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I. INTRODUCCION

CARTA DEL CARDINAL DOLAN
Estimado Padre,

Me da gusto presentarle con nuestro Manual de Transicion Parroguial que seha preparado pam
asistir en la fase deimplementa cidn de nuestro process deplanifica cion pastom] Haciendo Nuevo Todas
las Cosas.

Como va sabe, aproxima damente el 3095 de nuestras parmoquiasvana consolidarse para crear
comunida des de fema s robustasy sostenibles,

Todaslas comunidade s ienen la misma importancia mientras trabajan en colaboracién para
fortalecer la vida parroquial a través d el de samrollo de ministerios compartidos, esfuerzosenla
evang eliza cidn, v programas de alcance que , evitando la duplicacion de gastos mejoraran los ssrvicios que
se pueden extenderatoda la comunidad. Colaboracion efectiva también resultara en un acercamiento mas
real del manejo de las parmroquias v susresponsabilida des fiscales,

Sera vo el primero en darme cuenta de las difionltad es para usted v losfeligreses enla s parroquias
consolidandose v eolaborando, durante estetiempo de transicion llegando a la implementacion. Con todo
v con eso, lesasspuro de mi apovo eompleto. Si.reconozeo el dolor generado porlos cambios porvenir,
pero tengo toda confianza que las parmoquia s consolidandose v la s parmoquia s cobhborando van a fortalecer
v mejorar la vida parroquial a traves de toda la Arquidic cesis de Hueva ¥ ork.

Sulidemazgo es de suma imp ortancia mientrasa ceptamos el reto de la mplementacidn, E ste Manual
provee respuestasa sus preguntas sobro losprotocolo s que se deben segnirenls quetiene quever conlos
aspectos can oni co s, legales, financiales v practicos de la consolidacion de parroguias.

También van a encontrar guias pa so por paso para asistir en la implementaciin de lasmetas de
Haciendo Nuevo Todas las Cosas.

Fam parroquias consoli dando se, equipos de transicion se han formado para asistir en bregar con
asuntos que fienen que ver con oposiciin v res stencia que necesan resoluciin,  Muestros equipos de
transidon son expertos en este area v estan alll pam ayudar Solo tenen que pedirayuda.

Estén sepguros que miembros del Grupo Reid v nuestro personal en el Centro Catolico estan listos
para avudar durante losmeses de implementacion, Pueden dirigir sus p eguntasal Obispo John 0'Hara, el
Vicario para Planificacion o a Eileen Muleahy, Directora del Oficina de Planifica cidn Parroquial.

Estamos listos para escribir una nueva v exciante capitulo en la historia dela Anguidiocess de
Hueva¥ ork v usted es parte importante de esta historia. Vam os a trabajar v hacerlo junto g

Con una prome= de oracion,yo soy,
Fraternalmente suyo en Cristo,
Timoteo Miguel Cardinal D olan
Arzobispo deNueva York
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PREFACIO - Haciendo Nuevo Todas Las Cosas

Respondiendo a los cambio s demografico s en la poblacion Catalico, el mmmere di smimurendo de
vocaciones, v la ausencia de un proceso centralizado de planificacion la Archidideesis de Nueva
York empezo un pro ceso pastoral de planificacion Haciende Nueve Todas las Cosas, para
fortalecer y mejorar la vida parroquial, Esta iniciativaincorpord cada parroquia de la

arquidic cesis en el proceso.  La linea de tiempo que sigue demuestrala participacion de todo el
pueblo de Dios:

2009- 2011 El Cardinal Dolan nombra al  Obispo Dennis Sullivan, Vicario General, a
supervisar planificacion pastoral en la Arguididcesis. B Obispo Sullivan se
relune con parrocos, diaconos, y los provinciales de las ordenes religiosas v
representantes de comurni dades parroquiales para solicitar sus ideas sobres
lo sasuntos enfrentando ala Arquidiccesis y suparm quias. Encuestas se
envian para i dentificar areas de importanciaa los feligreses.

