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INTRODUCCIÓN  
Reconociendo la necesidad para apoyar y guiar la multitud de los 
grupos de interés especial y organizaciones que existen y continúan 
formándose en la Diócesis de Fresno, el Centro Pastoral Diocesano 
está luchando para trabajar en colaboración para ofrecer apoyo y guía 
a lo mejor de nuestra posibilidad. Esto se logra al nivel Diocesano 
bajo la autoridad del Obispo y el Vicario General en cooperación con 
la autoridad del Pastor/Administrador al nivel de la parroquia.  

La meta de este recurso es proporcionar la información básica y las 
directivas. Se deduce de recursos más substanciosos tales como el 
Manual para el Clero; la Carpeta de Manejo de Riesgos de la Diócesis 
y la Guía Paso a Paso del Ambiente Seguro. Con la ayuda del 
liderazgo de la parroquia, estos recursos deberán darse a conocer a 
los líderes de todos los grupos y organizaciones.  

El Personal del Centro Pastoral está aquí para ayudarles a asegurar 
que sus juntas y eventos especiales logren la meta planeada basada 
en la fe en conformidad con la Enseñanza Católica de una manera 
que protege la dignidad y seguridad de todos los participantes; 
especialmente, los jóvenes y vulnerables.  

Todos los grupos y organizaciones que aseguran una identidad 
òCat·licaó deber§n funcionar dentro de una relaci·n bien definida con 
una òparroquia a la que perteneceó o estar reconocida al nivel 
Diocesano por el Obispo. El Código del Derecho Canónico estipula 
que el nombre Cat·lico no debe asumirse òsin el consentimiento de la 
autoridad eclesi§stica competente (cc.216, 300; cf. tambi®n c. 312).ó  

Las organizaciones que tienen cualquier aspecto de un componente 
financiero deben ya sea estar bajo un Número de Identificación 
Diocesana de Impuestos (TIN) o estar establecidas bajo su propio Sin 
Fines de Lucro (IRS 501 C 3) u otra identificación apropiada de 
acuerdo a la naturaleza de su grupo.  

Los grupos y las organizaciones que están bajo el TIN Diocesano 
deben proporcionar regularmente los reportes financieros a la 
parroquia local o al Departamento de Finanzas de la Diócesis si es 
que deben ser reconocidos como un grupo u organización de la 
Diócesis.  

Los grupos y las organizaciones que no son diocesanos siguen las 
mismas directivas que los grupos de la parroquia cuando están 
patrocinando un evento en una parroquia, o para los eventos que 
serán anunciados a través de los medios de comunicación de la 
parroquia o la Diócesis.  

Recuerden, nosotros estamos aquí para guiarlos y apoyarlos. Por 
favor permítanos la oportunidad de servirlos.  
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Sección Uno:  
Manejo de Riesgos y Seguro 

PREVIA APROBACIÓN DE EVENTOS DE LA 
PARROQUIA Y DIOCESANOS  

Todos los eventos, ya sea que sean organizados por una parroquia, un 
grupo, o una organización, deben estar pre aprobados por la Diócesis 
de Fresno. Los eventos grandes de la parroquia, tales como 
carnavales, subastas en silencio, cenas u otras campañas para 
recaudar fondos, deben tener la aprobación con varios meses de 
anticipación. Esto es para asegurar que se hayan preparado todos los 
detalles del evento. Los asuntos financieros, el seguro, y los asuntos 
de seguridad deben ser revisados muy cuidadosamente y se deben 
hacer planes apropiados para el éxito del evento.  

Cuando se está planeando un evento, se debe entregar un Formulario 
para Viaje y Eventos (ver el Apéndice 1) a la Oficina de Manejo de 
Riesgos. Este formulario debe incluir toda la información pertinente, y 
debe estar firmado por el Pastor/Administrador. Si el evento se va a 
llevar a cabo en un lugar que no es una propiedad de la Diócesis, el 
contrato para el lugar también debe ser entregado para su revisión 
antes de que sea firmado.  

Cualquier evento que se lleve a cabo en una propiedad de la Diócesis 
tiene la cobertura de nuestro seguro. Todos los vendedores que se 
contraten para estar en el lugar del evento deben proporcionar un 
Certificado de Comprobante del Seguro.  

En los casos de venta de comida, se deben seguir todas las guías del 
gobierno para la salud y seguridad. La comida puede ser empacada 
de antemano o preparada en el lugar del evento; ninguna comida 
debe prepararse en las casas privadas y luego traerse al lugar del 
evento para venderse o ser consumida por el público.  

