INSTITUTO DE FORMACION PARA LAICOS,
AL SERVICIO DE LA PASTORAL PARROQUIAL.

INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA ESCUELA
DE PASTORAL

1.- DEFINICIONES

El Instituto de Formacién para Laicos,al Servicio de la Pastoral
Parroquial es una institucién de enseianza religiosa, constituido
por aprobacién de la Asamblea General de Sacerdotes de la
Séptima Zona Pastoral de la Arquidiécesis de México en Agosto
de 1975.

El objeto del Instituto es la instruccién religiosa de grado inter-
medio, dirigida primordialmente a los seglares: j6venes y adul-
tos, con dos fines:

Primero: que reciban instruccién basica y formacién religiosa
personal.

Segundo: que se capaciten en orden a ser ellos mismos agen-
tes de evangelizacién en beneficio de sus comunidades parro-
quiales y de sus ambientes naturales.

La Escuela de Pastoral es el organismo que realiza los fines
que persigue este Instituto, mediante la formacién de sus a-
lumnos en la vida interior de sélida piedad; un estudio pro-
fundo de la Religién Catélica, y la capacitacién para realizar el
apostolado.

Siendo estos los fines que persiguen este Instituto y su orga-
nismo realizador, ni uno ni otro deben conceptuarse como
Movimientos o Congregaciones parroquiales, antes bien, la
Escuela de Pastoral, al dar cabida a todos los miembros de los
Movimientos y Congregaciones parroquiales, asi como a todos
los feligreses de la parroquia, debe constituirse en la unién de
todos ellos, de manera que cada miembro de tales agrupacio-
nes parroquiales y cada uno de los feligreses, sin perder lo pe-
culiar del Movimiento o Congregacién de que proceden, o la
espiritualidad individual conseguida, encuentren dentro de la
Escuela de Pastoral dos cosas: por un iado, elementos de acre-
centamiento de su vida interior y de la espiritualidad de su
Movimiento o Congregacién sin alteracién alguna, y por otfra
parte, la integracién con todos los feligreses de la parroquia
para formar un solo haz de fuerza apostélica en las actividades
parroquiales dirigidas por su pdarroco.

Para conseguir su cometido, la Escuela de Pastoral invitard a



todos los feligreses de la parroquia, sin distingo de Movimien-
tos, Congregaciones u otra clase de organismos parroquiales,
asi como a todos los feligreses que sean ajenos a dichas
agrupaciones, para que se formen en comun esfuerzo de bien
personal y de bien comunitario.

Intervienen en el funcionamiento de la Escuela de Pastoral
diversos factores que conviene tener en cuenta y disponer de la
mejor manera posible, a fin de que mediante su mejor fun-
cionamiento la Escuela obtenga los mejores resultados. Tales
factores son:

EL LUGAR O CENTRO. Ordinariamente, éste es el salén pa-
rroquial; pero en caso necesario podrd ser suplido per cual-
quier otra edificacién y ain por un patio o terreno baldio, aten-
diendo a atenuar en lo posible la ausencia de comodidades.
Del mismo modo, cuando se considere conveniente, ante todo
por disminuir las distancias o abrir Centros en lugares donde
no existe templo alguno, podré utilizarse una casa con sus de-
pendencias: habitaciones o patios.

EL MOBILIARIO.- Normalmente es el de toda escuela: pu-
pitres, o sillas y mesas, pizarrén, escritorio, etc. Pero en caso
necesario podrd acudirse a la improvisacién contando con los
materiales que se tenga a mano. El mejor mobiliario, sin duda,
es la mesa y las sillas, ya que esto permite un mejor funcio-
namiento para los circulos de reflexién, base del método de
aprendizaje.

EL AMBIENTE.- El mejor serd un lugar sano, aireado, bien
iluminado, amplio, sin llegar a extremos para evitar el efecto
contrario: sensacién de ausencia o soledad. Con todo, también
por necesidad se habra de echar mano de un local con propor-
ciones menos adecuadas, falto de las cualidades deseadas. Al
menos se buscard la ausencia de olores, ruidos, temperatura y
otras circunstancias que hagan molesta la estancia en el lugar.