2011- Sept. 2013  Resultas de las encuestas se analizan ylos resultados se comparten conlas
parroguias. Después de una busqueda nacional, se escojaal Grupo Reid
paraasistir en el proceso.  El Cardinal Dolan comparte su vision por el
proceso,

Sept. 2013 - Mar 2014 - 368 Equipo s Parroquiales y 75 Clusters de Parro quias
examinan las respuestas suyas y las de ofras parmro quias vecinas y empiezana
desarrollar unas recomendaciones iniciales que se comparten con el Grupo
Asesor Arquidio cesano.

Marzo-JTunio 2014  El Grupe Asesor Arquidiocesano y los Clusters  parro quiales revisanlas
recomendaciones preliminaresy desarmllan recomendacionesfinales para
la consideracion del Cardinal Dolan.

Junio-fulio 2014 El Cardinal Dolan en consultacion con el Consejo Preshiteral y el Colegio de
Consultores y otros comites hace su decision final que se ammeian en

noviembre.,

Este Manualde Transicidn Parroguial es el guia para haciendo Nuevo Todas las Cosas. Como
presentado por el Cardinal Dolan, las metas de Haciendo Nuevo Todas las Cosas sorx

I. Mejorar lavitalidad de la vida parroquial en la Arquidic cesis de Nueva York

2. Fortalecer la presencia y el ministerio de laIglesia en los areasurbano s, suburbanos y
rural es de la Arquididcesis,

3. Fomentar urma apreciacion para y participacion en la Eucari stia Dominical.
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4. Promover los esfuerzos de la nueva evangelizacion en todala Arqui dideesis.

5. Implementar planificacion parro quial dentro de la Arquididcesis, tomando en cuentalas
necesidades del pueblo, el mimero de sacerdotes disponiblespara servir, los recursos
financieros, y los cambio s en la demografia de la Arquidic cesis.

6. Asegurar que todos los feligreses tengan oportunidades para educacion y formacidon
Cristiana a traves de todala vida.

7. Fortalecer el servicio a los mas necesitados,
8. Promover las vocaciones al sacerdo cio y la vida religiosa, el diacoria y el ministerio laical.
9. Apoyar nuevas iniciativas de jovenes yjovenadultos, familiasy personasmayores.

10. Formar un sentido mayor de unidad entre catolicos de todas las culburas dentro de la
Arquididcesis,

11. Aumentarla colaboracion entre todaslas entidades enlalglesialo cal, nacional y universal,

El proceso tiene varias camadas.  Estas se han desarrollado para ayudar a cada parroquiallegar
aunavida sacramental completa en servicio al mandato del Evangelio. Durante el empezar del
Haciendo Nuevo Todas las Cosas las parro quia se unieron en clusters.  Utilizando lo aprendido
en esta etapa, los clusters continuaran a colaborar paraimplementar las metas establecidas por el
Cardinal.

El Cardinal también establecic directivas para el ministerio para enfocarlasmetas enlas
necesidades especificas de cada parroquia.  Estas directivas se relacionana las metas pero son
mas especificas.  Surgieron de muchos clusters y proveeran un punto de empezarenla
planificacion colaborativa. Lasdirectivas de ministerio son:

1. Continuar o desarrollar estrategiaspara servira las persomas viviendo enlapobreza, y
abo gar por ellas.

2. Ajustar el mumero de Misas alaluz del tamario de la congregacidny la capacidad de las
iglesias.

3. Consultar conlas parroquias del duster y con los vecino s para coordinar el horario de las
Mizas.

4. Ewvaluary desarrollar estrat egias par mejorar la formacion de adultos alo largo de lavida.

5. Cuando se completa el tralmjo del comite de planificacion para educacionreligiosa
nombrado por el Cardinal, implementar las recomendaciones en cada parroquia
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6. Planificar y implementar un programa de evangelizacidn cormm alo largo del custer.
7. Continuar a promovery apoyarla educacidn enlas escuelas Catolicas.

8. Crear o enriquecer el ministerio colaborative de jovenes y adulto sjovenes.

9. Desarrollar un plan para formacion y educacion en consciencia de vocaciones,

10. Paraasegurar la sostenibilidad fimanciera de las parro quias desarrollar un programa de
corresponsabilidad en cuanto a tiempo, talento y tesoro.

11.Identificar métodos pare itvolucrara la comuni dad en aleance ala comunidad ecuménica.

12.Identificar estrategias para alcance efectivaa las diversas culturas en el area.