PREVIA APROBACIÓN DE EVENTOS PATROCINADOS 
POR GRUPOS/ORGANIZACIONES  

Los grupos u organizaciones aprobados por la Diócesis pueden 
planear eventos con el permiso del Pastor/Administrador. El 
Formulario para Viaje y Eventos (Apéndice 1) debe entregarse para su 
aprobación, e incluir la firma del Pastor/Administrador.  

PROCESIONES Y OTRAS ACTIVIDADES EN 
PROPIEDAD PÚBLICA  

Las actividades que se lleven a cabo en propiedad pública deben 
seguir todas las regulaciones de la propiedad y las leyes pertinentes. 
Además del Formulario para Viaje y Eventos (Apéndice1), favor de ver 
las precauciones de seguridad para las Procesiones (Apéndice 8).  
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Sección Dos: Invitación del Clero 
Visitante o Presentadores  
Cuando se esté planeando un evento que incluirá un sacerdote, 
presentador, o músico de la Diócesis de Fresno, se deberá obtener un 
permiso del Pastor/Administrador de la parroquia que hospeda antes 
de que se haga la invitación, ya sea que el evento se vaya a llevar a 
cabo en los terrenos de la Parroquia o en un lugar alternado.  

PRESENTADORES QUE SON DEL CLERO  

Dentro de la Diócesis de Fresno  

Cualquier clero que actualmente tiene facultades del Obispo de la 
Diócesis de Fresno tiene una aprobación automática para servir como 
un presentador o director de un retiro, orador, etc. Después de que se 
obtenga el permiso del Pastor/Administrador de la Parroquia, no se 
necesita más aprobación por escrito a menos que lo solicite el Pastor/
Administrador. Los miembros de una orden religiosa que vivan dentro 
de la Diócesis no necesitan una aprobación por anticipado, a menos 
que sea una condición de su Superior.  

A ningún miembro del clero que no tenga una asignación actual y que no 
está bien acreditado en nuestra Diócesis o en su comunidad religiosa no se 
le deberá dar hospitalidad o permitírsele que ejerza su ministerio.  

De Afuera de la Diócesis de Fresno  

Todos los sacerdotes y diáconos que sean invitados a la Diócesis de 
Fresno para cualquier propósito ministerial, incluyendo 
transmisiones de radio y televisión, deberán tener un permiso de su 
Obispo o Superior de su Orden Religiosa y ser aprobados a través de 
la Oficina del Vicario General.  

La Oficina del Vicario General deberá recibir una carta del sacerdote o 
diácono con la siguiente información:  

Ã Las fechas que él estará en la Diócesis de Fresno y cuando se irá.  

Ã Dónde se estará hospedando (v.gr. la Rectoría o un Hotel)  

Ã Las fechas y los lugares en donde tendrá su ministerio  

Ã Si es de Afuera de la Diocesis, una copia de su visa de viaje  

Se deberá recibir un Formulario de Testimonial de Aptitud para el 
Clero (Apéndice 3) antes de venir a la Diócesis de Fresno de parte de 
la diócesis del sacerdote o diácono o de la Orden Religiosa. Una vez 
que se haya recibido el formulario directamente de su Obispo/
Superior (no deberá envolverse una tercera parte), se revisará y el 
permiso o el rechazo se enviará ya sea por fax o correo electrónico a la 
parroquia que hospeda.  

Por favor tome nota que ningún miembro del clero, de afuera de 
nuestra Diócesis de Fresno, que no tenga una asignación actual y que 
no está bien acreditado en nuestra Diócesis o en su comunidad 
religiosa se le deberá dar hospitalidad o permitírsele que ejerza su 
ministerio en la Diócesis de Fresno.  
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No se deberán enviar anuncios o volantes para el evento hasta que el 
miembro del clero haya sido aprobado por la Oficina del Vicario General 
del Obispo. Las facultades dentro de la Diócesis de Fresno solamente se 
otorgarán para las fechas y los lugares nombrados en el Formulario de 
Testimonial de Aptitud.  

Referirse a la sección de Asuntos Financieros (Sección Tres) para la 
información sobre los estipendios, colectas y donativos. Estén conscientes  
de que si el estado de inmigración del sacerdote no está patrocinado por 
la Diócesis de Fresno, él no puede recibir ninguna compensación o pago 
por su trabajo. Un sacerdote que viaja y depende del público general para 
su sostenimiento no está permitido, y puede arriesgar su habilidad para 
dar ministerio en nuestra Diócesis en el futuro.  

