(I

)
|
@ 13)
\@‘@'\ "',;'@,/

%

)
S

REVISADO

NOVIEMBRE , 2014

Diocesis Catolica
Romana de Fresno

Un Recurso Colaborativo Proporcionado por:
Oficina del Vicario General

Departamento de Finanzas

Oficina de Ministerios

Manejo de Riesgos

Ambiente Seguro



Oficina del
Vicario General
(Solo para Asuntos
del Clero):
(559) 488 -7400

Departamento
de Finanzas
(Reportes de las
Finanzas de las
Parroquias):
(559) 488 -7472

Oficina de
Ministerios:
(559) 488 -7474

Manejo de
Riesgos:
(559) 488 -7473

Ambiente
Seguro:
(559) 493 -2882

DIOCESE OF FRESNO
PASTORAL CENTER

1550 NORTH FRESNO STREET
FRESNO, CALIFORNIA 93703-3788

TELEPHONE (559) 488-7400 @
- \54* \
1

3 de Noviembre del 2014

Queridos Pastores, Administradores ¥ Lideres Laicos:

Como su obispo, tomo mi papel de Jefe, Maestroy Pastor muy en serio (cf. can 375; 391). Por
esta razon, les estoy enviando esta pdliza que describe los requisitos necesarios que deben
seguirse antes de invitar a cualquier persona de fuera de la Diocesis de Fresno para proveer
alguin tipo de servicio como conferencista, predicador 0 presentador. Esto aseguraala gente
de nuestra Didcesis que quienes predican o sirven publicamente lo hacen garantizando un
ambiente seguro y una ensefianza que s acorde con la Doctrina de nuestra Iglesia (cf. can.
392). Gracias por su cooperacion en este proceso.

La publicacion de esta pdliza ha sido con la colaboracion de |a Oficina del Vicario General, y los
departamentos de Finanzas Parroquiales, Administracion de Riesgos Yy Ambiente de Seguro.
En las siguientes paginas encontraran de informacion, guias y ejemplos de los formularios
pasados en las Polizas Diocesanas, ¥ / o Ley Estatal 0 Federal.

Las Polizas Diocesanas son “Leyes paﬁiculares" es decir, adicionales a las leyes del Cadigo de
Derecho Canoénico Y otras leyes de la Iglesia Catélica Romana (Ley Universal).

Las Polizas Diocesanas son obligatorias. Estas requieren una dispensa cuando alguien o
solicitay es necesario actuar de diferente manera en una situacion particular. Las dispensas
deben ser solicitadas al Obispo 0 el Vicario General.

Las Polizas Diocesanas son distintas a las Directrices Diocesanas, estas son recomendaciones
fuertes, pero no tienen caracter de obligatoriedad de las polizas.

El contenido de esta publicacion sefala los puntos de interés mas comunes para garantizar que
los ministerios, l0s programas, Y eventos especiales estén debidamente planeados y
administrados. Para cualquier duda o pregunta no contenida en esta publicacion consulte a las
Oficinas y Departamentos Diocesanos correspondientes.

Que Dios los pendiga junto con toda su labor y sus esfuerzos por construir el Reino de Dios
dentro de nuestra |glesia Diocesana.

Sinceramente suyo en Cristo,

/WW{PZ ﬁdgﬂ

Reverendisimo Armando X. Ochoa, DD
Obispo, Didcesis de Fresno




INTRODUCCION

Reconociendo la necesidad para apoyar y guiar la multitud de los
grupos de interés especial y organizaciones que existen y contindan
formandose en la Di6cesis de Fresno, el Centro Pastoral Diocesano
esta luchando para trabajar en colaboracion para ofrecer apoyo y guia
a lo mejor de nuestra posibilidad. Esto se logra al nivel Diocesano
bajo la autoridad del Obispo y el Vicario General en cooperacion con
la autoridad del Pastor/Administrador al nivel de la parroquia.

La meta de este recurso es proporcionar la informacion basica y las
directivas. Se deduce de recursos mas substanciosos tales como el
Manual para el Clero; la Carpeta de Manejo de Riesgos de la Didcesis
y la Guia Paso a Paso del Ambiente Seguro. Con la ayuda del
liderazgo de la parroquia, estos recursos deberan darse a conocer a
los lideres de todos los grupos y organizaciones.