Equipos de impl ementacidn enlos Clusters al igual que enlas parroquias usaran estas directivas
paralograr las metas en su sibvacion particular, Los Clusters desarrollan valores y declaraciones
de vision para apoyar suimplementacion. La Arquidideesisasistira en proveer facilitadores en
cuanto se necesitan.

Este marmual es uninstrumento para ayudara los parrocoe sy admini stradores en la colaboracidn y
consolidacion de parroquias. Mientras da procedimiento s normal es, también reconoce que cada
sedacion es distinta.  Se hahecho esfuerzo paraanticipar preguntasy preo cupaciones, pero
parrocos,/ administradores deben sentirse libresa utilizarlos recurso s de la Arquidic cesis en
cualquier tiempo.

Ademas, Clustersy Parroquias consolidandose pueden pedir lo s servicios de los equipos de
transicion cuyosmiembro stienen sensitividad a las necesidades parti culares de cada sifuacion

Favor de leer este manual con cul dado y utilizar 1a informacidn para ayudar a todos - usted, los
clusters, los equipos de implementacion- v losfeligreses a mover con facilidad por este proceso.
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EQUIPO PASTORAL DE TRANSICION

Ademas de los recursos notados enlas paginasprevias, la Arquidiccesis proveera equipos de
transicion paraasistir alos parrocos/administradores y feligreses en las transicidn al nuevo
arreglo de sucomunidad. LaArquidiccesis se da cuenta del impacto que tiene las decisiones del
Cardinal y entiende la importancia de proveer asistencia durante la transicidn.

Debido al tamario y territorio geografico combinade conla concentracion de parroquias, la
Argquidicdcesisvaa crear 12 equipo s de 3-4 individuo s para asistir en la transicion,

Estos equipos consistiran de personas con entendimiento pastoral de las areas que siguen:

Grupo L: Especialistas en manejo de conflicto

Grupo 2: Religiosos [ hombres y mujeres] de varias ordenes religio sas
Grupo 3: Diaconos permanentes con experiencia pastoral

Grupo 4: Feligreseslaicos con experiencia en admini stracion pastoral.

Después de consultar con el Grupo Reidy considerando las preocupaciones notadas la
Archidicgeesisy el Grupoe Red llegaron a entender que hay que tener unnivel de apoyo local. Es
necesario que se hace todo esfuerzo paraapoyar alas parro quias y los feligreses durante la
transicion especialmente durante las 3-6 meses después del anuncio de las decisiones del
Cardinal.

Mo spreocupalatristezay el dolor que las decisiones causaran enlas parro quias afectadas y
esperamo s que las decisiones del CGardinal daran nuevas oportumidades.  Esperamos que en
formarlos equipos conla experiencia de manejara las emociones de los feligreses les ayudarana

planificar para parroquias rmevasy mas vibrantes.

EQUIPO PASTORAL - DESCRIPCION DEL PAPEL
NATURALEZA

Los equipos pastorales de transicion estan nombrade s por el Cardinal Dolan a trabajar
directamente conlos consultores del Grupo Reid y personal apropiado de la Arquidid cesis. Los
equipo s consistiran de 3-4 personas y serviran con los equipos de implementacidn al nivel local
responsabl es por dirigiendo sus cormmidades respectivas por la consolidacion resultando de las
decisiones del cardinal.

PROPOSITO

Los equipos pastorales de transicidn tienen los siguiente propdsito mientras trabajan con sus
consultores del Grupo Reid y personal apropiadoe de la Arqui dic cesis.
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1. Asistira los parmocos/administradores y equipos de implementacidna bregar conlos
cambios.

2. Respondera peticiones por asistencia de losparroco s/fadministradoresy equiposde
implementacidn

3. Participar en las sesiones de entretenimiento provisto por el Grupo Reid

4. Asistira los parmcos fadministradores y equipos de implementacidn de parro quias
consolidando se en aumplir conlasmetas de Haciendo Nueveo Todas las Cosas basado en
lo s criterio s por evaluando la viabilidad de la parmo quia.