Referirse también a la sección de Autorización del Ambiente Seguro 
(Secci·n Dos) para los requisitos, especialmente para aquellos que 
tendrán contacto con menores de edad.  

RELIGIOSOS/PRESENTADORES LAICOS O MÚSICOS  

Cualquier orador religioso que no pertenece al clero/persona laica, 
presentador, o músico invitado para participar en un evento dentro de 
la Diócesis de Fresno deberá seguir las siguientes guías para poder 
asegurar que el contenido que proveerán será compatible con las 
Enseñanzas de la Iglesia Católica.  

Dentro de la Diócesis de Fresno  

La invitación de un orador religioso que no pertenece al clero/persona 
laica, presentador, o músico invitado debe ser aprobada de antemano 
por el Pastor/Administrador.  

Si la persona es un empleado de la Diócesis de Fresno, no es necesario permiso 
adicional. Una persona que no es empleada por la Diócesis debe presentar una 
carta de buena reputación emitida por su Pastor/Administrador.  

De Afuera de la Diócesis de Fresno  

La invitación de un orador religioso que no pertenece al clero/persona 
laica, presentador, o músico invitado debe ser aprobada de antemano 
por el Pastor/Administrador y la Oficina de Ministerios antes de que se 
haga la invitación oficial. El ministerio o la persona que patrocina debe 
presentar el nombre y el lugar del orador (parroquia, diócesis, u 
organización), junto con la razón por la que se hace la invitación y el 
tema que ellos desean que tenga el orador, usando el Formulario de 
Aprobación para un Orador/Músico (Apéndice 4). Si el presentador o 
músico es de afuera de los Estados Unidos, requieren un copia de su 
pasaporte y visa de viaje.  

Para un orador religioso que no pertenece al clero/persona laica, 
presentador, o músico que no son empleados de la Diócesis de Fresno, ni 
residen dentro de los límites de la Diócesis de Fresno, es vital que se obtenga 
un resumen o curriculum vitae para entregarse junto con la petición. Deberá 
incluir las certificaciones actuales de la persona o el título educacional con el 
año en que se recibió. Estos deberán ser de un programa Católico acreditado 
o escuela, para asegurar que todo el contenido en la presentación será de 
sólida Doctrina Católica.  
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Se necesita tener una carta que estipule que todo está en regla para todo 
orador religioso que no pertenece al clero/persona laica, presentador, o 
músico. Si son de la Diócesis de Fresno, pueden someter una carta de 
parte de su Pastor/Administrador. Si son de afuera de la Diócesis de 
Fresno, la carta es sometida por la Oficina de su Obispo.  

No se deberán enviar anuncios o volantes para el evento hasta que la 
Oficina de Ministerios haya otorgado una aprobación.  

Referirse a la Sección de Asuntos Financieros (Sección Tres) para estar 
conscientes de los estipendios, colectas y donativos. Las personas  que 
vengan de afuera de los Estados Unidos deberán seguir las regulaciones  
establecidas para su viaje. Ellos deben tener los documentos de viaje 
y trabajo apropiados. Si el presentador recibe un estipendio, un 
formulario W -9 del IRS debe ser presentado antes del evento. Dirija 
cualquier asunto o pregunta a la Oficina de Finanzas de la Diócesis ñ
Departamento de Reportes Financiero de las Parroquias.  

Para los presentadores que tendrán contacto con niños o jóvenes, 
asegurarse de leer la Autorización del Ambiente Seguro (Sección Dos) 
para información más detallada.  

CONTENIDO CATEQUÉTICO Y CERTIFICACIONES  

Cuando se hagan arreglos para las presentaciones, se debe asegurar 
que el contenido de la presentación está plenamente de acuerdo con 
la Doctrina Católica. En casos de entrenamiento catequético, el 
contenido debe estar en cumplimiento con las directrices Diocesanas. 
Por ejemplo, un taller de trabajo sobre el tópico de la preparación 
para la Confirmación deberá incluir y seguir las directrices para la 
Confirmación, aun si el presentador no es de la Diócesis de Fresno.  

Las certificaciones nombradas en el resumen o curriculum vitae deben 
ser actuales y la persona debe estar acreditada en su parroquia, 
diócesis, u organización.  

