equipo Coordinador de Sector (Art. 32 Reglamento del MFC en México).

Los sectores estardn coordinados por un Equipo Coordinador de Sector (ECS) que estard integrado
por el matrimonio Secretario de Sector, los matrimoenios responsables de cada una de sus 6 dreas y un
o una Joven Coordinador de Sector, quienes deberdn estar acompanados en su caminar por un
Asistente Eclesial

La grafica inferior muestra como la Estructura del Sector estd integrada a la Estructura del MFC:

|__ESTRUCTURA DEL EQUIPO COORDINADOR DE SECTO
‘__‘——*__L_—‘———Aﬁ

L

MATRIMONIO
_ SECRETARIO DE SECTOR
SECRETAREADO PARA !.AT!NOAMERICA

Sieiiet s Lt vl b | __ | faASISTENTE (1)
ECLESIAL

EQUIPO COORDINADOR NACIONAL ==
‘ | MATRIMONIO | | | # MATRIMONIO

responsable de AREAI| | responsable de AREA IV

 EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO "

1 MATRIMONIO | | | MATRIMONIO |
responsable de AREA I responsable de AREAV |

# MATRIMONIO | | | MATRIMONIO
responsable de AREA I1l | respansabfe de AREA v

JOVEN coonnmAnon A |
JUVENIL

En relacion al Asistente Eclesial del Equipo Coordinador de Sector se resalta que, de acuerdo al
Articulo 100 de nuestro reglamento, este puede ser Sacerdote. Religioso. Religiosa o Didcono.
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» 2.0 Estructuras de Organizacién

Cabe mencionar que cuando la membresic es escasa y se cuenta con pocos matrimonios
capacitados y dispuestos al servicio, el Equipo Coordinador de Sector podrd integrarse con los

siguientes matrimonios como minimae:

~  Matrimonio Secretario de Sector, que realizard las funciones de Areal l.
- Matrimonio responsable de Area I,

- Matrimonio responsable de Area IV.
También en este caso, el ECS debe estar acompanado por un Asistente Eclesial.

En tanto que las Areas que no estén incluidas en el equipo, serdn asumidas por los matrimonios
responsables de las Areas existentes, sin que esto sea obstdcuio para que se constituya el Sector; en la
medida en que se requiera y sea posible, el equipo se ird fortaleciendo y se irdn incorporando los

matrimonios de las Areas faltantes.

Lo anterior se fundamenta en el Arficulo 32 del Reglamento que dice: "Los Sectores estardn
coordinados por un Equipo Coordinador de Sector que estard constituido por un matrimonio
Secretario de Sector y por lo menos dos de los seis matrimonios responsables de Ias dreas del MFC,
acompanados en su tarea por un Asistente Eclesial’.

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

La funcién del Equipo Coordinador de Sector es:

Coordinar todos los irabajos, aportaciones, esfuerzos y recursos de su Sector, en orden dl
cumplimiento del Objetivo del MFC y a las decisiones, planes y frabajos del ECN y de su ECD. A fin de
que sus Equipos Zonales puedan atender de manera eficaz y eficiente a sus Equipos Bdsicos; para lo
cual deberan planear, hacer, verificar y actuar conforme a la realidad de su Sector y a los resultados
que vayan obteniendo.

Se fundamenta lo anterior en lo establecido en el Arficulo 34 del Reglamento para el Movimiento
Familiar Cristiano en México y el Articulo 10 inciso d) de las Bases Constitutivas del MFC, que a

continuacion se transcriben:

= Arficulo 34 del Reglamento para el Movimiento Familiar Cristiano en México: "Las funciones del
Equipo Coordinador de Sector serdn similares en su nivel y en su corresponsabilidad con las
dreas del Equipo Coordinador Diocesano.”

« - Articulo 10, inciso d) de las Bases Constitutivas del MFC: "Corresponde al ECD pleno, coordinar
fodos los frabajos, aportaciones, esfuerzos y recursos del MFC, en orden al cumplimiento del
objetivo; cumplir las decisiones, planes y trabajos del Equipo Coordinador Nacional; planear,
programar y realizar actividades y proyecciones futuras del MFC en el dmbito de su didcesis.”
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» 3.0 Enfoque a Procesos

SECCION
» Induccion al Enfoque
TERMA
0 |b introduccién.
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1 |b identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
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2 |® Estructuras de Organizacidn.
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3 |» Enfoque a Procesos.
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4 |» Enfoque a Sistema.
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5 |» Ciclo Basico de Formacion del MFC.

SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector
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€ |¥ Serdel Equipo Coordinador de Sector.
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7 |» Designacién del Matrimonio Secretario de Sectory del Equipe Coordinador de Sector.
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8 | Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinader de Sector para el Trienio
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» 3.0 Enfoque a Procesos

- 3.1 La Coordinacion.

Como se puntfualizd en el fema anterior, la funcidén del Equipo Coordinador de Sector es:
"Coordinar todos los trabajos, aporfacicnes, esfuerzos y recursos de su Secfor, en orden al
cumplimiento del Objetivo del MFC y ¢ las decisiones, planes y frabgjos del ECN y de su ECO. A
fin de que sus Equipos Zonales puedan atender de manera eficaz y eficiente a sus Equipos
Bdsicos; para lo cual deberdn planear, hacer, verificar y actuar conforme a la realidad de su

Sector ya los resultados que vayan obteniendo". En este sentido, coordinar significa:
» Propiciar que se hagan las cosas, disponiendo todo en forma metddica, es decir,
utilizando un metodo o procedimiento para generar un orden.
« Esserviralos demds organizando esfuerzos y recursos.

« Es arregiar todo, de tal manera, que se logre un objetivo.

En funcion de lo anterior v llevandolo a la prdctica, concluimos que el ECS juega un papel muy
importante, porque coordina los fralbajos, aportaciones, esfuerzos v recursos de su Sector, junto
con las decisiones, planes y frabajos del ECN y su ECD para hacer gue los Equipos Zonales estén
en posibilidades de cumplir con sus acftividades, todo en orden al cumplimiento del objetivo del
MEFC.

- 3.2 Actividades y Funciones de los integrantes del ECS.
El Hacer de los integrantes del ECS estd constituido por un conjunto de actividades y funciones
que tienen que reclizar para cumplir con sus objetivos, entendiendo por:
~  QObjetivo, el resultado que deseamos lograr con nuestras acciones en un tiempo determinado.

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

marco del "que",

- Actividades, los tareas concretas que tenemos que planear, promover y readlizar para cumplir

con las Funciones. Se inscriben en el marco del "comae” se dan en la practica.
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H Objetivo
— A

B Funciones

+ Resultado que deseamos
nuestras acciones en
determinado.

lograr con
un tiempo

« Conjunto de acciones que tenemos que
llevar a cabo, de acuerdo al puesto que
desempenamos, para poder lograr el
objetivo que pretendemos.

+ Tareas concretas que tenemos que planear,
promover y realizar para cumplir con las

® Actividades |

funciones.

- 3.3 Enfoque Basado en Procesos.

b 3.0 Enfoque a Procesos

Con base en esto, podemos afirmar que
las Funciones del ECS estan integradas
por un conjunto de Actividades

orientadas a lograr un Objetivo.

Nota:

Obijetivo = resultado deseado

Un resultado deseado se alcanza mds eficientemente cuando las actividades y recursos
relacionados se gestionan como un proceso, este es precisamente el Enfoque basado en

Procesos.

Como Proceso entendemos: “Un conjunto de actividades que interactian, las cuales
fransforman elementos de entrada en resultados”:

Entradas
Elementosde Entrada =~~~
(Incluye Recursos)

PROCESO
(“conjunto de actividades
mutuamente relacionadas

o que interactian”)

Salidas

—_—

Producto
Resultado de un Proceso

Veamos esto con un ejemplo, imaginemos que unas entusiastas emefecistas desean prepararle
un pastel al asistente eclesial de su equipo, el Padre Sergio, con motivo de su cumpleanios, este
seria el Proceso para la elaboracion de un pastel:

Entradas
Elementos de Entrada

{Incluye Recursos)

i p— y INGREDIENTES
M =
- PERSONAL
ENTUSIASTA
I’?REGETA
e
EQUIPOS

i}

PROCESO
{“conjunto de actividades
mutuamente relaclonadas

o que interactian”)

Salidas

p—->

Producto
Resultado de un Proceso

- MEZCLAR

- BATIR

8 - DECORAR

DELICIOSQ
PASTEL
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> 3.0 Enfoque a Procesos

Asl, los integrantes del ECS si desean ser mds eficientes en el logro de su Objetivo (entendiendo
que objetivo es = a resulfado deseado) deben considerar que las actividades que integran sus
funciones estdn relacionadas, es decir que interactian con las de los demds miembros del

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

Para efectos practicos, apliquemos lo anterior al proceso de coordinacion del secior:

Entradas PROCESO Salidas
Coordinacion del Sector
Elementos de Entrada (conjunto de actividades que realiza cada Producto
(Incluye Recursos) = 7 uno de los miembros del ECS y que — Resultado de un Proceso
interactiian con otras que hacen los demas (objetivo)
miembros para coordinar los trabajos,
aportaciones, esfuerzos y recursos del sector)

> Objetivo del MFC = \ = -

. s . : ve los Equipos
->Equipo Coordinador Nacional B Cg:Rs’Eg?g;R o e

L Decisiones nssmy:’ i Zonales puedan

L Planes i '

- atender de manera

S Trabajos 3
- Equipo Coordinador Diecesano eficazy eficiente

Y Decisiones A ' AREAN . a sus Equipos

L Planes DE SECTOR g L SECTV

L Trabajos / - Basicos “

- 3.4 Eficacia del Proceso.

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

proceso, entendiendo por eficacia "la capacidad de lograr los resultados deseados”.

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
o que interactian”)
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b 3.0 Enfoque a Procesos

Para tal fin el Equipo Coordinador Nacional (ECN) ha creado un Sistema de Mediciéon para reunir
datos e informacion con el propdsito de evaluar el desempefo del proceso vy las caracteristicas

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

Se espera que con los datos que recabe el ECS, a través de los formatos disefiados para este
proposito, se permita la toma de decisiones sustentadas en el andlisis de datfos e informacion

necesaria y precisa.

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

de su entorno.
Lo anterior, explica la insistencia e importancia de requisitar, ordenar y entregar oportunamente

los formatos que vienen en el Manual de Organizaciéon del MFC y se adjuntan al presente

Manual.
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- 4.1 Enfoque a Sistema.

El Enfoque de Sistema establece que: “identificar, entender y gestionar los procesos

interrelacionados como un Sistema, contribuye a la eficiencia y eficacia de una

organizacion en el logro de sus objetivos”.

De esta forma un Sistema no solo abarca los procesos necesarios para la realizacion de un
producto o la prestacion de un servicio, sino fambién incluye tfodos los procesos de gestion de
recursos o administracion, también llamados de apoyo, tales como capacitacion, entrega de
materiales, promocion, etc; los procesos denominados de seguimiento y medicion, que permiten

determinar la capacidad que se tiene para lograr los resultados deseados; y los procesos que son

b 4.0 Enfoque a Sistema

imputables a la direccion, tales como planeacién estratégica, toma de decisiones, efc,

Lo anterior se puede apreciar en el Modelo de un Sistema de Gestidon de la Calidad:

Clientesy |_

otras
Partes
Interesadas

—> Actividades que aportan valor

....................

la Ealidad

Responsabilidad
de la Direccion

Gestion de los
_Recursos

Entradas

- 4.2 El Enfoque a Sistema del MFC.

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

a Procesos y a Sistema:
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Personas a Semvir Responsabilidad de la Direccidn
Equipo Coordinador Nacional

FMatﬁmOniGS. (Ill-----O---‘-)

b 4.0 Enfoque a Sistema

» Jovenes. » Impulsa la Misién-Visién y Carisma del MFC ;
» Novi » Analiza Resultados y Establece Objetivos Estratégicos
UYNIS. y Lineas de Accidn para la Mejora Continua.
» Parejas que desean el » Cuiday Promueve los Valores y la Mistica del MFC, =~
sacramento matrimonial. » Mantienen Unidad MFC-IGLESIA
» Madres Responsables de
Familia. L
Gestion de Recursos
Partes Interesadas EC Diocesano y EC de Sector
i 5 » Comunican objetivos y lineas de accion estable-
» Dios a fravés de su cidas por el ECN y promueven su cumplimiento. ~ Con

lglesia y ésta por] » Facilitany Coordinan:

Ly [ .
mediﬂ de la Pastaral Los rc?(’:ursus nec.esanos para la adem{ada
opetracion del CBF junto con todos sus medios

Familiar ' » Promueven:
- : = Los valores y la mistica del MFC. . S
» Sociedad en general, C+La integraci6n de mis membresia, ~ |Manual Organizacién
e ‘ 4 L+ a Asistencia Eclesial. ~ |delMFC
REQUISItOS- ' » Capacitacién, integran y desarrollan para el servicio: -

s : —+Matrimonios y jovenes Dirigentes.
Famlllas que i b Mantienen la unidad del MFC y supervisan sus,

Personas a Servir

y Partes
Interesadas

HOJAS DE:

- Evaluacion Final
- Evaluacion de
Material

Ubicadas al final
de los libros del

i quieren ser —— *
{ mejores con i ST, :
B e Entradas  Realizacion de los Servicios |~ Salidas
i : > Equipo Zonal —> Matrimonios,
CBF matrimonios > Jévenes y Madres
> CBF jovenes Responsables de
- o - ~ Familia con
Equipo Cpordmadpr de Sector Valb tlina i
Circulo de Novios > y Cristianos
L P. Prematrimoniales > :
—3> Actividades que aportan valor Madies Heap. de Famillla

G

eecessessesessssd Flyjo de Informacion

En funcion de lo anterior, y para efectos practicos, podemos decir que en el MFC existen 4 tipos de procesos que
interactdan formando su Sistema:

Procesos

En el MFC

Responsables

1. Operacionales: asociados directamente a las actividades
para la prestacion de los servicios.

> El CBF para los matrimonios y jovenes de los equipos
basicos.

» Equipos Zonales

~> Circulo de Novios, Preparacion Inmediata al Matrimonio y servicio a
Madres Responsables de Familia que el MFC presta a la comunidad

» ECS

2. De Gestion de Recursos o Administrativos o de
Apoyo: asociados principalmente a los procesos
operacionales a fin de facilitar su ejecucion y control.

-» Abastecimiento de materiales del MFC, vivencias fuertes
(Kerigma, Encuentro Conyugal, efc), formacion de equipos
de servicio, capacitacidon, administracién de recursos,
comunicacidn de objetivos, efc.

» ECS
» ECD

3. Medicién, Analisis y Mejora, que tienen como propdsito
evaluar “la capacidad de lograr los resultados deseados”.

-» Formatos especificos del Manual de Organizacién del MFC y
los denominados “Evaluacién Final” y “Evaluacién de
Material” al final de los libros del CBF.

» ECS
» ECD

4. Direccion, que tienen que ver con todos los procesos
anteriores, con el proposito de tomar decisiones para
dirigirlos y mejorar constantemente el Ser y Hacer del
MFC.

=> Impulso de la Mision-Vision Carisma del MFC; analisis de
resultados y establecimiento de objetivos estratégicos y
lineas de accion para la mejora confinua; elaboracidn de
materiales; unidad MFC-Iglesia, etc.

» ECN
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b 5.0 El Ciclo Basico de Formacion del MFC
= 5.1 El CBF y el MFC.

Para cumplir con su objetivo v por consiguiente con su mision, el MFC cuenta con diversos
medios e instrumentos de formacién de los cuales el principal es el Ciclo Bdsico de Formacion,

tanto para matrimonios como para jovenes.

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

Carisma

E Vision MFC E
E f i
Misién MFC
| f E
Objetivo MFC
Ciclo Bésico de Formacion ' Ciclo Basico de Formacion |
Matrimonios | Jovenes

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

Coordinader Naciconal (Art. 40 del Reglamento del MFC).

- 5.2 El CBF una Escuela de Formacion en la Accidn.

El CBF es un sistema de formacion, con medios e instrumentos dosificados en forma progresiva y
sistematica que ofrecen a los jovenes, a las parejas y familias que entran al MFC un conjunto de

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

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

ello decimos que el CBF es una Escuela de Formacion en la Accion.
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» 5.0 El Ciclo Basico de Formacion del MFC
— 5.3 Objetivo del Ciclo Bdsico de Formacion para Matrimonios (Art. ¢ del Reglamento del MFC).

El objetivo del Ciclo Bdsico de Formacidns para matrimonios es:

"Proporcionar en forma pedagogica, 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, realizadas, 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 procreacién 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, gue participen en el desarrollo de la sociedad y en
la vida y mision de la Iglesia”

~ 5.4 Objetivo del Ciclo Basico de Formacién para Jévenes (Art. 7 del Reglamento del MFC).

El objetivo del CBF de jévenes es:

“Proporcionar en forma pedagdgica, progresiva, sistemdtica e integral a los jSvenes de los
equipos basicos, 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,
Relacion abierta con los demds,
Formacién en la sexualidad y el amor,

Discernimiento de su vocaciéon en cualquier estado de vida vy de

& & & F £

Compromisc con el anuncio del Evangelio

Que de cémo resultado la busqueda del bien comun, teniendo como base la aceptacién de su

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

% Ne confundirlo con el Objetivo General del MFC. $i se analiza cuidadosamente el objetivo del CBF, nos daremas cuenta que
busca darle una aplicacion practica a la Vision, Mision 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 3 vy 4

respectivamente del presente manual, se desarrolld el siguiente Diagrama del Procedimiento

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

L INICIO

Reingreso—l

Identificacién Matrimonios
Nuevo Ingreso para promotores y/o
| Servicios Institucionales
Promociony Pesca | !
Capacitacion Matrimo-
Pre-inscripcién | nios Promotores

! !

Célculo Membresia 1° Nivelf Célculo Membresfa 2d0 y 3er Nivell

|

Solicitud de Libros 1" Nivel | Solicitud de Libros 2¢y 3¢ Nivel

| }
Kerilgma § Rotalcién I
Formacién Equipos Formacién Equipos
Bésicos 1° Nivel Basicos 29y 3°' N
[ [

Inicio del Ciclo Basico de Formacién

Procedimiento General del Ciclo Basico de Formacion

Preparacion/Vivencia

de Reuniones

<------- Reunion General de Adviento 1

- Encuentro Conyugal 29N |

<+ Encuentro Juvenil 29°N |

<~ Reunion General de Pascua |

<~ Encuentro Familiar 3¢'N |

<----Reunion General de Pentecostés|

Fin de Nivel 0 en su_
~ casodel CBF

~ Evaluacién y |
~ Seguimiento
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- 5.6 Diagrama del CBF y su Relacién con el ECS.

A confinuacién se presenta el Diagrama del Ciclo Basico de Formacion y los procedimientos

especificos que estdn a cargo del Equipo Coordinador de Sector:

Nuevo Ingreso

: Identificacion Matrimonios :
¢ para promotores y/o

! ... Servicios Institucionales

| _PromocionyPesca_| - y— :
T aew | 09090900 | = =t
________ I ] Capa!cltac:on Matrimo- | “"""1 |§n_cygn_tr_o PPEY_“B@‘?.“{N_ 1
+ __Pre-Inscripcion __: | _ miosPromotores | | | L ____________
! O 1 _Encuentro Juvenil 2¢°N |
er d erNivalk | @00 | 00 mrresssssssscsscasesessscrscssasissesrss
LCFEFEIE .M‘_Erilti_rgs_la_l_ _NlV_BI_! PEIEUE)_METEbJEfIE g (.).y..s._ ﬁlge.l.! 1----.R.e.l}[!i.(‘].]}‘ggﬁgla-!-q-e.fﬁaq‘?.a".
Solitud de Lbros 19 Niel | Saio de Lbrs 203 el - Enientio Faniliar 34N
S ERTIIE :::::::::1:::r:e:a.t%;s_i.aa:::::::: e

Formacion Equipos Formacion Equipos
: Basicos 1¢Nivel : : Basicos2%°y3® N :
------------------- ]-n..o.u.---.u-.-.-- '.u‘..-dlog.-.----..lnnn--.----.--------

" Inicio del Ciclo Basico de Formacion

. Segulmlento

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

P Lalinedeececassasss marca los procedimientos que estdn a cargo del Equipo Zonal.
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» Induccitn al Enfoque

TEMA

SECCION

¥ Introduccion,

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

¥ Enfoque a Procesos.

» Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA
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TEMA
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FEMA

9

TEMA

10
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11

TEMA
TEMA
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TEMA

15

TEMA
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Ansuos

» Ser del Equipo Coordinador de Sector.

¥ Designacion del Malrimonio Secretario de Sectory del Equipo Coordinador de Sector.
» Formutacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
¥ Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area il de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.

¥ Funclones del matrimonioc responsable de Area V de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

b Funciones del Joven Coordinador de Sector.

» Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

» Formatos.
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- 6.1 Ser del Equipo Coordinador de Sector.

Para que el Equipo Coordinador de Sector sea capaz de cumplir con la importante funcién que

se le encomienda, tiene que llegar a ser:

¢« Una Comunidad Cristiana: Es decir un grupo de personas fuertemente unidas en la fe,
concienfes de su compromiso de bautizados, y de su misidn denfro de la Iglesia, pero
sobre fodo, personas convencidas de que los criterios de vida que JesUs sustentd, son

valores supremos dignos de ser llevados a la existencia personal.

« Una Comunidad de Servicio: que el equipo sea una comunidad convencida del
compromiso que todos los seres humanos tenemos con los demds de compartir lo que
somos y lo que tenemos para ayudarles en su crecimiento; entusiasmados por ser Utiles a
los que nos rodean y conscientes del trabajo que cada uno tenemos que desarrollar para

lograr la instauraciéon del Reino de Dios en el mundo.

e Una Comunidad de Trabajo: Para que el equipo pueda lograr que sus actividades y por lo
tanto sus funciones sean realmente eficaces y eficientes, debe tratar continuamente de
alcanzar ciertas cualidades que caracterizan a una comunidad de frabajo, algunas de

estas cualidades son las siguientes:

= Todos los miembros del equipo deben compartir los mismos objetivos y aspiraciones.

= Los miembros del equipo deben conocer las cualidades vy limitaciones de cada uno de

los demds.
=  Debe existir enire los infegrantes del equipo una comunicacién efectiva.

“  Los infegrantes del equipo deben ayudarse unos a ofros a desarrollar sus cualidades

individuales.
~ Deben frabajar en forma responsable.

= En los planes y actividades del equipo deben estar involucrados todos los miembros,
apoydndose mutuamente para lograr los mejores resultados.
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Algunos aspectos importantes para lograr que el equipo de sector llegue a ser lo que se espera
de el, son los siguientes:

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

a} Formacién 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 y las verdades fundamentales de nuestra fe,
ya que esta formacién nos capacitard para actuar en forma equilibrada y madura ante
las diversas circunstancias que se nos presenten.

b) Capacitacién Técnica: Esta implica prepararnos en medios e instrumentos del MFC,
técnicas de direccién y administracion, manejo de grupos, organizacion del tiempo, y
en fin, en fodos aquellos aspectos que nos ayuden a desempefiar de forma eficaz Y
eficiente nuestra farea, sean o no materiales proporcionados por el MFC.

2. Vivir la Unidad Nacional: La unidad siempre ha hecho fuertes a las organizaciones que la
viven, y el Movimiento familiar Cristiano no es la excepcién. El Equipo Coordinador de Sector
debe vivir la unidad con: el Objetivo del MFC, que es uno solo a nivel Nacional: con el
Equipo Coordinador Diocesano que es el responsable de dirigir el MFC en la Didcesis; con los
miembros de su Sector y al inferior mismo del equipo, tal como lo sefala nuestro folleto
“Identidad y Ordenamientos del Movimiento Familiar Cristiano". La unidad nos dard dnimo
para vivir los valores humanos y cristianos en nuesira familia y proclamarios a nuesira
comunidad, es un signo de esperanza para el mundo tan contrario a estos valores, pero
sobre todo la unidad nos permite cumplir con el mandato de JesUs: "Que todos sean unc
como mi Padre y Yo somos uno."

- 6.2 Caracteristicas que deben reunir los integrantes del Equipo de Sector

El Equipo Coordinador de Sector es un equipo de dirigentes, que deben reunir ciertas cualidades
que los hagan ser eficaces y eficientes en el frabajo que realizan, deben tener una buena dosis
de liderazgo que los haga capaces de conducir y guiar a los matrimonios que fienen a su cargo,
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pero sobre todo, deben ser personas interesadas en el desarrollo de sus capacidades como seres
humanos y por lo tanto han de procurar:

« Tener los conocimientos necesarios para llevar a cabo el apostolado que tfienen

encomendado.
e Desarrollar habilidades que los ayuden a cumplir con sus funciones.

« Tener actitudes que favorezcan el avance del cumplimiento de su mision.

Anfes de enunciar los conocimientos, habilidades y actitudes deseables en un miembro del
Equipo Coordinador de Sector, es importante aclarar algunos términos:

« Conocimientos: Son los conceptos, dafos, documentos, estructuras, técnicas que

debemos saber, para realizar bien nuestro servicio.

» Habilidades: Son las desirezas o capacidades desarrolladas que nos sirven para realizar
determinadas actividades o tareas.

« Actitudes: Son las disposiciones de dnimo en una persona para actuar en forma
determinada. Las actitudes se expresan en conductas de tipo moral y social. Son las
manifestaciones de los valores que practica la persona.

De acuerdo a lo explicado en este punto, mencionaremaos a continuacion los conocimientos,
habilidades y actitudes que deben tener o desarrollar los integrantes del equipo Coordinador de

Sector para realizar manera eficaz y eficiente las actividades que comprenden sus funciones.

1. Tener conocimientos sobre:

a) Si mismo: Es fundamental en una persona el conocimiento gue tenga de si mismo, que lo
ayudard a tener conciencia de sus cudlidades y limitaciones, y a ir aceptando vy
enfendiendo su manera de ser y de comportarse, o cual serd una base para ir
conociendo y aceptando a los demds y dado que el trabgjo en el MFC lo
desempenamos como matrimonio, fambién es importante conocer profundamente a
nuestro conyuge, para hacer con él o ella un buen equipo.

b) Nuestra Fe: Siendo el MFC un movimiento de Iglesia, que tiene como centro y eje la
docfrina de Jesus, es indispensable tener conocimiento de las verdades fundamentales
que El vivid, y que la Iglesia nuestra Madre y Maestra sigue proclamando.
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El MFC: Es necesario conocer el folleto "ldentidad y Ordenamientos del MFC" que contiene
nuestras: Carta de Identidad, Bases Consfitutivas y Reglamento. También conocer el
Objetivo, la estructura, el Ciclo Bdsico de Formacidon y en general todos los medios e
insfrumentos de formacion que tiene el MFC.

La realidad de su Sector: El conocimiento de la realidad del entorno que vivimos (colonia,
ciudad, region) nos ayudar& a conocer las necesidades de las familias a las que vamos a
servir, y es fundamental para tomar decisiones adecuadas para el cumplimiento de

nuestras funciones.

Los Procesos administratives: Se necesitan estos conocimientos aungue sea de forma
elemental, a fin de poder: planear, hacer, verificar y actuar (Circulo Deming) las acciones
gue realizamos. En el Tema 8 "Formulacidon del Programa de Trabajo del Equipo
Coordinador de Sector para el Trienio” veremos mds a detalle ésto.

2. Desarrollar las siguientes habilidades:

a)

b)

Habilidades del Pensamiento: Son los procesos mentales que nos permiten a las personas
el manejo y transformacion de la informacién, de tal manera que vayamos mejorando

nuestra:

« Capacidad de observar, describir, comparar, relacionar y clasificar.
« Capacidad de reflexionar, analizar, de juzgar y de evaluar.
» Capacidad de desarrollar el pensamiento critico y creativo.

« Capacidad de identificar y resolver problemas.

Habilidades de Relacién: Es una capacidad que todo dirigente del MFC debe procurar
tener, ya que lograr un confinuo animo de fraternidad y concordia a su alrededor
permitird una mejor disposicion al trabajo, para lo cual tendrdn que ir dominando los

siguientes niveles:

 Capacidad de trabajar en pareja, para que el trabagjo se realice de comin acuerdo,
poniendo cada uno lo mejor de si mismo en su compromiso apostdlico, formando una
pareja en la que ambos se complementen, se ayuden y se inspiren, siendo asi su labor
de dirigentes un testimonio de trabajo conyugal.

» Capacidad de trabajar en Equipo, lo que implica el reconocimiento de la riqueza que
todos los seres humanos poseemos, y la capacidad de unir los pensamientos, esfuerzos
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y trabajos de los integrantes del equipo con el fin de lograr los objetivos establecidos

por el propio equipo.

c) Habilidad de Direccion: Estas habilidades son importantes cuando se coordina un Sector,
ya que los dirigentes son los que marcan el paso, guienes van al frenfe y senalan el
camino gue conviene, encaminando las ccciones para lograr el objefivo, sin olvidar

conducir el Sector con una actitud de servicio v fraternidad.

Sin estas habilidades, dificimente podremos lograr desarrollar adecuadamente nuestras
funciones, ya gue lo que pretendemos, es que familias del Sector vivan los valeres humano

cristianos, y sean factor de cambio en su comunidad.

3. Asumir mejores actitudes: Los infegrantes del Equipo Coordinador de Sector, deben vivir
actifudes que los ayuden a avanzor en su proceso de conversion, una actitud es un
comportamiento que surge por una combinacion de emociones, informacion o conceptos, que
nos predisponen a responder favorable, indiferente o desfavorablemente a cierfas personas,
ideas, acontecimientos y objetos. Las actitudes pueden ser positivas, neutras o negativas. Si las
acftifudes que externamos son positivas nos pueden dar multiples satisfacciones y lograr mejor
aceptacion entre los matrimonios para promover el cumplimiento de nuestros objetivos,

mencionaremos solamente algunas que nos parecen de gran importancia:

Agradecimiento con Dios Amistad
Apertura Empatia
Alegria Servicio

BUsqueda de crecimiento personal y de pareja Compromiso

Humildad Fraternidad

Todas estas cualidades enumeradas en los fres punfos anteriores, son sin duda el perfil ideal de
los miembros del Equipo Coordinador de sector, sin embargo queremaos recalcar que las fres son
capacidades que se pueden adguirir, porque los conocimientos se adguieren, las habilidades se
desarrollan y las actitudes surgen de las convicciones y principios que mueven nuesira vida.
Debemos tener presente gue una de las grandes cualidades del ser humano, es su aspiraciéon a
ser mejor, todos tenemos la capacidad de ir avanzando en nuestro desarrollo infegral de

acuerdo a nuesiro empeno, decision y esfuerzo que realicemos para lograrlo.

