RESPONSABILIDADES Y

TAREAS DE LAS COTA'’S miseyvi

misioneros seglares vicencianos

Comisiones de Trabajo por Areas

CoMISION DE TRABAJO DEL AREA DE GESTION

1. Economia y contabilidad

1.1. Llevar la contabilidad de la asociacion.

1.2. Realizar y presentar los presupuestos al Equipo Coordinador.

1.3. Realizar y presentar el informe de cuentas al Equipo Coordinador y a la Asamblea
General.

1.4. Acompafar y dar soporte a los presupuestos y las cuentas de las comunidades
misioneras.

1.5. Garantizar la liquidez en todas y cada una de las comunidades.

1.6. Disefio y gestion de actividades comerciales para la captacién de fondos.

1.7. Proponer relaciones estratégicas con empresas o entes publicos para la captacién de
fondos.

1.8. Gestionar el cobro de cuotas y su desgravacion en el IRPF.

1.9. Comunicacién con los socios sobre aspectos econdmicos.

1.10. Gestidon de ndminas de trabajadores y pagos a proveedores.

2. Gestidn de las coberturas y necesidades de nuestros misioneros y misioneras.
2.1. Gestion administrativa de las necesidades de los misioneros y misioneras.
2.2. Gestionar las altas y las bajas en la Seguridad Social, asi como su seguimiento.
2.3. Gestion de los seguros médicos.
2.4. Activar los protocolos de apoyo a los misioneros retornados.

3. Gestion de viajes
3.1. Gestidn de viajes internacionales.
3.2. Gestion de los seguros para los viajes en avién.
3.3. Gestion de visados.
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COMISION DE TRABAJO DEL AREA DE ZONAS

1. Apoyo alas zonasy a los animadores de zona.
1.1. Apoyar las actividades realizadas por las distintas zonas.
1.2. Dar soporte a los animadores de zona en las diferentes iniciativas que presenten.
1.3. Fomentary liderar actividades de sensibilizacion y difusién de Misevi y sus fines.

2. Relacidn con las Didcesis.
2.1. Dar a conocer las actividades de Misevi.
2.2. Mantener contacto fluido con los delegados de misiones y la OMP a nivel diocesano.
2.3. Representar a la asociacion en los foros misioneros.
2.4. Posibilitar la captacion de nuevos misioneros.

3. Incentivar la creacion de nuevas zonas
3.1. Mantener contacto con posibles grupos que pudieran formar una zona.
3.2. Organizar visitas periddicas a esos grupos.
3.3. Acompaniar a las nuevas zonas, sobre todo en sus fases iniciales.

4. Acompafiamiento y busqueda de nuevos socios
4.1. Incentivar el compartir comunitario de las zonas.
4.2. Acompaniar a los socios colaboradores.
4.3. Dar informacion de la actividad misionera a los socios colaboradores.
4.4. Busqueda activa de nuevos socios.

5. Criterios comunes y compartir recursos
5.1. Establecer criterios comunes para la accién de los animadores de zona.
5.2. Realizar materiales y compartirlos para la accién de los animadores de zona.

6. Busqueda de recursos econdmicos para los proyectos
6.1. Hacer seguimiento de las convocatorias publicas y privadas en las zonas.
6.2. Preparar, junto con la secretaria técnica, la documentacién necesaria.
6.3. Presentar los proyectos a convocatorias publicas y privadas.
6.4. Contacto con empresas que quieran desarrollar su Responsabilidad Social Corporativa.
6.5. Realizar actividades de captacién de fondos.
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COMISION DE TRABAJO DEL AREA DE COMUNICACION Y
MARKETING

1. Imagen corporativa documental
1.1. Diseio de la imagen corporativa.
1.2. Disefio y actualizacion del manual de imagen corporativa.

2. Contenidos web
2.1. Publicacién de noticias en la web.
2.2. Mantener contacto permanente con los animadores de zona y con las comunidades
misioneras para hacernos eco del desarrollo de sus acciones.

3. Redes Sociales
3.1. Constante reflexion y redisefio de nuestra presencia en las distintas redes sociales
ddnde tenemos presencia activa: Facebook, Twitter y Youtube.
3.2. Estudiar y aplicar si procede la presencia en otras redes de amplio uso como Instagram,
Vimeo, Telegram, LinkedIn, etc.
3.3. Publicacién de contenido en todas las redes.