El Personal del Centro Pastoral esta aqui para ayudarles a asegurar
gue sus juntas y eventos especiales logren la meta planeada basada
en la fe en conformidad con la Ensefianza Catdlica de una manera
gue protege la dignidad y seguridad de todos los participantes;
especialmente, los jévenes y vulnerables.

Todos los grupos y organizaciones que aseguran una identidad
oCat-licado deber8n funcionar de
una oOparroquia a |l a que pertene
Diocesano por el Obispo. El Cadigo del Derecho Canonico estipula
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gue el nombre Cat-lico no debe asumirs

autoridad eclesi8stica competente

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

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

Los grupos y las organizaciones que no son diocesanos siguen las
mismas directivas que los grupos de la parroquia cuando estan
patrocinando un evento en una parroquia, o para los eventos que
seran anunciados a través de los medios de comunicacion de la
parroquia o la Diocesis.

Recuerden, nosotros estamos aqui para guiarlos y apoyarlos. Por
favor permitanos la oportunidad de servirlos.
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Seccién Uno:
Manejo de Riesgos y Seguros

1 Previa aprobacion de Eventos de la Parroquia y Diocesanos

1 Previa aprobacion de Eventos Patrocinados por Grupos/
Organizaciones

1 Procesiones y otras Actividades en Propiedad Publica

Sgec_:ci(’)n Dos: Invitacidén del Clero
Visitante o Presentadores

"1 Presentadores que son del Clero (Sacerdotes/Diaconos)
1 Religiosos/Presentadores Laicos o Musicos

1 Contenido Catequético y Certificaciones

1 Publicidad

1 Autorizacion del Ambiente Seguro

1 Autorizacion del Clero y Laicado

"] Asuntos con Ninos y Jovenes

1 Directrices para Recibir a una “Estatua Peregrina” o “Reliquia”

Seccion Tres: Asuntos Financieros

] Practicas para Reportes de Colectas, Donativos y Estipendios
1 Campanas para Recaudar Fondos

"1 Procesando Donativos y Cuotas

Apéndices:
. Formulario para Viaje y Eventos
Lista de Verificaci-n para el
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Seccion Uno:
Manejo de Riesgos y Seguro

PREVIA APROBACION DE EVENTOS DE LA
PARROQUIA'Y DIOCESANOS

Todos los eventos, ya sea que sean organizados por una parroquia, un
grupo, o una organizacion, deben estar pre aprobados por la Diocesis
de Fresno. Los eventos grandes de la parroquia, tales como
carnavales, subastas en silencio, cenas u otras campafas para
recaudar fondos, deben tener la aprobacién con varios meses de
anticipacion. 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 esta 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 informacion 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 Didcesis, el
contrato para el lugar también debe ser entregado para su revision
antes de que sea firmado.

Cualquier evento que se lleve a cabo en una propiedad de la Diécesis
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 guias 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 publico.

PREVIA APROBACION DE EVENTOS PATROCINADOS
POR GRUPOS/ORGANIZACIONES

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

PROCESIONES Y OTRAS ACTIVIDADES EN
PROPIEDAD PUBLICA

Las actividades que se lleven a cabo en propiedad publica deben
seguir todas las regulaciones de la propiedad y las leyes pertinentes.
Ademas del Formulario para Viaje y Eventos (Apéndicel), favor de ver
las precauciones de seguridad para las Procesiones (Apéndice 8).




S_ec_:ci(’)n Dos: Invitacidén del Clero
Visitante o0 Presentadores

Cuando se esté planeando un evento que incluird un sacerdote,
presentador, 0 musico de la Didcesis de Fresno, se deber& obtener un
permiso del Pastor/Administrador de la parroquia que hospeda antes
de que se haga la invitacidn, 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 Diocesis de Fresno

Cualquier clero que actualmente tiene facultades del Obispo de la
Di6cesis de Fresno tiene una aprobacion automética 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 mas aprobacion por escrito a menos que lo solicite el Pastor/
Administrador. Los miembros de una orden religiosa que vivan dentro
de la Didcesis no necesitan una aprobacion por anticipado, a menos
gue sea una condicion de su Superior.

A ningun miembro del clero que no tenga una asignacion actual y que no
esta bien acreditado en nuestra Didcesis 0 en su comunidad religiosa no se
le debera dar hospitalidad o permitirsele que ejerza su ministerio.