Los medios e instrumentos especificos para ir adquiriendo las capacidades, las facilitard el Equipo
Coordinador Diccesano, a través de las capacitaciones especificas y del permdcnente
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acompafiamiento cercano de las Areas Diocesanas con los matrimonios responsables de Area

del Sector.

- 6.3 Valores que debe vivir el equipo Coordinador de Sector.

Ofro aspecto importante a mencionar, son los valores que debe vivir el Equipo Coordinador de

Sector, toda vez que son la aplicacion practica de los Principios conforme a los cuales se va a

mover y desarrollar su apostolado).

Como miembros del MFC, los valores que prioritariamente deben hacer vida son los que

proponen las Seis Exigencias Bdsicas, oportunidades de crecimiento: Estudio, Vida de Equipo,

Hospitalidad, Vida de Oracion, Recto Uso de los Bienes Materiales y Espiritu de Servicio, ya que

son los puntales que los ayudardn a avanzar en su proceso de conversidn y en su crecimiento

infegral como personas.

Vale la pena sofar e imaginarnos como serd un equipo formado por un grupo de personas que

viven estos valores:

Estudio: Personas que buscan la verdad, que se esfuerzan por aprender, que son
capaces de observar, reflexionar, de juzgar, personas inguietas por hacer las cosas en
forma diferente, porque al estudiarse planteardn mds y mejores opciones.

Vida de Equipo: Personas que aceptan a las ofras en su realidad, que respetan a los
demds miembros, que estdn concientes que todos los seres humanos tienen su parte
de verdad y por eso deben relacionarse a fin de tomar mejores decisiones y lograr
metas mas altas, personas convencidas del valor de la diversidad y que saben sobre
todo de la rigueza de la amistad fraterna.

Hospitalidad: Las personas hospitalarias por lo general son personas abiartas a los
demds, generosas en su ser y tener, viven el valor de la aceptfacion hacia los demads
seres humanos, y fienden a ser abiertas en su pensamienfo. La hospitalidad sencilla,
sincera como se practica en el Movimiento, da lugar a iniciar y conservar amistades
duraderas y profundas, que nos ayudan a crecer como personas, pareja y familia.

Vida de Oracidén: Los personas de Oracidn son personas humildes, dispuestas a
escuchar porque saben gue la verdadera oracion consiste en escuchar la voluntad de
Dios, son personas abiertas al cambio, porque han descubierfo la necesidad de
tfransformacién que fodos requerimos para lograr parecemos a JesUs, son gente de
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lucha por ser mejor vy sabe del esfuerzo que esto significa, pero sobre todo, conocen a

Jesus y lo tienen como centro de su vida.

» Uso Cristiano de los Bienes Materiales: Las personas que viven este valor, son gente que
le da el justo valor ¢ las cosas y sabe gque las cosas materiales son Unicamente un
medio para lograr cosas mads valiosas y duraderas, personas gue ho se atan a estos
bienes sino que comparten con generosidad, porgue saben del compromiso social

gue tienen con los demds.

« Espiritu de Servicio: Son gente que busca ser Util a otros, que se preocupa y sabe
ayudar a los demas, que genercsamente ofrece los talentos que Dios les dio, para que
encueniren el camino de ser mejores, son personas que viven la espiritualidad de

comunion.

Un equipo formado por personas que viven estfos valores, serd un equipo de trabajo eficiente
porque estard formado por personas preparadas, generosas, abiertas al cambio v deseosas de
servir; pero sobre todo serd una comunidad de hermanos, donde el espiritu que los anima es el
amor, construyendo un espacic de crecimiento para todos y un ejemplo para los equipos
bdsicos y zonales del Sector.
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SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA
7 |» Designacion del Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector.
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- 7.1 Objetivo.

Redaiizar con eficacia la designacion del matrimonio Secretario de Sector Entrante, a fin de que

éste pueda integrar adecuadamente su propio Equipo Coordinador de Sector.

- 7.2 Marco Normativo.

— Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Articulo 4. Miembros. Inciso a, b, c.
= Articulo 5. Organizacion: Equipos. Inciso a, b.
= Arficulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanos. Inciso b.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Capitulo lll Unidad. Arficulo 8, 9.
* Capitulo VI Organizacion. Articulo 22, 30, 31, 32, 33, 38.
= Capitulo VIl Gobierno. Arficulo 57. Inciso a, b, ¢, d, e, f.
= Capitulo Xl Designacién del Matrimonio Presidente Diocesano. Articulo 86.

* Capifulo XV Asistencia Eclesigstica o Espiritual. Articulo 98, 100.

- 7.3 Alcance.

~  Matrimonio Secretfario de Sector Saliente.
- Matrimonio Presidente Diocesano Entrante.
~ Matrimonio Secretario de Sector Entrante.

L Asistente Eclesial de Sector Saliente.
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» Procedimiento: Designacion del Matrimonio Secretario de Sectory del ECS

P 7.0 Equipo Coordinador de Sector

- 7.4 Diagrama del Procedimiento4

.P;ocedi:mientla-::: Designaciérf del Matr:ir;g.noniof'Secretaﬁ-o de Sector y: d'el. Equibb'Coordigaddr de Sect'ﬂ?r -

Matrimonio Secretario de Matn‘monio Presidente =~ Matrimonio Secretario de Asistente Eclesial del
Sector Saliente Diocesano Entrante Sector Entrante Sector Saliente
@ mE " A . , =
Evalda laternaylos Recibe nombramiento por Otorga su punto de
1 | Sl (Eurnc!.lios de I9s H partfe del ma.trlmonm vistaal matsi i
= matrimonios candidatos Presidente Diocesano Braidanil
Realiza auscultacion previa a Secretarios de Sector Entrante Diocesano entrante
entre los matrimonios e o
miembros de su sector y 5 1 9 . pa(l"f;' ?na:rsiﬁl;i(i::)on
Fromutomes e 2ond pate Escucha el punto de vista Designa a los matrimonios Secretario de Sector
identificar precandidatos a del Asistente Eclesial miembtos de cada una de Aty :
la terna para Secretario de Sector las Areas de suECS y al
de Sector Joven Coordinador de
Sector (JCS)
2 v
Integra terna de candidatos 10 1
a Secretarios de Sectory Elige e invita al
su respectivo curriculo Asi Eolociat
= Directamente sistente Eclesial que C )
apostolico e | acompaiiara a su FIN
5 ~ enterna su facultad Equipo Coordinador
& de Sector
Entrega terna y curriculos
al matrimonio Presidente — 7 1 1
Diocesano Entrante Designa al nuevo J C FIN )
CURRICUI-OS Matrimonio Secretario de
m Sector entrante

4 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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> Procedimiento: Designacion del Matrimonio Secretario de Sectory del ECS

P 7.0 Equipo Coordinador de Sector

- 7.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable

No. Act

Actividades

Matrimonio Secretario de Sector Saiiente

INICIO

- Una vez que se haya elegido al matrimonio Presidente Diocesano Entrante, los matrimonios
Secretarios de Sector Salientes deberan realizar una auscultacién, entre los matrimonios
miembros de su Sector y Promotores de Zona, a fin de integrar una terna de precandidatos a
Secretarios de Sector, dando asi cumplimiento a lo que establece el Articulo 86 del
Reglamento del MFC.

Matrimonio Secretario de Sector Saliente

- Una vez realizado lo anterior el Matrimonic Secretario de Sector saliente integrara la terna de
candidatos a Secretarios de Sector junto con su respectivo curiculo apostélico. Asegurandose
que los matrimonios candidatos, ademds de poseer el valor del sewicio, se encuentren
sacramentados de acuerdo a lo que establece el Articulo 38 del Reglamento del MFC.

Matrimonio Secretario de Sector Saliente

- Entrega la terna junto con los curriculos apostdlicos de los candidatos al matrimonio
Presidenie Diocesano Entrante.

- Es importante aclarar que el matrimonio Presidente Diocesano Entrante se resetva el derecho
de elegir entre los candidatos presentados o bien directamente a otro matrimonio del Sector
que no haya sido integrado a la terna. Por ser esta una facultad que le concede el Articulo 10
inciso c) de las bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México.

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante

- Con el Gnico propodsito de facilitar la seleccion de sus Secretarios de Sector entrantes, el
matrimonio Presidente Diocesano entrante recibird de parte de los Secretarios de Sector
salientes las ternas y curriculos apostdlicos de los matrimonios que consideran candidatos
viables para sus respectivos sectores.

— EI Matrimonio Presidente Diocesano entrante procederd a evaluar la terna y los curriculos
apostélicos de los candidatos a Secretarios de Sector.

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante

->» De existir matrimonios candidatos viables para Secretario de Sector dentro de las ternas
presentadas, es conveniente que el Matrimonio Presidente Diocesano entrante solicite la
opinion del Asistente Eclesial de Sector saliente.

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante

- ElI matrimonio Presidente Diocesano entrante procedera a seleccionar a sus matrimonios
Secretarios de Sector de acuerdo a:

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante

6A

- Las ternas presentadas de existir alguno que consideren adecuado, o bien |

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante

6B

—  Directamente al matrimonio que consideren conveniente, a pesar de que no se encuentre
integrado en las temas presentadas. Esto con base en la facultad que le concede el
Articulo 10 inciso c) de las bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en |
México. '

|

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante

= Una vez que ha seleccionado a ~los matrimonios que considere convenientes a ‘
desempenfarse como Secretarios de Sector de los sectores que integran su Didcesis procederd |
ainvitarlos. 1:

-> De aceptar los matrimonios el prestar sus servicios al MFC como Secretarios de Sector para el 1
trieno entrante, el matrimonio Presidente Diocesano entranie procedera a designarlos “
oficialmente, por medio de un acto breve ante la membresia y el ECS saliente. }

|

Elabord: Equipo Coordinador Naclona 2004-2007 | Reviso y Validé: Matrimonio Presidente Naclonal 2004-2007 | Versién: 01 | Fecha: 18-0ct-05 | Hoja: 46 de 144 |




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

» Procedimiento: Designacion del Matrimonio Secretario de Sectory del ECS

» 7.0 Equipo Coordinador de Sector

Responsable No. Act

Actividades

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante 8

- Una vez que ha recibido el nombramiento por parte el matrimonio Presidente Diocesano
entrante, deberd integrar su Equipo Coordinador de Sector, el cual estara integrado por los
matrimonios siguientes:

Matrimonic Secretario de Sector.

Matrimonio responsable de Areal.

Matrimonio responsable de Area I1.

Mairimonio responsable de Area lIl.

Matrimonio responsable de Area IV.

Matrimonio responsable de Area V.

rF F £ £ 4 & F

Matrimonio responsable de Area VI,

Asi como a un Joven Coordinador (a) de Sectory el Asistente Eclesial que les acompaiiara.

No siempre es indispensable que en el Equipo Coordinador de Sector existan matrimonios
responsables de todas las f\reas, sobre todo cuando la membresia es escasa y se cuente con
pocos matrimonios capacitados y dispuestos al servicio, en este caso el ECS podra integrarse
con los siguientes matrimonios como minimo:

L Matrimonio Secretario de Sector, que realizara las funciones de Area .

L+ Matrimonio responsable de Area Ill.

L+ Matrimonio responsable de Area IV.

También en este caso, el ECS debe estar acompafiado por un Asistente Eclesial.

Las funciones de las Areas que no estén incluidas en el equipo, serdn asumidas por los
Matrimonios Responsabies de las Areas existentes, sin que esto sea obstaculo para que se

constituya el Sector; en la medida que se requiera y sea posible, éste se ird fortaleciendo y
se iran incorporando al ECS los matrimonios de las Areas faitantes

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante 9

— Procedera a invitara los matrimonios para cada una de sus 6 areas.

- De aceptar los matrimonios, procedera junto con el Matrimonio de Area VI a seleccionar e
invitar al Joven Coordinador de Sector.

Matrimonio Presidente Diocesano Entrante 10

- Elige e invita al Asistente Eclesial que acompafara a su Equipo Coordinador de Sector durante
el trienio entrante.

- Corresponde el Matrimonio Secretario de Sector, elegir e invitar a quien serd el Asistente
Eclesial de su Equipo. El cual puede ser:

- Sacerdote.
- Religioso o Religiosa.
~  Diécono.
- Es importante que matrimonio Secretario de Sector le exprese con toda claridad y calidez el

compromiso y dedicacién de tiempo que implican las actividades del Asistente Eclesial del
Sector.

FIN
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» Procedimiento: Designacidn del Matrimonio Secretario de Sectory del ECS
» 7.0 Equipo Coordinador de Sector
- 7.5.1 Formatos.
Para este procedimiento aplican:
Ly

"Formato $-02 "Registro de membresia’, que aplica a los Matrimonios que se

comprometen a dar servicio como Promotores de Equipo o Promotores de Zona.

Formato de Acta de Constitucion de Sector, que sdlo aplica si se va a constituir un nuevo
sector.

Ver formatos al final de este Manual en la seccidn anexos.

- 7.6 Asistente Eclesial Saliente.

Responsable No.Act Actividades

INICIO
Asistente Eclesial Saliente A1 | —~ De solicitarlo el matrimonio Presidente Diocesano Entrante, el Asistente Eclesial le otorgara

su punto de vista para facilitar la seleccion del matrimonio Secretario de Sector Entrante:
Actividad 5

FIN

- 7.6.1 Formatos.

Para este procedimiento no aplica un formato en especial.
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SECCION

b Procedimiento: Formulacion del Programa de Trabajo del ECS para el Trienio

b 8.0 Equipo Coordinador de Sector

b induccion al Enfoque

TEMA

SECCION

p Introduccidn,

iano en México.

¥ ldentidad del Movimiento Familiar Crist
¥ Estructuras de Organizacidn.
¥ Enfoque a Procesos.

¥ Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC.

- » Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA

6

TEMA

7

¥

TEMA

» Ser del Equipo Coordinador de Sector.

¥ Designacidn del Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector.

» Formulacién del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
¥ Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» Funciones del matrimonio responsable de Area It de Sector.
» Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector,
b Funciones del matrimonio msmma%éa de Area IV de Sector.
» Funciones de! matrimonio responsable de Area V de Sector.
» Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector.
» Funciones del Joven Coordinador de Sector.

b Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

¥ Formatos.
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» Procedimiento: Formulacién del Programa de Trabajo del ECS para el Trienio
P 8.0 Equipo Coordinador de Sector

- 8.1 Objetivo.

Formular con eficacia, a nivel Equipo Coordinador de Sector, el Plan de Trabajo del trienio que

desempenaran.

- 8.2 Alcance.

-  Maftrimonio Secreiarios de Sector.

&~  Matrimonios Responsabies de Areas del ECS y Joven Coordinador de Sector.

- 8.3 Diagrama del Procedimiento$

ion del Programa de T abajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
Matrimonios Responsables de Areas del Equipo Coordinador
de Sector y Joven Coordinador (a) de Sector

C INcio ) 4A

edimiento: Formulac

Matrimonio Secretario de Sector

¢ Weo > B

->| Evaliia resultados obtenidos I ] Realizan seguimiento de las
1 | . 1A | acciones ejecutadas
Realiza diagnostico del Sector 4 Participa activamente en el
en coordinacion con su ECS Aplica acciones de mejora Diagnastico de su Sector SA v
FODA DEL y/0 correctivas al Programa l Evaliian resultados obtenidos —|
SECTOR de Trabajo del Sector y
2 v continiia en su 29° o 3¢" Afio
Coordina la formulacion del =
programa de trabajo del ECS v 2A
de acuerdo al Plan de Trabajo Al finalizar su Tercer Afio — .
del ECD prepara y realiza la I:artlclpar.l‘actwamente enla 6A
FODA DEL Entrega-Recepeion pnrilgatl I De acuerdo a resultados
SECTOR Trabajo de su Sector g ;
integran soluciones y/o
v 1 acciones de mejora a su
p Programa de Trabajo y
3 o C FIN D continiian en su 29° g 3¢ Afip
PROGRAMA DE TRABAJO del
Equipo Coordinador de Sector 3A TA 1
Ejecutan las acciones Al finalizar su Tercer Afio
establecidas en el Programa preparan y realizan la
4 de Trabajo del Sectory que les Entrega-Recepcion
Da seguimiento al desempeiio corresponden de acuerdo a las
de las Areas del ECS y al del Areas de su responsabilidad
Joven Coord. de Sector (JCS) —
| G

TR

5 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Formulacién del Programa de Trabajo del ECS para el Trienio

» 8.0 Equipo Coordinador de Sector

- 8.4 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario de Sector

INICIO
—> Es importante que el ECS cuente con un Programa de Trabajo para el trienio del que se
ocuparan. Para esto corresponde al matrimonio Secretario de Sector realizar un diagndstico
de su sector en coordinacion con todos los integrantes de su ECS.

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

“  Fortalezas

— Fortalezas todo aquello que representa los puntos fuertes que tiene el
MFC en ese sector. Es decir, son factores positivos internos que tiene el
MFC en el sector.

>  Qportunidades

— Oportunidades todo aquello que hay en el sector o en la didcesis, en el
pais, incluso en el mundo y que resulta bueno para el MFC. Es decir, son |
factores externos al MFC que le benefician.

— Debilidades
— Debilidades todo aguello que representa los puntos donde el MFC no estd 3

bien en ese sector. Es decir, son factores negativos internos que tiene el
MFC en el sector.

{

“~ Amenazas

— Amenazas se entiende todo aguello que hay en el sector o 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 diagndstico FODA de su sector, el matrimonio Secretario propiciard -en
reunion- una lluvia de ideas con los integrantes de su equipo. Es decir, cada miembro del ECS
aportara sus ideas sobre lo que considera son las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas del MFC en el sector. Todas se irdn anotando de preferencia en una hoja de
rotafolio o en un pizarrdn. Al final si existen 2 o mds ideas parecidas se integrardn en una sola.

- Se transcribe en limpio [o anotado y jlisto se tiene el diagnostico FODA del Sector!

Matrimonio Secretario de Sector

- Con el diagnéstico FODA del Sector se procedera a conocer el Plan de Trabajo del ECD con el
propésito de considerarlo en la elaboracion del Programa del Sector.

- El matrimonio Secretario de Sector pedird a su equipo que lea y reflexione el Plan de Trabajo
del Diocesano para identificar aquellos elementos que le infieren al Sector.

- Una vez hecho lo anterior, se procederd a través de una lluvia de ideas (al igual que el
diagndstico FODA) a integrar los puntos que el Plan de Trabajo Diocesano infieren al Sector.

-» Con estos elementos (Diagndstico FODA del Sector mas Plan Diocesano) el matrimonio
Secretaric de Sector procederd a la coordinacién de la formulacién del Programa de Trabajo
del ECS para el trienio correspondiente. Solicitandole a su equipo que de acuerdo a la
informacién obtenida, piensen que pueden hacer sus areas para cumplir con el Plan
Diocesano; aprovechar las fortalezas y oportunidades y superar las debilidades y amenazas
identificadas.
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» Procedimiento: Formulacion del Programa de Trabajo del ECS para el Trienio

» 8.0 Equipo Coordinador de Sector

Responsable

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario de Sector

= En reunion posterior, cada matrimonio responsable de area y el joven coordinador de sector
llevardn sus propuestas de trabajo las cuales compartiran con los demds miembros del
equipo, para solicitarles en ese momento su apoyo para llevarlas a cabo.

- Se integran y ordenan las propuestas de trabajo de cada una de las areas y las del joven
coordinador de sector en un solo documento el cual se denominara Programa de Trabajo del
Equipo Coordinador de Sector para el trienio correspondiente.

Matrimonio Secretario de Sector

- 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 esta
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

* (Qué hacer?
* ;Como hacerlo?

Actuar

* (Como mejorar la
poxima vez?

Verificar Hacer

* ;Las cosas « Hacer lo

pasaron segun =
se planificaron? patlitado

El ciclo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”

- EI PHVA es un ciclo dinamico que puede desarrollarse dentro de cada proceso de la j
organizacion, y en el sistema de procesos como un todo. Estd intimamente asociado con la

planificacion, implementacién, control y mejora continua y aplica a como sigue:
-  “Planificar” establecer los objetivos y acciones necesarias para conseguir resultados;
- "Hacer" implementar las acciones planificadas;

L+ "Verificar" realizar el seguimiento y la medicién de las acciones implementadas respecto
a los objetivos establecidos, e informar sobre los resultados.

v “Actuar” tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos con
base en los resultados obtenidos.
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Continta actividad 4. . .

» Procedimiento: Formulacion del Programa de Trabajo del ECS para el Trienio
» 8.0 Equipo Coordinador de Sector

Responsable

No.Act

Actividades

Matrimonio Secretario de Sector

- En funcién del ciclo "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar, podemos afirmar que para estos
momentos el matrimonio Secretario de Sector ya ha "Planificado", es decir han determinado
qué hacer (objetivos) y como lograrlo (acciones) y lo ha integrado en un Programa, y ahora su
ECS procedera a "Hacer" lo planificado; por lo que corresponde al matrimonio Secretario de
Sector "Verificar" que las cosas pasen segin lo planificado, es decir debera dar seguimiento
a las actividades que realicen todas y cada una de sus Areas y al Joven Coordinador de Sector

conforme a lo establecido en el Programa.

Matrimonio Secretario de Sector

~ Corresponde al matrimonio Secretario de Sector, evaluar junto con su ECS los resultados |
obtenidos con relacién a su Programa de Trabajo, por lo menos una vez al afio y al término de
los niveles del CBF.

-~ Como resultado de esta evaluacion deberad generar un informe breve de resultados. En este
sentido es muy importante que se apoye en las hojas de evaluacién de cada Area del ECS
contenidas en el Manual de Organizacion del MFC, que sin duda, le proporcionardn
informacion valiosa sobre la actuacion de todas y cada unas de Ias dreas def ECS y el Joven
Coordinador de Sector.

Matrimonio Secretario de Sector

= En funcidn de lo anterior y con base en los resultados obtenidos, corresponde al matrimonio
Secretario de Sector “Actuar”, es decir, junto con su ECS aplicara acciones correctivas para

superar los problemas que hayan detectado e implementard acciones para mejorar

continuamente el desempefio de los procesos.

- Las acciones anteriores, deberd integrarlas al Programa de Trabajo del Sector y continuard al |
2do. 6 3er. afno de su trienio segiin corresponda.

Matrimonio Secretario de Sector

- Al finalizar el tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario de Sector debera preparar la
entrega de su ministerio, dentro del MFC, al matrimonio Secretario de Sector entrante que
haya sido designado por el matrimonio Presidente Diocesano entrante.

- Esimportante, que el Matrimonio Secretario de Sector (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 Secretario de Sector saliente debera promover que todos los
matrimonios responsables de las dreas de su ECS y el Joven Coordinador {(a) de Sector hagan
lo propio.

FIN

- 8.4.1 Formatos.

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

recomendable consultar el Manual de Organizacion del MFC, especialmente para la actividad 5.
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» Procedimiento: Formulacion del Programa de Trabajo del ECS para el Trienio
» 8.0 Equipo Coordinador de Sector

- 8.5 Matrimonios Responsables de Areas del ECS y Joven Coordinador (a) de Sector.

ECS y Joven Coordinador (a) de Sector

Responsable No.Act Actividades
INICIO
Matrimonios Responsables de Areas del 4A | = La primera actividad formal que realizardn -incluso antes de tomar posesién- sera la de
ECSy Joven Coordinador (a) de Sector participar activamente en el diagndstico de su Sector, a través de un andlisis FODA al cual
seran convocados por su matrimonio Secretario de Sector: Actividad 1
Matrimonios Responsables de Areas del 2A — Posterior al diagndstico FODA de su Sector y una vez conociendo el Plan de Trabajo para el
ECS y Joven Coordinador (a) de Sector trienio del ECD entrante, deberan participar activamente en la formulacion del Programa de
Trabajo de su propio Sector.
- Para lo cual, con base en las funciones que les corresponden de acuerdo a su drea de
responsabilidad, aportaran propuestas de trabajo que se comprometen realizar durante su
trienio: Actividad 2
Matrimonios Responsables de Areas del 3A —> De acuerdo a al Programa de Trabajo del Sector para el trienio, proceden a ejecutar las
ECSy Joven Coordinador (a) de Sector acciones establecidas y que les corresponden de acuerdo a las areas de su responsabilidad.
Matrimonios Responsables de Areas del 4A —> Es importante que cada matrimonio de drea y el joven de sector se hagan responsables del
ECSy Joven Coordinador (a) de Sector propio seguimiento de sus acciones conforme al Programa de Trabajo con el propdsito de
marchar adecuadamente y facilitar el trabajo de sus Secretarios de Sector quienes son los
responsables de verificar, es decir dar seguimiento, que sus areasy el joven de sector cumplan
con sus funciones y el Programa de Trabajo acordado para el trienio: Actividad 4.
Matrimeonios Responsables de Areas del 5A = Una vez al afio y al termino de los niveles del CBF serdn convocados por su matrimonio
ECS y Joven Coordinador (a) de Sector Secretario de Sector para realizar la evaluacion de los resultados obtenidos conforme a lo
establecido en el Programa de Trabajo del Sector v a las hojas de evaluacién de cada Area
contenidas en el Manual de Organizacion del MFC: Actividad 5.
Matrimonios Responsables de Areas del 6A - Corresponde a cada matrimonio responsable de &rea y el joven coordinador de sector aportar
ECSy Joven Coordinador (a) de Sector soluciones a los problemas que hayan detectado a lo largo del afio y acciones de mejora con
base en los resuttados obtenidos.
— Las acciones anteriores, deberdn integrarlas al Programa de Trabajo, segiin su &rea, y
continuaran al 2do. 6 3er. afio de su trienio segiin corresponda.
"Matrimonios Responsables de Areas del 74 | ~ Alfinalizar el tercer afio de su trienio, deberdn preparar la entrega de su ministerio, dentro del

MFC, de acuerdo a las indicaciones que les de su matrimonio Secretario de Sector.

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

FIN

- 8.5.1 Formatos.

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

recomendable consultar el Manual de Organizacion del MFC, especialmente para la actividad 5A.
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» 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

= 9.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los Secretarios de Sector para que estén posibilidades de coordinar
y promover las actividades de las diversas dreas del Equipo Coordinador de Sector de manera

eficiente y eficaz, siempre en orden al propio cumplimiento del Objetivo del 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.
= Articulo 10. Equipos Coordinadores Diocesanaos. Inciso b.
= Arficulo 12. Asistencia Sacerdotal. Inciso b, c.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo Il Objetivo. Arficulo 5, 6,7
= Capitulo Il Unidad. Articulo 8,9
= Capitulo IV Simbolos de Identificacion del MFC. Articulo 16.
= Capitulo V Miembros. Arficulo 18, 19, 20, 21.
= Capitulo VI Organizacion. Articulo 22, 30, 31, 32, 33, 34, 38.
* Capitulo VIl Gobierno. Articulo 57.
= Capitulo XIV Vinculacidn. Articulo 25, 96.
= Capitulo XV Asistencia Eclesiastica o Espiritual. Articulo 98, 99, 100.
= Capitulo XVI Finanzas. Articulo 104, 106, 108, 112, 113.
= Capitulo XVIl Colaboracion y Solidaridad. Arficulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 9.3 Alcance.

= Matrimonio Secretarios de Sector.
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P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario de Sector

» 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

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

de Sector, 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 de Sector dentro del diagrama del procedimiento) sino que son el

resulfado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas que realizan todos los

miemlbros del ECS, incluido -en este caso- el Asistente Eclesial y el ECD.

Todas las Areas

Procedimiento: Funciones del matrimonio Secretario de Sector

Matrimonios Responsables de Area de Sector

Asistente Eclesial

Equipo Coord.

del ECSy el JCS AREA| AREAII AREA IV AREAV ~ AREAVIyJCS  deSector  Diocesano (ECD)
C_INiKio D - >
1 INICIO Levantar acta de Se aseéura da
Da seguimiento al < plon & | que las Areas
% integrar reportes
desempeiio de las foAraeyotios ,|del ECSyelJCS
Areas del ECS yallCS cuenten con la
2 4 capacitacion
Reuniones de Se asegura de que requerida
evaluacion sobre el las Areas del ECS
desempefio de las y el JCS cuenten 8 7 6 ’
Areas del ECSyelJcs| 12 con lacapacitacién En coordinacion Entabla Participa en las
Promueve el requerida con Area Vi relacién reuniones y
13 T MFC * nombran al estrecha con actividades
Promueve la vivencia en el Sector Coordinador el Asistente del ECD
de los valores Juvenil de Eclesial
pmpuesms enlas Sector del Sector
6 Exigencias Basicas | 15 : 41 10 9 l t
14 Mantiene B 1
cercania 1omieye 9 Promueve
Coordina el Proceso AdA . Promueve la vivencia de :
= : —>|fraternacon los - ; ; cercania
ministrativodel Sector sEE unidad del MFC los valores
matrimonios [+ e < fraterna con
i en el Sector Evangélicosy -
del Sector e los jovenes
18 P con el ECD el crecimiento Sbsaotsi
[ Evaliiaresultados  [¢——— _delaFe 16
19 v Establece
Aplica acciones de mejora Convenio
y/0 correctivas al Prog. i S
de Trab. del Sectory 17 o Econémico
contindia en su 29 o 3¢ afio Promueve la con el ECD
20 difusidn de los
Al finalizar su 3¢ afio sewiéié‘s
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Entrega-R io
e del MFC en la
o comunidad

¢ Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunio de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario de Sector

» 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

- 9.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Comresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio Secretario de Sector 1 Da seguimiento al desempefio de las Areas del Equipo Coordinador de Sector (ECS) y al Joven

Coordinador de Sector (JCS).

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

- El seguimiento consiste basicamente en "Verificar" que las cosas pasen segiin lo planeadoy
conforme quedd establecido en el Programa de Trabajo del Sector para el Trienio (ver
procedimiento completo para la formulacion de un Programa de Trabajo en el Tema 8 de este
manual).

-~ Corresponde al matrimonio Secretario de Sector, solicitar un informe Mensual a los
matrimonios responsables de Area, sobre sus actividades y el avance en los puntos que se
establecieron en el Programa de Trabajo del Sector para el trienio.

—> Para este seguimiento o verificacién el matrimonio Secretario de Sector, debera realizar:

Matrimonio Secretario de Sector 2 Reuniones de evaluacion sobre el desempefio de las Areas del ECS y el JCS.
- Reuniones de ordinarias de trabajo en las que se evaluaran los avances que se tienen en cada
una de las Areas.
> En casos especiales se programaran por separado reuniones de evaluacién con los
matrimonios responsables de Area, para analizar el cumplimiento de sus funciones y
actividades.
Matrimonio responsable de Area IV Sector/ 3 Levantar acta de [a reunion e integrar reportes de Areas y el JCS.
Matrimonio Secretario de Sector )
- Los Secretarios de Sector solicitaran al matrimonio responsable de Area IV que levante el acta
respectiva de las reuniones antes citadas y en general de todas las reuniones que realice el
ECS. '
- Asimismo, el matrimonio responsable de Area IV debera integrar los reportes de las Areas del
ECSyelJCS.
Matrimonio responsable de Area IV Sector/ 4 Se asegura de que las Areas del ECS y el JCS cuenten con la capacitacion requerida.