5. Proveerapoyo a loslideres, ayudandol es a pasar por las etapas necesarias para lograr uma
consolidacidn exitosa. Esto requiere estudiando cada decision del Cardinal en cuanto a
cada parroquia envuelta enla consolidacion, y estudiando el material sobre planificacidn

parro quial,
6. Examinar las evaluaciones de las parro quias v los clusters enlo que sea apropiado.
7. Responderaretosinesperados y situaciones no anticipados con fl exibilidad.
FUNCION
Equipo s pastorales de transicion seran asighadospor el Grupo Reid y personal de la Arquididcesis
a cada area pastoral para ser pro-actives enayudar conlas consolidaciones y responder a

situaciones dificiles identifi cadas por los obispo s, decano s, o parro cos/administradores.
Desarrollan planes de accidn para responder después de clarificar lasnecesidades.
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1. ENTENDIENDO ASUNTOS DE ACCION PASTORAL PARA
PARROQUIA COLABORANDO

DEFINICION DE COLABORACION

La colaboracion es unarelacion formal entre dos o mas parroquias reflejando el compartir
sustancial de programasactuales y recursos y/o el desarrollo de mievos recursos parala
mision y el ministerio parroquial. Parroquias colaborativas hacenun compromiso a
desarrollar pro gramas, asignar materiales y recurso s humano sy/o crear nuevas
actividades junto s para expandir la mision de Cristo.  Algunas parro quias colaborativas
pueden compartir personal o tener sesiones de entrenamiento para personal y consejos
parroquiales.  Colaboracidn conserva recursos en evitar duplicacion de servicios
trabajande en conjunto para hacerlo que se necesita aun cuando una parm quia no puede
hacerlo solo. Innuestra Arquididcesis colaborando generalmente se lleva a cabo en
cluster,

Alpumas caracteristicas de parroquias colaborands y fimcionando bien son:
+ Entremamiento de catequistas y mini stros litvrgicos en commin.

= Porciones de programas de ministerio alos jovenes llevado a cabo en connm, como
por ejemplo retiros, viajes de mision, ete,

* Programas de formacidn de adulto s, preparado y implementado en commin
= El compartir de personal.

= Desarrollando estrategias para vocacionesal sacerdocio, vida religio sa y el diacono;
entrenamiento de personal y consejos pastorales,

= Programas de alcance combinado s, como despensas de comida, espacio para
reumniones de AA, programas en cooperacion con Caridades Catolicas.

= Compartir de programas y recurso s que benefician a todos, bien sean areas urbanos
o rurales, efc.

* Entremamiento para RCIA v otro s programas de catequesis.
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GRUPOS CLAVES

Habraunmmmero de grupos que van ajugarun papel clave enasegurar que la colaboracion
es tan efectivo como seaposible,  Cada grupo tomara responsabili dad por inciones
especificas basadas en quien representa.  El equipo de implementacion sera el primero en
establecer, escogido por el parroco/administrador de cada parroquia.  Proximo, los
facilitadores nombrado sporla Arquididcesis y que son disponibles para trabajar conlas
parm quias y proveer asistencia, El ultime grupo dedicado a este proceso es el equipo de
implementacidn del cluster. La interaccidn de estosgrupo s y el papel de cadauno se da
en la seccidn que sigue.

KEY GROUPS RELATIOMSHIF CHART

Pastor
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*Ayudar conlas consolidaciones y responder a situaciones dificilesidentificadas porlos
obispos, decano s, 0 parrocos/administradores. Desarrollan planes de aceidn para
responder después de clarificar las necesidades.
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EQUIPO DE IMPLEMENTACION PARROQUIAL

Este equipo se compone del Parroco/admini strador y 4 lideres de laparroquia.  Estos
lideres deben ser feligreses que han mostrado destrezas y experiencia en trabajar en
colaboracion conotros.  Casi siempre entre estoslideres deben haber miembro s del
consejo parroquial, fideicomisario s, y/o miembro s del consejo financiero de la parro quia y
otros que sonmiembros generales de la parro quia. El equipo parro quial de
implementacion puede tener los mismos miembros como el Equipo Central de Planificacidn
de la Parmoquia.  Este equipo trabaja como parte del Equipo de implementacidn del
Cluster para impl ementar las metas ylos directivas de Haciendo Nueve Todas las Cosas.