De Afuera de la Di6cesis de Fresno

Todos los sacerdotes y diaconos que sean invitados a la Diécesis de
Fresno para cualquier propésito ministerial, incluyendo

transmisiones de radio y television, deberan 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 debera recibir una carta del sacerdote o
didcono con la siguiente informacién:

Las fechas que él estara en la Didcesis de Fresno y cuando se ira.
Dénde se estara hospedando (v.gr. la Rectoria o un Hotel)

Las fechas y los lugares en donde tendra su ministerio

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

Se debera recibir un Formulario de Testimonial de Aptitud para el

Clero (Apéndice 3) antes de venir a la Diocesis de Fresno de parte de
la diocesis del sacerdote o diacono o de la Orden Religiosa. Una vez
gue se haya recibido el formulario directamente de su Obispo/

Superior (no debera envolverse una tercera parte), se revisara y el
permiso o el rechazo se enviara ya sea por fax o correo electrénico a la
parroquia que hospeda.
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Por favor tome nota que ningun miembro del clero, de afuera de
nuestra Diécesis de Fresno, que no tenga una asignacion actual y que
no esta bien acreditado en nuestra Diécesis 0 en su comunidad
religiosa se le debera dar hospitalidad o permitirsele que ejerza su
ministerio en la Di6cesis de Fresno.




No se deberan 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 Didcesis de Fresno solamente se
otorgaran para las fechas y los lugares nombrados en el Formulario de
Testimonial de Aptitud.

Referirse a la seccion de Asuntos Financieros (Seccién Tres) para la
informacién sobre los estipendios, colectas y donativos. Estén conscientes
de que si el estado de inmigracién del sacerdote no esté patrocinado por
la Diécesis de Fresno, él no puede recibir ninguna compensaciéon o pago
por su trabajo. Un sacerdote que viaja y depende del publico general para
su sostenimiento no esta permitido, y puede arriesgar su habilidad para
dar ministerio en nuestra Diocesis en el futuro.

Referirse también a la seccidén de Autorizacion del Ambiente Seguro
(Secci-n Dos) para | os requisitos, especial men
tendran contacto con menores de edad.

RELIGIOSOS/PRESENTADORES LAICOS O MUSICOS

Cualquier orador religioso que no pertenece al clero/persona laica,
presentador, 0 musico invitado para participar en un evento dentro de
la Diocesis de Fresno debera seguir las siguientes guias para poder
asegurar que el contenido que proveeran sera compatible con las
Ensefianzas de la Iglesia Catdlica.

Dentro de la Diocesis de Fresno

La invitacion de un orador religioso que no pertenece al clero/persona
laica, presentador, 0 musico invitado debe ser aprobada de antemano
por el Pastor/Administrador.

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

De Afuera de la Di6cesis de Fresno

La invitacion de un orador religioso que no pertenece al clero/persona
laica, presentador, 0 musico invitado debe ser aprobada de antemano
por el Pastor/Administrador y la Oficina de Ministerios antes de que se
haga la invitacion oficial. El ministerio o la persona que patrocina debe
presentar el nombre y el lugar del orador (parroquia, diécesis, u
organizacion), junto con la razon por la que se hace la invitacion y el
tema que ellos desean que tenga el orador, usando el Formulario de
Aprobacion para un Orador/Musico (Apéndice 4). Si el presentador o
musico 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, 0 musico que no son empleados de la Diocesis de Fresno, ni
residen dentro de los limites de la Diocesis de Fresno, es vital que se obtenga
unresumen o curriculum vitae para entregarse junto con la peticion. Debera
incluir las certificaciones actuales de la persona o el titulo educacional con el
afio en que se recibid. Estos deberan ser de un programa Catolico acreditado
0 escuela, para asegurar que todo el contenido en la presentacion sera de
solida Doctrina Catolica.




Se necesita tener una carta que estipule que todo esta en regla para todo
orador religioso que no pertenece al clero/persona laica, presentador, o
musico. Si son de la Didcesis de Fresno, pueden someter una carta de
parte de su Pastor/Administrador. Si son de afuera de la Di6cesis de
Fresno, la carta es sometida por la Oficina de su Obispo.