Matrimonio Secretario de Sector

- No debe existir un equipo de dirigentes sin una capacitacion adecuada, es importante que los
Secretarios de Sector, busquen la mejor preparacion para los miembros del equipo, para lo
cual solicitardn al Area IV de Sector la organizacién de cursos de formacién y crecimiento

humano para el ECS.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario de Sector

» 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Matrimonio Secretario de Sector / ECD

Se asegura de que las Areas del ECS y el JCS cuenten con la capacitacion requerida.

— En caso de que asi lo requieran, los Secretarios de Sector junto con su Area IV solicitaran
apoyo a su ECD para llevar a cabo los procesos de capacitacion que necesite el mismo ECS,

sus zonas o los promotores.

Matrimonio Secretario de Sector / ECD

Participa en las reuniones y actividades del ECD.

- Es importante la participacion del matrimonio Secretario de Sector a todas las reuniones y
actividades a las que sea convocado por su ECD a fin de que esté enterado oportunamente de
los planes y proyectos del ECD a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los mismos y a

efectos de mantener la unidad con su ECD.

Matrimonio responsable de Area V Sector/
Matrimonio Secretario de Sector /Asistente
Eclesial

Entabla relacion estrecha con el Asistente Eclesial del Sector.

- La unidad que debemos vivir y promover no solo es dentro del Movimiento, como parte de la
iglesia que somos, los Secretarios de Sector tienen que propiciar un acercamiento con el o los
Parrocos que correspondan al Sector, para presentarles al Movimiento como un organismo
formador de Agentes de Pastoral, que conozcan nuestro material, el sistema de trabajo y
vayan encarifidndose con nuestras inquietudes y proyectos, este acercamiento también les

dard la oportunidad de conocer los planes y proyectos pastorales y colaborar en ellos.
- En funcion de lo anterior, los Secretarios de Sector en coordinacion con su Area V de Sector:

Programardn reuniones periddicas con el o los Parrocos del Sector con el fin de
informarles sobre las acciones del MFC y lograr su apoyo para crecer.

“~  Promoveran el Servicio de los miembros del MFC, en el trabajo pastoral parroquial, ya
que con frecuencia necesitan matrimonios preparados para desarrollar proyectos,

& Invitaran al o los Parrocos del Sector a las actividades en las que su presencia sea
significativa para los miembros del MFC.

— Felicitaran al o los Parrocos del Sector en fechas importantes, onomastico o aniversario

de ordenacion.

Matrimonio Secretario de Se}ctor o
Matrimonio responsable de Area VI Sector

El matrimonio Secretario de Sector nombrara al Coordinador (a) Juvenil de Sector.

= Los Secretarios de Sector oyendo {a opinion del matrimonio responsable de Area VI, nombrara
al Joven Coordinador (a) de Sector, para lo cual buscaran a la persona idénea para este cargo,

tomando en cuenta sus cualidades de liderazgo y su avance en el proceso de conversion.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario de Sector
¥ 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area Vi Sector/
Matrimonio Secretario de Sector

Promueve cercania fraterna con los jovenes del Sector.

- Promueve una cercania fraterna con los jovenes del Sector. Porque conviene saber que las
personas que han experimentado un crecimiento y se sienten valoradas en una Organizacidn,
tienen el deseo de conocer a sus dirigentes, por lo que es necesario que los Secretarios de
Sector los perciban cercanos y preocupados por los miembros del Movimiento, esto se lograra

con su presencia en los eventos a los que los demas sean convocados.

- Para lo anterior, los Secretarios de Sector se esforzaran por asistir a todos los eventos en
donde participe la membresia, matrimonios y jovenes, (misas, reuniones generales,
encuentros de sector, reuniones de equipo zonal, etc.) expresando donde sea oportuno un
breve mensaje de dnimo y perseverancia.

- Asimismo los Secretarios de Sector en coordinacién con el matrimonio de Area VI de Sector,
tendran especial cuidado en que fodo el ECS acepte y apoye a los jévenes del MFC, como un
area prioritaria dentro de nuestra labor, invitando a reuniones entre los matrimonios

responsables de areas y el Area VI.

Matrimonio responsable de Area V Sector/ 40 |Promueve lavivencia de los valores Evangélicos y el crecimiento de la Fe.
Matrimonio Secretario de Sector
-~ Es importante que el matrimonio Secretario de Sector no atienda dnicamente el trabajo
administrativo porque corre el riesgo de perder de vista que nuestro ejemplo a seguir es
Jesucristo; debe promover el crecimiento del equipo en este sentido, dando ejemplo de
vivencia de los valores evangélicos. Para tales efectos los secretarios de sector:
~  Programaran periddicamente retiros de fortalecimiento de vida Cristiana para su Equipo
de Sector.
- Asistirdn con su equipo a actividades de este tipo que organice la Parroguia u otros
movimientos de iglesia.
- Programaran para el ECS, conjuntamente con el Asistente Eclesial y el Matrimonio
Responsable de Area V, reflexiones espirituales cada semana, cuidando de concluirlas
con una Accion Sugerida.
—  Programaran periddicamente talleres de lectura y andlisis de documentos de Ia Iglesia o
literatura orientada al crecimiento espiritual
Matrimonio Secretario de Sector / 44 | Promueve la unidad del MFC en el Sector con el ECD.

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
ECD

- Es necesario gue los Secretarios de Sector mantengan unidad con su ECD ya que forman parte
de él, por lo tanto, todos los planes y proyectos de éste los deben hacer siyos,
promoviéndolos y contribuyendo decididamente a su logro en el Sector.

—  Participar en todas las reuniones del ECD pleno y en las gue sean convocados.

— Enterarse de los planes y proyectos del ECD a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los
mismos.
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b Procedimiento: Funciones del Matrimanio Secretario de Sector

» 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Matrimonio Secretario de Sector / i1 > Participar en todas las reuniones del ECD pleno y en las que sean convocados.
Matrimonio responsable de Area IV Sector/
ECD - Enterarse de los planes y proyectos del ECD a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los
mismos.
Y Mantener informado al ECS sobre los planes del ECD.
- Realizar mensualmente un informe al ECD de las actividades y los avances en los
proyectos del ECS.
L+ Solicitar al ECD, los programas y cursos de capacitacion que necesite el mismo ECS, sus
zonas o los promotores.
Matrimonio Secretario de Sector / 42 | Promueve el MFC en el Sector.

Matrimonio responsable de Area | Sector

->» Los Secretarios de Sector son los primeros que deben estar atentos a promover el MFC en las

localidades, colonias y parroquias del dmbito de su sector, v no contentarse con las

comunidades en que ya estd establecido, tomando en cuenta que como apdstoles,

necesitamos que nuestro mensaje llegue al mayor ndmero posible de familias. Por lo que

deben:

5

Planear en coordinacion con Area | la promocién del MFC en las localidades, colonias y
parroquias donde no exista.

Dar seguimiento a la promocién que se haga, a fin de que se evaliien oportunamente los
resultados de ésta.

Establecer contacto con los Sacerdotes de la o las Parroquias o Capellanias del Sector a
fin de obtener su apoyo para la promoci6n y seguimiento de los equipos.

Matrimonio Secretario de Sector

13

Promueve en el Sector |a vivencia de los valores propuestos en las 6 exigencias basicas:

- Es necesario que los Secretarios de Sector, estén pendientes que el equipo viva las seis

exigencias bésicas, ya que éstas promueven valores que les ayudardn a ser dirigentes

maduros y sensibles a las necesidades de nuestra membresia:

Ly
Ly
Ly
Ly
s
Ly

Vida de Equipo.

Hospitalidad.

Estudio.

Vida de Oracidn.

Uso cristiano de los bienes materiales.

Compromiso de Servicio.

- Esrecomendable que la promocion de las 6 exigencias basicas se realice como oportunidades

de crecimiento dentro del equipo, pues éste sin duda, debe ser ejemplo de vivencia de estos

valores.
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» Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario de Sector

¥ 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matfimonio Secretario de Sector / Todas
las Areas del ECS

14

El matrimonio Secretario de Sector coordina el proceso administrativo del Sector.

-» Nuestro apostolado es importante, y es necesario que los Secretarios de Sector tengan
conocimiento del proceso administrativo, de tal forma que puedan coordinarlo en el Sector,
tomando en cuenta los siguientes pasos en todas las acciones: "Planificar-Hacer-Verificar-
Actuar” (ver mas informacion en el Tema 8 de este manual). Porlo que deberan:

- Programar junto con el Area IV de Sector un curso de capacitacién para el equipo
Coordinador de Sector sobre et Ciclo Administrative basado en procesos: P-H-V-A
("Planificar-Hacer-Verificar-Actuar"). De ser necesario solicitaran el apoyo de su ECD
para la imparticién de este curso.

L Vigilar que las actividades que realicen los matrimonios responsables de Area, sigan este
ciclo administrativo, desde la planeacion hasta actuar

Matrimonio responsable de Area | Sector/
Matrimonio Secretario de Sector

15

Mantiene cercania fraterna con los matrimonios del Sector.

- Corresponde al matrimonio Secretario de Sector, mantener y fortalecer una relacion cercanay
fraterna con los matrimonios del Sector, por lo que es importante su presencia en todos los
eventos en donde participe la membresia, (misas, reuniones generales, encuentros de sector,
reuniones de equipo zonal, etc.) expresando donde sea oportuno un breve mensaje de dnimo y
perseverancia.

Matrimonio responsable de Area lll Sector
/Matrimonio Secretario de Sector / ECD

16

Establece Convenio Econdmico con el ECD.

- Es importante que los Secretarios de Sector estén conscientes de que su ECD contribuye al
ECN con una aportacion por cada miembro del MFC en la Didcesis y que esto sirve para
sufragar los gastos de operacion y servicios que se brindan entodo el pais.

- Por lo anterior, el Equipo Coordinador de Sector, solidariamente aportard a su ECD con lo que
éste contribuye al nacional por los miembros de su Sector, mds una aportacion para sufragar
el sostenimiento del propio ECD, la que se fijard tomando en cuenta los presupuestos y los
servicios de los Sectores.

- Lo anteriormente mencionado se plasma en un convenio de aportacion anual que el Sector
por medio de su Area il y de sus propios Secretarios acordaran con su ECD. A Este respecto
corresponde a los Secretarios de Sector asegurarse de que su matrimonio responsable de
Area lli;

“ Recabe el informe de membresia de matrimonios de las diversas Zonas del Sector.
~ Recabe el informe de membresia entre el grupo juvenil y los Equipos de Servicio.

= Yque de acuerdo a los datos anteriores, firmen (Secretarios de Sectory Area Il de Sector)
el convenio con su ECD.

“+  Cumpla puntualmente con el convenio y calendario de aportaciones firmado con el ECD

Lo anterior con fundamento en los Articulos 105 y 106 del Reglamento del Movimiento Familiar
Cristiano en México, que establecen:

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

- Articulo 106.- El equipo Coordinador de Sector, tomard en cuenta en su presupuesto el
convenio con el ECD y sus gastos propios de operacion.
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P 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Matrimonio responsable de Area ll Sector/ | 47 |Promueve la difusion de los servicios institucionales del MFC en la comunidad.
Matrimonio Secretario de Sector _ p 35 v .

- Los Secretarios de Sector en coordinacion con su Area Il impulsaran la promocién e
informacion en el ambito geografico de su sector de los servicios que ofrece ¢l MFC a la
comunidad:
= Circulo de Novios.

—  Curso de Preparacién Inmediata al Matrimonio.

—~ Madres Responsables de Familia.

~>» Para lo anterior, los Secretarios de Sector daran seguimientoa su Areall para que ésta
- Tenga dentro de sus actividades una campafa de promocion permanente.
> Una oportuna calendarizacion de los servicios.

—~ Mantenga una relacidn estrecha con los Sacerdotes de la o las Parroquias o Capellanias
del Sector a fin de que apoyen en la realizacion de nuestros apostolados, ya que ambos
estan dirigidos a parejas que pretenden contraer el Sacramento del Matrimonio.

Matrimonio Secretario de Sector/ Equipo 418 |Evalia resultados.
Coordinador de Sector

- Corresponde a los Secretarios de Sector convocar a su ECS, por lo menos una vez al afio y al
termino de los niveles del CBF, para realizar la evaluacion de los resultados obtenidos.

- Afortunadamente, hoy, el MFC cuenta con toda una serie de instrumentos gue facilitan los
procesos de evaluacion. Por lo que es importante que los Secretarios de Sector consideren
para su evaluacion de resultados, lo siguiente:

— Los formatos S-09 "Hoja de Control del Promotor de Equipo Bésico” y S-10 "Hoja de
Control del Promotor de Zona" que les dardn un perspectiva de la situacion de sus
Equipos Zenales. A este respecto, es importante recordar que estos formatos se deberdn
integrar para su entrega oportuna al matrimonio responsable de Area I de Sector.

—  Muy importante, el "Manual de Organizacién del MFC" en la parte destinada a los ECS,
donde vienen las hojas de evaluacion para cada drea de sector, el JCS y los propios
Secretarios de Sector. Gracias a este instrumento los ECS podrdn contar con una
evaluacion objetiva de su propio quehacer.

= Y, naturalmente, su Programa de Trabajo para el trienio, a través del cual podrdn
identificar los avances alcanzados conforme a la eficacia (capacidad de alcanzar los
resultados deseados) y eficiencia (resultado alcanzado vs. recursos utilizados) de lo
realizado por el ECS.

- Como resultado de esta evaluacién debera generar un informe breve de resultados.

Matrimonio Secretario de Sector/ Equipo 419 |Aplica acciones de mejora y/ o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.

Coordinador de Sector

-> De continuar al segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario de Sector, debera
realizar |a etapa “Actuar” (del ciclo P-H-V-A), la cual consiste basicamente en;

— Proponer, junto con su equipo, soluciones (acciones correctivas) a los problemas
detectadosy
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Continda actividad 19 ...

P Procedimiento: Funciones del Matrimonio Secretario de Sector

> 9.0 Matrimonio Secretario de Sector

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Matrimonio Secretario de Sector/ Equipo 19 —  Proyectar acciones para mejorar continuamente el desempefio de su quehacer (acciones
Coordinador de Sector de mejora) con base en los resultados obtenidos
- Las acciones anteriores deberan integrarlas al Programa de Trabajo del Sector que prepararon
para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).
Matrimonio Secretario de Sector/ Equipo 20 |Alfinalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion.

Coordinador de Sector

-> Al finalizar el tercer afio de su trienio, el matrimonio Secretario de Sector debera preparar la
entrega de su ministerio, dentro del MFC, al matrimonio Secretario de Sector entrante que

haya sido designado por el matrimonio Presidente Diocesano entrante.

-> Esimportante, que el Matrimonio Secretario de Sector (ahora saliente) se esfuerce por realizar
en tiempo y forma una Entrega-Recepcion gue refleje el crecimiento que como dirigentes,

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

- Asimismo, el matrimonio Secretaric de Sector saliente deberd promover que todos los
matrimonios responsables de las dreas de su ECS y el Joven Coordinador (a) de Sector hagan

lo propio.

FIN

- 9.5.1 Formatos.

Para este procedimiento no aplica directamente un formato en especial. Sin embargo, es

altamente recomendable consultar las Hojas de Evaluacion del Secretario de Sector en el

Manual de Organizacion del MFC vy los formatos $-09 "Hoja de Control del Promotor de Equipo

Basico" y 5-10 "Hoja de Control del Promotor de Zona" particularmente en la actividad 16.
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SECCION

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”
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» Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”

- 10.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios responsables de Area | de Sector para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo, a fin de
lograr en los matrimonios en formacién del Sector, una actitud permanente de conversién

personal, conyugal y familiar, a fravés de la vivencia del Ciclo Bdsico de Formacion.

- 10.2 Marco Normativo.

— Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
" Articulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.
= Arliculo 5. Organizacidn: Equipos. Inciso a.
= Arficulo 10. Equipos Ceoordinadores Diocesanos. Inciso b.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7
= Capitulo Il Unidad. Articulo 8.
* Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
* Capitulo VI Organizacion. Articulo 22, 23, 24, 25, 26, 27, 29,30, 31, 32, 34, 38.
= Capitulo Vil Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 48, 49.
= Capitulo VIl Gobierno. Articulo 57 inciso a.
* Capitulo XVIl Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 10.3 Alcance.

~  Matrimonio Responsable de Area | de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”

-~ 10.4 Diagrama del Procedimiento’

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio
responsable de Area | de Sector, 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 responsable de Area | de Sector dentro del diagrama del
procedimiento) sino gue son el resulfado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas

que realizan todos los miembros del ECS, incluidos -en este caso- los Equipos Zonales y ECD.

Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector

FIN

SECRETARIOS Matrimonios Responsables de Area de Sector Aé’éf::i“atle Equipos Zonales Equipo Coord.
DE SECTOR AREAII AREAII AREA IV AREAV  AREAVIYJCS deSector (E2) Diocesano (ECD)
2
Seleccionaalos matrimonios|
1 Promotores de Zona (PZ)
Procede a la 6
ejecucion del Se asegura de = A losPZen|
Prog. deTra. aue o5 PZylos i
2 PEB reciban la [+ . :
Im{JIementa capacitacion g;a;g:; 32;0;;:;:,:: :322
acciones para que requieren
la captacion 8
| de matrimonios Integra solicitud 7 l
3 L de libros del - =
Sotidinars CBFpara |« Coordina laIPSrelr;scnpcmn
promocion del matrimonios EVE 2eCr
MFCen el Sector _equiperos 9
Promueve la adecuada
vivencia del CBF
10
11 Promover la
17 % Da seguimiento vivencia de los
a lavivencia de momentos 15
T&%Iica ST los valores [« fuertes del CBF [« Participa en
mejoray/o Justicia (Encuentros) y |tas reuniones
corteetivas alProg y solidaridad los E:iempus > alas que sea
de Trab. del Sector Litirgicos Caorady
ycontina en su 16 por el ECD
2do. g 3er. afi
19 i g2 =1 13 14 Evaliia a los EZ en el cumpli-|
Wlfinalizarsu 3=ana Apoyaa Apoyaenel Proporciona miento de sus funciones |
preparayrealizala| | Areallenla _| seguimiento de apoyo a los 1
Entrega-Recepcion| | evajuacisn del "1 los Asistentes jovenes del
valorservicio Eclesiales sector @

7 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”

= 10.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio responsable de Area | Sector/ 1 Procede a la ejecucion del Programa de Trabajo.
Secretarios de Sector . - (g
— De acuerdo al Programa de Trabajo formulado para el trenio por el ECS, el matrimonio
responsable de Areal procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al ambito de sus funciones.
- Con base en lo anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluird -entte otras- las siguientes
actividades ligadas a Ias funciones del matrimonio responsable de Area I:
Matrimonio responsable de Area | Sector/ 2 Implementa estrategias para la captacién de matrimonios.
Secretarios de Sector . 3 . i ¥ ) A
- El matrimonio responsable de Area | debe poner especial interés en difundir en todos los
espacios del Sector, las bondades de nuestro Movimiento, con el fin de interesar a nuevos
matrimonios a ingresar al Movimiento a través de la implementacion de estrategias para la
captacidn de gente. Por lo que debera:
Matrimonio responsable de Area | Sector/ 3 Coordinar la promocidn del MFC en el Sector.

Secretarios de Sector

—> Coordinar la promocion del MFC en el Sector, a través de:

— Lla realizacion de una campaiia de promocion del MFC en los meses de Abril, Mayo y
Junio de cada afio. En algunos sectores a esta campafia de promocion le llaman
"Pesca".

- Seleccionar los medios a utilizar para la promocin o pesca, los cuales pueden ser:
invitacién de puerta en puerta; invitacion en misa de las parroguias del sector (previo
permiso del parroco); 1 méds 1 (un matrimonio del MFC invita a otro a integrarse al
Movimiento); material impreso como volantes, folletos, mantas; espacios en radio, etc.
Todo de acuerdo a las circunstancias y recursos del sector.

—  Considerar la capacidad del Sector para atender a matrimonios invitados. Es decir, debe
tener presente que el ingreso de nuevos miembros requiere de un mayor niimero de
promotores y que éstos deberdn contar con la preparacién minima necesaria para
desempefar su apostolado (ver actividad 6 de este mismo procedimiento).

~  La supervision del uso de los formatos S-01 "Ficha de Preinscripcion” para recabar! los
datos de los matrimonios que acepten vivir la Preinscripcion. Y, la utilizacidon del formato
S-02 "Registro de Membresia” para los matrimonios que acepten ingresar al MFC
después de su preinscripcion.

— Llevar un control y seguimiento cuidadoso de los matrimonios que acepten vivir la
Preinscripcion.

Matrimonio responsable de Area [ Sector/
Secretarios de Sector

Selecciona a los matrimonios Promotores de Zona (PZ).

- Corresponde al matrimonio responsable de Area | de Sector designar, junto con sus
Secretarios de Sector y, de asi considerario conveniente, oyendo el consejo del Asistente
Eclesial Saliente, a los matrimonios Promotores de Zona (PZ) que coordinan los Equipos
Zonales del Sector.

-> Esta importante funcion es la que permite disponer de promotores con el perfil idoneo y con la
capacitacion que requieren. Por lo que Area | debera:
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”

Continia actividad 4. . .
Responsable / Comresponsable (s} | No.Act Actividades .
Matrimonio responsabie de Area IV Sector/ 4 - Programar (en coordinacion con Area IV de Sector, ver actividad 6 de este mismo|
Matrimonio responsable de Area | Sector procedimiento), promover, realizar y evaluar la vivencias de los dos Médulos de Capacitacion |
Integral Progresiva entre los matrimonios de la membresia. :
- Llevar un registro de los matrimonios asistentes a los cursos de Capacitacion Integral

Progresiva: modulos Iy II.

-> Seleccionar entre los asistentes a estos cursos a los matrimonios promotores de acuerdo al

Perfil del Promotor establecido para tal efecto.

Matrimonios Promotores de Zona/ 5 | Apoya a Promotores de Zona (ZP) en la seleccion de los matrimonios Promotores de Equipos
Matrimonio responsable de Area | Sector Basicos (PEB)
- Es necesario que el matrimonio de Area | de sector apoye a los matrimonios Promotores de

Zona en la importante tarea de seleccionar a los matrimonios que puedan desempefiar el

papel de Promotores de Equipos Basicos de acuerdo al perfil establecido para tal efecto.

— Una vez que se han seleccionado a los matrimonios promotores se procederd a
capacitarlos para que puedan desarrollar adecuadamente los servicios que se reguieren
dentro del MFC,

Matrimonio responsable de Area IV Sector/ 6 | Seasegurade que los PZy los PEB reciban la capacitacion que requieren:

Matrimonio responsable de Area I Sector

- El matrimonio de Area | de sector deberd asegurarse de que todos los matrimonios
promotores ya sea de un equipo zonal o de equipos basicos se capaciten adecuada y
oportunamente para adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para ser
promotores eficaces y eficientes en su apostolado. Entre los cursos que deben recibir estan los
siguientes:

“  Matrimonio Promotor de Zona:

- Capacitacién Integral Progresiva: modulos | y Il

& Curso de Metodologia para Promotores del CBF .
— Curso sobre el Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Zonal.
 Curso sobre el Manual de Organizacién del MFC.

+ Otros cursos sobre formacién humana, formacion cristiana (trabajo en equipo,
liderazgo, conduccidn de grupos, etc). !

Y Matrimonio Promotor de Equipos Basicos:
> Capacitacion Integral Progresiva: mddulos | y Il
- Curso de Metodologia para Promotores del CBF.

> Curso sobre el Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del Equipo Zonal.
Procedimiento: Preparacion y Vivencia de las Reuniones del CBF, Tema 8.0
Matrimonios Promotores de Equipos Basicos.

— Otros cursos sobre formacién humana, formacion cristiana trabajo en equipo,
liderazgo, conduccion de grupos, etc).

- Para la capacitacion de los futuros matrimonios promotores de Zona o de Equipos Basicos,
Area | se coordinaré con Area IV de Sector para proceder a la programacion e implementacién
de los cursos necesarios.

- De asi requerirse, Area IV de sector solicitara apoyo al Equipo Coordinador Diocesano para
poder cumplir con esta importante funcidn.

| Elaboré: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisé y Validd: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 18-Oct-05 | Hoja: 69 de 144 |




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

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
b 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Equipos Zonales / Matrimonio responsable 7 Coordina la Preinscripcidn en el Sector.
de Area | Sector
- Es importante que después de interesar a los matrimonios en el MFC, estos se organicen en
equipos para gue vivan el Curso de Preinscripcién de acuerdo al manual "Nuestro Equipo™.
- Corresponde al matrimonio de Area | de sector la coordinacién de la Preinscripcion en el
Sector, lo gue implica:
-+ Seleccionar en coordinacion de los Promotores de Zona, al grupo que se va a hacer
cargo de la Preinscripcidn.
— Capacitarlos con respecto al Ciclo de Preinscripcién, a fin de que puedan
coordinarlo adecuadamente y con un alto nivel de entusiasmo y motivacion.
+ Coordinarse con Area Il de sector para contar oportunamente con los manuales
"Nuestro Equipo" (ver actividad 8 de este mismo procedimiento).
~ Organizar los equipos con los matrimonios invitados.
-+ Supervisar que las reuniones de estudios se llevan a caho en la forma y tiempos
adecuados: Junio, Julio y Agosto.
= Llevar un registro detallado de los participantes en el curso de Preinscripcién,
formato S-01 "Ficha de Preinscripcion”.
— Llevar un registro detallado de los matrimonios que acepten ingresar al MFC,
formato S-02 "Registro de Membresia™
Matrimonio responsable de Area Il Sector 8 Integra solicitud de libros del CBF para el Sector.
/ Matrimonic responsable de Area | Sector
- El material de formacion, constituye un elemento importante para el ciclo de Preinscripcion; la
adecuada preparacion y vivencia de los temas establecidos en el CBF y el funcionamiento
eficaz de los diferentes equipos y sus respectivas areas del MFC.
- En funcidn de lo anterior, el matrimonio responsable de Area | de sector debera aportar datos
al matrimonio responsable de Area il de Sector para que éste integre la solicitud de:
— Manuales "Nuestro Equipo™ para la Preinscripcion.
— Libros del CBF para los matrimonios de los equipos basicos del Sector.
Equipos Zonales / Matrimonio responsable 9 Promueve la adecuada vivencia del CBF.

de Area | Sector

- La herramienta mas importante con que cuenta el MFC es el Ciclo Basico de Formacién, de
cuya vivencia efectiva depende el avance en el proceso de conversion de los matrimonios, de
ahi la necesidad de cuidar que este se viva dentro de la estructura y con la metodologia

establecida.

- En funcién de lo anterior, corresponde al matrimonio de Area | de sector promaover la
adecuada vivencia del CBF, por lo que debera:

+ Planear la vivencia de los niveles del Ciclo Basico de Formacién en su Sector.
—+ Organizar cuidadosamente las Zonas de los diversos niveles en su Sector.

— Organizar en coordinacion con los Promotores de Zona los Equipos Bésicos de cada
una de las Zonas de los diversos niveles en el Sector.
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Continba actividad 9. . .

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area [ de Sector, “El MFC y su Mistica”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Equipos Zonales / Matrimonio responsable
de Area | Sector

— En coordinacion con el Matrimonio encargado del Area V de Sector, asignar a todas
las Zonas su Asistente Eclesial.

“+ Promover, verificar y evaluar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los
diferentes Equipos Zonales de su Sector.

“ Promover la vivencia de las seis exigencias basicas como oportunidades de
crecimiento encauzando a los matrimonios al servicio.

— De acuerdo al avance en la formacién de los matrimonios, planear, promover y
verificar la vivencia de los momentos fuertes del CBF.

~ Promover en coordinacién con los matrimenios encargados de Area v y V de sector,
fa formacion de los Equipos que proporcionan estos Encuentros.

— Asistir o coordinar la presencia de dirigentes en las Reuniones Generales por Zonas,
Reuniones de Equipos Zonales o eventos especiales dentro de las mismas.

- Ademaés, como parte de la adecuada vivencia del CBF, Area | de sector debera:

Matrimonio responsable de Area V Sector /
Matrimonio responsable de Area | Sector

10

Promover la vivencia de los Momentos Fuertes del CBF (Encuentros) y los Tiempos Litirgicos.
-> Promover con el matrimonio responsable de Area V de sector la vivencia de los Momentos
Fuertes del CBF {Encuentros) y los Tiempos Litdrgicos.
- De acuerdo al avance en la formacion de los matrimonios, planear, promover y verificar la
vivencia de:
- Momentos Fuertes:
— Encuentro de Evangelizacion Fundamental "Kerigma" para el primer nivel.
— Encuentro Conyugal para el segundo nivel.
 Encuentro Familiar para el tercer niveI.A

- Asimismo, debera planear, promovery verificar la vivencia de los:
“+  Tiempos Litdrgicos:
&+ Adviento
~ Pascua
~ Pentecostés

- Siempre que la reaiidad y capacidad del sector lo permita, Area | en coordinacién con los
matrimonios encargados de Area IV y V, promoveran la formacién de equipos especificos que
proporcionen los Encuentros: Kerigma, Conyugal y Familiar.

Matrimonio responsable de Area Il Sector/
Matrimonio responsable de Area | Sector

11

Da seguimiento a la vivencia de los valores justicia y solidaridad.

~ En coordinacion con el matrimonio responsable de Area lll de sectory los Promotores de Zona,
dardn seguimiento a la vivencia de los valores Justicia y Solidaridad, para gue éstos se
conviertan en un habito entre los matrimonios.

Matrimonio responsable de Area 1l Sector/
Matrimonio responsabie de Area | Sector

12

Apoya a Area Il en la evaluacion del valor Servicio.

- En coordinacion con el matrimonio responsable de Area |l de sector y los Promotores de Zona,
evaluaran el proceso de vivencia del valor del servicio para que éste se convierta en un hébito
entre los matrimonios.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Areal de Sector, “El MFC y su Mistica”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

'Matrimonio responsable de Area V Sector/
| Matrimonio responsable de Area | Sector

13

Apoya en el seguimiento de los Asistentes Eclesiales.

= El matrimonio responsablie de Area | de sector otorgara su apoya al matrimonio responsable
de Area V de sector en el seguimiento de los Asistentes Eclesiales, cuidando ademas, que

todas las Zonas cuenten con su Asistente.