El equipo parro quial de implementacion tiene las sigui ente 4 papeles:
1. Siel Cardinal indieo la consolidacidn, seraresponsable que todos lospasos se toman en
colaboracidn conlas demas parre quias ervueltas enla consolidacion, para que se lleva

a cabo efectivamente.

2. Participar con el cluster en llevara cabo las metas y los directivas de Haciendo Nuevo
Todas las Cosas.

3. Tomar el liderazgo enimplementar lasmetas y los directivas para el cluster.,

4. Rechitar aotrosatomar parte en sub-comites, paraimplementar las directivas del
cardinal.  5i la parro quia esta invelucrada en consolidacidn, es important e que el
equipo de impl ementacidn concentra enla consolidacidn, dado laintensidad y 1a
amplitud de lo que es consolidacion.  El equipo debe asignar sub-comités a trabajar en

elementos colaborativos para que sean bienrepresentado s en el trabajo colaborative
del futuro.

PAPEL DEL PRESIDENTE DEL EQUIPO

1. Programar reuniones como sea necesario. [Vease Apéndice A- Hoja del Trabajo #1)
2. Asegurar que haya unagenda para lareunion.
3. Mombrarun secretario(a) para el equipo de implementacidn parroquial.

4, Citar al grupo y tener preparade la oracidn o pedir a otro que la prepara. [Apéndice
E - recursos para Oracion)

5. Ser el vinculo de comunicacidn conlos otros grupos.

&. Identificar las tareasy establecer responsabilidades.
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7. Asegurar que las tareas se cumplen a tiempo.
B. Enreuniones de duster, trabajar conlos demas presidentes de los equiposde
implementacidn para facilitar el trabajo, y cumplir con las tareas necesarias para

producir el plan de impl ementacion.

g. Tralmjar conlos demaspresidentes de los equipos de impl ementacion de las
directivas del ministerio segun el plan desarmllado por el equipe de cluster.

PAPEL DEL SECRETARIO(A) DEL EQUIPO

1. Marntenerlasactas de las reunionesy ura vez aprobados por el equipo distribuirlo s
apropiadamente.

2. Asegurar quelasactasse  distribuyen apropiadamente.
3. Supervisar cormumnicacion con las parroquias v el equipo de impl ementacidn del cluster

solre el trabajo del equipo de impl ementacidn, especialmente si hay consolidacion en
a. proceso.
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EQUIPO DE CLUSTERS DE IMPLEMENTACION

Este equipo se compone del Parroco/admini strador y 4 lideres de cada parroquia el el
cluster. Estoslideresdeben serfeligreses que han mo strado destrezas y experiencia en
trabajar en colaboracion con otro s, El papel del equipo de cluster de implementacidn es
asegurar que laimplementacion sigue las directivas del Cardinal. Unmiembro de cada
parro quia debe ser nombrado como vinecule con su propia parroe quia.

El equipo de cluster de implementacidn tiene las siguiente responsabilidades:

=

Guiar las parroquias del cluster através del proceso de implementacion basado en las
decisiones del Cardinal sobre estructuras parroquiales y directivas del minist erio;

2. Serresponsable por el plan amal de implementacidn y el informe del progreso que hay
gue entregar al Grupo Asesor Arquidio cesano en la primavera de cadaano:

3. Serresponsable por formando sub-comites como es apropiadoe conmetas reales,
recursos y procedimientos basados enlaresponsahbilidades;

4. Estar presente en lasreuniones de los sub-comites cuando sea necesario para dar
Apoyo ¥ sUgerencias

5. Asegurar conui cacidn efectiva sobre los esfuerzos de impl ementacidn dentro de cada
parro quia en el cluster y entre las parroquias del cluster;

6. Comuricara tiempo conlosconsejos parro quiales y consultar con ello s para obtener su
apoyo cuando se necesita.

PAPEL DEL PRESIDENTE DEL EQUIPO

1. Programar reuniones como sea necesario. [Vease Apéndice A- Hoja del Trabajo #1)
2. Asegurar que haya unagenda para lareunion.
3. Mombrarun secretario(a) para el Equipo del Cluster.

4, Citar al grupo y tener preparade la oracidn o pedir a otro que la prepara. [Apéndice
E - recursos para Oracion)

5. Identificar las tareasy establecer responsabilidades.

&. Mantener el grupoe enlatarea.
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7. Asegurar que las tareas se cumplen a tiempo.