Si el/la orador (a) no es católico (a), él/ella debe someter una garantía 
por escrito de que la presentación no estará en conflicto con la 
Enseñanza Católica de ninguna manera. Si el orador da clases en un 
colegio o Universidad Católica, él/ella deberá tener un mandatum de 
parte de su Obispo local.  

PUBLICIDAD  

Solamente hasta después de que se haya asegurado la aprobación por 
escrito para un evento, se puede mandar un volante o anuncio con 
toda la información pertinente para publicar el evento. La Oficina de 
Ministerios enviará la aprobación por correo electrónico o carta a la 
parroquia u organización que está patrocinando.  
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Una copia preliminar del volante o anuncio deberá enviarse a la 
Oficina de Ministerios antes de que sea publicado, y si el evento 
incluye la participación del Obispo, se debe enviar una copia al 
Asistente Ejecutivo del Obispo.  

La Oficina de Ministerios con todo gusto apoya y ayuda a publicar 
cualquier evento que haya terminado el proceso de aprobación. Ver la 
Lista de Verificación para un Evento (Apéndice 5); para más recursos sobre 
la planeación de un evento, comunicarse a la Oficina de Ministerios.   

Para más preguntas, favor de dirigirlas al Director de la Oficina de 
Ministerios.  

AUTORIZACIÓN DEL AMBIENTE SEGURO  

Clero  

Todo el clero de afuera de la Diócesis de Fresno debe obtener las 
Facultades de la Oficina del Vicario General del Obispo para poder 
servir en la Diócesis de Fresno, sin importar la duración de su 
estancia. El clero no puede pasar la noche en una residencia privada 
que no sea la de un familiar. Se espera que el clero visitante se quede 
en la rectoría; si no es así, la parroquia que hospeda debe hacer otros 
arreglos para el alojamiento apropiado, tal como un hotel.  

Laicos  

Todos los oradores o presentadores laicos deberán leer y firmar el 
Código de Conducta Diocesano, el cual debe mantenerse archivado en 
la parroquia o escuela que esté patrocinando el evento. Los arreglos 
de pasar la noche para los oradores invitados deberán hacerse en un 
hotel y no debe envolver el quedarse en una residencia privada, a 
menos que sea la residencia de un familiar del orador invitado.  

Asuntos con Niños y Jóvenes  

Si el orador invitado debe tener contacto con menores de edad, debe 
proporcionar verificación de cumplimiento con las normas del ambiente 
seguro de su propia diócesis. Si es de la Diócesis de Fresno, la 
verificación y autorización de los antecedentes, y la fecha del 
entrenamiento del Ambiente Seguro se pueden obtener de la Oficina del 
Ambiente Seguro de la Diócesis de Fresno llamando al 559 -493 -2882.  

Si el orador invitado no tiene autorización verificada de las huellas 
digitales y del entrenamiento del Ambiente Seguro por la Diócesis de 
Fresno o de su propia diócesis, la parroquia/escuela que hospeda 
debe proporcionar supervisión directa y constante para el orador 
invitado durante el evento por un adulto que llene todos los requisitos 
del Ambiente Seguro de la Diócesis. Es la responsabilidad de la 
parroquia/escuela que hospeda, informar al orador invitado de que 
él/ella no puede tener contacto sin supervisión con menores de edad 
que están asistiendo al evento.  
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Sección Tres: Asuntos Financieros  

PRÁCTICAS PARA REPORTES DE COLECTAS, 
DONATIVOS Y ESTIPENDIOS  

Ã Los oradores que son residentes de los EE.UU. deberán presentar 
un Formulario W -9 del IRS firmado (Nota: es posible que se 
extienda un Formulario del IRS 1099 -MISC)  

Ã Si el orador es de otro país y él/ella va a recibir un pago a su 
nombre, el orador deberá presentar una copia de su pasaporte, 
incluyendo su visa, y un Formulario del IRS W -8BEN firmado o un 
Formulario del IRS 8233 para la posible exención de retener 
impuestos. (Nota: cada año se presentarán formularios separados.)  

Ã Si el orador es de otro país y el pago se hará a la diócesis extranjera 
u orden religiosa, se debe proporcionar el nombre legal y el 
domicilio de la organización extranjera a quien se hace el pago, por 
medio de presentar un Formulario W -8BEN -E del IRS firmado.  