'Matrimonio responsable de Area VI Sectory | {4

Joven Coordinador (a) de Seqtor/
Matrimonio responsable de Area | Sector

Proporciona apoyo a los jovenes del Sector.

— Respetando su necesaria libertad de accion, el matrimonio responsable de Area 1, tendrd una

actitud de apertura y apoyo al Area Vi, por lo que debera:

— Promover |a unidad entre los matrimonios y jovenes del sector.

+ Promover la fratemidad y el apoyo al matrimonio responsable de Area Vi y el grupo
juvenil para que estos perciban y acepten la mistica de formacién del MFC.

Matrimonio responsable de Area | Sector/ 45 | Participa en las Reuniones a las que sea convocado por el ECD.
ECD p
-> Es necesario que el matrimonio responsable de Area | de sector participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el ECD, manteniendo la unidad ya que forman parte de
él, por lo tanto, todos los planes y proyectos del ECD los debe hacer suyos, promoviéndolos y
contribuyendo decididamente a su logro en el sector.
Matrimonio responsable de Area | Sector 16 |Evalia alos EZ en el cumplimiento de sus funciones.

- Corresponde al matrimonio responsable de Area | estar pendiente de que los equipos Zonales
cumplan con las funciones que sefiala el "Manual de Procedimientos del Ser y Hacer del
Equipo Zonal", y que se utilice la version mds reciente, a fin de que las reuniones de
preparacién y de vivencia de los temas establecidos en los libros del CBF se lleven a cabo
adecuadamente, utilizando para tales propésitos los formatos que se tienen establecidos, y
reportandolo a los Secretarios de Sector y a los Secretarios Diocesanos de Area I. En funcion
de ésto, Area | de sector debera:

~ Solicitar a los matrimonios Promotores de Zona un reporte periddico de las
reuniones de estudio de su Zona basado en los reportes que reciba de los
Promotores Basicos con el Formato S-05.

= Verificar (supervisar) que los matrimonios Promotores de Zona promuevan y soliciten
a su Promotores de Equipos Basicos la evaluacion cuidadosa de las reuniones de
estudio a través del formato S-05.

~ Elaborar un informe mensual al Secretario de Sector sobre el avance del Ciclo
Basico de Formacion en las diversas zonas, este informe debe estar fundamentado

en lo reportes que hagan los matrimonios Promotores de Zona.

 Concentrar a través de los Promotores de Zona los datos de los matrimonios de
acuerdo a las fichas de membresia (formatos: S-02 y S-03)

1 “+ Reportar sistematicamente al ECD a través de los Secretarios de Sector los datos
sobre seguimiento y evaluacién de la membresia del Ciclo Basico de Formacién.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
» 10. Area | de Sector, “El MFC y su Mistica”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area | Sector/
Secretarios de Sector

17

Evaliia resultados.

- Es necesario que el matrimonio de Area | de sector realice de manera periddica una
evaluacion de los resultados que va obteniendo e integrarla en un informe mensual para su
entrega a sus Secretarios de Sector.

- Asimismo, deberd participar en la reunion de evaluacion del ECS a la que convocaran sus
Secretarios de Sector por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
reunion se analizaran las hojas de evaluacién de cada Area del ECS contenidas en el Manual
de Organizacion del MFC que les permitirdn obtener una evaluacién objetiva y formal, no
basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus areas.

Matrimonio responsable de Area | Sector/
Secretarios de Sector

18

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.

- De continuar al segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio responsable de Area | de
Sector, debera:

— Aporta soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
y proyectar acciones para mejorar el desempefio de su 4rea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.

- Las acciones anteriores deberan integrarlas al Programa de Trabajo del Sector que prepararon
como ECS para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio responsable de Area | Sector/
Secretarios de Sector

19

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

= Alfinalizar el tercer afio de su trienio, deberdn preparar la entrega de su ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonic Secretario de
Sector.

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

FIN

- 10.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplican:

~  Formato $-01 "Ficha de Preinscripcion”.

-0 I

del MFC.

Formato $-02 "Registro de Membresia”

Formato $-03 “Concentrado de Membresia”

Formato $-05 "Reporte de Reunién”

Formato $-0%9 "Hoja de Confrol del Promotor de Equipo Bdsico”

Formato $-10 "Hoja de Control del Promotor de Zong"

Hojas de Evaluacién del Responsable de Area | de Sector del Manual de Organizacion

Ver formatos al final de este Manual en la seccion anexos y consultar las hojas de evaluacion de

Area | de Sector en el Manual de Organizacion del MFC.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 11. Area Il de Sector, “El MFC y la Comunidad”

» Induccidn al Enfoque

TEMA

0
TEMA
1

TEMA

2

TEMA

3
TEMA
4

TEMA
5
SECCION

» Introduccion.

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

¥ Enfogue a Procesos.

b Enfoque a Sistema.

b Ciclo Basico de Formacién del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA
TEMA

7

TEMA
8
TEMA
9

TEMA

10

TEMA

11

TEMA

12

TEMA

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

17

Anexos

b Ser del Equipo Coordinador de Sector.

b Designacitn del Matrimonio Secretario de Sectory del Equipo Coordinador de Sector,
¥ Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
b Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector,

» Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector,

» Funciones del loven Coordinador de Secior.

» Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

» Formatos.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 11. Area Il de Sector, “El MFC y la Comunidad”

= 11.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios responsables de Area Il de Sector para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demads dreas de su eqguipo, a fin de
motivar e incorporar a los miembros del MFC al servicio, para poder ofrecer en forma efectiva y
eficiente los servicios institucionales del MFC en el sector y brindar apoyo al servicio apostolico

gue se necesite dentro de la Pastoral Familiar.

- 11.2 Marco Normativo.

— Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Articulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.
= Articulo 13. Vinculacion.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 4, 7.
= Capitulo lll Unidad. Articulo 8,12.
= Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
= Capitulo VI Organizacion. Articulo 35, 38.
* Capitulo VIl Gobierno. Articulo 57 inciso b.
= Capitulo XIV Vinculacion. Articulo 92, 93, 95.
= Capitulo XVI Finanzas. Articulo 107.
= Capitulo XVIl Colaboracion y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

= 11.3 Alcance.

— Matrimonio Responsable de Area Il de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 11. Area Il de Sector, “El MFC y la Comunidad”

- 11.4 Diagrama del Procedimiento?

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio
responsable de Area Il de Sector, 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 responsable de Area Il de Sector dentro del
diagrama del procedimiento) sino que son el resuliado del conjunto de actividades mutuamente

relacionadas que realizan todos los miembros del ECS, incluida -en este caso- la comunidad vy al

propio sector, asi como al ECD.

Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area ! de Sector

R : trimoni . ' ibo Ct
SECRETARIO - Matrimonios Responsables de Area de Sector . CGMUNI.I;}AD SECTOR E_qmpo Coord.
DE SECTOR AREA| AREA I AREA IV : AREAV AREAVI yilcs ¢ 2. Diocesano(ECD)
INICIO 3 4
1 Difunde los Difunde los
Procede ala Servicios Senvicios
ejecucion del Institucionales Institucionales
Prog. de Trab. en la comunidad en el Sector
2 7 5 l
Coordina los Promueve y Promueve en la
Senvicios capacita a las membresia el
Institucionales personas < valordel Servicio
en el Sector interesadas en 6
14 hir nnvicio Invita a personas
Evaliiala a dar Sevicio
vivencia del valor
del Servicioen [«
los matrimonios 8 |
quecursanel CBF ¢
15 ¥ 9 Supervisa ql!e
Evaliia resultados Mantiene relacion 08 fRtimonios
con los Equipos HUE prestan
16 - e . < Servicio vivan el
Aplica acciones de Parroquiales de €BFy participsn
mejoray/o .Pastpral Familiar activamente
correctivas al Prog. 13 A MEC
de Trab. del Sector i o iukad
y continia en su mtzge_r z;:’;':;md 10 L 11 1Pz ==
2do. g 3er. afio : ; ; . articipa en
: manuales para Apf’y‘,‘ enpl Proporciona las reuniones
17 2 B seguimiento de apoyo a los [
= = los Servicios i h »|a las que sea
Alfinalizarsu 3= an bt los Asistentes jovenes del
: 2 Institucionales : convocado
preparay realiza la S Eclesiales sector e
Entrega-Recepcion porel ECD

t

8 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 11. Area Il de Sector, “El MFCy la Comunidad”

-> 11.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INITIO
Matrimonio responsable de Area |l Sector/ 1 Pracede a la ejecucidn del Programa de Trabajo.

Secretarios de Sector

-~ De acuerdo al Programa de Trabajo formulado para el trienio por el ECS, el matrimonio
responsable de Area Il procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo ¥
que correspondan al ambito de sus funciones.

| > Con base en lo anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluird -entre otras- las siguientes
| actividades ligadas a las funciones del matrimonio responsable de Area I:

Matrimonio responsable de Area Il Sector/ 2 | Coordina los Servicios Institucionales (SI) en el Sector
Secretarios de Sector » i )
~ Los servicios que brinda el MFC son especificamente, el Circulos de Novios, el Curso de

Preparacion Inmediata al Matrimonio, y el sericio a Madres Responsables de Familia en el

Sector, le corresponde al matrimonio responsable de Area Il de sector, coordinar desde la

planeacion hasta el control de los mismos, con el apoyo de los equipos de servicio

correspondientes. Esto implica:

“  Integrary fortalecer los equipos de Servicios Institucionales.

- Coordinar alos encargados de servicios institucionales del MFC.

“ Encoordinacién con los equipos de servicio, programar la realizacion en el sector de:

-+ Los Circulos de Novios,
-+ Los cursos de Preparacion Inmediata al Matrimonio.
“+ El servicio a Madres Responsables de Familia.

= Verificar y evaluar en coordinacién con los mismos equipos de semicio, los Circulos de
Novios y de Cursos de Preparacion Inmediata al Matrimonio impartidos a fin de que estos
se realicen conforme a la metodologia establecida y de acuerdo a la programacion
realizada.

“  Solicitar al ECD a través de los Secretarios de Sector, el material de apoyo para otorgar
los servicios a fin de contar con ellos en forma oportuna.

~ Llevar un control detallado del material que se ofrece a los novios y a las madres
responsables de familia, entregando el importe de la recuperacion al matrimonio
responsable de Area Ili de Sector.

“  Reportar al Matrimonio encargado del Area |, el listado semestral de participantes a los
cursos de Preparacién Inmediata al Matrimonio, a fin de gue en su oportunidad se les
invite a pertenecer al MFC iniciandose en el CBF

Matrimonio responsable de Area |l Sector 3 | Difunde los Servicios Institucionales en ef Sector en la Comunidad

- Corresponde al matrimonio de Area Il de sector difundir en la comunidad el "Curso de
Preparacion Inmediata al Matrimonio", "Circulo de Novios" y el servicio a “Madres
Responsables de Familia” que son los servicios institucionales a través de los cuales el MFC
participa apostolicamente dentro de la Pastoral Familiar. De ahi la importancia de impulsar la
difusion de estos servicios para que la comunidad tenga conocimiento de los mismos.

Elabord: Equipo Coordinador Nacienal 2004-2007 | Revisd y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 { Fecha: 18-0ct-05 | Hoja: 78 de 144|




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

Continba actividad 3. ..

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 11. Area Il de Sector, “El MFC y la Comunidad”

Responsable / Comresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area Il Sector

- Cabe mencionar que hoy han tomado gran relevancia dentro de nuestra Santa Madre Iglesia
las denominadas Platicas Prematrimoniales y la atencidn que se les pueda otorgar a las
madres responsables de familia. En el caso de las platicas prematrimoniales en algunas
parroquias se han convertido en requisito para sacramentar a las parejas en matrimonio. Por
lo que el matrimonio de Area Il de sector tiene una gran oportunidad para impulsar estos
setvicios del MFC en su comunidad, sobre todo considerando que se cuenta con materiales
estructurados y de excelente contenido.

Matrimonio responsable de Area Il Sector

Difunde los Servicios Institucionales en el Sector

- Es necesario que se ofrezcan los sewvicios institucionales del MFC (Circulo de Novios, Curso de
Preparacion Inmediata al Matrimonio y el servicio a Madres Responsables de Familia) en el
ambito geografico del Sector, planeando una campaiia de promocion permanente y una
oportuna calendarizacion de los servicios, a fin de que contemos con las parejas de jévenes y
madres responsables de familia que son a quienes van destinados nuestros servicios. Por lo
que el matrimonio de Area Il de sector debera:

“  Coordinar una adecuada promocion de los servicios del MFC en los Templos y escuelas
del Sector y en general en todos los espacios que sean frecuentados por jovenes,
(utilizando carteles o tripticos y repartirlos en los lugares mencionados con anterioridad).

~ Promover el semicio a madres responsables de familia que ofrece el MFC, previa
autorizacion, en: centros de trabajo (oficinas, fabricas, negocios), centros comerciales
(supermercados, tiendas, salones de belleza, etc.), escuelas, guarderias (también
llamadas centros de desarrollo infantil) y, naturalmente en las parroquias del sector.

-+ Mantener una relacion estrecha con los Parrocos del Sector a fin de que apoyen en la
realizacién de nuestros apostolados, ya que ambos estén dirigidos a parejas que
pretenden contraer el Sacramento del Matrimonio.

Matrimonio responsable de Area 1l Sector

Promueve en la membresia el valor del Servicio

= Un signo muy importante en el proceso de conversion de los matrimonios es su disposicién al
seicio, es por esto que el Matrimonio encargado del Area Il tiene que buscar todas las
oportunidades para promover la vivencia de este valor entre los miembros del MFC. Por lo que
debera:

=  Asistir a las Reuniones de Zona en que se preparen temas en los que se pueda mativar al
servicio, para invitar a los Promotores a que lo hagan en su Reunion de Equipo Basico.

> Programar, en Reuniones Generales y en Eventos especiales, la participacion de
matrimonios en setvicio con mensajes sobre las satisfacciones que otorga la vivencia del
servicio y su testimonio sobre el.

Matrimonio responsable de Area |l Sector

Invita a personas a dar Servicio

-~ Es muy importante que los matrimonios que cursan el CBF estén enterados de los servicios
que pueden prestar dentro del Movimiento, o a través de éste a la comunidad, motivando
sobre la trascendencia de estos servicios al futuro de las familias y que sélo con su apoyo se
podran seguir brindando. En funcién de esto el matrimonio de Area Il de sector, debera:
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Continta actividad é . . .

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 11. Area Il de Sector, “El MFCy la Comunidad”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area [l Sector

>  Programar, con el apoyo de los matrimonios en servicio, visitas a las reuniones de estudio
de los equipos basicos para explicarles los servicios que se pueden otorgar dentro del
MFC y los que se otorgan hacia la comunidad, invitAndolos a ingresar en los mismos.

% Llevar un control cuidadoso de la calendarizacion de estas visitas y del resultado de las
mismas.

- De igual forma, corresponde al matrimonio responsable de Area Il de Sector invitar a madres
responsables de familia a convertirse en promotoras de los equipos que se integren para este
servicio que presta el MFC a la comunidad. Asimismo, el matrimonio responsable de Areall de
Sector debera disponer de lo necesario para que matrimonios apoyen a las promotoras en las
reuniones zonales a preparar los temas y darle seguimiento a la vivencia de las mismos.

Matrimonio responsable de #}rea IV Sector/
Matrimonio responsable de Area 1l Sector

Promueve y capacita a las personas interesadas en dar Servicio

- Nadie duda de la necesidad que tenemos todos de preparamos, es por esto que una de las
importantes funciones del Matrimonio responsable de Area Il es promover y motivar la
capacitacion de los matrimonios y madres responsables que otorgan los sewicios o que
desean otorgarlos, a fin de que éstos los den con calidez y calidad, de esta forma lograremos
el objetivo que se pretende. Por lo que el matrimonio de Area Il de sector:

- En coordinacion con el matrimonio encargado del Area IV y el Equipo de Capacitacién del
Sector, o las mismas instancias a nivel Diocesano, planear la realizacion de cursos de
capacitacion para los matrimonios y madres responsables de familia que deseen ingresar al
servicio (dar preferencia a la capacitacion sobre el manejo e implementacion del material que
van a manejar en los Circulos de Novios, curso de Preparacion Inmediata al Matrimonio y
servicio a Madres Responsables de Familia. También a cursos que desamollen sus
capacidades para poderios conducir).

> En coordinacidn con el Matrimonio encargado del Area IV, verificar y evaluar la realizacion de
los cursos impartidos.

- Llevar un registro cuidadoso de los matrimonios y madres responsables de familia que se
capaciten para el senvicio.

Matrimonio respensable de Area Il Sector

Supervisar que los matrimonios que prestan Servicio vivan el CBF y participen activamente en el
MFC.

> El proceso de promocién a fin de sumar matrimonios y madres responsables al servicio
{recordemos que en el servicio a madres responsables de familia son las mismas madres
quienes dan el servicio), es tan importante como mantenerlos actualizados en su formacién y
con el animo elevado para que lo hagan de forma eficiente y con el mismo entusiasmo y ganas
que el primer dia. Por lo que el matrimonio de Area Il de sector debera:

Mantener motivados y actualizados en su formacion a los matrimonios y madres
respensables que estén en servicio, otorgandoles dindmicas, lectura motivacional,
reflexiones de crecimiento cristiano o humano, ete. A efecto de que su entusiasmo por el
servicio no caiga en la rutina.

L Qtorgar reconocimiento a los matrimonios y madres responsables que son creativos y
mejoran sus prestaciones.

L QOrganizar en Equipos de Servicio a los matrimonios y madres responsables ya
capacitados a fin de que se apoyen unos a otros en su labor.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
b 11. Area Il de Sector, “El MFC y la Comunidad”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act !

Actividades

Matrimonio responsable de Area V Sector/
Matrimonio responsable de Area |l Sector

9

Mantiene relacion con los Equipos Parroquiales de Pastoral Familiar.
' - Es necesario que el matrimonio responsable de Area II, tenga relacion con él o los Parrocos
' encargados del trabajo de la Pastoral Familiar, ya que el MFC es parte de esta importante
Pastoral y tenemos que marchar acordes con las lineas que se sefialen para esta labor,
buscando que se promuevan o inicien otros servicios de la pastoral familiar. Esto implica:
—  Establecer contacto con las comisiones Parroquiales de Pastoral Familiar del Sector.
— Informar a los encargados de estas comisiones el trabajo que realiza el MFC en el Sector.
“~ Informar a la membresia de los apostolados del MFC, aparte las opciones de senvicio en
la Pastoral Familiar a fin de que constituyan una opcién mas para los matrimonios.
“~ Representar al MFC, dentro del sector, en las reuniones programadas por la Pastoral
Familiar
- El matrimonio de Area Il de sector dehe tener siempre presente que el MFC es un organismo

- formador de agentes, por lo que es importante insertar a estos en los planes especiales de la
Pastoral Familiar Diocesana.

Matrimonio responsable de {\rea V Sector/
Matrimonio responsable de Area il Sector

10

Apoya en el seguimiento de los Asistentes Eclesiales

- El matrimonio responsahle de Area |l de sector otorgard su apoya al matrimonio encargado de
Area V en el seguimiento de los Asistentes Eclesiales que apoyan los equipos de Servicios
Institucionales

Matrimonio respensable de Area VI Sector/
Matrimonio respensable de Area Il Sector

11

Proporciona apoyo a los jovenes del Sector.

= Los grupos de jévenes del MFC, en el sector son un gran semillero para inculcar ¢l valer del
servicio, apoyando al Area VI se podra realizar una gran labar. Por lo que el matrimonio de
Area Il de sector debera:

= Ofrecer al matrimonio responsable del Area VI, su apoyo y experiencia para motivar a los
jovenes dirigentes a que hagan propuestas de sewvicio entre los jévenes.

~ Apoyar al grupo juvenil del MFC en actividades especiales que por su importancia lo amerite.

Matrimonio responsable de Area Il Sector/
ECD

12

Participa en las Reuniones a las que sea convocado por el ECD.

~ Es necesario que el matrimonio responsable de Area Il de sector participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el ECD, manteniendo la unidad y haciendo suyos los
planes y proyectos del ECD, promoviéndolos y contribuyendo decididamente a su logro en el
sector.

Matrimonio responsable de Area lll Sector/
Matrimonio responsable de Area Il Sector

13

Integra solicitud de libros y manuales para los Servicios Institucionales en el Sector

- El material para la prestacién de los Sewicios Institucionales, constituye un elemento
importante para la eficaz prestacién de los mismos a la comunidad, por lo que el matrimonio
responsable de Area Il de sector deberd aportar los datos de los libros y manuales que
requiere al matrimonio responsable de Area Iif de Sector para que éste integre la solicitud
respectiva.

Matrimonio responsable de Area Il Sector/
Matrimonio responsable de Area | Sector

14

Evaliia la vivencia del valor del Servicio en los matrimonios que cursan el CBF.
= En coordinacién con el matrimonio responsable de Areal, y los Promotores de Zona, evaluar el
proceso de vivencia del valor del servicio para que éste se convierta en un habite entre los
matrimonios. Por lo que el matrimonio de Area Il de sector debera:

~  Con el matrimonio responsable de Area | de Sector y los Promotores de Zona, evaluar
posterior a cada reunion general el proceso e interés de los matrimonios hacia el servicio,
otorgando pautas para la promocién del mismo.
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Confinta acfividad 14.. ..

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
b 11. Area Il de Sector, “El MFC y la Comunidad”

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades

Matrimonio responsabie de Area Il Sector/ 14 “ Llevar un control y seguimiento detaliado de los matrimonios que acepten colaborar en
Matrimonio responsable de Area | Sector algunos de los servicios que ofrece el MFC.

Matrimonio responsable de Area ll Sector/ | 45 | Evaila resultados.

Secretarios de Sector

- Es necesaric que el matrimonio de Area Il de sector realice de manera periddica una
evaluacién de los resultados que va obteniendo e integrarla en un informe mensual para su
entrega a sus Secretarios de Sector.

- Asimismo, deberd participar en la reunion de evaluacion del ECS a la que convocaran sus
Secretarios de Sector por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
reunién se analizaran las hojas de evaluacién de cada Area del ECS contenidas en el Manual
de Organizacién del MFC que les permitirdn obtener una evaluacion objetiva y formal, no
basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus areas.

Matrimonio responsable de Area |l Sector/
Secretarios de Sector

16

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.

-» De continuar al segunde o tercer afio de su trienio, el matrimonio responsable de Area Il de
Sector, debera:

—  Aporta soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
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 Programa de Trabajo del Sector que prepararon
como ECS para su trienio al iniciar su gestién (ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio responsable de Area |l Sector/ |
Secretarios de Sector

17

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 ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Secretario de
Sector.

~ 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 Sefior en el frienio por concluir.

FiN

- 11.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

= Formato $-02 "Registro de Membresia" para la actudlizacion de datos del matrimonio,

en la seccién “nos comprometemos a”, marcando con “X" la opcidn elegida.

~ Hojas de Evaluacién del Responsable de Area Il de Sector del Manual de Organizacion

del MFC.

Ver formato al final de este Manual en la seccidon anexos y consultar las hojas de evaluacion de

Area Il de Sector en el Manual de Organizacion del MFC.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector.
» 12. Area lli de Sector, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

SECCION
b Induccion al Enfoque
0 ¥ Introduccién,
4 | Enfogue a Sistema,
TEM A
5 | ¥ Ciclo Basico de Formacién del MFC.
SECCION
» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector
TEMA
6 |» Serdel Equipe Coordinador de Sector.
TEMA
7 |» Designacion del Matrimonio Secretarie de Sectory del Equipo Coordinador de Sector.
TEMA
8  |» Formulacion del Programa de Trabajo de! Equipo Coordinador de Sector para ef Trienio
TEMA
8 | Funciones del matrimonio Secretario de Sector.
TEMA
10 | Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.
TEMA
11 | ¥ Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
TEMA
12 | » Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
TEMA
13 | ¥ Funciones del matrimonio res ponsable de e Area IV de Sector.
TEMA
14  |¥ Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector,
TEMA
185 | ¥ Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector,
TEMA,
16 | b Funciones del Joven Coordinador de Sector.
TEM A
17 |b Funciones del Asistente Eclesial de Sector.
Anexos | ¥ Formatos,
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» Procedimiento: Funciones del matrimanio responsable de Area Il de Sector.
» 12. Area Il de Sector, “El MFC comprometido con la Justicia yla Soiidarida:d"

- 12.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios responsables de Area lll de Sector para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo, a fin de
promover en forma efectiva y eficiente la vivencia de los valores de Justicia v Solidaridad en las
familias del MFC del Sector

= 12.2 Marco Normativo.

— Bases Consfitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.
= Articulo 14. Finanzas: Inciso a, b, d.
« Articulo 15. Colaboracion y Solidaridad: Inciso a, b.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo I Objetivo. Artficulo 5, &, 7.
= Capitulo il Unidad. Articulo 8.
= Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
= Capitulo VI Organizacién. Articulo 27, 38.
= Capitule VIl Gobierno. Articulo 57 inciso c.
= Capitulo XVI Finanzas. Articulo 103,104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 112, 113
= Capitulo XVII Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 12.3 Alcance.

% Matrimonio Responsable de Area lll de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector.

» 12. Area Il de Sector, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

— 12.4 Diagrama del Procedimiento?

Con base en el enfoque a procesos se presenfa el procedimiento para el matrimonio
responsable de Area Il de Sector, 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 responsable de Area Il de Sector dentro del
diagrama del procedimiento) sino que son el resulfado del conjunto de actividades mutuamente

relacionadas que realizan todos los miembros del ECS, incluido -en este caso- el propio sector asi
como al ECD.

Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector

SECRETARIO Matrimonios Responsabies de Area de Sector Asistente Eclesial SECTOR Equipo Coord.
DE SECTOR AREA AREAII AREA IV AREAV  AREAVIyJCS  deSector Diocesano (ECD)
P i
1 Capacita a los Promueve los
.| Matrimonios _ | valores de Justiciay
Procede ala ejecucion | financieros de | Solidaridad en
del Programa de Trab. Zona el Sector
2 v
Realiza presupuesto 8 L 6 v
de ingresos y egresos Administra Administra Establece
del Sector eficientemente eficientemente Convenio de
3 l los recursos de € losrecursosde [* Aportacién
los jovenes los matrimonios Econdmica
_ Establece un del Sector del Sector con el ECD
sistema eficiente de ;
recaudacion de 9 l 10
aportaciones de los Apoya Asegura el
miembros del Sector 14 Administrati- abastecimiento
Dascaiimients vanjlfente # del matt;zial de
slaviverchde alos jovenes fO{macion alos
i i del Sector equipos iel Sector
S Justiciay | 11 12
|16Evalua Lganltades I<_ Solidaridaden | Informa cada Cumple con el
los matrimonios 6 mesesala Convenio de
Aplica acciones de y Jovenes membresia sobre [—*| Aportacin
'*:J::s;/:;{'r::cgﬁs del CBF laaplicacion de Econdmica
Sedlory contint’la.en o los recursos con el ECD
= 250.03&,3“0 13 d
Al finalizar su 3% afio 1::?;3:;?”? : s
preparay realiza la
Entrega-Recepcion alasiie s
convocado
Fer por el ECD

? Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector |
» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area il de Sector.
» 12. Area lll de Sector, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

- 12.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act :

Actividades

Matrimonio responsable de Area ill Sector/
Secretarios de Sector

INICIO
Procede a la ejecucion del Programa de Trabajo.

—~ De acuerdo al Programa de Trabajo formulado para el trienio por el ECS, el ma’m‘monic:
responsable de Area il procederd al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
gue correspondan al &mbito de sus funciones. ;

-» Con base en lo anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluird -entre otras- las siguientes
actividades ligadas a las funciones del matrimonio responsable de Area lI: |

Matrimonio responsable de Area Il Sector/
Secretarios de Sector

Realiza presupuesto de ingresos y egresos del sector.

. = En cualquier actividad que realicemos es necesario saber cudnto nos va a costar, en el MFC

también necesitamos saber cudnto nos cuesta la operacién del Ciclo Basico de Formacion, los :
servicios que se dan a la comunidad, las capacitaciones, etc., es pues importante tener un
proyecto de ingresos y tener la certeza de poder superar los compromisos del MFC en el
Sector. En funcién de esto el matrimonio responsable de Area lll debera:

— Sglicitar a los matrimonios responsables de cada una de las Areas de Sector, su |
presupuesto anual para desarrollar sus planes de trabajo. ‘

— Evaluar, en coordinacién con los Secretarios de Sector, los presupuestey
presentados por las Areas de acuerdo a los planes de trabajo. |

+ Elaborar, con base en los datos y anélisis anteriores, el presupuesto anual de |
operacion def Sector, tomando siempre en cuenta el Convenio con el ECD.

' Matrimonio responsable de Area lll Sector/
Secretarios de Sector

3

"Establece un sistema eficiente de recaudacién de aportaciones de los miembros del Sector.

— EI MFC se sostiene de sus miembros, y de su generosidad depende nuestro crecimiento ¥
desarrolio, por eso debemos tener un sistema eficiente de recaudacion de aportaciones a fin
de poder cumplir con los compromisos de eperacién anual que presupuestamos y el convenio
econdmico con el ECD. Por lo que el matrimonio responsable de Area Il debera: |

— Elegir entre los matrimonios de cada zona a quienes colaboraran con ellos como
financieros de Zona |

— Dar a los financieros de Zona indicaciones y cualidades que buscaran en los
matrimonios que invitardn como financieros en los equipos basices. Ya que estos
serdn los que recauden las aportaciones de la membresia en las reuniones de
formacion.

 Poner en practica los sistemas de control y seguimiento de las aportaciones que
sugiera el ECD. |

— Llevar un control, en coordinacién con el matrimonio responsable de Area I, del
material del ciclo basico de formacion.

 Llevar un control, en coordinacién con el matrimonio responsable de Area I, del
material y las aportaciones de los servicios a la comunidad (Circulo de Novios, curso
de Preparacion Inmediata al Matrimonio y el Servicio a Madres Responsables de

Familia) E
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P Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.

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

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades ‘

Matrimonio responsable de {\rea IV Sector/
Matrimonio responsable de Area Il Sector

Capacita a los matrimonios financieros de zona.

- Comesponde al matrimonio de Area Il de sector promover a los matrimonios financieros en las l
zonas, para gue sepan que valores nos mueven, experimenten sus bondades, conozcan las;
necesidades del MFC para crecer y desarrollarse, y de la gran necesidad que tiene Iaé
comunidad de las acciones del MFC en las familias. Para tales efectos, el matrimonio?
responsable del Area iI: 5

- Participard en las capacitaciones que promueva el Equipo Coordinador Diocesano |
para esta Area.