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

Referirse a la Seccion de Asuntos Financieros (Seccion Tres) para estar
conscientes de los estipendios, colectas y donativos. Las personas que
vengan de afuera de los Estados Unidos deberan 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 Didcesis A
Departamento de Reportes Financiero de las Parroquias.

Para los presentadores que tendran contacto con nifios o jévenes,
asegurarse de leer la Autorizacién del Ambiente Seguro (Seccion Dos)
para informacion mas detallada.

CONTENIDO CATEQUETICO Y CERTIFICACIONES

Cuando se hagan arreglos para las presentaciones, se debe asegurar
gue el contenido de la presentacion esta plenamente de acuerdo con
la Doctrina Catdlica. En casos de entrenamiento catequético, el
contenido debe estar en cumplimiento con las directrices Diocesanas.
Por ejemplo, un taller de trabajo sobre el topico de la preparacion
para la Confirmacion debera incluir y seguir las directrices para la
Confirmacién, aun si el presentador no es de la Didcesis de Fresno.

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

Si el/la orador (a) no es catdlico (a), él/ella debe someter una garantia

por escrito de que la presentacion no estara en conflicto con la

Ensefianza Catélica de ninguna manera. Si el orador da clases en un
colegio o Universidad Catdlica, él/ella debera tener un mandatum de
parte de su Obispo local.

PUBLICIDAD

Solamente hasta después de que se haya asegurado la aprobacion por
escrito para un evento, se puede mandar un volante o anuncio con
toda la informacion pertinente para publicar el evento. La Oficina de
Ministerios enviara la aprobacion por correo electrénico o carta a la
parroquia u organizacion que esta patrocinando.




Una copia preliminar del volante o anuncio debera enviarse a la
Oficina de Ministerios antes de que sea publicado, y si el evento
incluye la participacion 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 aprobacion. Ver la
Lista de Verificacion para un Evento (Apéndice 5); para més recursos sobre
la planeacion de un evento, comunicarse a la Oficina de Ministerios.

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

AUTORIZACION DEL AMBIENTE SEGURO

Clero

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

Laicos

Todos los oradores o presentadores laicos deberan leer y firmar el
Cddigo 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 deberan 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 Nifios y Jévenes

Si el orador invitado debe tener contacto con menores de edad, debe
proporcionar verificacion de cumplimiento con las normas del ambiente
seguro de su propia diécesis. Si es de la Diécesis de Fresno, la

verificacion y autorizacion de los antecedentes, y la fecha del

entrenamiento del Ambiente Seguro se pueden obtener de la Oficina del
Ambiente Seguro de la Diécesis de Fresno llamando al 559 -493 -2882.

Si el orador invitado no tiene autorizacién verificada de las huellas
digitales y del entrenamiento del Ambiente Seguro por la Diécesis de
Fresno o de su propia diécesis, la parroquia/escuela que hospeda
debe proporcionar supervision directa y constante para el orador
invitado durante el evento por un adulto que llene todos los requisitos
del Ambiente Seguro de la Didcesis. Es la responsabilidad de la
parroquia/escuela que hospeda, informar al orador invitado de que
él/ella no puede tener contacto sin supervision con menores de edad
gue estan asistiendo al evento.




Seccidn Tres: Asuntos Financieros

PRACTICAS PARA REPORTES DE COLECTAS,
DONATIVOS Y ESTIPENDIOS

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

A Si el orador es de otro pais y él/ella va a recibir un pago a su
nombre, el orador debera 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 exencion de retener
impuestos. (Nota: cada afio se presentaran formularios separados.)

A Si el orador es de otro pais y el pago se hara a la didcesis extranjera
u orden religiosa, se debe proporcionar el nombre legal y el
domicilio de la organizacion extranjera a quien se hace el pago, por
medio de presentar un Formulario W  -8BEN -E del IRS firmado.

A Si el orador recibira un estipendio a la conclusion del evento en la
forma de cheque, giro bancario o cheque de caja, pagadero al nombre
que esta en los Formularios W -9, W-8BEN o W -8BEN -E del IRS menos
los impuestos de retencion 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.