Ã Si el orador recibirá un estipendio a la conclusión del evento en la 
forma de cheque, giro bancario o cheque de caja, pagadero al nombre 
que está en los Formularios W -9, W -8BEN o W -8BEN -E del IRS menos 
los impuestos de retención requeridos. El dinero de las colectas, 
canastas de donativos, rifas, etc. no se deben usar para pagar al 
orador. Nunca se permiten los pagos con dinero en efectivo.   

Ã Recordatorios ð Como una organización no lucrativa que somos, se 
nos requiere que mostremos una transparencia financiera cuando 
estamos manejando dinero en efectivo. Esta es la razón por la cual 
todas las parroquias y grupos deben compensar con un cheque de 
la parroquia a aquellos presentadores/oradores/músicos que 
ofrecen sus servicios aquí en nuestra diócesis. La fecha en todos los 
documentos debe reflejar el año de calendario presente y deberá ser 
actualizada anualmente (enero ð diciembre).  

Ã Para la aprobación de un orador, favor de enviar la información 
requerida cuatro semanas antes del evento.  

Ã Cualquier orador, presentador, o m¼sico que desee vender sus 
propios productos en el evento tiene una responsabilidad financiera 
para su propio lugar de negocios. Ellos son responsables de todos 
los cumplimientos regulatorios (v.gr. el tener una licencia para 
negocios y un Permiso para Vender) y de reportar su declaración de 
impuestos por sus Ventas e Impuestos de Uso, así como también el 
manejo de las ventas y usar recibos.  

Preguntas relacionadas a estipendios y permisos deben ser dirigidas a 
la Oficina de Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Reportes 
Financieros de las Parroquias.  

CAMPAÑAS PARA RECAUDAR FONDOS  

Todos los medios para recaudar fondos deben ser aprobados de 
antemano por el Pastor/Administrador, luego ser autorizados y 
guiados a través de la Oficina de Finanzas de la Diócesis ð 
Departamento de Reportes Financieros de las Parroquias que 
supervisa este componente de la actividad del grupo u organización 
para asegurar que se sigan las normas y los procedimientos 
Diocesanos dentro de los perímetros de la Ley Federal, Estatal, y 
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Local. La falta de cumplimiento puede conducir a serias 
sanciones legales . Algunas de los medios m§s comunes para 
recaudar fondos incluyen:  

Rifas  

Ã Hay dos tipos de rifas, pagar por un boleto y gratis cuando se solicita. 
Ambos se consideran juegos de apuestas. TODAS las rifas deben ser 
autorizadas de antemano por la Oficina de Finanzas de la Diócesis ð 
Departamento de Reportes Financieros de las Parroquias.  

Ã La Di·cesis tiene una obligaci·n de reportar todos los ganadores 
que deben declarar y retener cualquier retención fiscal requerida 
por el juego de apuesta según sea necesario.  

Ã Todos los formularios de la rifa, boletos, anuncios, listas de correo, 
y las reglas oficiales deben ser aprobadas de antemano por la 
Oficina de Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Reportes 
Financieros de las Parroquias .  

Ã Las rifas donde a cada participante se le garantiza un premio (v.gr. 
rifas al reverso) están sujetas a impuestos sobre las ventas y requieren 
un Permiso para Vender de parte de la Mesa Directiva de Ecualización 
del Estado de California. Esto se hace a través de la Oficina de 
Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Reportes Financieros de las 
Parroquias. La Parroquia o escuela afiliada con el grupo/la 
organización es responsable de asegurarse de llenar la declaración de 
impuestos por las ventas y el uso y remitir los impuestos colectados 
como lo especifica el estado en una base de caso por caso.  

Bingo  

Ã Solamente las escuelas de la Parroquia pueden tener bingo sin 
arriesgar la exención de beneficencia de la propiedad.  

Ã Se requiere una licencia para el bingo ya sea de parte de la Ciudad 
o el Condado de la escuela, haciéndolo a través de la Oficina de 
Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Reportes Financieros de 
las Parroquias .  

Ã Se requiere tener una cuenta bancaria por separado, la cual 
también se hace a través de la Oficina de Finanzas de la Diócesis ð 
Departamento de Reportes Financieros de las Parroquia.  

Ã NOTA: La propiedad de la Parroquia que se usa para el bingo 
pondrá en riesgo la exención religiosa de la propiedad.  

Campañas para Recaudar Fondos con Comida  

Ã Vender ciertos tipos de comida motivará la necesidad de cobrar 
impuesto por las ventas.  

 ̔La Mesa Directiva de Ecualización del Estado de California 
requiere tener un Permiso para Vender. Esto se hace a través de la 
Oficina de Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Reportes 
Financieros de las Parroquias.  