- Programara, en coordinacion con Area IV de sector, las acciones de capacitacion
para los matrimonios financieros de Zonas a fin de que estén preparados para
realizar su tarea.

— Participara en la imparticion de estas capacitaciones y evaluara los resultados de
éstas. !

Matrimonio responsable de @rea 1l Sector/
Matrimonio responsable de Area ISector

|

Promueve los valores de Justicia y Solidaridad en el Sector.

- La vivencia de estos valores ayudan al crecimiento de las personas y las hacen conscientes de
su compromiso social que tienen, los ayuda a darle el justo valor a las capacidades
personales y a las cosas materiales, la promocion de estos valores es una de las tareas
prioritarias del matrimonio responsable de Area i1, por lo que deberd: |

"+ Programar en coordinacién con el Matrimonio responsable de Area | de sector, que
en la Reuniones Generales se promueva la vivencia de los valores de Justicia y
Solidaridad a través de un mensaje.

— Proporcionar a los promotores de Zona y éstos a su vez a los Promotores de Equipos |
Basicos material, citas biblicas, o motivaciones para acrecentar la vivencia de estos |
valores en la membresia. :

Matrimonio responsable de Area lll Sector/ |
g Secretarios de Sector /ECD |

|

H
i

6

Establece Convenio de Aportacion Econdmica con el ECD. i
~ Recordemos que el ECD contribuye al ECN con una aportacion porcada miembro del MFC en |
la Didcesis, esto sirve para sufragar los gastos de operacidn y servicios que se brindan en todo |
el pais. Es por eso que el Equipo Coordinador de Sector, solidariamente aportara al ECD con lo
que éste contribuye al nacional por los miembros de su Sector, mas una aportacion parai
sufragar el sostenimiento del propio ECD, la que se fijard tomando en cuenta los presupuestes |
y los servicios de los Sectores. Lo anteriormente mencionado se plasma en un convenio de%
aportacion anual que el Sector cubrird puntualmente.
Lo anterior con fundamento en los Articulos 103, 104, 105 y 106 del Reglamento del animientog
Familiar Cristiano en México, que establecen:

- Articulo 103.- Es responsabilidad de todos los miembros del MFC, aportar solidariamente,
con alegria y libertad de corazon (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.

| = Articulo 105.- Con el objeto de contar con los medios necesarios para la operacion del MFC en
la Didcesis, el ECD celebrard convenios econdmicos anuales con los sectores, cuyo monto
estard directamente proporcionado al nimero de miembros, considerando en estos
convenios, la aportacion anual que se entrega al ECN y sus gastos propios de operacion.

Elaboré: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisd y Validé: Matrimonia Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 18-0ct-05 | Hoja: 87 de 144 |




Movimiento Familiar Cristiano | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipe Coordinador de Sector

Confinta actividad 6 . . .

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area I1i de Sector.

» 12. Area i1l de Sector, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

§ Responsable / Corresponsable (s)

No.Act Actividades
Matrimonio responsable de Area Il Sector/ 6 - Articulo 106.- El equipo Coordinador de Sector, tomara en cuenta en su presupuesto el
| Secretarios de Sector /ECD convenio con el ECD y sus gastos propios de operacién.
— En funcién de lo antes citado, el matrimonio de Area lll, debera:

“ Recabar un informe de membresia de las diversas Zonas del Sector.

— Recabar informe de membresia entre el grupo juvenil y los Equipos de Servicio. :

L Firmar, de acuerdo a los datos anteriores, junto con sus Secretarios de Sector ef '
convenio con el ECD.

Y Cumplir puntualmente con el convenio y calendario de aportaciones firmado con el
ECD.

Matrimanio responsable de Area Il Sector 7  |Administra eficientemente los recursos de los matrimonios del Sector
! - Es tarea del matrimonio responsable de Area i, mantener un orden y la adecuada
administracién de los recursos materiales. El orden es sindnimo de transparencia, por ello la
importancia de contar con controles y registro de todas las operaciones que tienen gue ver con
los recursos materiales del Sector.
{ — Paralos efectos anteriores, el matrimonio de Area i, debera:
f - Aplicar los recursos de acuerdo al presupuesto anual aprobado, evitando
| desviaciones importantes en el mismo.
i — Implementar una contabilidad detallada que registre todas las operaciones del
| Sector.
| — Presentar un informe mensual a su Equipo Coordinador de Sector con los datos
‘ financieros.

'~ Para un mejor control de las aportaciones, manejar una cuenta de cheques con
firmas mancomunadas.

— Elaborar un inventario detallado del equipo, muebles e inmuebles propiedad del
Sector.

— Proveer opertunamente a la membresia del Sector del material formativo necesario,
precia informacion de los responsables de Area I, Area Il y Area VI, solicitandolos
oportunamente ai ECD.

! — Realizar el page cportuno del material que el Sector solicite, a los responsables del
% Area Il Diocesana.

; L+ Mantener al dia el inventario del material que edita el Equipo Coardinador Nacional. ‘
| Matrimonio responsable de Area 11l Sector/ 8 Administra eficientemente los recursos de los jovenes del Sector

| Matrimonio responsable de Area VI Sector/
{Joven Coordinador (a) de Sector

- Para mejor operatividad del Area Juvenil las aportaciones econémicas de esta area seran

administradas por el matrimonio responsable de Area il de Sector, por lo que el matrimonio
responsable de Area V1 y el Joven Coordinador (a) realizaran la entrega de los recursos al Area
mencionada.

Matrimonio responsable de Area 1ll Sector/
| Matrimenio responsable de Area Vi Sector/
| Joven Ceordinador (a) de Sector

|
1
|
|

|

Apoya Administrativamente a los jovenes del Sector

- Los jovenes requieren el apoyo y consejo del matrimonio responsable de Area Ill, para llevar
una buena administracion de sus recursos, por lo que para tales efectos debera:

L+ Reunirse frecuentemente con el Matrimonio responsable del Area VI y la
Coordinacién Juvenil del Sector, para apoyarlos y orientarlos en cuanto al manejo y
administracién de sus recursos.

— Supervisar el manejo de los recurses de los jovenes y apoyarlos para proyectos
especificos que ellos planteen.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.
» 12. Arealll de Sector, “El MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

% Responsable / Corresponsable (s) i No.Act Actividades

'Matrimonio responsable de Area lll Sector/ | 4q | Asegura el abastecimiento del material de formacion a Ios equipos de Sector.

Todas las Areas del Sector

| > Corresponde al matrimonio de Area 11l de sector proveer oportunamente a la membresia del
sector del material formativo necesario, por lo que para tales efectos debera:

~ Preciar (evaluar: necesidad-priaridad vs. recursos dispenibles) las solicitudes de
material de los responsables de Area |, Area Il, Area IV, Area V y Area VI y Joven
Coordinador (a) de Sector solicitandolos oportunamente al ECD.

“+ Realizar el pago oportuno del material que el Sector solicite, a los responsables del
Area Il Diocesana. Considerando, dentro de los valores de justicia y solidaridad, que
el ECD debe cubrir los importes al ECN a mas tardar en 2 meses después de haber
recibido los materiales (Art. 110, del Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano
en México)

~+ Mantener ai dia el inventario del material que edita el Equipo Coordinador Nacional.

— Evitar el uso de copias fotostaticas de los materiales {Art. 118 del Reglamento del
MFC en México) gue ademas de ser de inferior calidad, resultan -a la larga- ser mas
costosas.

'Matrimonio responsable de Area Il Sector/

\ECD

‘Matrimanio responsable de A
Secretarios de Sector

44 | Informa cada 6 meses a la membresia sobre la aplicacion de los recursos.

—» Sobre todo tratandose de la administracion de los bienes de la comunidad, se debe informar
periddicamente sobre las actividades y movimientos gue se llevan a cabo en el Area, a fin de
que acreciente 1a confianza por el buen uso que se hace del dinero que aportan, y sientan su
contribucion como ura auténtica ayuda a las demas familias. Por Io que el matrimonio de
Area Il de Sector, deberd:

~+ Elaborar al Equipo Coordinador de Sector, un informe trimestral sobre el estado
financiero del Sector.

~ Entregar este informe a los Equipos Zonales del Sector, Promotores Juveniles y
Equipos de Servicio en el Sector.

1l Sector/

12 Cumple con el Convenio de Aportacién Econdmica con el ECD.

- Es importante que el matrimonio de Area Ill se esfuerce por cumplir en tiempo y forma las
aportaciones econdmicas establecidas en el Convenio con su ECD para que este Gltimo esté
en posibilidades de aportar solidariamente su contribucion al ECN por los miembros de su
sector y nuestro Movimiento cuente con los recursos que necesita para seguir operando con
sus acciones en favor de la familia.

-» Las aportaciones derivadas del Convenioc pueden cubrirse at ECD en 10 exhibiciones
mensuales igual-es que se contaran de septiembre de un afio a junio del siguiente. Toda vez
que este es el mismo plazo con el gue cuenta el ECD para cubrirlas con el ECN (Art. 110, del
Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano)

- Cabe recordar que el pago oportuno del Convenio, el cual considera una aportacion para
sufragar el sostenimiento del ECD, es necesaric para que el propio ECD esté en posibilidades
de apoyar a los sectores en sus necesidades.

13 g Participa en las Reuniones a las que sea convocado por el ECD.

— Es necesario que el matrimonio responsable de Area 1ll de sector participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el ECD, manteniendo la unidad y haciendo suyos los
planes y proyectos del ECD, promoviéndolos y contribuyendo decididamente a su logro en el
sectar.
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b Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.

b 12. Area Il de Sector, “EI MFC comprometido con la Justicia y la Solidaridad”

| Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

i Matrimonio responsable de P}rea 1l Sector/
. Matrimonio responsable de Area | Sector/
| Promotores de Zona

14

Dar seguimiento a la vivencia de los valores de Justicia y Solidaridad en los matrimonios y
jovenes del CBF
- En coordinacién con el Matrimonio responsable de Area I, y los Promotores de Zona, dardn

seguimiento a la vivencia de los valores de Justicia y Solidaridad, para que éstos se conviertan en
un habito entre los matrimonios. Por lo que el matrimonio responsable de Area !ll de Sector debera:

~ Con el matrimonio responsable de Area | de Sector y los Promotores de Zona, evaluar
posterior a cada reunidn general el proceso e interés de los matrimonios hacia la vivencia de
los valores de justicia y solidaridad, otorgando pautas para fa promocion de los mismos.

> Promover ¢ incentivar a los matrimonios que tengan actitudes de solidaridad hacia otras
familias.

Y+ Llevar un control y seguimiento detallado de las aportaciones de los matrimonios y jovenes.

| Matrimonio responsable de Area Ill Sector/

| Secretarios de Sector

15

Evalla resultados.

= Es necesario que el matrimonio de Area Il de sector realice de manera periddica una
evaluacién de los resultades que va obteniendo e integrarla en un informe mensual para su
entrega a sus Secretarios de Sector.

> Asimismo, deberd participar en la reunién de evaluacion del ECS a la que convocaran sus
Secretarios de Sector por lo menos una vez al afo al término de los niveles del CBF. En esta
reunién se analizaran las hojas de evaluacién de cada Area del ECS contenidas en el Manual
de Organizacién del MFC que les permitirdn obtener una evaluacidn objetiva y formal, no
basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus areas.

Matrimonio responsable de Area ill Sector/
Secretarios de Sector

16

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.
- De continuar al segundo o tercer aiio de su trienio, el matrimonio responsable de Area il de
Sector, debera:
~ Aporta soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su 4rea,
Yy proyectar acciones para mejorar el desempefio de su drea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.

- Las acciones anteriores deberan integrarlas al Programa de Trabajo del Sector que prepararon
como ECS para su trienio al iniciar su gestién (ver tema 8 de este Manual).

"Matrimonio responsable de Area il Sector/
Secretarios de Sector

17

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

—> Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberan preparar la entrega de su ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones gue reciban por conducto de su matrimonio Secretario de
Sector.

-» 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 Sefior en el trienio por concluir.

FIN

- 12.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

~  Formato $-06 "Control de Aportaciones”
+ Hojas de Evaluacién del Responsable de Area Ill de Sector del Manual de
Organizacién del MFC.

Ver formato al final de este Manual en la seccion anexos y consultar las hojas de evaluacion de
Area Il de Sector en el Manual de Organizacion del MFC.
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SECCION

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
» 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”
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Anexos

b Ser del Equipo Coordinador de Sector.
Designacion del Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector,
b Formulacion def Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
b Funciones del matrimonio Secretario de Sector.
b Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area Hi de Sector.

w

» Funciones del matrimonio responsable de Area i de Sector.
» Funciones del matrimonio requnsable de Area IV de Sector.
» Funciones del matrimonio responsable de Area V
¥ Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector
¥ Funciones del Joven Coordinador de Sector.

» Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

¥ Formatos.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
» 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

- 13.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios responsables de Area IV de Sector para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas del mismo, a fin de
otorgar a los integrantes de los diversos equipos del sector la capacitacion que requieran, asi
como lograr la unidad enire el Sector y la Didcesis, para que en consecuencia se viva la

corresponsabilidad en todos los niveles del MFC.

- 13.2 Marco Normativo.

— Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Articulo 3. Unidad: Inciso a, b.
Articulo 4. Miembros: Inciso a, b, ¢.
= Articulo 13. Vinculacion.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capifulo Il Objetivo. Articulo 5, 6, 7.
= Capitulo lll Unidad. Arficulo 8, 9, 10, 11, 1 2.
= Capitulo IV Simbolos e Identificacion del MFC. Articulo 13, 14, 15, 16, 17.
= Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
= Capitulo VI Organizacion. Articulo 34, 38.
* Capitulo XVII Colaboracion y Solidaridad. Arficulo 114, 115, 116, 117, 118,
= Capitulo XVIIl Asambleas. Articulo 121.

- 13.3 Alcance,

~  Matrimonio Responsable de Area IV de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
» 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

-~ 12.4 Diagrama del Procedimiento10

Con base en el enfogque a procesos se presenta el procedimiento para el matrimonio
responsable de Area IV de Sector, el que comprende las actividades que tipicamente integran
sus funciones, las cuales como se puede apreciar no ocurren en forma aisiada (por ello no se
incluye una columna especial para el matrimonio responsable de Area IV de Sector dentro del
diagrama del procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que realizan fodos los miembros del ECS, incluido -en este caso- al propio sector, asi

como al ECD.

Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector

SECRETARIO Matrimonios Responsables de Area de Sector Asistente Eclesial SECTOR Equipo Coord.
DE SECTOR AREAI  AREAIl AREA Il AREAV AREAVIyJCS  de Sector Diocesano (ECD)
INICIO 3
1 - & »| Envia Actas al ECD
Procede a la ejecucion
del Programa de Trabajo 4
2 l : Mant.ienff !a
Elabora Actas de informe ‘?”;"“""’a_c,'““ f
de las reuniones del ECS : . l.)rmacmn 4
L . interior del Sector
ACTAS
10 5 b 6
11 ie
. Aport.a datos Organizay Mantleng y
Coordina y promueve la para integrar fortalece la
: P o promueve :
capacitacion del [+ solicitud |« o unidad ECS-ECD
; : actividades que [
MFC en el Sector de material de - ycon los otros
: i fortalezcan la
12 i capacitacion R sectores de
Mantiene ordenadoy Ia Dideesis
actualizado el archivo
del ECS 7
13 I Difunde
l . Evaliia resultados —I elementos
l de identidad y los
L. Ordenamientos
Aplica acciones de mejora del MFC
y/o correctivas al Programa
de Trabajo del Sectory 8 i 9
continiia en su 240. o 3er. afio Participa en las
15 l Maeki reuniones a las
- - actualizado el
Al finalizar su 3 afio E g > que sea
: Directorio :
preparay realiza la del Sect convocado
Entrega-Recepcion s porel ECD
FIN

10 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
b 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

- 13.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
INICIO
Matrimonio responsable de Area IV Sector/ 1 Procede a la ejecucion del Programa de Trabajo.
Secretarios de Sector o
—~ De acuerdo al Programa de Trabajo formuiado para el trienio por el ECS, el matrimonic
responsable de Area IV procederd al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismoy
que correspondan al &mbito de sus funciones.
- Con base en lo anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluiré -entre otras- las siguientes
actividades ligadas a las funciones del matrimonio responsable de Area IV:
Matrimenio responsable de Area IV Sector/ 2 Elabora Actas de informe de las reuniones del Equipo Coordinador de Sector (ECS).
Secretarios de Sector p
- Corresponde al matrimonio responsable de Area IV de Sector elaborar las actas de las
reuniones del ECS, pues ellas son la memoria de éste y son el medio por el cual el Equipo
Coordinador Diocesano (ECD) estd enterado de las actividades y situacion general del Sector.
Matrimonio responsable de Area IV Sector 3 Envia Actas al Equipo Coordinador Diocesano.
- Es responsabilidad de Area IV de sector enviar las Actas de Reunién de Equipo dentro de 10
dias posteriores la reunion, de acuerdo a como lo establece el Manual de Organizacion del
MFC.
Matrimonio responsable de Area IV Sector 4 | Mantiene la comunicacidn e informacion al interior del Sector.

- Es necesario que se mantenga una comunicacién permanente entre el Equipo Coordinador de
Sector y los Equipos Zonales, poniendo especial atencién en que éstos (ltimos estén
informados de las disposiciones y acciones del MFC en la Didcesis y a nivel nacional, a fin de
promover la unidad entre los miembros del MFC. Por lo que el matrimonio responsable de
Area IV de sector debera;

'+ Buscar la unidad y fraternidad entre los integrantes del ECS, los Sectores y la Membresia
propiciando hacer realidad la frase “Ved como se aman”, queremos hacer énfasis que
este espiritu de comunién que reinard en el Movimiento abarca especialmente a los
Equipos Juveniles, que también son MFC y una gran fortaleza para el futuro del
Movimiento.

“+ Establecer un sistema de comunicacién descendente al interior del Sector, para
mantener informada a la membresia de los asuntos que atiende el ECS, haciendo uso de
los elementos adecuados de acuerdo a [as condiciones del Sector.

“+ Distribuir el Boletin Diocesano, a través de los Promotores de Zona, toda vez que
constituye un instrumento valioso para promover los valores y las actividades dentro del
MFC.

“+ Realizar carteles que son elementos visuales adecuados para dar mensajes cortos e
invitaciones.

—  Enviar cartas con mensajes precisos dirigidos a persenas y/o matrimonios.

“ Elaborar un Periddico Mural, instrumento atractivo para reportar y dar a conocer
actividades, proyectos y convocatorias.

“~  Promover el uso de Correo Electronico, elemento novedose que tiene por el momento
poco poder de penetracion pero que tenemos que ir insertando en nuestra comunicacion
habitual.
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Continda actividad 4. . .

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
» 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area IV Sector

|

L+ Establecer y mantener una actitud de comunicacion ascendente. Es importante que el
matrimonio responsable de Area IV, mantenga una actitud amable, abierta, receptiva
para recabar las inconformidades, quejas e inquietudes de la membresia y poder darles
cauce, asi los matrimonios se sentirdn atendidos con oportunidad; para lograrlo es
importante que asista y participe en lo eventos del Sector, teniendo una actitud
amistosa.

—  Llevar la Agenda del ECS con toda precisidn, a fin de coordinar todas las actividades y
procurar que estas se desarrollen conforme a lo planeado y no se traslapen.

Matrimonio responsable de Area IV Sector

Organiza y promueve actividades que fortalezcan la unidad del Sector,

> Es necesario realizar eventos y acciones que propicien la vivencia de la unidad entre los
miembros del Sector, coordindndolos con el resto del equipo. En este sentido Area IV de
sector debera:

~  Programar en coordinacion con todo el ECS, eventos y acciones que propicien la vivencia
de la unidad a través de convivencias alegres pero siempre formativas.

— Elaborar una Agenda Social del Sector que contenga las fechas importantes de los
miembros a fin de tener algin detalle con ellos.

~ Promover la unidad con el ECD al contribuyendo a la elaboracion del Boletin Diocesano,
aportando articulos y dando informacion de las actividades relevantes del Sector a los
Secretarios Diocesanos de Area IV.

Matrimonio responsable de Area IV Sector

Mantiene y Fortalece la unidad ECS-ECD y otros Sectores de la Didcesis.

-» Una de las grandes fortalezas del Movimiento es su estructura, el Sector es parte dependiente
del Equipo Coordinador Diocesano, por lo tanto, manejando su propia libertad de accidn en su
territorio, acogeréd y propiciard la unidad diocesana tanto en el ECD como con los otros
Sectores que operen la Didcesis. Por lo que Area IV de sector, debers:

“+  Establecery mantener comunicacion permanente con el ECD.

“~  Procurar una buena comunicacion e informar de los proyectos y las actividades del Sector
a los Equipos Coordinadores de Sector que forman la Didcesis.

Matrimonio responsable de Area IV Sector

Difunde elementos de identidad v los ordenamientos del MFC.

- Una de las formas de lograr el sentido de pertenencia en nuestra organizacion, es que la
membresia conozca todos los documentos y elementos que nos ctorgan sentido, presencia y
respaldo como organismo de la Pastoral Familiar en México. Esto contribuye a unirmnos y
sentimos orgullosos de nuestro MFC. En funcién de ésto el matrimonio responsable de Area IV
de sector debera:

~ Motivar a los dirigentes y a la membresia para que conozcan a través de talleres
organizados por el Matrimonio responsable de Area IV, el manual de "identidad y
Ordenamientos del Movimiento Familiar Cristiano".

-+ Esimportante que el Sector cuente con un estandarte de acuerdo con las normas que se
han establecido al respecto en el Articulo 16 Reglamento del MFC.

—  Promover y supervisar la utilizacion del nombre y del logotipo oficial del MFC, en la
documentacion.

~  Promovery hacer costumbre que el himno se cante al términe de las Reuniones y Eventos
que organice el Sector.

~  Promover y vigilar que el lema del trienio que utilice el Equipo Coordinador Nacional,
aparezca inserto en toda la documentacion, eventos y reuniones del Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.
» 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area IV Sector

Mantiene actualizado el Directorio del Sector.

-~ Es imprescindible que en el Sector sepamos cudntos y quiénes somos. Corresponde ali

Matrimonio responsable de Area IV, recabar la informacion para mantener completo y'
actualizado el directorio de los miembros del Sector, recordando que miembros son los queé
colaboran en todas las Areas, por lo que se debe tener comunicacion con los matrimoniosi

responsables de las Areas del Sector. En funcidn de esto, el Area IV de sector debera: i
'+ Recabar con el apoyo de los demas matrimonios responsables de Areas del Sector, la|
‘informacién necesaria para formular el directorio del Sector. |

= Formular el directorio de la Membresia del Sector, capturando de preferencia los datos

- en computadora a fin de facilitar su reproduccion y manejo, y poder tener listados por

+ indice alfabético, por colonias, por aniversario de beda, por capacitaciones recibidas,
ete.

L+ Mantener actualizado el directorio del Sector.

“  Hacer llegar el directorio y sus actualizaciones al ECD, a través del matrimonio Secretario
" de Sector.

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
ECD

Participa en las reuniones a las que sea convocado por el ECD.

- Es necesario que el matrimonio responsable de Area IV de sector participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el ECD, manteniendo la unidad y haciendo suyos los

planes y proyectos del ECD, promoviéndolos y contribuyende decididamente a su logro en el
sector.

Matrimonio responsable de {\rea Hi Sector/
Matrimonio responsable de Area IV Sector

10

Aporta datos para integrar solicitud de material de capacitacion,

- El material que se requiere para capacitar a la membresia, constituye un elemento importante
para una formacidn eficaz de los participantes a los cursos, por lo que el matrimonio
responsable de Area IV de sector debera aportar los datos de los libros y manuales que
requiere al matrimonio responsable de Area Il de Sector para gue éste integre la solicitud
respectiva.

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Todas las Areas

11

Coordina y promueve la capacitacion del MFC en el Sector.

- El Matrimonio responsable de Area IV, estara atento a las necesidades de capacitacion de los |
diferentes grupos y niveles gue operan el sector. ‘

“+  Planear con los Matimonios responsables de las Areas del Sector, las necesidades de
capacitacion de sus diferentes equipos, para programarias, promoverlas y cuidar que
éstas se desarrollen con los elementos y condiciones que se requiera.

—  Dependiendo del tamafio y la capacidad del Sector, promover la formacion del propio
Equipo de Capacitacion y si el sector cuenta ya con éste debera fortalecerlo (motivarlo y
apoyarlo para que mantenga actualizado y entusiasmado}.

“  Si no es posible contar con el propio Equipo de Capacitacion, se contaré con el apoyo
incondicional del Equipo de Capacitacién Diocesana.

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Secretarios de Sector

12

Mantiene ordenado y actualizado el Archivo del ECS

—~ Es de gran importancia contar con un archivo organizado y completo de la vida y acciones del
MFC en el Sector, por lo que Area IV de sector debera:

~  Formular reportes de los asuntos importantes relativos al Sector a partir de los informes
de las diversas Areas del Sector.
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Continta actividad 12. . .

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsabie de Area IV de Sector.
» 13. Area IV de Sector, “La Unidad y la Corresponsabilidad en el MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

Acirwdcdes

H
; Matrimonio responsable de Area IV Sector/
i Secretarios de Sector
J
l
i

Organizary mantener al dia el archivo del MFC en el Sector.

~ Integrar el archivo del ECS, el cual contara con diversos documentos de interés para el
Sector: El acta de constitucion del Sector, la correspondencia recibida tanto del mismo
MFC como externa y la contestacion a elia, los diferentes directorios de la membresia en
todo el tiempo del Sector, fotografias y recuerdos de eventos realizados en el sector o en
el que éste participd.

Obtener, en coordinacién con de Area Il de Sector, los listados de los participantes a

Cursos de Preparacién Inmediata al Matrimonio, Circulos de Novios y Madres
Responsables de Familia.

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Secretarios de Sector

13

Evallia resultados.

- Es necesario que el matrimonio de Area IV de sector realice de manera periddica unaE

evaluacion de los resultados que va obteniendo e integrarla en un informe mensual para su
entrega a sus Secretarios de Sector.

- Asimismo, deberd participar en la reunion de evaluacién del ECS a la que convocaran sus
Secretarios de Sector por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta’
reunion se analizaran las hojas de evaluacion de cada Area del ECS contenidas en el Manual |

de Organizacion del MFC que les permitirAn obtener una evaluacion objetiva y formal, no|
basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus areas. 1

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Secretarios de Sector

14

Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector. ;
- De continuar al segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio responsable de Area IV de
Sector, debera:

~ Aporta soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
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 Programa de Trabajo del Sector que prepararon. w
como ECS para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manua!)

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Secretarios de Sector

15

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

- Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberan preparar la entrega de su ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Secretario de |
Sector.

- 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 Iogradol
sirviendo al Senor en el trienio por concluir.

FIN

- 13.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

~  Formato §-03 "Concentrado de Membresia'.
—  Formato $-04 "Directorio". )
~ Hojas de Evaluacion del Responsable de Area IV de Sector del Manual de Organizacion

del MFC.

Ver formatos al final de este Manual en la seccién anexos y consultar las hojas de evaluacién de Area IV de
Sector en el Manual de Organizacién del MFC,
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SECCION

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» 14. Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

» Induccion al Enfoque

TEMA
TEM

A

SECCION

¥ Introduccion.

» identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
¥ Estructuras de Organizacion.

» Enfogue a Procesos.

¥ Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

-
l

A

M

=3 4

TEMA

P
CT Z ~d
=

TEMA

9
TEMA

10

TEMA

11

TEMA

12

TEMA

13

TEMA

14

¥ Ser del Equipo Coordinador de Sector.

¥ Designacion del Matrimonio Secretario de Sector vy del Equipo Coordinador de Sector,

¥ Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
» Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsable de Area 11l de Sector.

» Funciones del matriimonio responsable de Area IV de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.
» 14. Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocion de la Fe dentro del MFC”

- 14.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios responsables de Area V de Sector para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds areas de su equipo, a fin de
lograr en los miembros del MFC del Sector, por medio de la vivencia efectiva del Ciclo Bdsico de
Formacidn, un avance en su espiritualidad personal, conyugal y familiar, buscando la perfecciéon

cristiana y colocando a JesUs en el cenfro de sus vidas.

- 14.2 Marco Normativo.

~ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 4. Miembros: Inciso g, b, c.
= Arficulo 12. Asistencia Sacerdofal: Inciso a, b, c.
— Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo I Objetivo. Articulo 5, 6, 7.
= Capitulo V Miembros. Arficulo 18, 19, 20, 21.
= Capifulo VI Organizacion. Articulo 27, 32, 35, 38, 39.
= Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 45, 48, 50, 51, 52, 53.
= Capitulo VIIl Gobierno. Arficulo 57 inciso e.
= Capitulo XIV Vinculacion. Articulo 92, 93, 95, 96.
= Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Arficulo 98, 99, 100, 101, 102.
= Capitulo XVII Colaboracion y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 14.3 Alcance.

L Matrimonio Responsable de Area V de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» 14. Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocidn de la Fe dentro del MFC”

—~ 14.4 Diagrama del Procedimiento’

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

responsable de Area V de Sector, 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 responsable de Area V de Sector dentro del

diagrama del procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de actividades mutuamente

relacionadas que redlizan todos los miembros del ECS, incluidos -en este caso- los Equipos

Zonales, el Colegio de Asistentes del Sector y el ECD.

Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector

SECRETARIO

Matrimonios Responsables de Area de Sector Asistente Eclesial  Equipos Zonales  Colegio deAsis- Equipo Coord.
DE SECTOR AREAI AREAI AREAIl  AREAIVAREAVIyJCS de Sector (AES) (4] tentes del Sector Diocesano (ECD)
4
Se asegura de que
1P wRETI >| los EZ cuenten con
S et 6 su Asistente Eclesial
del Programa de Trabajo
2 Elaboray
Vela para que el ECS coordina | 5
tenga motivaciones de la ejecucion Verifica el
crecimiento espiritual del Programaj*| desempeiiodelos
3 ¥ 9 devivencia de| AE en las Zonas
Se asegura del buen de- || Aporta datos los tiempos
sempeiio del AE del ECS para integrar litdrgicos 7 b
solicitud de Da seguimiento al
i material para crecimiento espiritual
10 l los Momentos de los matrimonios
Promover la integracion ' Fuertes que viven el CBF
de los Equipos de: (Encuentros)
Kerigma, Encuentro 8 . SURTECS:
Conyugal y E. Familiar Promueve la vivencia
del Sectory asegurarse en el Sector de los
de que cuenten con AE Momentos Fuertes:
Kerigma, E. Conyugal
16 : y E. Familiar
l Evaliia resultados | -
AR T 14 15
Aplica acciones de mejora 12 aDaray. Se asegura de 7
y/o comectivas al Programa Proporciona mam!ene la formacién y Paruci;)_a i
de Trabajo del Sectory apoyoalos actualizado kincionanisto las reuniones
continia en su 2d.-g 3e aiip » s 1 el Directorio > del Colegio de | alas que sea
18 : del Sector de Asistentes Asistoatesdel convocado
Al finalizar su 3* ano Eclesiales porel ECD
preparay realiza la del Sector Sector

Emregtgecepcién

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

]
(s
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

14, AreaV de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MFC”

Actividades y Responscble del Procedimiento.