LOS UTILES.- Basicamente son dos: la leccién y la tarea, ambas
son proporcionadas semanalmente durante 47 semanas; esto
es, que los temas a estudiar son en ese nimero. La leccién se
ha formulando de manera que deba ser expuesta; como una
guia aparece parrafo a parrafo con enunciados en mayuscula
cerrada. De este modo el expositor tendrd simplemente que
seguir la secuencia de los enunciados para evitar cualquier o-
misién o alteracién del orden de las ideas. Se dard anticipa-



damente a los alumnos el ejemplar de la leccién para que el
alumno pueda estudiarla por anticipado y de este modo seguira
mejor la exposicién y captard el tinte personal con que el
expositor enriquecerd su explicacién. En este caso, las citas
biblicas se omitiran para evitar el alargamiento con el tedio
resultante de la interrupcién del tema a cada paso. Al ser ex-
puesta, se podra hacer simplemente una alusién al texto bibli-
co, o podrd éste ser expresado con palabras propias aproxima-
das, salvo los muy importantes, que merezcan detencién de la
exposicidon para leer literalmente el pasaje biblico. La tarea
consiste esencialmente en un cuestionario de cinco preguntas
que se entrega al alumno al término de la jornada, con objeto
de que repase en lo individual la leccién ya en su casa, y de
este modo pueda dar contestacién a las preguntas para que fije
en su mente mas profundamente los temas. Sirve también la
tarea para que, al ser calificada, el Coordinador del grupo de
reflexion aprecie los adelantos y las dificultades que se vayan
presentando en los alumnos, con lo que le sera facil acudir en
su ayuda, aquilatar su esmero e interés, y premiar su esfuerzo.
Ademas se proporciona a los alumnos inscritos la carpeta y el
calendario de actividades. En el transcurso del afio se propor-
cionardn circulares de informacién y temas de retiro.

ACCESORIOS.- El pizarrén, que no es imprescindible, puede
constituir un buen auxilio del que no debe abusarse, para fijar
mejor la atencién de los alumnos durante la exposicién y para
renovar el interés dando remedio c la distraccién. Bastardé mu-
chas veces con escribir la palabra importante de lo que se ha-
bla, dibujar la idea predominante graficamente, enlistar varias
ideas, subrayar lo antes ya escrito, para que el alumno renueve
su atencién. Con todo, se repite, debe evitarse el abuso en el
uso del pizarrén, pues, ademas de alargar la explicacién de la
leccién, puede perder efectividad este recurso cuando el alum-
no ya se ha sobreacostumbrado a él. Otro elemento de ayuda
es elaborar un cartel de la leccién o rotafolio que facilite la ex-
posicién y comprensién de ella.

En todo caso debera observarse el reloj para no pasarse de
tiempo en la exposicién, pues, repetimos, el circulo de reflexion
es el elemento principal.

PAPELERIA. Las formas utilizadas por la Escuela son:
La solicitud de inscripcién,

La solicitud de beca,

El recibo de cuota,



El calendario anual,

La tarjeta de coordinacién,

La leccién,

La tarea,

El reporte del Director,

El reporte del Administrador,
El reporte del Visitador,

El reporte de cualidades,

El reporte de control de datos,
El diploma.

LA SOLICITUD DE INSCRIPCION. Es el formato por medio del
cual el alumno ingresa a la Escuela mediante su llenado.
Contiene la clave del Centro, los datos generales del alumno y
el importe de su cuota.

LA SOLICITUD DE BECA. Solamente la llenarda el alumno que,
no pudiendo cubrir su cuota parcial o totalmente, pide que se le
dispense por lo que no pueda cubrir. Esta dispensa de cuota
parcial debe ser avalada por el Director después de investigar
el caso directa o indirectamente, si lo halla justificado.

EL RECIBO DE CUOTA. Es de dos clases: el de inscripcién,
que se entrega una sola vez, al inscribirse el alumno; y el recibo
de cuota mensual. Este Gltimo se proporciona al administrador
en planilla de seis recibos, de manera que existen dos planillas,
una para cada semestre. El talén del recibo constituye un con-
trol en manos del administrador.

EL CALENDARIO ANUAL. Tiene por objeto guiar al alumno en
sus estudios durante el afio lectivo. Contiene fecha ( por indice
de meses, sin detallar el dia ), referencia y nimero de leccién.
Senala ademds cuando ocurren los dias de retiro, de convi-
vencia y de peregrinaciones. Todas las fechas son en relacién
con el mes en que ocurren, sin precisar el dia. De esta manera
el calendario mas bien indica la secuencia de los hechos, mas
que precisar el dia en que ocurriran.

Dentro del calendario aparecen ademas: la descripcién, espi-
ritu, principios y propésitos del Instituto (pag. 2 que se lee el
primer dia en la charla de bienvenida) oraciones, himnos y
canticos, y el horario de la jornada de clases del primer grado.
Contiene ademas los principales articulos del reglamento, mas
como un prontuario que un detalle de los mismos.

LA TARJETA DE COORDINACION. Es el primer documento



para computar el comportamiento del alumno: se le califica por
asistencia y puntualidad (A), por reflexién (R), segin sea su
interés, atencién y aportacién durante los circulos de reflexién
en grupo, y por tarea (T) un punto por cada una de las cinco
preguntas del cuestionario que semana a semana se le propor-
ciona junto con la leccién.