A Recordatorios & Como una organizacion no lucrativa que somos, se
nos requiere que mostremos una transparencia financiera cuando
estamos manejando dinero en efectivo. Esta es la razén por la cual
todas las parroquias y grupos deben compensar con un cheque de
la parroquia a aquellos presentadores/oradores/musicos que
ofrecen sus servicios aqui en nuestra diocesis. La fecha en todos los
documentos debe reflejar el afio de calendario presente y debera ser
actualizada anualmente (enero 9 diciembre).

Para la aprobacion de un orador, favor de enviar la informacion
requerida cuatro semanas antes del evento.

Cual quier orador, presentador, o
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 declaracion de
impuestos por sus Ventas e Impuestos de Uso, asi 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 Diocesis & Departamento de Reportes
Financieros de las Parroquias.

CAMPANAS PARA RECAUDAR FONDOS

Todos los medios para recaudar fondos deben ser aprobados de

p
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antemano por el Pastor/Administrador, luego ser autorizados y
guiados a través de la Oficina de Finanzas de la Diocesis o}
Departamento de Reportes Financieros de las Parroquias que

supervisa este componente de la actividad del grupo u organizacion
para asegurar que se sigan las normas y los procedimientos
Diocesanos dentro de los perimetros de la Ley Federal, Estatal, y
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Local. La falta de cumplimiento puede conducir a serias
sancioneslegales . Al gunas de | os medi os m8s
recaudar fondos incluyen:

Rifas

A 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 Diécesis o}
Departamento de Reportes Financieros de las Parroquias.
ALa Di-cesis tiene una obligaci-n de

que deben declarar y retener cualquier retencion fiscal requerida
por el juego de apuesta segun sea necesario.

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 Diocesis & Departamento de Reportes
Financieros de las Parroquias

A Las rifas donde a cada participante se le garantiza un premio (v.gr.
rifas al reverso) estan sujetas a impuestos sobre las ventas y requieren
un Permiso para Vender de parte de la Mesa Directiva de Ecualizacion
del Estado de California. Esto se hace a través de la Oficina de
Finanzas de la Diocesis 0 Departamento de Reportes Financieros de las
Parroquias. La Parroquia o escuela afiliada con el grupo/la
organizacion es responsable de asegurarse de llenar la declaracion 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.

p>]

Bingo

A Solamente las escuelas de la Parroquia pueden tener bingo sin
arriesgar la exencion de beneficencia de la propiedad.

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 Diocesis 0 Departamento de Reportes Financieros de
las Parroquias .

A Se requiere tener una cuenta bancaria por separado, la cual
también se hace a través de la Oficina de Finanzas de la Didcesis o}
Departamento de Reportes Financieros de las Parroquia.

A NOTA: La propiedad de la Parroquia que se usa para el bingo
pondra en riesgo la exencion religiosa de la propiedad.

p2

Campairias para Recaudar Fondos con Comida

A Vender ciertos tipos de comida motivaréa la necesidad de cobrar
impuesto por las ventas.

La Mesa Directiva de Ecualizacion del Estado de California
requiere tener un Permiso para Vender. Esto se hace a través de la
Oficina de Finanzas de la Diocesis 8 Departamento de Reportes
Financieros de las Parroquias.

‘Se debe |l enar | a Declaraci - -n de |
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 organizacion es responsable de hacerse cargo de este
trabajo.)

comunes

reportar
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A Eventos de Comida

‘“La manera en que se disefe el event
de cobrar impuestos por la venta de la comida.

La Mesa Directiva de Ecualizacion del Estado de California
requiere tener un Permiso para Vender. Esto se hace a través de la
Oficina de Finanzas de la Diocesis 0 Departamento de Reportes
Financieros de las Parroquias.

Se debe llenar la Declaracion 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 organizacion es responsable de hacerse cargo de este
trabajo.)

Subastas

ASe deben cobrar i mpuestos por |l as v
de la subasta en el precio final de la subasta.

ALa Mesa Directiva de Ecualizaci - -n d

tener un Permiso para Vender. Esto se hace a través de la Oficina de
Finanzas de la Diocesis 0 Departamento de Revision Financiera de la
Parroquia.

A Se debe llenar la Declaracion 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
organizacion 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
organizacién diocesana, se deben observar los siguientes pasos:

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

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

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

Si el grupo o la organizacion estan 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 esta
proporcionado supervision.

p2

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.