Responsqbie / Corresponscble (s) No. Act Actividades
| INICIO
Matrimonio responsable de Area V Sectof/ 4  Procede a la ejecucion del Programa de Trabajo.
Secretarios de Sector

De acuerdo al Programa de Trabajo formulado para el trienio por el ECS, el matrimonio
responsable de Area V procedera al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al ambite de sus funciones.

Con base en Io anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluird -entre otras- las siguientes
actividades ligadas a las funciones de! matrimonio responsable de Area V:

' Matrimonio responsable deAreaVSectof/ 2  Vela para que el Equipo Coordinador de Sector (ECS) tenga motivaciones de crecimiento
Secretarios de Sector espiritual.

; » Como equipo es facil caer en el activismo y darle importancia al Hacer, por encima del Ser "es
importante gque lo que nos propongamos, con la ayuda de Dios esté fundado en la
contemplacidn y en la oracién® NMI15. Por lo que el matrimonio responsable de Area V de
sector debe:

Buscar espacio en las reuniones del ECS para la formacion espiritual de sus miembros,
reaiizando reflexiones semanales, cuidando de concluirlas con una accién sugerida.

Hacer retiros espirituales por lo menos una vez al afio para fortalecer el crecimiento del
ECSenlaFe.

Matrimonio responsable de Area V Secior/ | | 3 ‘Se asegura del buen desempefio del Asistente Eclesial del ECS.

Matrimonio responsable de Area Sector/ | .
Matrimonio responsable de Area li Sector/ | ' Como responsables del Area V, es necesario que acompaiemos el caminar de nuestros

atrimonio responsable de Area Vi Sector ! Asistentes dentro del MFC, a fin de que se logre una integracion entre ellos y los matrimonios |
que asisten y como consecuencia, un apoyo efectivo en el proceso de conversién de la
membresia. Para tales efectos el matrimonio responsable de Area V de sector debera:

Ubicar, en ceordinacion con los Matrimonios responsables de Area 1, 1I y VI de Sector, a
los Asistentes en las diversas Areas y Zonas de acuerdo a las necesidades del sector y
tomando en cuenta sus preferencias.

Elaborar un directorio de los Asistentes Eclesiales en el Sector especificando: su
direccidn, 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.

Supervisar que se promueva la integracion fraterna de los Asistentes con las
comunidades en las que van a participar.

Supenvisar que los responsables de las diversas Areas programen adecuadamente Ias%
reuniones en que deberan estar presentes con Asistente a fin de que ellos organicen sus |
actividades para poder asistir.

Matrimonio responsable de AreaVSector/ = 4 Se asegura de que los Equipos Zonales cuenten con su Asistente Eclesial (AE).

‘Matrimonio responsable de Area | Sector . . ] . ]
Somos un movimiento de Iglesia, y en nuestro caminar necesitamos el aliento, ia luz y el apoye

de asistentes eclesiales, que con su ejemplo y preparacion nos ayudan a crecer en el
cumplimiento de nuestro papel como laicos; por o que el matrimonio responsable de Area V
de sector debera:
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» 14. Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MFC”

Confinda aclividad 4. . .

Responsable / Cormresponsable (s) No.Act Acﬁvidcldes

' Matrimonio respensable de AmaVSector/ 4 |~ Planear, en coordinacion con el matrimonio responsable de Area |, las necesidades de
' Matrimonio responsable de Area | Sector | Asistencia Eclesial para cada una de las Zonas.

~  Dar a conocer lo que es el MFC, entre los Sacerdotes que atienden las Parrogquias y
Capellanias del Sector, invitandolos a apoyar al mismo como Asistentes.

—  Acudir a los Religiosos, Religiosas y Diaconos del sector a fin de darles a conocer el MFC
y promover gue se integren al mismo.

~  Visitar el Seminario Diocesano para dar a conocer las bondades del MFC a fin de
conseguir el apoyo de Seminaristas que cursen Teologia

‘Matrimonio responsable de AreaVSector/ | 5 Verifica el desempeno de los Asistentes Eclesiales enlas Zonas.
. Matrimonio responsable de {\rea!Sector/ i .
Matrimonio responsable de Area Vil Sector | - Corresponde al matrimonio responsable de Area V de sector, en coordinacion con los

matrimonios responsables de Areal y Vi de Sector, verificar el desempeno de los Asistentes

Eclesiales en las diversas Zonas. Para el caso de encontrar algunas irregularidades deberd

' acudir al apoyo de Area V Diocesana en busca de soluciones orientadas a que los equipos
cuenten siempre con el apoyo y compania de su Asistente Eclesial.

| Matrimonio responsabie de Area V Sector/ | 6 Elabora y coordina la ejecm:mn del Programa de Vivencia de los t|empos litdrgicos.
| Asistente Eclesial de Sector 1
< Uno de los grandes apoyos que nos brinda nuestra Iglesia Madre y Maestra es la vivencia de

los Sacramentos y el Ciclo Litdrgico, que nos hace recordar y vivir momentos importantes de la
vida de la Iglesia; por lo que corresponde al matrimonio responsable de AreaV de sector:

—  Supemvisar en coordinacion con los responsables de Area | que las Reuniones Generales
se realicen en el tiempo litirgico que corresponde y que dé un mensaje especial relativo
al tiempo que se vive.

—  Organizar para todos los miembros de MFC del Sector, con la participacion de todo el
Equipo, desde Ia planeacion hasta la evaluacién de los eventos especiales para cada
tiempo litirgico, (Misa de inicio de Ciclo, Bendicion de Coronas de Adviento, Imposicifm
de ceniza, Retiro Cuaresmal, Cena de Pascua, Vigilia de Pentecostés, etc.)

|
|
! e
| Matrimonio responsable de Area V Sector/ ‘ 7  Daseguimiento al crecimiento espiritual de los matrimonios que viven el CBF.
| Matrimonio responsable de Area | Sector I.

I

— En coordinacion con el Matrimonio responsable de Area 1, los Promotores y el Asistente
Eclesial de Zona, dar seguimiento al crecimiento espiritual de los matrimonios que participan
en esa Zona; por lo que corresponde al matrimonio de Area V de sector:

—  Junto con el Matrimonio responsable de Area 1 y los Promotores de Zona, revisar al

término de cada etapa (reunion general), el interés y crecimiento espiritual de los

, matrimonios, tomando en cuenta su participacion en las actividades organizadas para el
fortalecimiento de nuestra Fe.

—  Llevar un seguimiento de los matrimonios que acepten colaborar en algunos de los
servicios que ofrece el Area.
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Responsable / Corresponsable (s) | No.Act ]

' Matrimonio responsable de Area V Sector 8

'Matrimonio responsable déf}rea i Sector/ | g
' Matrimonio responsable de Area V Sector/

'Matrimonio responsable de ﬁ}reé VSector/ | 4g
| Matrimonio responsable de Area IV Sector

|
|

|
|

| Movimiento Familiar Cristiano | Manual de Procedimientos |

b 14

Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector |

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

. Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promaocion de la Fe dentro del MFC”

Actividades

Promueve la vivencia en el Sector de los Momentos Fuertes: Kerigma, Encuentro Conyugal y
Encuentro Familiar.

= Todo proceso de conversién se inicia en un encuentro con Jesis que nos lleva a optar por El, es
por esto que al inicio del CBF se hace necesario que los matrimonios vivan un Encuentro de
Evangelizacion Fundamental (Kerigma), a fin de que el CBF sea una catequesis que los lleve a
transformar su vida. Por lo que Area V de sector deberd:

~ En coordinacion en ¢! Equipo de Kerigma ya sea Diocesano o de Sector y los
responsables de Area | de Sector, organizar desde la planeacidon hasta ia evaluacion los
Encuentros de Evangelizacion Fundamental (Kerigma), para los matrimonios que cursan
el CBF, cuidando que se viva durante el primer nivel de formacion

En combinacion con el Matrimonio responsable de Area II, invitar a los matrimonios de
esa érea que vivan el Encuentro de Evangelizacion Fundamental.

Promover que los matrimonios de equipos bésicos que estén en el 2do. nivel del CBF
vivan la experiencia del Encuentro Conyugal a fin de promover entre ellos el dialogo
profundo y fortalecer su relacién como esposos. Es importante sefialar que esta vivencia
deberd basarse en el contenido y metodologia establecida en el Manual del MFC para
tales efectos.

Promover que los matrimonios de equipos bdsicos que estén en el 3er. nivel del CBF
vivan la experiencia del Encuentro Familiar a fin de promover entre los miembros de la
familia el dialogo profundo y fortalecer su relacion familiar. Es importante sefialar que
esta vivencia deberd basarse en el contenido y metodologia establecida en el Manual del |
MFC para tales efectos, cuidando -ademds- que las edades de los hijos sean las
indicadas en dicho Manual.

Aporta datos para integrar solicitud de material para los Momentos Fuertes.

= La vivencia de los Momentos Fuertes contribuyen de forma eficiente al logro del objetivo del |
CBF, por lo que el mattimonio responsable de Area V de sector debera aportar fos datos de los
libros y manuales que requiere ai matrimonio responsable de Area Iii de Sector para que éste
integre la solicitud respectiva.

Promover la integracién de los Equipos de: Kerigma, Encuentro Conyugal y Encuentro Familiar
del Sectory asegurarse de que cuenten con Asistencia Eclesial.

= Dependiendo del grado de estructuracion y de la capacidad y realidad del sector es
importante la formacion de los Equipos de Momentos Fuertes (Encuentros). Por lo que en
funcién de ésto el matrimonio respensable de Area V de sector:

“*  En caso que la membresia del Sector sea numerosa, promoverd en coordinacion con el
matrimonio responsable de Area IV la formacién de un equipo (s) que imparta (n) los
Encuentros de Evangelizacion Fundamental (Kerigma), Encuentros Conyugales,
Encuentros Familiares, pidiendo apoyo al ECD.

Una vez formado el o los equipos cuidar de su fortalecimiento constante y asegurarse de
que cuenten con su Asistente Eclesial para su adecuado funcionamiento.

En case de no contar con cualesquiera de estos Equipos que impartan los Momentos
Fuertes, solicitar a través de los Secretarios de Sector, el apoyo del Equipo Coordinador
Diocesano para la vivencia de los mismos.

Cuando la membresia del Sector que requiera vivir algiin Encuentro, sea escasa para
organizarlo en el Sector, en coordinacién con el ECD, verificar lugar y fecha del Encuentro
que convenga a los interesados.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» 14. Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MEC”

Responsable / Comresponsable (s) |

No.Act |

Actividades

Matrimonio responsable de Area V Sector/
Matrimonio responsable de Area Il Sector

11

E

Se asegura de que los Servicios Institucionales cuenten con Asistencia Eclesial.

~ Corresponde al matrimonio responsable de Area V asegurarse de que los Servicios
Institucionales que el MFC otorga a la comunidad, Circulo de Novios, Preparacion Inmediata
al Matrimenio y el servicio a Madres Responsables de Familia, cuenten con su Asistente
Eclesial para su adecuado funcionamiento.

Matrimonio responsable de Area V Sector/
Matrimonio responsable de Area VI Sector/

Joven Coordinador (a) de Sector

12

Proporciona apoyo a los jovenes del Sector.

- Es importante que el Matrimonio responsable de Area VI y los jovenes del Sector perciban el
apoyo fraterno del Area V, porlo que esta iiltima debera:

—  Ofrecer al matrimonio responsable de Area VI y al Joven Coordinador de Sector su apoyo y
experiencia para motivar e inducir a los jovenes en la experiencia de su vivencia cristiana.

Apoyar al grupo juvenil del MFC en actividades especiales, cursos, talleres y preparacion
de misiones, que por su importancia lo ameritan.

Apoyary estar presente en la preparacion del Kerigma Juvenil y Encuentro Juvenil, aportar
puntos de vista sobre organizacion y metodologia, respetando el esquema especial del
mismo.

Matrimonio responsable de Area V Sector

13

Elabora y mantiene actualizado el Directorio de Asistentes Eclesiales del Sector.

- Es importante que el sector cuente con un directorio actualizado de sus asistentes eclesiales
que hayan aceptado acompafiar a los equipos del MFC del sector, por lo que el matrimonio de
Area V, en coordinacién con Area 1, ly VI, debera asegurarse de que asi sea.

Matrimonio responsable de Area V Sector/
Colegio de Asistentes Eclesiales del Sector

14

Se asegura de la formacion y funcionamiento del Colegio de Asistentes del Sector.

= Es conveniente que los asistentes espirituales de las Zonas, estén organizados en un Equipo
"Colegio de Asistentes Eclesiales del Sector", que los convoque para profundizar en
conocimientos, reflexionar sobre actitudes y evaluar el trabajo que se desempefia en las Zonas
y en el Sector. Por lo que para tales efectos Area V de sector debera:

“ En coordinacién con el Asistente Eclesial del Sector, integrar el equipe "Colegio de
Asistentes Eclesiales del Sector", con todos aquellos Sacerdotes, Didconos, Religiosos,
Religiosas y Seminaristas, que hayan aceptado acompaiiar a los equipos del MFC.

Con el apoyo del ECD, convocaréd al "Colegio de Asistentes Eclesiales del Sector" a
reuniones de profundizacidn sobre el Sery Hacer del MFC, y de reflexion y estudio del Ser
y Hacer del Sacerdote Asistente. Cuidando que los Asistentes conozcan las diversas
opciones de apoyo que puedan otorgar al movimiento.

En coordinacién con el matrimonio responsable de Area IV y los respensables de Area |, Ii
y VI capacitar especificamente a los Asistentes de acuerdo a su asignacion en cada area.

Mantener informado y participar al Asistente Eclesial del Sector de las actividades,
reuniones y momentos de reflexién que organice el "Colegio Diocesano de Asistentes
Sacerdotales” a fin de que se integre y participe en el.

Matrimonio responsable de Area V Sector/
ECD

15

Participa en las reuniones a las que sea convocado por el ECD.

— Es necesario que el matrimonio responsable de Area V de sector participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el ECD, manteniendo la unidad y haciendo suyos los
planes y proyectos del ECD, promoviéndolos y contribuyendo decididamente a su logro en el
sector.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» 14, Area V de Sector, “La Asistencia Sacerdotal y Promocién de la Fe dentro del MFC”

Responsable / Comresponsable (s} ; No.Act | Actividades
| Matrimonio responsable de Area V Sector/ | 4@ | Evalia resultados. e e S e

*_Secmtarinsde Sector = Es necesario gue el matrimonic de Area V de sector realice de manera periédica uﬂai

evaluacion de los resultados que va obteniendo e integrarla en un informe mensual para su|
entrega a sus Secretarios de Sector.

> Asimismo, deberd participar en la reunidn de evaluacién del ECS a la que convocardn sus

Secretarios de Sector por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En estal

reunién se analizaran ias hojas de evaluacién de cada Area del ECS contenidas en el Manualz

i de Organizacion del MFC gue les permitirdn obtener una evaluacién objetiva y formal, no|
basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus areas.

Matrimonio responsable de Area V Sector/ 47  Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.
Secretarios de Sector

= De continuar al segundo o tercer afio de su trienio, el matrimonio responsable de Area V de
Sector, debera:

— Aporta soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su drea,
y proyectar acciones para mejorar el desempeno de su area (acciones de mejora) cons
base en los resultados obtenidos.

' > Las acciones anteriores deberan integrarias al Programa de Trabajo del Sector que preparamn |
como ECS para su trienio al iniciar su gestién (ver tema 8 de este Manual).

 Matrimonio responsable de Area VSector/  qg Al finalizar su 3er afio prepara y realiza la Entrega-Recepcion.
' Secretarios de Sector

> Al finalizar el tercer ano de su trienio, deberan preparar la entrega de su ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones gue reciban por conducto de su matrimonio Secretario de
Sector.

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

FIN

- 14.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

~  Formato $-02 "Registro de Membresia”, para la actudlizacion de datos del matrimonio
en la seccidon "Datos M.F.C.", marcando (Sl (NO) segin corresponda a las vivencias
"Encuentro de Evangelizacion Fundamental (Kerigma)', "Encuentro Conyugal’,
"Encuentro Familiar' y anotando el ANO ___en que se produjo la experiencia.

~  Hojas de Evaluacién del Responsable de Area V de Sector del Manual de Organizacién
del MFC.

Ver formato al final de este Manual en la seccidén anexos y consultar las hojas de evaluaciéon de
Area V de Sector en el Manual de Organizacién del MFC.
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SECCION

* Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

» 15. Area Vi de Sector, “Promocion Juvenil dentro del MEC”

» Induccién al Enfogue

TEMA

SECCION

b Introduccion.

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

¥ Enfoque a Procesos.

b Enfoque a Sistema.

» Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA

6
TEMA
7
TEMA
8

TEMA

9

TEMA

10

TEMA

11
TEMA
12
TEMA,
13
TEMA
15
TEMA
16
TEMA

17

Anexos

¥ Ser del Equipo Coordinador de Sector.

b Designacién del Matrimonio Secretario de Sector y del Equipo Coordinador de Sector,

¥ Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
b Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsabile de Area | de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsable de Avea H de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector,

b Funciones del matrimenio responsable de Area IV de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.
b Funcicnes del Joven Coordinador de Sector.
b Funcicnes del Asistente Eclesial de Sector.

» Formatos,

Elabord: Equipe Coardinador Nacional 2004-2007 | Reviso y Validd: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 18-0¢-05 | Hoja: 107 de 144 |




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

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

P 15. Area Vi de Sector, “Pre

-2 15.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los matrimonios responsables de Area VI de Sector para que estén
en posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo, a fin de
promover la formacion de los jovenes del Sector en los valores humanos vy cristianos, a través de

la vivencia efectiva y eficiente de su Ciclo Bésico de Formacion.

-2 15.2 Marco Normativo.

~ Bases Consfitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 4. Miembros: Inciso a, b, c.
“~ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
* Capitulo Il Objetivo. Artficulo 5, 4, 7.
* Capitulo lll Unidad. Articulo 8.
* Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
* Capitulo VI Organizacidn. Articulo 25, 26, 29, 38.
= Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 40, 41, 45, 46, 49, 53.
* Capitulo VIl Gobierno. Articulo 57 inciso f.
* Capitulo XIV Vinculacién. Articulo 26.
* Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Articulo 100.
* Capitulo XVI Finanzas. Articulo 109.
* Capitulo XVIl Colaboracion y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 15.3 Alcance.

= Matrimonio Responsable de Area VI de Sector.
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- 15.4 Diagra

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

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

responsable de Area VI de Sector, 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 responsable de Area VI de Sector denfro del

diagrama del procedimiento) sino que son el resultado del conjunto de actividades mutuamente

relacionadas que realizan todos los miembros del ECS, incluido -en este caso- el Asistente Eclesial

yielECD.
Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector
SECRETARIO Matrimonios Responsables de Area de Sector Joven Coord. (a) AsistenteEclesial Equipo Coord.  Equipo Coord,
DESECTOR  AREAI AREAIl  AREAIN AREA IV AREAV de Sector (JCS) Juvenil de Sector Diocesano (ECD)
¥
Procede ala Ejecucion Inmgm y mOt'Ya
del Programa de Trab et vl
el ! or
3 l 4 5
Da su opinion al En coordinacion Asesora al Joven
matrimonio Secretario| - |con el JCS elegir Coordinador en
de Sector para einvitaral AE “|1a eleccién e invi-
elegiral JICS - del ECIS tacion tiel ECIS
Autoriza al JCS - 6 I
15 IS dats para Asegura la Supervisay 10 =
oomi integrar la Eai oL Supervisa la or-
Ayuda a los jovenes a it e capacitacion | acompaia al JCS ganizacion de los
mantenerse en los waterdal de del ECJ de en el desempefio P racios juvenil
lineamientos y 3 a_‘ Sector de sus funciones del <ecto ]
carisma del MFC fom_I?cmu e
para jovenes 11 ,|,
16 : 9 Acompaiia a los
I Evaliia resultados [ En coordinacion jovenes en su pro-
7 conel JCS ESAK Rortiachon
Aplica acciones de veriﬁéa la yes‘tudlg’los fenas
: 3 con los jovenes de
mejoray/o correctivas entrega de los Zona del Sectok
al Programa de Trabajo recursos
del Sectory continia monetarios al 12 l 13 —
en su 2do. g 3ex afio responsable de Ayudai amantener] Pammqa en
18 Keaaill do 14 la unidad al MFC| |las reuniones
Al finalizar su 3% aio Sactir Apoyaenel yla consciencia [+ a las que sea
preparay realiza la : seguimiento del de pertenencia mnvogagn
Enfrega-Recepcidn Asistente (< alalglesia porel ECD
Eclesial del
FIN |_Area Juvenil

12 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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| Responsable / Corresponsable (s)  No.Act

Matrimonio responsable de Area Vi Sector/
- Secretarios de Sector !

Joven Coordinador (a) de Sector

Secretarios de Sector/ .
Matrimonio responsable de Area VI Sector

Matrimonio responsable de AreaV Sector/
: Joven Coordinador (a) de Sector

Matrimonio responsable de Area Vi Sector/

‘Matrimonio responsable de Area VI Sector/ |

1

2

| Procede a la ejecucion del Programa de Trabajo.

- De acuerdo al Programa de Trabaje formulade para el trienio por el ECS, el matrimonio

| Integra y motiva el Area juvenil del Sector.

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector.

»E&CLOT, omocion Juvenil dentro del MF(

Aciividades

INICIO

responsable de Area Vi procederd al cumplimiento de las acciones establecidas en el mismo y
que correspondan al ambito de sus funciones.

> Con base en lo anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluird -entre otras- las siguientes |
actividades ligadas a las funciones del matrimonio responsable de Area Vi: 5

> En el caso de que no exista grupo Juvenil en el Sector, el Matrimonio responsable de Area Vi se
hara cargo de la promocian del MFC entre los jovenes del Sector a fin de Iniciarlo, en el caso
de que exista lo reforzard con mas miembros. Corresponde, por lo tanto, al matrimonic de
Area Vi de sector:

+ En el caso de que no exista grupo juvenil del MFC en el Sector, en primer lugar lo
promovera entre los hijos de los matrimonios del Movimiento, a fin de iniciarlo con ellos.

También lo promovera entre los jovenes del Sector que no tengan relacién con el MFC, a |
fin de integrarios al Movimiento Juvenit

-+  En caso de que ya exista el grupo en el Sector, procedera a fortalecerio, con el ingreso de
nuevos miembros.

“+ Cuidar que los jovenes gue ingresen cumplan los requisitos establecidos para ser |

miembros del grupo (edad, estado civil, religion, etc.) g

Da su opinién al matrimonio Secretario de Sector para elegir al Joven Coordinador de Sector. |

-» Una vez integrado el MFC Juvenil en el Sector, el siguiente paso es nombrar al Joven|

Coordinador de Sector (ICS), para lo cual es necesaria la evaluacidn y el conocimiento de los |

miembros del Grupo, y designar a la persona idonea para este cargo, tomando en cuenta sus |

cualidades y liderazgo y su avance en el proceso de conversion. Para ésto el Area VI de sector
debera:

“+  Hacer, en coordinacion con el Matrimonio Secretario del Sector, un andlisis de los

integrantes del grupo a fin de detectar las cualidades de liderazgo de los mismos.

Dar su opinidbn a los Secretarios de Sector sobre los candidatos idéneos para
Coordinadores Juveniles.

“+ El matrimonio Secretario de Sector designa al Joven Coordinador de Sector como
miembro que es del ECS.

* | En coordinacion con el JCS elegir e invitar al Asistente Eclesial del ECJS.

> Toca al matrimonio de Area V1 y al Joven Coordinador, en coordinacién con Area V de sector,
encontrar, integrar y capacitar a un Asistente Eclesial que acomparfie y dé seguimiento al
proceso de conversion de los jovenes, con métodos y dindmicas alegres y atractivas para los
jovenes. El cual puede ser Sacerdote, Religioso (a), Didceno, o Seminarista. Correspondiendo
| laeleccion e invitacién al JCS en coordinacién con Area VI.
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'Matrimonio responsable de Area Vi Sector |

i

i

» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

Area Vi de Sector, “Promocid del MFC”

Actividades

'Asesora al Joven Coordinador en la eleccion e invitacion del ECIS

. - Unasola persona no puede realizar todos los trabajos que se necesitan para lograr el objetivo

del MFC con los jovenes en el Sector, por esto es necesario supervisar que el ICS integre su |
equipo con los jovenes idéneos para cada area. Por lo gue el matrimonio responsable de Area |

Vi

~  Apoyara al o a la Joven Coordinador (a) de Sector en Ia eleccion de su equipo.
Si la membresia del Sector es escasa no es necesario que se cuente con todas las Areas,
el equipo puede quedar integrado por el o la Coordinador Juvenil gue realizara las

funciones de Area | y dos jovenes mas como encargados de las Areas il y IV del Sector
Juvenil.

Matrimonio responsable de Area VI Sector

'Supervisa y acompania al Joven Coordinador de Sector en el desempefio de sus funciones.

- El acompafiamiento del matrimonio asesor (Matrimonio responsable de Area Vi) siempre serd
enriquecedor, sobre todo es importante gue esté enterade de todos los trabajos y proyectos
de los jovenes, y poder orientar al equipo para que sus actividades las enfoquen al objetivo del
Area, ademds de ser el contacto y promotor de los jovenes ante el Equipo Coordinador de
Sectory viceversa, a fin de que puedan participar en las actividades que les correspondan y se
viva el valor de la unidad en todo el Sector.

> En funcién de lo anterior, es conveniente que el matrimonio de Area Vi de sector:

Y+  Asista a las reuniones de trabajo del Equipo Coordinador Juvenil de Sector a fin de estar
enterado de los proyectos y actividades que realizan, y de esta manera pueda gestionar
en coordinacion con el Joven Coordinador los apoyos que los jovenes necesiten.

~+  Apoye a los jovenes en la realizacion de los planes de trabajo que formulen.

Matrimonio responsable de Area IV Sector/
Joven Coordinador (a) de Sector /
Matrimonio Secretario Diocesano de Area Vi

Matrimonio responsable de Area lii Sector/
Joven Coordinador (a) de Sector/
Matrimonio responsable de Area VI Sector

Asegura la capacitacion del Equipo Coordinador Juvenil de Sector:

- Comesponde al Area IV de Sector buscar, a través del matrimonio Secretario Diocesano de
| Area VI, los medios y facilitadores para otorgar una completa capacitacién al Equipo Juvenil,
ya que deben tener idea de las funciones de los dirigentes juveniles del Sector, y apoyar al
mismo equipo en las capacitaciones gue impartan a los Promotores de Equipos Bésicos.

necesarias para la formacion de sus dirigentes.
> En adicién a lo anterior, el Area VI de sector deberé:

“+ Apoyar al o la joven Coordinador Juvenil del Sector, para gue organice desde la
planeacién hasta la evaluacion de la capacitacion del Equipo Coordinador Juvenil de
Sector. Buscando los apoyos necesarios del Equipo de Sector.

“+  Apoyar y supervisar al Equipo Coordinador Juvenil de Sector en la organizacion de las

f capacitaciones que otorguen a los coordinadores de equipos basicos, o diferentes |

grupos de servicio.

| Autoriza al JCS los datos para integrar la solicitud de material de formacién para jovenes.

- Corresponde al matrimonio responsable de Area VI de sector autorizar los libros y manuales
que necesite el Joven Coordinador (a) para la formacion de los jovenes. Una vez autorizados el
JCS debera entregar los datos de sus requerimientos al matrimonio responsable de Area Il de
Sector para que este (ltimo integre la solicitud respectiva.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsabie de Area V1 de Sector.

» 15. Area Vi de Sector, “§ 6n Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s)

No.Act

Actividades

Matrimonio responsable de Area VI Sector/
Joven Coordinador (a) de Sector/
Matrimonio respensable de Area lil Sector

En coordinacion con el JCS verifica la entrega de los recursos monetarios al responsable de
Area lll de Sector.

= Corresponde al matrimonio responsable de Area V1, en coordinacién con el Joven Coordinador
(a) verificar la entrega de los recursos que aporten los jovenes del sector como resultado de su
vivencia de los valores justicia y solidaridad al matrimonio responsable de Area lll de Sector.

Matrimonio responsable de Area VI Sector/
Joven Coordinador (a) de Sector

10

Supervisa la organizacion de los servicios juveniles del Sector.

- Corresponde al Area VI de sector verificar (supervisar) que los servicios juveniles operen
adecuadamente conforme a lo establecido en el CBF y ademds que en los grupos prevalezca
un ambiente fraterno, de amistad y alegria por seguir a Jesis.

Matrimonio responsable de Area Vi Sector/
Joven Coordinador (a) de Sector/
Jovenes Promotores de Zona del Sector

11

Acompana a los jovenes en su proceso de formacion y estudia los temas con los Jovenes
Promotares de Zona del Sector, '

= El Matrimonio responsable de Area VI, sin participar directamente en los Equipos Juveniles,
debe cuidar el proceso de formacién de los jovenes, supervisando que todos los miembros
vivan la metodologia establecida para el CBF para jovenes. Reportando al ECD a través de los
Secretarios de Sector los datos sobre el Seguimiento y evaluacién de la membresia, también
promoverd la participacion de un Asistente Eclesial, que de forma alegre y novedosa ayude a
aumentar la espiritualidad en los miembros del grupo.

-> Asimismo, en coordinacion con el o la Joven Coordinador de Sector, vigilard de cerca la
operacion del Ciclo Basico de Formacidn, desde la organizacién de los equipos basicos, las
reuniones de estudio, reuniones generales, sin olvidar la importancia de la vivencia del
Kerigma Juvenil y del Encuentro Juvenil. Para esto el matrimonio responsable de Area VI
debera:

—  Se reunira semanal o quincenalmente (segiin acuerden) a estudiar los temas del CBF con
los jévenes Promotores de Zona, a fin de asegurarse de su preparacion para conducir las
Reuniones Zonales.

— En caso de que sean menos de 10 equipos Basicos en el Sector, el matrimonio
responsable de Area VI se reunird directamente a estudiar los temas con los jovenes
Promotores de equipos basicos, semanal o quincenalmente.

 En las reuniones de estudio el matrimonio responsable de Area VI dara seguimiento al
avance de los jovenes en la vivencia del CBF a través de la evaluacion de las reuniones de
acuerdo al formato establecido $J-04.