 ̔Se debe llenar la Declaraci·n de Impuestos por las Ventas y el Uso 
y remitir los impuestos colectados como lo especifica el estado en 
una base de caso por caso. (La Parroquia o escuela afiliada con el 
grupo/la organización es responsable de hacerse cargo de este 
trabajo.)  
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Ã Eventos de Comida  

 ̔La manera en que se dise¶e el evento puede motivar la necesidad 
de cobrar impuestos por la venta de la comida.  

 ̔La Mesa Directiva de Ecualización del Estado de California 
requiere tener un Permiso para Vender. Esto se hace a través de la 
Oficina de Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Reportes 
Financieros de las Parroquias.  

 ̔Se debe llenar la Declaración de Impuestos por las Ventas y el Uso 
y remitir los impuestos colectados como lo especifica el estado en 
una base de caso por caso. (La Parroquia o escuela afiliada con el 
grupo/la organización es responsable de hacerse cargo de este 
trabajo.)  

Subastas  

Ã Se deben cobrar impuestos por las ventas en TODOS los art²culos 
de la subasta en el precio final de la subasta.  

Ã La Mesa Directiva de Ecualizaci·n del Estado de California requiere 
tener un Permiso para Vender. Esto se hace a través de la Oficina de 
Finanzas de la Diócesis ð Departamento de Revisión Financiera de la 
Parroquia.  

Ã Se debe llenar la Declaración de Impuestos por las Ventas y el Uso y 
remitir los impuestos colectados como lo especifica el estado en una 
base de caso por caso. (La Parroquia o escuela afiliada con el grupo/la 
organización es responsable de hacerse cargo de este trabajo. ) 

PROCESANDO COLECTAS, DONATIVOS Y CUOTAS  

Para asegurar la exactitud de la contabilidad, transparencia y para 
proteger a aquellos que aceptan la responsabilidad de recibir y 
depositar dinero asociado con las actividades de un grupo u 
organización diocesana, se deben observar los siguientes pasos:  

Ã Por lo menos dos adultos deben ser asignados para supervisar 
cuando se recibe el dinero en un lugar específico.  

Ã Por lo menos otros dos adultos deben ser designados para colocar 
el dinero en un lugar seguro.  

Ã Todo el dinero recibido necesita contarse dos veces y apuntarse en 
un reporte que da cuenta de la separación del dinero (billetes de 
$1, $5, $10, $20, total de las monedas, etc.). La fecha y hora de 
cuando se contó debe apuntarse y quién lo hizo. (Durante un 
festival de la parroquia, es casi seguro de que habrá más de una 
sesión para contar el dinero. Se recomienda que se cambien la 
rotación de las personas que cuentan.)  

Si el grupo o la organización están recibiendo fondos regularmente, se 
debe presentar un récord financiero de las entradas de dinero y los 
gastos al Pastor/Administrador y al Concilio de Finanzas que está 
proporcionado supervisión.  

A un Orador Invitado nunca se le debe pagar directamente de 
las donaciones/colectas/cuotas que no se hayan procesado. 
Todos los estipendios, donativos, reembolsos al orador 
invitado y a cualquier empleado de apoyo deben pagarse a 
través de la parroquia que hospeda.  
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Apéndice 1:  
Formulario para Viaje y Eventos  
Internet: www.dioceseoffresno.org  

R Ministries  
R Resource and Media Center  
R Department Forms  
R R3  Request for Trip and Function Form  
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Apéndice 2: Lista de Verificación para la 
Seguridad y Planeación 

Para los Eventos de la Parroquia/Escuela, Campañas 
para Recaudar Fondos que son en la Propiedad de la 
Iglesia o en otro lugar  

Esta lista de verificación se debe revisar cuando se esté planeando 
todo evento de la parroquia/escuela, tal como campañas para 
recaudar fondos, o cualquier evento que involucre vendedores de 
afuera o ventas de comida.  

**Entregar una petici·n de Viaje/Funci·n a la Oficina del Manejo 
de Riesgos de la Diócesis por lo menos de 2 a 3 semanas antes 
del evento. Formulario del Manual de Riesgos R -3 

Supervisión/Manejo del Evento:  
Ã Asignar a un Presidente designado (supervisado por un 

administrador de la iglesia/escuela; empleado o pastor/director)  

Ã Asignar a un Supervisor designado para cada §rea del evento 
(supervisado por el Presidente). La siguiente es una lista de los 
supervisores sugeridos; otros pueden ser necesarios todo depende 
del evento. Cada área tiene una responsabilidad exclusiva y 
requisitos de seguridad.  