12
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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

EVENT - TRIP AND FUNCTION REQUEST

Diocese of Fresno Risk Management
1550 Morth Fresno Street ® Fresno, Califorma 03703-3738
Telephone 550-488-7473 ® Fax 559-488-7472

NOTES / SPECIAL NEEDS / GOMMENTS:

B ] Email: nskform(@dioceseoffresnc.org
EVENT - TRIP AND FUNCTION REQUEST (PAGE 2) o Request for Trips and Functions
Request for Trips and Functions. NAME OF PARISH TODAY'S DATE
OR SCHOOL
THE FOLLOWING ITEMS ARE CONSIDERED HIGH RISK ACTIVITIES, FLEASE INDICATE YE ADDRESS
Will any of the following items be present at your event, activity,
CITY / STATE / ZIP
Alcohol O es O nNo ! !
Bounce House O Yes O nNo TELEPHONE A
Inflatable “anything” Oves Omo
Camival Rides Oves ONo REQUESTED BY EMAIL
Livestock O Yes O nNo NAME OF EVENT
Swimming Activities Oves OnNo OR FUNCTION
Dunk Tank Oves Ono CRADE R ‘ RS
DESTINATION OF
I YES t0 any of the above, call the Risk Management Of | | TRIF OR FUNCTION
i ida i PURPOSE OF
special approval and purchase of outside insurance cov TRIPOR FUNCTION
CHECK REQUIREMENTS ON RATIO OF CHAPERONES TO CHILDREN, NUMBER WILL VARY DEPENIDNG UPON THE AGE OF THE MINORS.
NAME OF PASTOR SIGNATU
OR PRINGIPAL pasToR¢ | |ESTIMATED NUMBER OF ESTIMATED NUMBER
APPROVED ADULTS/CHAPERONES OF CHILDREN / YOUTH
WILL A SPEAKER OR PRESENTER ADDRESS THE GROUP? IFYES, Wi | [AREALLADULTS AND,/OR CHAPERONES CLEARED BY SAFE ENVIRONMENT? O O
(FINGERPRINT CLEARANCE, TRAINING, AND SIGNED CODE OF CONDUCT) Yes No
O NoDOves ISTHIS AN OVERNIGHTTRP? O
TITLE OF SPEAKER ORDER / ves No
NAME OF OVERNIGHT
ACCOMMODATIONS
HAS THE SPEAKER BEEN APPROVED BY THE OFFIGE OF MINISTRIES? Please | |ADDRESS
for assi
O Mo O Yes present | [cmY/ SIaTE /I TELEPHONE
NUMBER
o STAYS [N PERSONAL RESIDENCE ARE ALLOWED
RISK MANAGEMENT _ DATE TYPE OR MODE OF _
O Request Approved [ Reguest Denied TRANSPORTATION 0 Walking
O Train or Local Bus (Call Risk Management)

O Diocesan Approved Chartered Bus (Name of Company: )

O Private Vehicles with Volunteer Drivers (No of Vehicles: No. of Drivers: )
O Local Area School Bus (District name: )

O Parents Drop Off and Pick Up

O Student's with Driver's License (transportation of self only)

NO PASSENGER VANS CARRYING MORE THAN TEN (10) PASSENGERS ARE ALLOWED.

CONTINUE ON REVERSE AND COMPLETE BOTH SIDES OF FORM
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Apéndice 2: Lista de Verificacion para
Seguridad y Planeacion

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

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

**Entregar una petici-n de Viajel Fun
de Riesgos de la Didcesis por lo menos de 2 a 3 semanas antes
del evento. Formulario del Manual de Riesgos R -3

Supervision/Manejo del Evento:

A Asignar a un Presidente designado (supervisado por un
administrador de la iglesia/escuela; empleado o pastor/director)

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

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

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

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

1 Supervisor del Estacionamiento/Transporte (area (s) para
estacionar carros y seguridad del participante)

1 Supervisor de Seguridad/Primeros Auxilios (seguridad para el
evento 0 estacion de primeros auxilios)

A 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

ALos voluntarios deben tener 18 afos
por un adulto con el permiso de los padres.

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

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

Los voluntarios han sido proporcionados con el equipo protector
personal, si es necesario.

P2l 2
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ASEGURARSE QUE TODAS LAS AREAS ESTEN CLARAMENTE
MARCADAS CON LETREROS MUY VISIBLES: VENTA DE
BOLETOS, PUESTO DE PRIMEROS AUXILIOS, VENTAS DE
COMIDA, ETC.