- En adicién a lo anterior, el Area VI de sector debera:

»  Asistir periédicamente a las Reuniones Generales, y a todas las clausuras del Kerigma
Juvenil y del Encuentro Juvenil.

L+  Supervisar la vivencia de los tiempos litdrgicos en el CBF.

Motivar y cuidar la participacion de los jovenes del Sector en las Emefeciadas, tomando
en consideracion que dichos eventos son también una oportunidad de formacion para los
jovenes.

“+ Acompanar y supervisar la participacion de los diferentes equipos en las actividades
especiales que se programen.

“ Informar al Area VI Diocesana en nimero de retiros, la vivencia del Kerigma y las
actividades especiales.
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» Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

» 15. Area Vi de Sector, “Promocién Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Comesponsable (s) | No.Act Acfividades
Matrimonio responsable de Area Vl Sector/ | 42 | Ayuda a mantener la unidad al MFC y la consciencia de pertenencia a la Iglesia

Joven Coordinador (a) de Sector

-» El matrimonio encargado de Area VI, velara para que la identidad de los jévenes hacia el MFC
se fortalezca, se promueva al interior del grupo la experiencia de comunidad fraterna y
tomando consciencia que somos lglesia, aporten sus conocimientos y habilidades en
actividades hacia la comunidad o la parroquia.

-» Asimismo, es importante que el matrimonio responsable de Area Vi, promueva la participacion
de ia o él Joven Coordinador Juvenil del Sector en las reuniones de Equipo Coordinador de
Sector, que sus puntos de vista sean escuchados y puestos a discusion, y sea el matrimonio
ante los jovenes también portador de los argumentos, proyectos y apoyos del Equipo de
Sector.

- En adicién a lo anterior, el Area VI de sector debera:

“+  Planear actividades en las que los jovenes se sientan acogidos y parte importante del
MFC en el Sector. ’

“+  Promover la unidad y concordia al interior del grupo, mostrando siempre apoyo, sensatez

y trato igual a todos los jovenes.

Conocery dara conocer en el Equipo Coordinador Juvenil el Plan Pastoral Juvenil.

“+  Apoyar al grupo juvenil del MFC, en actividades especiales (cursos, talleres, documentos
de la Iglesia)

-+ Motivar a la o él Coordinador Juvenil que participe en las reuniones de Pastoral Juvenil.

“+  Proporcionar a los jovenes opciones de servicios a la comunidad tomando en cuenta los
Planes de la Pastoral Juvenil y buscar los apoyos, para que realicen, (cuando se hace la

referencia de "Apoyos" estos no necesariamente seran de orden econdmico, ya que los
jovenes preferentemente realizaran actividades para auto financiarse).

Matrimonio responsable de Area VI Sector/ | 43 | Participa en las reuniones a las que sea convocado por el ECD.

ED —~ Es necesario que el matrimonio responsable de Area VI de sector participe en todas las
reuniones a las que sea convocado por el ECD, manteniendo la unidad y haciendo suyos los
planes y proyectos del ECD, promoviéndolos y contribuyendo decididamente a su logro en el
sector.

Matrimonio responsable de Area V Sector/ 44 |Apoya en el seguimiento del Asistente Eclesial def Area Juvenil.

Matrimoniorespansable de Area Vi-Sectogf - Comesponde al matrimonio de Area V en coordinacidn con Area Vi de sector, dar seguimiento

Joven Coordinador (a) de Sector - i X % . -
al desempeifio del Asistente Eclesial del Area Juvenil del Sector. Buscando siempre que el
acompafiamiento eclesial incremente espiritualidad de los jovenes miembros del equipo

Matrimonio responsable de Area Vl Sector/ | 45 | Ayuda a los jovenes a mantenerse en los lineamientos y carisma del MFC.

Secretarios de Sector

-> En ocasiones la inquietud de los jovenes los lleva a emprender numerosas acciones, que
distraen el cumplimiento del objetivo, para esto el matrimonio responsable de Area VI debe
estar atento para ayudar al grupo a discernir sobre las actividades que pueden emprendery
que los van ayudara cumplir con el objetivo propuesto.

- Por lo que es necesario que el matrimonio de Area VI de sector:

“+ Dé a conocer entre los jovenes en especial al Equipo Coordinador Juvenil, las Bases
Constitutivas y Reglamento del MFC.

“+  Supervise que se observe el Reglamento en los aspectos que corresponda al grupo!
Juvenil, asi como las Normas de Convivencia de los Equipos Juveniles.

Supervise el cumplimiento del Objetivo del Area.

L+ Verifique que se realice adecuadamente la funcion méas importante del MFC Juvenil que
es la vivencia del CBF.
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¥ Procedimiento: Funciones del matrimonio responsable de Area VI de Sector.

b 15 Are

V Responsable / Corresponsable (s) | No.Act

|Matrimonio responsable de Area VI Sector/
|Secretarios de Sector

16

i Actividades

\Evaliia resultados.

| > Es necesario que el matrimonio responsable de Area VI de Sector realicen de manera
periddica una evaluacidn de los resultados que van obteniendo e integrarla en un informe

. mensual para su entrega a sus Secretarios de Sector.

|

| = Asimismo, deberdn participar en la reunién de evaluacién del ECS a la que convocaran sus

| Secretarios de Sector por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
reunion se analizardn las hojas de evaluacitn de cada Area del ECS contenidas en el Manual
de Organizacién del MFC que les permitirdn obtener una evaluacion objetiva y formal, no

basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus dreas.

'Matrimonio responsable de Area VI Sector/
Secretarios de Sector

17

iApiica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.

| = De continuar al segundo o tercer ano de su trienio, el matrimonio responsable de Area Vi de
Sector, debera:

 Aporta soluciones (acciones correctivas) a los problemas que haya detectado en su area,
y proyectar acciones para mejorar el desempefio de su drea (acciones de mejora) con
base en los resultados obtenidos.

|
|
|
{

— Las acciones anteriores deberan integrarias al Programa de Trabajo del Sector que prepararon
como ECS para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Matrimonio responsable de Area Vi Sector/
Secretarios de Sector

18

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

> Al finalizar el tercer afio de su trienio, deberan preparar la entrega de su ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Secretario de
Sector.

. > Es importante, que se esfuercen por realizar en tiempo y forma una Entrega-Recepcién que
refleje el crecimiento que como dirigentes, personas, matrimonio y familia han logrado |
sirviendo al Sefior en el trienio por concluir.

FIN

-2 15.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

=  Formato $J-01 “Ficha de encuentro de pesca”.

~  Formato $J-02 "Registro de Membresia”,

~  Formato $J-03 "Concentrado de Membresia del Sector".

~+ Formato $J-04 "Reporte de Reunidon de Formacidén™.

~  Formato $J-05 "Hoja de Control dei Joven Promotor de Equipo Basico”.

=~ Formato §J-06 "Hoja de Control del Joven Promotor de Zona”

“ Hojas de Evaluacién del Responsable de Area VI de Sector del Manual de
Organizacion del MFC.

Ver formatos al final de este Manual en la seccidn anexos v es altamente recomendable
consultar las hojas de evaluacion de Area VI de Sector en el Manual de Organizacion del MFC.
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SECCION

¥ Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

¥ 18, Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocién Juveni! dentro del MFC”

b Induccion al Enfoque

TEMA

0

TEMA

1

TEMA

2

TEMA

3

TEMA

4

TEMA

5
SECCION

¥ introduceion.

¥ identidad del Movimiento Familiar Cristiano en México.
P Estructuras de Organizacion.

» Enfoque a Procesos.

» Enfoque a Sistema.

b Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA

6

TEMA

7

TEMA

8

TEMA

9

TEMA

10

TEMA

11

TEMA

12

TEMA

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

17

Anexos

b Ser del Equipo Coordinador de Sector.

b Designacién del Matrimonio Secretario de Sectory del Equipo Coordinador de Sector.
b Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
» Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

b Funciones de! matrimonio responsable de Area [ de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector.

b Funciones del matrimonio responsabile de Area IV de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector.

» Funciones del Joven Coordinador de Sector.

¥ Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

¥ Formatos,
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» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

b 16. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocidn Juvenil dentro del MFC”

- 16.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los Jovenes Coordinadores de Secifor para que estén en
posibilidades de interactuar adecuadamente con las demds dreas de su equipo, a fin de
promover la Formacion de los jévenes del Sector en los valores humanos y cristianos, a través de
la vivencia eficaz v eficiente de su Ciclo Bdsico de Formacion, logrando -asi- promoverlos en su

familia y sociedad.

- 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 1l Objetivo. Articulo 5, 6, 7.
= Capitulo Il Unidad. Articulo 8.
= Capitulo V Miembros. Articulo 18, 19, 20, 21.
= Capitulo VI Organizacién. Articulo 25, 26, 29, 38.
= Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 40, 41, 45, 46, 49, 53.
= Capitulo Vil Gobierno. Articulo 57 inciso f.
= Capitulo XIV Vinculacion. Articulo 26.
= Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espiritual. Articulo 100.
= Capitulo XVI Finanzas. Articulo 109.
= Capitulo XVII Colaboracion y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

- 16.3 Alcance.

~ Joven Coordinador {a) de Sector.
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» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

b 16. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocidon Juvenil dentro del MFC”

- 16.4 Diagrama del Procedimiento’?

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el Joven Coordinador (aj

de Sector, 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 Joven Coordinador (a) de Sector dentro del diagrama del procedimiento) sino que son el

resultado del conjunto de actividades mutuamente relacionadas que realizan todos los

miembros del ECS, incluido -en este caso- el ECD.

iento: Func:mles del Jpven Coordinador de Sector 5

Secretarios de Sectory Matrimonio ~ Matrimonios Responsables de Area de Sector AsistenteEclesial ~ EquipoCoord.  Equipo Coord. Equipo Coord.

Responsable de Area VI de Sector

4 v
En coordinacion
con Area Vi de
Sector formulan
el Programa de
Trabajo del ECJ
del Sector

s

Programa de

Trabajo del ECJ |
de Sector

AREAIAREANl  AREANI  AREAIV AREAV delEC)deSector Juvenil de Sector  deSector(ECS) Diocesano (ECD)
- it
Promueve el
. crecimiento del
movimiento juvenil
9 ] en su-Sector 8 ¥
Previa Soliciia iz
:'Jutmizacién de capacitacion
Area VI, solicita e requerida para
material de sus Promoto
En coordinacién _ formacidn al de Equipes
con Area Vl de Area Il de Secto 45 Bisicos
SRR i Supervisary mo- 12 13
vlanl AE pacs tivar a todos los e
S hecior miembrosdel ECJ | | Participaen i
I para que realicen las diversas fas e 0N s
% ™ i —>1 alas quesea
sus funciones de reuniones
convocado
acuerdo al del ECS & ECID
= objetivo y mistica s
de suirea
= o 2 17 1 ;am v
Aplmm y/o v 19 Mantiene a los tas m::;::s
comectivas al Prog. Verificala gm'::s = "“:d:d alas quesea
de Trab. del Sector P % Mueve la o
ycontiniaensu entrega : relaciones h_l.ll‘l‘lz-!l!as porel ECD
2do. g 3¢ afio de los recursos | y la comunicacion
monetarios al efectiva entre
e l Arealll de todos los miembros o) I
[Al finalizarsu 3~ afio| Sector [Apoyaal ECS| |Apoyaal ECD
prepara y realizala : 18 l ensus ensus
Entrega-Recepcion Se mantiene en actividades, [+ actividades,
§ Ios lineamientos funcionesy | | funcionesy
CHN, D ycarismadelMFC | | objetivos objetivos

13 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunfo de actividades.
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¥ Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador {a) Juvenil de Sector,

# 16. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

- 16.5 Acftividades y Resp@nsable del Procedimiento.

Matrimonio responsable de Area Vi Sector/
- Equipo Coordinador Juvenil de Sector

Responsable / Corresponsabie (s) No. Act Actividades ‘
INICIO
Joven Coordinador (a) de Sector/ 1 Integra y fortalece el Area Juvenil del Sector. j
Matrimonio responsable de Area VI Sector/ i} §
Equipo Coordinador Juvenil de Sector > El o la Joven Coordinader (a) de Sector (JCS), junto con su Matrimonio responsable de Area vi 1
del Sector (Matrimonio Asesor), se hara cargo de la promocidn del MFC entre fos jovenes. En eI ‘
caso de que no exista grupo Juvenil en e! Sector se haran cargo de iniciarlo:
. En primer lugar lo promoveran entre los hijos de los matrimonios del Movimiento, a fin de|
' iniciarlo con ellos.
—  También lo promaoveran entre los jovenes del Sector que no tengan relacién con el MFC, a|
fin de integrarlos al Movimiento Juvenil.
£ En el caso de que exista grupo Juvenil en el Sector procederdn a fortalecerlo con mas
miembros. l
— En ambos casos, deberdn cuidar que los jovenes que ingresen cumplan los requisitosg
establecidos para ser miembros del grupo (edad, estado civil, religion, etc.)
Joven Coordinador (a) de Seq’mr/ 2 Integra el Equipo Coordinador Juvenil de Sector.
- Matrimonio responsable de Area VI Sector | i |
. Corresponde al o la Joven Coordinador (a) de Sector y al Matrimonio responsable de Area VI
integrar el Equipo Coordinador Juvenil.
Joven Coordinador (a) de Sesttfr?w 3 Realiza en coordinacion con Area VI de Sector y su Equipo Coordinador Juvenil (ECJ) de Sector
Matrimonio responsable de Area VI Sector/ el diagnéstico del Area Juvenil de Sector.
Equipo Coordinador Juvenil de Sector
| =» Consultar informacion completa en el Tema 8 de este manual.
 Joven Coordinador (a) de Sector/ 4 En coordinacion con Area VI de Sector formulan el Programa de Trabajo del Eqmpo i
Matrimonio responsable de Area Vi Sector/ | Coordinador Juvenil del Sector. ‘
| Equipo Coordinador Juvenil de Sector !
|
| — Consultar informacion completa en el Tema 8 de este manual.
Joven Coordinador (a) de Seqtor/ 5 rograma de Trabajo del Equipo Coordinador Juvenil de Sector.
Matrimonio responsable de Area VI Sector/ | |
Equipo Coordinador Juvenil de Sector - Como producto de las actividades 3 y 4 anteriores el Equipo Coordinador Juvenil contara con |
su Programa de Trabajo el cual quedard integrado al Programa de Trabajo del Equipui
Coordinador de Sector para el trienio. '
"Joven Coordinador (a) de Sector/ & | Procede ala ejecucion del Programa de Trabajo.

= De acuerdo al Programa de Trabajo formulado para el trienio por el ECS, el o la Joven
Coordinador (a) de Sectory el matrimonio responsable de Area VI procederan al cumplimiento
de las acciones establecidas en el mismo y que correspondan al &mbito de sus funciones.

> Con base en lo anterior, el Programa de Trabajo del Sector incluird -entre otras- las siguientes
actividades ligadas a las funciones del Joven Coordinador de Sector y el matrimonio§
responsable de Area VI: ‘
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» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

¥ 16. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocién Juvenil dentro del MFC”

; Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
| Joven Coordinador (a) de Sector/ 7  Promueve el crecimiento del movimiento juvenil en su Sector.
| Matrimonio responsable de Area VI Sector . o
— Corresponde al Joven Coordinador de Sector promover junto con su equipo el crecimiento del|
movimiento juvenil en el sector, para tales efectos deberan: |
“+  Promover en las Parroquias del Sector el objetivo y mistica del MFC Juvenil, para fundar
‘ mas grupos de jovenes.
E “  Impulsar el ingreso de nuevos miembros al equipo de sector.
~  Promover el conocimiento, juicio y vivencia de los valores cristianos y humanos.
I
i ~  Ayudar a lograr el sentido de pertenencia con el grupo y su opcién por Cristo.
L'—"" H I - - o]
. Matrimonio responsable de Area IV 8 Solicita la capacitacion requerida para sus Promotores de Equipos Bésicos.
| Diocesana/ Matrimonio responsable de . ) ]
| Area VI Diocesana/ Joven Coordinador (a) | } —~ En unién con e[ matrimonio responsable de Area VI del Sector solicitaré a los Secretarios
de Sector / Matrimonio Secretario | Diocesanos de Area IV y VI, otorgar una correcta capacitacién al equipo juvenil, de acuerdo
| Diocesano de Area VI con los medios y lineamientos especificos que existen para los jovenes del MFC. Por lo que
debera:
—  Definir los papeles que cada integrante del Equipo Coordinador del Sector tiene o tendrd
relacionado con las actividades del propio sector diocesano, regionales y nacionales.
“  Otorgar las capacitaciones necesarias para la formacion de sus dirigentes del Sectory de
los Promotores de los Equipos de Zona y Equipos Basicos.
Matrimenio responsable de Area Il Sector/ ) Previa autorizacion del matrimonio responsable de Area Vi, solicita el material de formacion
Joven Coordinador () de Sector/ al responsable de Area Il de Sector.
Matrimonio responsable de Area VI Sector
| = EIICS debera solicitar al matrimonio responsable de Area VI la autorizacion del material de
E formacion que requiere para poder operar adecuadamente el CBF para jovenes y los demas
relativos a la formacion de los responsables de las areas del ECJ.

- Una vez autorizado el material de formacion por parte del matrimonio responsable de Area Vi
de Sector, el JCS deberd entregar oportunamente los datos de sus requerimientos al
matrimonio responsable de Area il de Sector para que este dltimo integre la solicitud
respectiva.

Matrimonio responsable de Area V Sector/ . 40 | En coordinacin con Area V! de Sector eligen e invitan al Asistente Eclesial para el Equipo
Joven Coordinador (a) de Sector/ ' Coordinador Juvenil de Sector.
 Matrimonio responsable de Area VI Sector
. = Corresponde al matrimonio responsable de Area VI y al JCS la eleccion e invitacion del
‘ Asistente Eclesial que acompafiard a los jovenes. Para esto Area Vl en coordinacion con Area V|
| de sector, se dardn a la tarea de integrary capacitar a un Asistente Eclesial, el cual puede ser
i 5 Sacerdote, Religioso (a), Didcono, o Seminarista.
' Joven Coordinador (a) de Sector/ 14  Supervisary motivar a todos los miembros del ECJ para"q ue realicen sus funciones de acuerdo

Matrimonio responsable de Area V1 Sector

' al Objetivo y la mistica de su Area.

- Se debe cuidar el proceso de formacidn de los jovenes, promoviendo que se viva el CBF y que'
en todos los equipos se conserve el contenido de los temarios, todo esto conjuntamente con
su Matrimonio responsable de Area V1. Para tal fin deberan:

“+  Vigilar la operacion del CBF, desde la organizacion de Equipos Bésicos, ias reuniones de
estudio, reuniones generales, vivencia del Kerigma Juvenil y Encuentro Juvenil.
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Continua acfividad 11. ..

» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

¥ 16. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Comresponsabile (s)

No.Act

Actividades

Joven Coordinador (a) de Seqtor/
Matrimonio responsable de Area Vi Sector

11

Supervisar y motivar a todos los miembros del ECJ para que realicen sus funciones de acuerdo
al Objetivo y la mistica de su Area.

- Se debe cuidar el proceso de formacion de los jovenes, promoviendo que se viva el CBF y que
en todos los equipos se conserve el contenido de los temarios, todo esto conjuntamente con
su Matrimonio responsable de Area V1. Para tal fin deberan:

—  Vigilar la operacién del CBF, desds la organizacion de Equipos Bésicos, las reuniones de
estudio, reuniones generales, vivencia del Kerigma Juvenil y Encuentro Juvenil.

- Solicitar informes a los jévenes encargados de Areas de Sector sobre sus actividades y
las que ellos promuevan, para que dichos informes sean dado el Equipo Coordinador de
Sector; y de esta manera poder evaluar el proceso de formacion que se vive en el Sector

' Joven Coordinador (a) de Sector/
Equipo Coordinador de Sector

12

Participa en las diversas reuniones del Equipo Coordinador de Sector.

- Es necesario que el Joven Coordinador de Sector de sector participe en todas las reuniones a
las que sean convocado por el ECS, manteniendo la unidad ya que forma parte de él, por lo
tanto, todos los planes y proyectos del ECS los debe hacer suyos, promoviéndolos y
contribuyendo decididamente a su logro en el drea juvenil del sector.

Joven Coordinador (a) de Sector/
ECJ

13

Participa en las reuniones a las que sea convocado por el Equipo Coordinador Juveiiii
Diocesano (ECJD)

| = Es necesario que el Joven Coordinador de Sector de sector participe en todas las reuniones a
las que sea convocado por el Equipo Coordinador Juvenil Diocesano, manteniendo la unidad y
haciendo suyos los planes y proyectos del ECID, promoviéndolos y contribuyendo
decididamente a su logro en el drea juvenil del sector.

Joven Coordinador (a) de Sector/
ECD

!
|

i

14

Participa en las reuniones a las que sea convocado por el Equipo Coordinador Diocesano
(ECD)

— Es necesario que el Joven Coordinador de Sector de sector participe en todas las reuniones a
las que sean convocado por el ECD, manteniendo Ia unidad y haciendo suyos los planes y
proyectos del ECD, promoviéndolos y contribuyendo decididamente a su logro en el area
juvenil del sector.

' Equipo Coordinador Juvenil de Sector/
| Javen Coordinador (a) de Sector

|
{

15

{Apoya al Equipo Coordinador Diocesano en sus actividades, funciones y objetivos.

- Para lograr una mayor interaccion entre los miembros del Equipo Coordinador Diocesano
(ECD) y de Sector (ECS) es necesario fomentar lazos de unién y fratemnidad entre los
integrantes, aportando cada uno de sus talentos y capacidades para lograr el objetivo del Area

i VI. Para tales efectos el Joven Coordinador Diocesano y el Equipo Coordinador Juvenil

deberan:

~  Apoyar al Equipo Coordinador Diocesano en las actividades que considere necesarias.

~ Encaminar estas actividades para el cumplimiento de los objetivos del Equipo
Coordinador Diocesano.

| Equipo Coordinador Juvenil de Sector/
' Joven Coordinador (a) de Sector

16

{Apoya al Equipo Coordinador de Sector en sus actividades, funciones y objetivos.
!

| = Para lograr una mayor interaccion entre los miembros del Equipo Coordinador de Sector (ECS)
y el Equipo Coordinador Juvenil (ECJ) es necesario fomentar lazos de union y fratemnidad entre
los integrantes, aportando cada uno de sus talentos y capacidades para lograr el objetivo del
Area V1. Para tales efectos el Joven Coordinador Diocesano y el ECJ deberan:
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Continta actividad 16. . .

» Procedimiento: Funciones del Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

b 16. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocién Juvenil dentro del MFC”

Responsable / Corresponsable (s) | No.Act Actividades
Equipo Coordinador Juvenil de Sector/ 16 —  Asistir a las reuniones de trabajo del Equipo Coordinador de Sector.
Joven Coordinador (a) de Sector
~  Apoyar al Equipo Coordinador de Sector en las actividades que considere necesarias.
— Encaminar estas actividades para el cumplimiento de los objetivos del Equipo
Coordinador de Sector.
Joven Coordinador (a) de Sector 47 |Mantiene a los grupos en unidad promueve las relaciones humanas y la comunicacién

efectiva entre todos los miembros.

- Promover la pertenencia al MFC para su fortalecimiento y para que se viva la experiencia de
comunidad cristiana y fraterna, tomando consciencia que todos somos Iglesia, y el
conocimiento, juicio y vivencia de los valores que promovemos. Para tal efecto el Joven
Coordinador de Sector, debera:

“+ Estar al pendiente que las Zonas gue integran el Sector y los Equipos Basicos se
mantengan unidos dentro y fuera del mismo. Y éstos a su vez unidos al Equipo
Coordinador de Sectory al Equipo Coordinador Diocesano.

—  Serpromotor de unidad y concordia al interior del grupo.

> Convocar a reuniones generales y llevar una Agenda de Actividades del Sector, a fin de
buscar espacios de sana convivencia, asi también idear formas de propaganda y difusién
del Area Juvenil.

Joven Coordinador (a) de Sector

18

Se mantiene en los lineamientos y carisma del MFC.

— El Equipo Juvenil del Sector no es independiente del ECS, se debe luchar para impulsar de una
manera concreta las actividades de los jovenes, su organizacion y estructura; es por ello que el
joven coordinador de sector debe estar atento y cuidar que las actividades que se realicen
sean encaminadas a cumplir el objetivo y carisma del MFC. En funcién de esto el JCS:

~ Daré a conocer entre los demas jovenes integrantes del Sector, las Bases Constitutivas y |
Reglamento y Estructura del MFC

-
+

Cuidaré que se cumpla el objetivo del Area V1.

> Cuidara que se realice adecuadamente la funcién mas importante del MFC Juvenil que es
la vivencia del CBF.

—  Promovera que la realizacién de retiros, encuentros y demas actividades sean de acuerdo
a los lineamientos y carisma del MFC, con apoyo del material que existe para ello.

Joven Coordinador (a) de Sector

19

Verifica la entrega de los recursos monetarios al Area Ill de Sector.

— Bajo un espiritu de solidaridad y justicia los jovenes deberdn de ayudar, de acuerdo a sus
posibilidades, al sostenimiento del MFC.

-» En funcion de lo anterior, corresponde al Equipo Coordinador de Sector a través de Area lil,
administrar todas las aportaciones del Area Juvenil.

~ Corresponde al o la Joven Coordinador (a) y al matrimonio responsable de Area Vi, verificar la
entrega de esas aportaciones por parte del Area lli del Equipo Coordinador Juvenil del Sector.
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P Procedimiento: Funcienes del joven Coordinador (a) Juvenil de Sector.

» 18. Joven Coordinador (a) Juvenil de Sector, “Promocion Juvenil dentro del MFC”

' Responsable / Corresponsable (s)  No. Act Actividades

| Joveﬂ Coordinador (a) de Sector/

- Matrimonio responsable de Area VI Sector/ |

 Secretarios de Sector

20 | Evaliia resultados.

- Es necesario que el o |a Joven Coordinador (a) de Sector y el matrimonio de Area VI de sector.
realicen de manera periddica una evaluacion de los resultados que van obteniendo e
integraria en un informe mensual para su entrega a sus Secretarios de Sector.

. - Asimismo, deberan participar en la reunién de evaluacién del ECS a la que convocaran sus
Secretarios de Sector por lo menos una vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta
| reunion se analizaran las hojas de evaluacion de cada Area del ECS contenidas en el Manuali
‘ de Organizacion del MFC que les permitiran obtener una evaluacion objetiva y formal, no|
basada en supuestos, del quehacer del ECS y cada una de sus dreas. 3

Joven Coordinador (a) de Sector/
' Secretarios de Sector

24 | Aplica acciones de mejora y/o correctivas al Programa de Trabajo del Sector. ;

— De continuar al segundo o tercer aito de su trienio, el o la Joven Coordinador (a) de Sector,i
debera: |
~+ Aporta 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 Programa de Trabajo del Sector que prepararon
como ECS para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Joven Coordinador (a) de Sector/
| Secretarios de Sector

22 | Alfinalizar su 3erafio prepara y realiza la Entrega-Recepcion.

| = Alfinalizar el tercer afio de su trienio, deberd preparar la entrega de su ministerio, dentro del
MFC, de acuerdo a las indicaciones que reciban por conducto de su matrimonio Secretario de
Sector.

- = Es importante, que se esfuercen por realizar en tiempo y forma una Entrega-Recepcitn que

refleje el crecimiento que como dirigente y persona ha logrado sirviendo al Sefior en el trienio|
por concluir.

FIN

-» 146.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

=  Formato $J-01 "Ficha de encuentro de pesca’.

-+ Formato $J-02 “Registro de Membresia”.
~  Formato $J-03 “"Concentrado de Membresia del Sector”.

&

Formato $J-04 "Reporfe de Reunidon de Formacion®.

Formato $J-05 “Hoja de Control del Joven Promotor de Equipo Bdasico™.

~  Formato $J-06 "Hoja de Control del Joven Promotor de Zona”

“  Hojas de Evaluacion del Joven Coordinador (a) de Sector del Manual de Organizacion

del MFC

Ver formatos al final de este Manual en la seccion anexos y consultar las hojas de evaluacion del
Joven Coordinador (a) de Sector en el Manual de Organizaciéon del MFC.
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SECCION

» Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial de Sector,
» 17. Asistente Eclesial

¥ Induccién al Enfoque

TEMA

0

TEMA

1

TEMA

2

TEMA

3

TEMA

4

TEMA
5
SECCION

b Introduccién.

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

b Enfoque a Procesos.

b Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Bésico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA
6
TEMA
7
TEMA
8
TEMA
9

TEMA

10

TEMA

11

TEMA
12
TEMA
13
TEMA
14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

17

Anexos

¥ Ser del Equipo Coordinador de Sector.

b Designacion del Matrimonio Secretario de Sectory del Equipo Coordinador de Sector.
» Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
b Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsable de Area 1l de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area Il de Sector.

¥ Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

b Funciones del matrimonio responsable de Area Vi de Sector,

¥ Funciones del Joven Coordinador de Sector.

¥ Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

b Formatos.

| Elabord: Eqeipe Cogedinador Nacional 2004-2007 | Revist y Valido: Matrimonis Presidents Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 18-0ct-05 | Hoja: 123 de 144




| Movimiento Familiar Cristiano i Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector |
b Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

b 17. Asistente Eclesial

- 17.1 Objetivo.

Facilitar y unificar el hacer de los Asistentes Eclesiales en su interactuar con el Equipo
Coordinador de Sector con el propdsito de aprovechar su acompanamiento para el crecimienio
de la vida espiritual de los integrantes del equipo e iluminar doctrinalmente el hacer apostdlico

de sus miembros dentro de la Pastoral Familiar.

- 17.2 Marco Normativo.

~ Bases Constitutivas del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Arficulo 1. Personalidad: Inciso a, b, ¢, d.
= Articulo 2. Objetivo General.
= Articulo 12. Asistencia Sacerdotal: Inciso a, b, ¢
~ Reglamento del Movimiento Familiar Cristiano en México
= Capitulo Il Objetivo. Articulo 5, 46, 7.
= Capitulo VI Organizacion. Articulo 27, 32, 35, 39.
= Capitulo VIl Medios e Instrumentos de Formacion. Articulo 45, 48.
* Capitulo VIl Gobierno. Articule 57 inciso e. |
= Capitulo XIV Vinculacion. Articulo 92, 93, 94, 95, 96.
* Capitulo XV Asistencia Eclesidstica o Espirifual. Articulo 98, 99, 100, 101, 102.
= Capitulo XVII Colaboracién y Solidaridad. Articulo 114, 115, 116, 117, 118.

= 17.3 Alcance.