¶ Supervisor de los Vendedores de Comida (seguridad de comida y 
contratos, si es necesario)  

¶ Supervisor de los Juegos/Puestos (actividades de alto riesgo)  

¶ Supervisor del Dinero/Venta de Boletos (seguridad del dinero y 
seguridad para la colecta del dinero)  

¶ Supervisor del Estacionamiento/Transporte (área (s) para 
estacionar carros y seguridad del participante)  

¶ Supervisor de Seguridad/Primeros Auxilios (seguridad para el 
evento ð estación de primeros auxilios)  

Ã Siempre debe haber un Coordinador de Seguridad designado para 
asegurar que se cumplan con todas las recomendaciones para la 
seguridad (supervisado por el Presidente)  

Voluntarios  
Ã Los voluntarios deben tener 18 a¶os o mayores O ser supervisados 

por un adulto con el permiso de los padres.  

Ã Los voluntarios han sido seleccionados y puestos en trabajos que 
concuerdan con su entrenamiento y/o destrezas.  

Ã Los voluntarios tienen un claro entendimiento de las 
responsabilidades y los riesgos asociados con su trabajo asignado.  

Ã Los voluntarios han sido proporcionados con el equipo protector 
personal, si es necesario.  
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ASEGURARSE QUE TODAS LAS ÁREAS ESTÉN CLARAMENTE 
MARCADAS CON LETREROS MUY VISIBLES: VENTA DE 
BOLETOS, PUESTO DE PRIMEROS AUXILIOS, VENTAS DE 
COMIDA, ETC.  

Seguridad del Evento y sus Instalaciones  

Ã Los cables el®ctricos y mangueras han sido desviados, asegurados 
con cinta adhesiva o cubiertos.  

Ã Se ha proporcionado luz adecuada.  

Ã Los planes alternativos están listos para en caso de mal tiempo.  

Ã Se han creado los procedimientos para responder en caso de una 
emergencia/los planes para evacuar.  

Ã Se han contratado un n¼mero adecuado de guardias de seguridad 
entrenados, si es necesario.  

Comida  
Ã Hay un Manejador de Comida Certificado (favor de obtener una copia 

de la certificación actual) disponible cuando la comida se prepara allí 
mismo . 

Ã Los empleados y voluntarios que manejen la comida han sido 
informados de las reglas de seguridad.  

Ã Se mantendr§n las temperaturas apropiadas para la comida y se 
revisarán durante el evento.  

Ã Las estaciones para lavarse las manos necesitan estar all² mismo 
para cumplir con los códigos de salud de la ciudad o el condado.  

Alcohol  
Ã Si se va a vender alcohol, se necesita obtener una Licencia de parte del 

ABC- Alcohol Beverage and Control Board . Todos los requisitos para la 
licencia del ABC son OBLIGATORIOS. Favor de leer todas las reglas 
para la Licencia ABC para la seguridad y sobriedad de nuestros 
feligreses . 

Ã Los puestos de control para la identificaci·n est§n en su lugar 
correspondiente.  

Ã Se proporcionar§n pulseras de colores para las personas de edad 
legal que deseen consumir alcohol.  

Ã Se usar§n cantineros entrenados/con experiencia. 

Ã Deben estar presentes de 4 a 5 adultos sobrios y los procedimientos 
de seguridad listos para identificar a personas intoxicadas y 
escoltarlas de una manera segura del evento de la iglesia/escuela.  
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Manejo del Dinero/Efectivo  
Ã Se debe tomar en consideraci·n usar un sistema de boletos.  

Ã Se debe escoger muy cuidadosamente y autorizarse a las personas 
trabajando con dinero.  

Ã Se usar§n bolsas a prueba de manipulaci·n. 

Ã Tres o m§s personas participar§n en la colecta del dinero en efectivo. 

Ã El dinero ser§ contado por dos o m§s personas. 

Ã El dinero en efectivo se mantendr§ en una caja de seguridad en la 
Parroquia; nunca se debe llevar a casa.  

Estacionamiento  
Ã Se deberá proporcionar el estacionamiento adecuado con luz 

apropiada.  Planear estacionamiento extra y tener un §rea 
suplementaria para el estacionamiento adicional.  

Ã El espacio para el tráfico de peatones ha sido proporcionado en todo el 
estacionamient o. 