4. Comunicacion Interna
4.1. Disefo y edicion del boletin Ombungu

5. Disefo de materiales de difusion
5.1. Disefio de los materiales de difusion de la asociacion: carteleria, tripticos, etc.

6. Prensa
6.1. Comunicacién de las noticias mas importantes que se generen en la asociacion a los
medios de comunicacién pertinentes.
6.2. Realizar el dossier de prensa de la asociacion.

7. Responsabilidad Social Corporativa
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COMISION DE TRABAJO DEL AREA DE FORMACION

1. Formacién misionera
1.1. Disefiar los contenidos formativos de los trienios de formacion.
1.2. Establecer el calendario de las acciones formativas.
1.3. Contactar con los formadores.
1.4. Crear los materiales para la difusién de la formacion.
1.5. Dar a conocer la formacion misionera.
1.6. Gestionar las inscripciones a las acciones formativas.
1.7. Velar por el correcto funcionamiento de las sesiones formativas: tanto online; como
presencial.
1.8. Acoger y mantener contacto con los alumnos.
1.9. Acompaiiar, en los aspectos formativos, a los nuevos alumnos de la formacion.

2. Formacion de socios
2.1. Disefiar actividades de formacién para los socios de Misevi.
2.2. Gestionar las actividades formativas que se dirijan a los socios.
2.3. Incentivar la formacién misionera continua de los socios.
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COMISION DE TRABAJO DEL AREA DE ESPIRITUALIDAD Y
ACOMPANAMIENTO

1. Espiritualidad
1.1. Velar por el crecimiento espiritual de los socios de Misevi.
1.2. Proponer y confeccionar materiales para la reflexion y oracion.
1.3. Promover actividades de oracion y retiro.
1.4. Crear ambitos de reflexidn sobre la espiritualidad misionera en Misevi.
1.5. Dar a conocer el documento de Espiritualidad de Misevi e incentivar su estudio por
parte de los socios.

2. Acompafiamiento
2.1. Establecer criterios para los diferentes tipos de acompafamientos que se realicen en la
asociacion.
2.2. Decidir quiénes seran los acompafiantes de los miembros en formacidn, envios
temporales y otros socios que lo soliciten.
2.3. Formar a los acompafantes.
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GRUPO DE SOPORTE TECNOLOGICO

1. Aspectos técnicos y de administracion de los recursos corporativos:
1.1. Nombre de dominio y pagina web: www.misevi.es
1.2. Crear mecanismos para la publicacion en la web.
1.3. Gestionar los buzones de correo corporativo asociados al dominio corporativo.
1.4. Gestionar la plataforma y recursos para el portal de Formacién Misionera.

2. Recursos Google
2.1. Generar las listas de correo.
2.2. Generar los calendarios y agenda de tareas.
2.3. Gestionar la herramienta Drive (archivado y trabajo colaborativo).
2.4. Gestionar la herramienta Hangouts (comunicacion interpersonal online).
2.5. Otros, sin explotar.

3. Atencidn a redes sociales
3.1. Atender a la parte técnica relacionada con las redes sociales.

4. Ambito documental
4.1. Estudio, disefio y aplicacién de estrategias para facilitar el almacenamiento vy
comparticiéon de documentos y datos en el ambito interno, no publico.
4.2. Apoyo al mantenimiento y aplicabilidad del manual de imagen corporativa:
construccién de plantillas y modelos de documentos, guias de uso.

5. Otros servicios especificos informaticos y de disefio
5.1. Sistemas de recopilacién y almacenamiento de informacién: formularios, bases de
datos, hojas de datos estructuradas.
5.2. Sistemas de comunicacién escrita, de audio y de video conferencia.
5.3. Apoyo al disefio de materiales de difusion.
5.4. Tratamiento de fotografia, imagen, video y audio.

Responsabilidades y tareas de las CoTAs -6-

CIF:G84113489 C(C/José Abascal,30 C.F.28003 MADRID web: www.misevi.es e-mail: misevi@misevi.es