= Asistente Eclesial de Sector.
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P Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

b 17. Asistente Eclesial

-~ 17.4 Diagrama del Procedimiento4

Con base en el enfoque a procesos se presenta el procedimiento para el Asistente Eclesial de
Sector, 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 Asistente Eclesial de Sector denfro del diagrama del procedimiento) sino que son el resultado
del conjunio de actividades mutuamente relacionadas que realizan tfodos los miembros del ECS,

y las que tienen que ver con el Colegio de Asistentes de Sector y el Colegio de Asistentes

Diocesano.

e nes del Asistente Eclesial =
Equipo Coordinador de Sector Matrimonio Responsable de Colegio de Asistentes  Colegio de Asistentes

(ECS) ~ AreaVdeSector del Sector Diocesano
( L 4
1  Disefian y realizan Elabora Programa de
. actividades de crecimiento | | peypignes del Colegio de
Participa en las reuniones | espnmla! para el Equipo Asistentes del Sechor
del Equipo Coordinador ~ Coordinador de Sector
de Sector 5
3 1 —
z Ugva a cabo, junto con
Forman el Colegiode | | Area V de Sector, el
Asistentes del Sector Programa establecido
i : para el Colegio de
7 Asistentes del Sector P
Evaliia resultados I< . altiei;a e
8 Colegio de Asistentes
> ' Diocesano

Aplica acciones de mejora
y/ o correctivas al Programa
de Trabajo del Sectory
continia en su 2do. o 3er. aiio

Al finalizar su 3er afo prepara
y realiza ia Entrega-Recepcion

GG

A 4

14 Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo un conjunto de actividades.
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¥ Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

b 17. Asistente Eclesial

- 17.5 Actividades y Responsable del Procedimiento.

| Responsable / Corresponsable (s) No.Act ‘

Actividades

lAsistente Eclesial /
' Equipo Coordinador de Sector

1

‘ INICIO
Partlclpa en las reuniones del Equipo Coordinader de Sector (ECS).

— Es necesaria la presencia del Asistente Eclesial en las reuniones que lleve a cabo el Eqmpo l

Coordinador de Sector, con el propésito de contribuir con su triple ministerio de: Sacerdote |
Profeta y Pastor en el sery hacer de equipo.

-» Asimismo, su acompafiamiento en nuestro caminar representa el aliento, la luz y apoyo que
requieren los miembros del ECS para cumplir su apostolado dentro del MFC y no se caigaen ei
activismo soslayando el crecimiento espiritual.

Asistente Eclesial /

Matrimonio responsable de Area V Sector

Disefan y realizan actividades de crecimiento espiritual para el Equipo Coordinador de Sector |

— En funcién de lo anterior, corresponde al Asistente Eclesial en coordinacién con Area V del |
Sector: !

~ Velar para que el Equipo Coordinador de Sector tenga motivaciones de crecimiento
espiritual.

| - Buscar espacio en las reuniones del ECS para la formacion espiritual de sus miembros,
a realizando reflexiones semanales, cuidando de concluirlas con una accién sugerida.

| =+ Organizar Talleres sobre el conocimiento de los Documentos de la Iglesia, cuyas guias y
| metodologia estan implementadas.

i "+ Hacer retiros espirituales por lo menas una vez al aio para fortalecer el crecimiento del
ECS en la Fe.

Asnstente Eclesial /
Matnmomo responsable de Area V Sector

5 Forman el Colegio de Asistentes del Sector.

-> Es conveniente que los asistentes espirituales de las Zonas, estén organizados en un Equipo

Sacerdotes, Didconos, Religiosos, Religiosas y Seminaristas, que hayan aceptado;

"Colegio de Asistentes Eclesiales del Sector", que les convoque para profundizar en
conocimientos, reflexionar sobre actitudes y evaluar el trabajo que se desempeiia en las Zonas
vy en el Sector. Para tal propésito el Asistente Eclesial en coordinacion con Area V del Sector:

— Integraran el equipo "Colegio de Asistentes Eclesiales del Sector", con todos aquellos

acompafiar a los equipos del MFC.

| Asistente Eclesial /

Matrimonio responsable de Area V Sector

4

"Elabora Programa de reuniones del Colegio de Asistentes del Sector.

-» Corresponde al Asistente Eclesial formular un Programa de reuniones del Colegio def

Asistentes Eclesiales del Sector, cuyo propdsito sea la profundizacion sobre el Ser y Hacer del
MFC, asi como la reflexién y estudio del Sery Hacer del Sacerdote Asistente. ‘

| >1a periodicidad de las reuniones del Colegio de Asistentes depende de la realidad de cada |

Sector.

' Asistente Eclesial / )
' Matrimonio responsable de Area V Sector

. > Diseiiar el contenido y la forma de trabajar en las Reuniones del Colegio de Asistentes de

leva a cabo, junto con Area V de Sector, el Programa establecido para el Colegio de'
Amstentes del Sector. }
1
i
|

Sector, asi como la convocatoria a la misma.
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Continua actividad 5. . .

¥ Procedimiento: Funciones del Asistente Eclesial de Secior.

b 17. Asistente Eclesial

'Responsable / Corresponsable (s)  No.Act |

Actividades !

|Asistente Eclesial / ]
'Matrimonio responsable de Area V Sector

5

— Con base en el Programa de Reuniones del Colegio de Asistentes Eclesiales del Sector
proceder a su ejecucidn, correspondiendo al matrimonio de Area V de sector otorgar su apoyo
al Asistente Eclesial para el éxito del programa.

Asistente Eclesial /
Colegio de Asistentes Diocesano

|
{
1
|
|
|
|
|
|
|
|

6

1Participa en el Colegio de Asistentes Diocesano.
| = Es necesario que el Asistente Eclesial de Sector participe en las reuniones a las gue sea |
convocado por el Colegio de Asistentes Diocesano, alimentando la fraternidad con susf
hermanos sacerdotes, a la vez que se mantiene la unidad entre ambos Colegios, lo que

contribuye al intercambio de experiencias que enriquezcan la Pastoral Familiar.

Asistente Eclesial /

Matrimonio responsable de Area V Sector/ |

Secretarios de Sector

" Evalda resultados.

| = Es necesario que el matrimonio de Area V de Sectory el Asistente Eclesial de Sector realicen
de manera periddica una evaluacion de los resultados que va obteniendo e integrarla en un
informe mensual para su entrega a sus Secretarios de Sector.

| = Asimismo, es importante contar con la participacion del Asistente Eclesial de Sector en la
reunién de evaluacion del ECS a la que convocaran los Secretarios de Sector por lo menos una |

1
. vez al afio al término de los niveles del CBF. En esta reunion se analizaran las hojas de
|

evaluacion de cada Area del ECS incluida la del Asistente Eclesial de Sector contenidas en el |
Manual de Organizacin del MFC que les permitirdn obtener una evaluacion objetiva y formal,
no basada en supuestos, del quehacer del ECS.

|Asistente Eclesial /
|Secretarios de Sector

\Aplica acciones de mejora y/ o correctivas al Programa de Trabajo del Sector.
| - De continuar al segundo o tercer afio de su trienio, el Asistente Eclesial de Sector, debera:

~ Aporta soluciones {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 Programa de Trabajo del Sector que prepararon |
como ECS para su trienio al iniciar su gestion (ver tema 8 de este Manual).

Asistente Eclesial /
Secretarios de Sector

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

-» Al finalizar el tercer afio de su trienio, y de acuerdo a los comentarios del matrimonio
~ Secretario de Sector, el Asistente Eclesial debera preparar y realizar la Entrega-Recepcion de |
su ministerio dentro del MFC, la cual -sin duda- reflejar en todos los miembros del Sector la
trascendencia espiritual de su acompafamiento.

FiN

- 17.5.1 Formatos.

Para este procedimiento aplica:

~ Hojas de Evaluacién del Asistente Eclesial de Sector del Manual de Organizacion del

MFC

Consultar las hojas de evaluacion del Asistente Eclesial de Sector en el Manual de Organizacién

del MFC.
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SECCION

b Anexos del Manual de Procedimientos
» Formatos

» Induccion al Enfoque

TEMA

0

TEMA

1

TEMA

2

TEMA

3

TEMA

4

TEMA
5
SECCION

¥ Introduccion.

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

» Enfogue a Procesos.

b Enfoque a Sistema.

¥ Ciclo Basico de Formacion del MFC.

» Manual de Procedimientos del Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector

TEMA

6

TEMA

7

TEMA

8

TEMA

9

TEMA

10

TEMA

11

TEMA

12

TEMA

13

TEMA

14

TEMA

15

TEMA

16

TEMA

A7

Anexos

» Ser del Equipo Coordinador de Sector.

» Designacidn del Matrimonio Secretario de Sectory del Equipo Coordinador de Sector.
» Formulacion del Programa de Trabajo del Equipo Coordinador de Sector para el Trienio
» Funciones del matrimonio Secretario de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area | de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area ll de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area 11l de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area IV de Sector.

» Funciones del matrimonio responsable de Area V de Sector.

» Funciones del matrimonic responsable de Area Vi de Sector.

» Funciones del Joven Coordinador de Sector.

» Funciones del Asistente Eclesial de Sector.

b Formatos.
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» Anexos del Manual de Procedimientos

» Formato $-01 Ficha de Preinscripcion

DIOCESIS DE:
} Movimiento SHETER:

§ @ Familiar

ZONA:
. F Cristiane
| catélico | CICLO NIVEL

FICHA DE PREINSCRIPCION. FORMATO §.01
4 -

| CLAVE.

NOMBRE DEL ESPQSO:
NOMBRE DE LA ESPOSA:

DOMICILIO: COL.

ENTRE QUE CALLES:

TEL. CASA. TEL EL. TEL ELLA.

E-MAIL.

FECHA BODA RELIGIOSA, FECHA BODA CIVIL.
DIA DE LA SEMANA Y HORA EN QUE SE LES PUEDE VISITAR.
A DE DE

FIRMA ESPOSO. FIRMA ESPOSA w,

e,

-
/

INVITADQS POR: CLAVE.

DIRECCION: COL.
TEL. CASA. TEL EL. TEL ELLA.

% .- r.

r‘T’ARA SER LLENADO POR EL EQUIPO SECTOR Y PROMOTOR. N

SECTOR QUE CORRESPONDE AL DOMICILIO:

ZONA QUE CORRESPONDE AL DOMICILIO:
PROMOTOR DE PRINSCRIPCION ASIGNADO:
TEL. CASA. TEL EL. TEL ELLA.

PRIMERA REUNION PROGRAMADA PARA EL DIA: EN:
ASISTIERON lera. i 5 | | ~no |
ASISTIERON 2a. N i nNo |
ASISTIERON 3a. B G

-

end

INGRESARON y
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» Anexos del Manual de Procedimientos
» Formato S-02 Registro de Membresia

DIOCESIS DE:
Meovimiento SECTOR.
n!g‘ .ﬂ,, Familiar Jon
A
M.E.C. Cristiano
CicLo NIVEL

REGISTRO DE MEMBRESIA, FORMATO §-02

4 DATOS PERSOMNALES. h
. CLAVE.

NOS COMPROMETEMOS A PARTICIPAR EN EL SECTOR COMO:

{MARCA CON UNA X LA OPCION ELEGIDA).

EQUIPERD ( ) PROMOTOR DE EQUIPO{ ) PROMOTOR DE ZONA { ) SERVICIOS { )

NOMBRE DE EL: TRABAJO:

GRADO DE ESTUDIOS: OCUPACION:

NOMBRE DE ELLA: TRABAJC:

GRADQ DE ESTUDIOS: OCUPACION:

DIRECCION:

COL. cP

CIUDAD: E-MAIL.

TEL. CASA, y TEL EL. TEL ELLA.

FECHA DE ANIVERSARIC DE BODA: DIA: MES: ANO:

NOMBRE Y FECHA DE NACIMIENTO DE LOS HIJOS.
J |
i
1

|

|

»
&l DATOS M.EC. o

\.
VIVIMOS EL ENCUENTRO DE EVANGELIZACION FUNDAMENTAL (KERIGMA)  (SI) (NO) ARC:
VIVIMOS EL ENCUENTRO CONYUGAL. (st (NO) ARO.
VIVIMOS EL ENCUENTRO FAMILIAR, (s (NO) ARO.
RECIBIMOS LA CAPACITACION INTEGRAL PROGRESIVA MODULO | (St (NO ) MODULD 1 { $1){ NO)
RECIBIMOS EL CURSO DE METODOLOGIA. (sl) (NO) ANO.
SENALEN CON UNA X EL APOSTCLADO DEL MFC EN QUE ESTAN SIRVIENDO:
A} PROMOTOR DE EQUIPO { ) 8) PROMOTOR DE ZONA{ )
C) ENCUENTRO DE EVANGELIZACION FUNDAMENTAL (KERIGMA) ( ) D} ENCUENTROS CONYUGALES ( )
E) ENCUENTROS FAMILIARES { ) F) CIRCULO DE NOVIOS { ) G) CURSO DE PREPARACION INMEDIATA AL MATRIMONIO { )
H) EQUIPO DE CAPACITACION { ) ) OTRO 1) OTRO
NUESTRA APORTACION MENSUAL PARA ESTE CICLO SERA DE: § DURANTE 10 MESES.
A DE DE
\_ FIRMA ESPOSD FIRMA ESPOSA y
4 PARA SER LLENADO POR EL EQUIPO DE SECTOR. i
MATRIMONIO PROMOTOR DE EQUIPO:
MATRIMONIC PROMOTOR DE ZONA:
\iCERDoTE ASISTENTE DE ZONA: .
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Movimiento
Familiar
Cristiano

vl

M.F.C.

CONCENTRADO DE MEMBRESIA.

P Anexos del Manual de Procedimientos

» Formato S-03 Concentrado de Membresia

DIOCESIS DE:
SECTCR:
ZONA:

CICLO NIVEL

FORMATO 5-03

G&TOS DELOS MATRIMONIOS QUE ESTAN (URSANDO CBE

TERCER RIVEL TOTAL \\

PRIMER MIVEL | SEGUNDO NIVEL |

Ho. DE MATRIMONIOS.

No. DE EQLIPOS.

Ho. DE EQUIPOS IONALES.

No. DE ASISTENTES ECLESIALES DE Z0NA.

No. DE MATRIMCNEOS QUE HAN VIVIDO EL ENC. DE EVANG. FUNDAMENTAL. { KERIGMA)

No. DE MATRIMCHIOS QUE HAN VIVIDO EL ENCUENTROD (ORYHGAL.

No. DE MATRIMONIOS QUE HAN VIVIDO EL ERCUENTRD FAMILIAR.

No. DE MATRIMONIOS GUE HAN TOMADO LA CAPACITACION INTEGRAL PROGRESIVA MODULD | Y11,

No. DE MATRIMONIOS QUE HAN RECIBIDO OTRAS CAPACITACIONES.

i\l_h DE MATRIMONIOS QUE DAN SERVICIO.

TOTAL

(;\IDS DE 10S MATRIMONICS EN LOS DIVERSOS
SERWICIOS

PROMOTORES

EQUIPOS
DE ENCUENTROS

SERVIGOS
DEAREA T

TOTAL \\

FINANCIEROS
DE ZONA

EQUIFD DE
CAPACITACIOR

EQUIPD DE
SECTAR

NEMERD DE MATRIMONIOS.

MATRIMONIOS GUE HAR VIVIDO E KERIGMA.

MATRIMONIOS QUE HAN VIVIDO EL ENCUENTRO
CONYUBAL.

MATRIMONIOS QUE HAN VVIDO EL ERCUENTRO
FARILIAR.

MATRIONIDS QUE HAN VIViDO LA CAPACITACIOH
MOD. 1 Y11,

MATRIMONIOS QUE HAN VI¥iDO EL CURSD DE
HETODOLOGIA.

MATRIMONIOS QUE HAN VIVIDO EL SER ¥ HACER
DEL EQUIPO ZORAL.

M

TOTAL

GRADO DE ESTUDIOS

Ho. PERSORAS

(DN PRIMARIA

No. PERSOMAS Iﬂm PERSONAS CON
CON SECUNDARIA | PREPARATORIA

Ho. PERSONAS
COM LICENCIATURR

MATRIMONIOS EN EL CBF

\M_ARIHGNIGS EN DIVERSOS SERVICIOS
'

ENVIADO AL E.CD.
£t

FECHA
R:

PO
o

NOKERE Y CARGO
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P Anexos del Manual de Procedimientos

P Formato S-04 Directorio

DIOCESIS DE:

1| Movimiento -

é @ Familiar  —

M.EC. Cristiano ' ' '

CICLO NIVEL
DIRECTORIO. FORMATO $-04
APELLIDOS EL: ELLA: DIRECCION: )
NOMBRES EL ELLA CoL. ce
CLAVE ANIVERSARIO TEL. EL TEL. ELLA

CQUIPERD { )} PROMOTOR ( ) OTRQ E-MAIL ,/
APELLIDOS EL: ELLA: DIRECCION: \
NOMBRES EL ELLA CoL, cp
CLAVE AMNIVERSARIO TEL. EL TEL. ELLA

\\EQUIPERD { ) PROMOTOR ( ) OTRO E-MAIL )

4 , ™
APELLIDOS EL: ELLA: DIRECCION:

NOMBRES EL ELLA COL. CcP
CLAYE ANIVERSARIO TEL. EL TEL. ELLA

CQUI PERO ( ) PROMOTOR ({ ) OQTRO E-MAIL _/‘
APELLIDOS EL: ELLA: DIRECCION: \
NOMBRES EL ELLA oL cp
CLAVE ANIVERSARIO TEL, EL TEL. ELLA o

\LEQUFP‘ERO { ) PROMOTOR { ) OTRO E-MAIL j

KAPEUJ DOS EL: ELLA: DIRECCION: \'
NOMBRES EL ELLA COL, CcP
CLAVE ANIVERSARIO TEL. EL TEL. ELLA
EQUIPERC ({ ) PROMOTOR { } OTRD E-MAJL

L /

CPELLEDOS EL: EELA: ..o : ; DIRECCION: \
NOMBRES  EL ELLA COL. - ce
CLAVE ANIVERSARIO TEL. EL TEL. ELLA

l\EQU!F‘ER‘O ( 1} PROMOTOR { )} OTRO E-MAIL J
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MOVIMIENTO
§[2 . FAMILIAR
¥ CRISTIANO

REPORTE DE LA REUNION No.

b Anexos del Manual de Procedimientos

» Formato S-05 Reporte de la Reunion con el Equipo Basico

DIOCESIS DE:

SECTOR:

ZONA:
CICLO:

NIVEL:

FORMATO 5-05

PROMOTORES:

TEMA:

EL DIA:

SECITO A LAS:

EN LA CASA DE:

=

HRS. EMPEZO A LAS:

LA REUNION FUE:

ACTITUD SUGERIDA :

BUENA [ )

HRS. TERMINO A LAS:

REGULAR (

)

DEFICIENTE ( )

OBSERVACIONES:

NECESIDADES:

Q’ROX}MA REUNION SERA EL:

EN LA CASA DE:

EVALUAR LOS CUATRO ASPECTOS DEL CUADRO ANTERIOR DE ACUERDO A LAS SIGUIENTE ESCALA:

EXCELENTE ( 5) BUENA ( 4 ) REGULAR (3) DEFICIENTE (2) NULA (1)
CUMPLIMIENTO
MATRIMONIOS PUNTUALIDAD ESTUDIO PARTICIPACION | DEACTTUD | PROMEDIO DEL
e MATRIMONIO
EL | ELLA EL ELLA EL | ELLA EL | ELLA

| Elaboré: Equipo Coordinador Nacional 2004-

PROMEDIO DEL EQUIPO

PROMOTOR DE EQUIPO

2007
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» Anexos del Manual de Procedimientos
» Formato S-06 Control de Aportaciones

DIOCESIS DE:
MOVIMIENTO —
FAMILIAR oA
CRISTIANO '
CICLO: NIVEL:
CONTROL DE APORTACIONES FORMATO S$-06
CONTROL DE APORTACIONES: PO R O - A -1 P @
. o = m = g o w E = g e [=]
EQUIPO BASICO & | g |B|E |5 |2 | 8| 2|3 |2|3|E
/EQUIPO ZONAL S| E|&§8|3|g|8|g | g|=2|2|3]|5
» = =

MATRIMONIO/ EQUIPO

CLAVE

MATRIMONIO/ EQUIPO

CLAVE

MATRIMONIO/ EQUIPO

CLAVE

MATRIMONIO/ EQUIPO

CLAVE

MATRIMONIO/ EQUIPO

CLAVE

MATRIMONIO/ EQUIPO

CLAVE

ENTREGA:

FINANCIERO DE EQUIPO/ FINANCIERO DE ZONA

RECIBE:

FINANCIERO DE EQUIPO/ FINANGIERO DE ZONA w3 i & & b & & & & &+ &+ &+
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» Anexos del Manual de Procedimientos
P Formato S-09 Hoja de Control del Promotor de Equipo Bdsico

"
5]
i
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ASISTENCIAS A REUNIONES DE ESTUDIO
Fr s

IONA:
1

Nombre de! matimonlo
MATRIMONIO PROMOTOR

Elabord: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisé y Validé: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Version: 01 | Fecha: 18-0ct-05 | Hoja: 135 de 144 |




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

» Anexos del Manual de Procedimientos
» Formato S-10 Hoja de Control del Promotor de Zona

.
Z
e |8
g
E
g
O <| 3
Z < Gl ow
<z I
e E| O
= ™~ gu
v
s (B3
@Xe Bl g
@)
Mz ;
<5 it
=FRHE
3¢ | |IL
2t &
u_g 'k
P4 =
o !
ZLU -
e .
g@%a”
> -
Q e
= 4D
g:
§u\
b
1 g
_ z =
g 8 g
% L
i : 2
M| Ll
| i % 5

| Elaboré: Equipo Coordinador Nacional 2004-2007 | Revisé y Validd: Matrimonio Presidente Nacional 2004-2007 | Versign: 01 | Fecha: 18-Oct-05 | Hoja: 136 de 144 |




Movimiento Familiar Cristiano | Manual de Procedimientos | Sery Hacer del Equipo Coordinador de Sector |
b Anexos del Manual de Procedimientos
» Formato SJ-01 Ficha de Encuentro de Pesca

/ /I\ \ / AREA JUVENIL \

\_ MOVIMIENTO
FAMILIAR DIOCESIS:
o']?'o CRISTIANO -
M.F. C.
| catélico | CICLO:
i A \ Y,
FICHA PARA ENCUENTRO DE PESCA Formato SJ.01

Nombre del o la Joven:

Domicilio: Col.
Entre que calles: CiPs
Tel. Casa: Celular:
E-mail:
a de de
Firma

Invitado por

Nombre: Clave

Direccion:

Tel. Casa: Celular:

E-mail:

NOTA: Este formato deberd ser llenado por el joven invitado al Encuentro de Pesca y
enfregado por la persona que lo invito al Joven Coordinador de Sector o al
Mairimonio responsable de Area VI de Sector.
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4 A \ 4 AREA JUVENIL \

-~ MOVIMIENTO _
QP FAMILIAR s
wiw  CRISTIANO ZONA:
M. F. C. CICLO: NIVEL:
\_ J N J
REGISTRO DE MEMBRESIA Formato $J-02

DATOS PERSONALES
CLAVE:

Nos comprometemos a partficipar en el Sector como:
(Marca con una X la opcidn elegida)

EQUIPERO ( ) PROMOTOR DEEQUIPO ( ) PROMOTOR DE ZONA ( ) SERVICIOS [ )

Nombre del o la Joven:
Grado de Estudios (Especificar el nivel y grado de estudios):

Trabajo:
Direccion: Col;
CIR: Ciudad:
Tel. Casa: Celular:
E-mail:
DATOS DEL MFC
Vivi el Kerigma Juvenil SI() NO () ANo:
Vivi el Encuentro Juvenil SI{) NO () ARo:
Mis padres pertenecen al MFC SI( ) NO ()

Capacitacion recibida:

Apostolado en el que estoy sirviendo:

Mi aportacion econdmica mensual al MFC serd en este ciclo de:

a de de

Firma

NOTA: Este formato serd llenado por el o la Joven que ingrese al MFC. Al inicio de cada ciclo y entregar al Joven
Coeordinador de Sector o al Matrimonio responsable de Area VI de Sector. (En el caso de los Jovenes de nuevo
ingreso se llenara en la Reunién de Preinscripcion).
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\ / AREA JUVENIL \

Q & MOVIMIENTO DIOCESIS DE:
A AL 4 FAMILIAR SECTOR:
wre  CRISTIANO
\mﬂm / CICLO:
CONCENTRADO DE MEMBRESIA DE SECTOR Formato $J-03
Datos de los Jévenes que cursan el CBF ler. 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 vivido el Encuentro Juvenil
No. de Jovenes que han recibido capacitaciones
No. de Jovenes gue dan servicio

Datos de los jévenes que desempeiian algin | Promotor | Promotor Zona | ECJS | Total
cargo

No. de Jovenes

No. de Jévenes gue han vivido el Kerigma

No. de Jovenes que han vivido el Encuentro
Juvenil

No. de Jovenes gue han recibido Cap. Int. Prog.
Mod. |yl

No. de Jévenes gue han recibide el Curso sobre
el Manual de Organizacién

No. de Jévenes que han recibido Curso sobre el
Manual de Area VI

No. de Jovenes gue han recibido Ser y Hacer
del Equipo Zonal

Grado de Estudios Primaria | Secundaria | Preparatoria Profesional Otros
1| 2 3 I 2 3 |1 |Z2|8|4]|5

No. de Jovenes del
Sector (Incluyendo a los
que cursan el CBF y a los
que ocupan algin
cargo)

NOTA: Este formato serd llenado por el Joven Coordinador y el Matrimonio Asesor Responsable
de Area VI de Sector y se enfregard al Joven Coordinador Diocesano y al Matrimonio
Secretario Diocesano de Area VI.
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/ \ / AREA JUVENIL j
il

“-- MOVIMIENTO |
§f)  FAMILIAR e
w|w CRISTIANO EQUIPO:
M. F. C. CICLO: NIVEL:
catsiico NN
N J o J
REPORTE DE REUNION DE FORMACION Formato $J-04
Reunion No. Fecha y Lugar:
Joven Promotor: Tema:

Marca con una X si cumplieron con los siguientes aspectos

Fueron Cumplieron el Participaron
Puntuales | compromiso | positivamente en
Asistieron adguirido. el desarrollo del Observaciones
fema
N NO Sl NO S NO

Comentarios sobre la evaluacion del tema

NOTA: Este reporte serd llenado por el Joven Promotor al ferminar la reunién de Formacién y
enfregarlo al Joven Promotor de Zona en la Reunidon de Equipo Zonal.
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FORMATO DE ACTA DE CONSTITUCION DE SECTOR
(HACERLA EN TRES TANTOS, UNO PARA EL SECTOR
Y DOS PARA EL ARCHIVO DIOCESANO))

MOVIMIENTO FAMILIAR CRISTIANO

Didcesis de

EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO 200 -200___

ACTA DE CONSTITUCION DE SECTOR.

En la poblacién de » siendo las horas del dia del
mes de del afio, se reunieron en de
esta misma poblacién, el Sr. Pbro. en representacion de la
Didcesis de y por parte del Movimiento Familiar Cristiano los

integrantes del Equipo Coordinador Diocesano en funciones, que se nombran a continuacién:

, estando presentes también
,» Secretarios del Sector ,al cual
pertenecen las Zonas que conformarén el Sector » Cuya
constitucién es objeto de la presente reunién.

ANTECEDENTES

1.- Durante el trienio , fungiendo Diocesanos
se integrd el primer Equipo de Primer Nivel en éste lugar.

2.- Al iniciar el presente trienio, fungiendo como Presidentes Diocesanos g
el Movimiento se ha extendido hasta contar con matrimonios de Primer Nivel en

Equipos, Matrimonios de Segundo Nivel en Equipos y Matrimo-
nios de Tercer Nivel en Equipos, haciendo un total de Matrimonios.

Por los antecedentes mencionados, el Equipo Coordinador Diocesano, tomé el acuerdo de consti-
tuir el Sector , para lo cual se analizaron las caracteristicas de las Zonas de que
se trata y las conveniencias de su conversién a Sector, as{ como los articulos relativos de las Bases
Constitutivas y Reglamento del MFC que estén vigentes y que fueron aprobados respectivamente
en la VII Asamblea Nacional Extraordinaria, celebrada el 2 de febrero de 2002 en la Ciudad de
Meéxico y en la Reunién de Equipo Coordinador Nacional Pleno que se llevé a cabo el 25 de mayo
de 2002 en la misma ciudad.

Los articulos que se refieren a los Equipos de Sector y su constitucién, son los siguientes: 5 de las
Bases Constitutivas y 30,31,32 y 33 del Reglamento de] MFC. Asimismo, el Equipo Coordinador
Dioccesano de conformidad con el articulo 59 del Reglamento mencionado, es competente para
tomar la decisién de constituir el Sector.
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Tomando en cuenta todo lo anterior, El Equipo Coordinador Diocesano tomé los siguientes

ACUERDOS:

PRIMERO.- El dia de de , se constituyen en Sector del Movimiento Fami-
liar Cristiano, el conjunto de las Zonas de , de la Dibcesis de )

SEGUNDO.- Se designa el primer Equipo Coordinador de Sector quedando éste integrado como
sigue, previa aceptacién de los nombrados:

Secretarios de Sector

Responsables de AREA I

“ AREA TI

t AREA III

“ AREA IV

i AREAV

N AREA VI

SACERDOTE ASISTENTE,
TERCERO.- La vigencia de las funciones del Equipo Coordinador de Sector que se nombra, inicia
a partir del dia de de v durara el tiempo que falta para terminar el
ﬁfﬁ » correspondiendo al que esta cumpliendc el Equipo Coordinador Diocesano

Una vez que los miembros del Equipo Coordinador Diocesano dieron a conocer a los presentes los
antecedentes y los acuerdos anteriores, Los Presidentes Diocesanos
tomaron la protesta a los matrimonios nombrados para integrar el Equipo de Sector, asumzendo
éstos el compromiso de cumplir fielmente con su apostolado, invocando la ayuda de Dios Nuestro
Sefior.

Concluido lo anterior, se levanta la presente, siendo las horas y para constancia firman y
dan fe los que intervinieron en la reunién.

POR LA DIOCESIS DE: _ Pbro.

POR EL MOVIMIENTO FAMILIAR CRISTIANO
EL EQUIPO COORDINADOR DIOCESANO (Nombres y firmas).

POR EL EQUIPO DEL SECTOR AL CUAL PERTENECEN LAS ZONAS QUE FORMAN EL NUEVO
SECTOR. (Nombres y firmas).

POR EL EQUIPO DEL SECTOR QUE SE CONSTITUYE. (Nombres y firmas).
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