Seguridad del Evento y sus Instalaciones

ALos cables el ®ctricos y mangueras han sido de

con cinta adhesiva o cubiertos.

p2

Se ha proporcionado luz adecuada.

b

Los planes alternativos estén listos para en caso de mal tiempo.

p>]

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

p2

Se han contratado un n¥mero adecuado
entrenados, Si es necesario.

Comida

A Hay un Manejador de Comida Certificado (favor de obtener una copia
de la certificacion actual) disponible cuando la comida se prepara alli
mismo .

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

ASe mantendr8n | as temperaturas aprop
revisaran durante el evento.

AlLas estaciones para | avarse | as mano
para cumplir con los codigos de salud de la ciudad o el condado.

Alcohol

A 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 .

ALos puestos de control para |l a ident
correspondiente.
ASe proporcionar8n pulseras de colore

legal que deseen consumir alcohol.

p2

Se usars8n cantineros entrenados/ con

p2

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.

de guardi
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Manejo del Dinero/Efectivo
ASe debe tomar en consideraci-n u

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

ASe usar8&8n bolsas a prueba de man
ATres o m8§s personas participar§gn
AEI dinero ser§8 contado por dos o
AElI dinero en efectivo se mantend

Parroquia; nunca se debe llevar a casa.

Estacionamiento
A Se debera proporcionar el estacionamiento adecuado con luz

apropiada. Pl anear estacionamiento extra

suplementaria para el estacionamiento adicional.

A El espacio para el trafico de peatones ha sido proporcionado en todo el
estacionamient o.

ASe tienen las |l2neas apropiadas en ¢
de emergencia.

Servicios Médicos

AEst&8 disponible una estaci-n de Prin
una enfermera titulada para ayudar en esta area. Asegurarse de que el
area de Primeros Auxilios tenga un teléfono celular y se tengan los
procedimientos para llamar al 911 en caso de una emergencia.

ATener disponible sillas y una cama d
area deberd estar cubierta con una carpa o una cubierta de lona.

ASe ha notificado a |l a polic2a |local
grandes (v.gr. carnavales de la parroquia).

AEst&8n disponibles | as estaciones par

Actividades/Equipo

A Las actividades no pueden incluir actividades de alto riesgo (ver el
Manual del Manejo de Riesgos para la lista completa).

A Todas las actividades que usen articulos rentados o construidos en
casa o en lugar de negocios de afuera, deben ser aprobadas por la
Didcesis antes del evento (esto incluye atracciones inflables tales como
brincolines, carrera de obstaculos, resbaladero de agua, ademas de
asadores de gas, tanques de agua, juegos para el tiro, vehiculos
miniatura, remolques o cosas por el estilo).

A Todas las subastas en silencio o rifas DEBEN SER APROBADAS DE

sar
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ANTEMANO POR LA DIOCESIS .
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Vendedores de Afuera
Para mas informacion, llamar a la Oficina del Manejo de Riesgos de la
Diécesis (559) 488 -7473

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

b

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

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

Transportacion
Si la Iglesia /Escuela esta viajando a un evento aprobado:

AlLa Di-cesis tiene una oOLista de
Estas compafiias 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 compafias aprobadas de
autobuses. No contraten a una compariia de autobuses que no esté
en la lista de autobuses aprobados 0 por favor.

ALos choferes necesitan presentar una oDecl ar 4
Voluntario6 o una oDecl araci-n de Chofer Empl
gue estan 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 niumero selecto de personas
examinadas apropiadamente.

ALos choferes han tomado un cBeSmat-de manej o de
Drive Safe6 en el |l nternet disponible en | a p8gi na
web de Catholic Mutual , www.catholicmutual.org

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

Oradores/Musicos

ALos presentadores por venir han sido aprobado
el clero, presentar a la Oficina del Vicario General; para los religiosos
y personas laicas, presentar a la Oficina de Ministerios.

A El acuerdo financiero claramente escrito y aprobado.

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

Proceso de Reclamaciones

ALos formularios para el Reporte de

AEl personal est§ informado de | os

reporte de reclamaciones.

Co
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http://www.catholicmutual.org/

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
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