Ã Se tienen las l²neas apropiadas en caso de incendio para los veh²culos 
de emergencia.  

Servicios Médicos  
Ã Est§ disponible una estaci·n de Primeros Auxilios. Trate de lograr tener 

una enfermera titulada para ayudar en esta área. Asegurarse de que el 
área de Primeros Auxilios tenga un teléfono celular y se tengan los 
procedimientos para llamar al 911 en caso de una emergencia.  

Ã Tener disponible sillas y una cama de campa¶a para descansar y esta 
área deberá estar cubierta con una carpa o una cubierta de lona.  

Ã Se ha notificado a la polic²a local y los hospitales acerca de eventos 
grandes (v.gr. carnavales de la parroquia).  

Ã Est§n disponibles las estaciones para lavarse las manos y los ba¶os. 

Actividades/Equipo  
Ã Las actividades no pueden incluir actividades de alto riesgo (ver el 

Manual del Manejo de Riesgos para la lista completa).  

Ã Todas las actividades que usen artículos rentados o construidos en 
casa o en lugar de negocios de afuera, deben ser aprobadas por la 
Diócesis antes del evento (esto incluye atracciones inflables tales como 
brincolines, carrera de obstáculos, resbaladero de agua, además de 
asadores de gas, tanques de agua, juegos para el tiro, vehículos 
miniatura, remolques o cosas por el estilo).  

Ã Todas las subastas en silencio o rifas DEBEN SER APROBADAS DE 
ANTEMANO POR LA DIÓCESIS .  
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Vendedores de Afuera  
Para más información, llamar a la Oficina del Manejo de Riesgos de la 
Diócesis (559) 488 -7473  

Ã Los contratos de vendedores/acuerdos han sido revisados por la 
Oficina del Manejo de Riesgos de la Diócesis de Fresno antes de 
firmarlos.  

Ã Eximir de Responsabilidad al Vendedor/Acuerdo de Indemnización 
deberá obtenerse por cada vendedor (es decir vendedor de juego, 
comida, seguridad. Cuando tenga una duda, ver el manual de 
normas) . 

Ã Los Certificados de Seguro necesitan obtenerse por los vendedores ð 
ver las instrucciones del Certificado de Seguro de la Diócesis (llamar 
a la Oficina del Manejo de Riesgos).  

Transportación  
Si la Iglesia /Escuela está viajando a un evento aprobado:  

Ã La Di·cesis tiene una òLista de Compa¶²as de Autobuses Aprobadaó. 
Estas compañías de autobuses han sido aprobadas para el seguro y 
las licencias apropiadas. Favor de llamar a la Oficina del Manejo de 
Riesgos para una lista actual de las compañías aprobadas de 
autobuses. No contraten a una compañía de autobuses que no esté 
en la lista de autobuses aprobados ð por favor.  

Ã Los choferes necesitan presentar una òDeclaraci·n de Chofer 
Voluntarioó o una òDeclaraci·n de Chofer Empleadoó para aquellos 
que están transportando en su carro a menores de edad u otras 
personas que no son un miembro de su familia. Las obligaciones de 
manejar deben limitarse a un número selecto de personas 
examinadas apropiadamente.  

Ã Los choferes han tomado un curso de manejo defensivo òBe Smart -
Drive Safeó en el Internet disponible en la p§gina principal del sitio 
web de Catholic Mutual , www.catholicmutual.org . 

Ã Todas las reglas del ambiente seguro son aplicables. Favor de 
asegurarse que todos los choferes están aprobados y se les han 
tomado las huellas digitales.  

Oradores/Músicos  
Ã Los presentadores por venir han sido aprobados por la Di·cesis; para 

el clero, presentar a la Oficina del Vicario General; para los religiosos 
y personas laicas, presentar a la Oficina de Ministerios.  

Ã El acuerdo financiero claramente escrito y aprobado.  

Ã Las ventas de los materiales del presentador son aprobadas y siguen 
el procedimiento aprobado.  

Proceso de Reclamaciones  
Ã Los formularios para el Reporte de Accidentes est§n disponibles. 

Ã El personal est§ informado de los procedimientos para para el 
reporte de reclamaciones.  

http://www.catholicmutual.org/
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Apéndice 3:  
Testimonial de Aptitud para el Clero 
Online: www.dioceseoffresno.org  

R Ministries  
R Resource and Media Center  
R Department Forms  
R Testimonial for Suitability for Priestly Ministry  
 