Toda calificacién es sobre la base de cinco puntos: 5 = Exce-
lente; 4 = Muy bien; 3 = Bien; 2 = Regular; 1 Mal, pero nunca
se aplica con objeto de no desalentar al alumno.

Ya en la prdactica, durante el circulo de reflexiéon el coordina-
dor calificard con “4”a todos los alumnos que inicien. Quienes
lleguen después seran calificados con “3” , o con “2” cuando
lleguen a la convivencia. “1” serd para quienes sélo lleguen a
recoger tareas y lecciones.

Asi, el Director aplicara “4” en el reporte de Director a los que
no contestaron “luz y sal" al pasar lista, dejando con “5” a los
que si contestaron “luz y sal”.

LA LECCION. Contiene el tema del dia, y se proporciona al
alumno con una semana de anticipacién a fin de que tenga
tiempo de estudiarla, y de ese modo llegue enterado a la
jornada de clase, donde escuchard una exposicion del tema
desarrollada por algin miembro del Equipo de servicio del que
luego se hablara. Este mismo tema serd la materia a reflexio-
nar durante el circulo de reflexién. Ningin ofro tema sera obje-
to del estudio propiamente dicho, a fin de que el alumno se
concentre en esto con facilidad.

LA TAREA.Consta de un cuestionario de cinco preguntas, cada
una de las cuales es en relacién con el tema de la leccién del
dia. La tarea se entrega al alumno al final de la jornada a fin
de que la lleve a casa y resuelva el cuestionario, para lo cual se
busca que en caso de necesidad vuelva a consultar la leccién.
De este modo el alumno tendréd cuatro momentos para atender
a la leccién: su estudio personal, la escucha de la exposicién
del tema, el circulo de reflexiéon y la respuesta de la tarea. Se
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busca que el tema penetre lo mejor en su mente y su corazén.

EL REPORTE DEL DIRECTOR. Es el formato donde éste vacia
las calificaciones consignadas en la tarjeta de coordinacién; de-
biendo contener ademas la calificacién “5” para aquellos alum-
nos que al pase inicial de lista se hallan presentes. Debe ser
para el Director del Centro, y para el subdirector el documento
que habra de indicar el progreso de los alumnos, su avance y
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sus fallas. Sistematicamente llevado mostrard a todo el alumna-
do como un panorama de avance, que servird para alentar y
animar a los menos dotados, con menos posibilidades de todo
género, y estimular a los mejor aprovechados, mas avanzados
para seguir adelante.

Pero, ademas los datos asi consignados van preparando la
posibilidad de llenar al final del curso el reporte de cualidades,
del que luego se hablara. El sistema de calificacién y cémputo
es el mismo de la tarjeta de coordinacién, sélo que aqui
aparece ademds la calificacién por estudio (E), que no es otra
cosa que la suma de reflexién (R) mas tarea (T) semana a
semana. Al final de cada once lecciones, al quedar lleno el
reporte, se suman en horizontal todas las (A) y las (E), y luego
entre ambas, cuyo total se asienta al margen en seguida.

El reporte del director contiene 11 lecciones. La suma total de
calificaciones de los 3 primeros reportes, 33 lecciones en total,
determinaré la calificacién en el reporte final.

Siendo el Director el primer responsable de la marcha del
Centro y grado, es comprensible que el reporte del Director sea
el formato de importancia bésica para la buena marcha, ya
que sin él seria imposible determinar valores. De aqui que el
Director debe afanarse porque este documento marche al diq, y
que en su oportunidad llegue a la Coordinacién general para
que quede todo el avance consignado con miras a los
resultados finales, ante todo el otorgamiento de diplomas.

Las personas que repiten el curso de Ter. grado por haber
reprobado el afo anterior, deberan aparecer en los reportes de
Director para tomarlos en cuenta, y asi se les dé diploma y
crucifijo.

EL REPORTE DE ADMINISTRACION. Es el formato destinado al
control de lus cuotas que se perciben en la inscripcién y mes a
mes. Tras de llenar, como en todos los formatos, el encabezado
de los datos generales del Centro y grado, este reporte cuenta
con una columna para nombre, otra columna para nGmero de
folio del alumno, una columna por concepto de pago y una
Oltima para la cantidad que se paga. Tiene por fin asentar
nombre y nimero de folio para evitar toda posible confusién; el
Director vaciard la lista de los alumnos que considere aun
activos. El Administrador recaudard semana a semana, y con-
signard en este formato lo recaudado. Al terminar el mes,
cortard, sumard y entregard al Director lo recaudado conforme
a los que arroje la suma. Finalmente, asentara el nGmero de a-
lumnos actives, que coincidird con los alumnos detallados en la



lista. Si un alumno dado de baja regresa, el administrador sim-
plemente lo afadira a la lista y al nOmero de alumnos activos.
El reporte del administrador debera llenarse y remitirse a la
Coordinacién general cada mes. Con el importe de lo recau-

dado.

EL REPORTE DEL VISITADOR. En que éste consigna las obser-
vaciones que hizo durante su visita al Centro en la jornada de
trabajo. Contiene, ademads de los datos generales, cantidad de
alumnos que asisten en los diversos momentos, nombre de ca-
da una de las personas que intervienen como expositor, com-
plementador monitor y centrador, calificando a estos, el equipo
y los alumnos por su actuacién. Termina haciendo las observa-
ciones que considere pertinentes, sobre todo los valores huma-
nos que encuentre.

EL REPORTE DE CUALIDADES. Es el formato donde se califica
al alumno segin las cualidades que tiene. El objeto es convertir
el total de calificaciones en un valor de porcentaje que arroje
una idea comparativa entre los alumnos. De esto se seguird
mas tarde la posibilidad de balancear valores individuales al
integrar los Equipos de servicio de los Centros. Es como un
"retrato hablado” que da idea de la persona, sus cualidades,
posibilidades, y cargo a desempenar. Esta calificacién no debe
ser producto de un solo criterio, sino del conjunto de los diri-
gentes del centro. El momento de llenar y de enviar este forma-
to es junto con el tercer reporte del Director, cuando los diri-
gentes ya han tenido ocasién suficiente de conocerlos.

EL REPORTE DE CONTROL DE DATOS. Es el reporte en que se
consignan las generalidades del Centro, grado, cantidad de
alumnos y los reportes que se reciben durante el afo, asen-
tando al final el nomero de alumnos que terminan. Este repor-
te, cuidadosamente utilizado, es una guia muy dGtil para el
Visitador y Coordinador Regional. En la Coordinacién diocesa-
na y general es basico para el control de todos los Centros y su
movimiento durante el afo. Contiene ademdas dos columnas
por mes. En la primera se asienta el nimero de alumnos que
pagan y en la otra el nimero de alumnos activos.

LA CEDULA DE COMPROMISO DE ASISTENCIA. Es el docu-
mento que firma el alumno mediante el cual se compromete
ante Cristo Rey a no faltar a clase sin causa justificada. Es doble
su propésito: primero, motivar al alumno a que sienta amor y

11



12

fidelidad hacia Cristo su Sefior, lo que lo llevarad a lo segundo:
aprovechar con perseverancia en todo lo que esté a su alcance
su formacién y aprendizaje. Debe evitarse que surja el temor a
un compromiso con sentido negativo de culpabilidad.

LA CEDULA DE COMPROMISO DE SERVICIO. Es el documento
que firma el alumno por medio del cual se compromete a pres-
tar servicio a sus hermanos que empezaran el afo siguiente. Un
compromiso serio sobre el cual se asentard toda la orga-
nizacién de la Escuela de Pastoral el préximo aio. El-objeto es
despertar en el alumno el sentido de responsabilidad, a la par
del de correspondencia al bien recibido por él. Siendo construc-
tivo y formativo a la vez, se le motivarad a realizar este com-
promiso por amor: amor a Dios por su bondad y amor al pré-
jimo manifestado por medio del servicio.

ESTIMULOS. A fin de estimular el esfuerzo del alumnado, al’
fin del afo lectivo, dentro de un ambiente de clausura ade-
cuado, se concederan diplomas de 1°- a 4°- grado y certificado
de Agente de Evangelizacién a quienes terminan el cuarto
grado. Ademdas, se dara un Crucifijio como simbolo de
apostolado en el primer'grado para significar que el alumno ha
pasado a formar parte del Equipo Laico al servicio de la
Pastoral. En el cuarto grado, para significar su envio como
Agentes de Evangelizacién, recibirdn dicho certificado. De la
misma manera, en los grados quinto, sexto y séptimo recibiran
diploma de posgraduado.

CANTARES. Cinco son los principales: “Saludo Matinal” ento-
nado al principio de la clase del primer grado; y al final de
cada clase se cantan, a partir del inicio del curso y hasta la pri-
mera convivencia la “Cancién de Pastoral”; después de esta
convivencia y hasta la segunda se canta “Ese es mi Ideal”, y de
ésta hasta el final del curso se canta el “Himno a la Accién
Pastoral” que ademés se canta en los actos solemnes del Insti-
tuto, tales como la clausura. Para los grados superiores se tiene
el canto “Al caer de la Tarde” por ser las clases en la tarde. Se
cuerita ademds, con el “Cancionero Apostélico”.

2. DEL PERSONAL DE LA ESCUELA DE PASTORAL

Esencialmente, la Escuela de Pastoral cuenta con dos clases
de personas en su personal: Jerarquia y Laicado. La Jerarquia
estd representada bdsicamente por el parroco o el capellan,
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