8. Tralmjar conlos demaspresidentes de los equipos de implementacion para
desarrollar y asegurar la buena conumi cacion conlosfeligreses to todas la
parro quias en el cluster y conlos demas clusters.

PAPEL DEL SECRETARIO(A)

1. Desarrollar y distribuirlalista de contacto a los miembros y al coordinador
arquidio ce sane;

2. Mantenerlasactas de las reunionesy uma vez aprobados por el equipo distribuirlos
apropiadamente.

3. Asegurar que formas selleman yse  distribuyen apropiadamente.,

SUB-COMITES DEL EQUIPOD

Subrcomites se pueden formar para trabajar en actividades de ministerio, celebraciones
litirgicas, formacidn de adultos, catequesis de  nifios, escuelas Catolicas, respetoala
vida, formacidn de lideres y ofras preocupaciones lnumaras.  En parroquias
consolidando se es un sub-comite que briega con los esfuerzo s del custer y no el equipo de
implementacidn
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FACILITADORES DE PARROQUIA/CLUSTER

Los facilitadores ayuden en planificar, organizary conduecir las reumiones de personas
trabajande enla implementacion.

El proceso de reorganizacion de la Arqui dideesisva a dar muchas oporhuni dadespara el
crecimiento enfe de las commmidades. Para asegurar el éxito de Haciendo Nueve Todas
las Cosas sera necesario tener personas listas conla capacidad y las calificaciones a
facilitar conversaciones entre diferentes grupos, incluyendo parrocos/administradores,
equipo s de impl ementacion, equipos de cluster, o sub-comites. Estas persomas deben ser
buenas comumni cadoresy hasta cierto punto “cheerleaders” para la implementacidn.

El grupo de facilitadores esta distribuidoe porto da la Arquidic cesis.  5i selespide, ellos
estan dispuestos a fcilitar reumiones, comuni car con lideres, contestar preguntas sobre el
proceso de impl ementacidon, sefialar recursos disponibles, y dar suimpresion de

Haciendo Nuevo Todas las Cosas.  Estos facilitadores estan escogidos de areas locales y
de personal de la Arquidic cesis, y pueden servir como vineulo entre personas, parr quias y
la Arquididcesis.

Facilitadores entremados pueden crearagendas, conducir reuniones de grupos pequenos, v
ayudar alos grupos a cumplir con sus metas,  Ellostienen conocimiento de lo local al
igual de la Arquidid cesis y pueden buscar soluciones alos problemas presentades.  El
papel del facilitador no es dirigir ni juzgar, sino asegurar que haya entendimiento mutuo y
donde seaposible, llevarlos grupos a legara in consenso sobre los asuntos.

Si hay necesidad de tenerun facilitador, favor de llamara la Oficina de Planificacidn
Parroquial: 212-371-1000,
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PREPARANDO PARA LA IMPLEMENTACION

Entre Febrero 1y maye 1, 2015, parro quias vana empezar la implementacion de las metas
del Cardinal en Haciendo Nueve Todas las Cosas para parro quias mas vibrantes y sobre
ls estructuras parroquiales.  El proposito del planamual del cluster e ayudara cada
cluster a moverse hacia adelante. El supuesto mayor es que to das las ideas no se pueden
llevar a cabo enunaio. Sin embargo, sobre un periodo de 3-5 afios, planes de
colaboracion pueden implementarse para hacer mas vibrante la vida parroquial.  Planes e
informes de progreso serevisan por el Grupo Asesoranualmente y se envian
retroalimentaciona lo s grupo s.

Es verdad que algunas parm quias completaran  la consolidacidn civil masrapido que
otras, se espera que las muevas parroquias se unirana proceso de colaboracion lo antes
posible. Con eso enmente, seriaufil si unrepresentante de una parroquia que se esta
consolidando asiste a las reumiones del cluster.

El proceso que se debe usar en implementar las directivas del Cardinal Dolan requiere las
acciones siguientes de parte del equipo de implementacion del cluster:

IMPLEMENTACION INICIAL - 15 DE MAYO, 2015

1. El desarrollo de declaraciones de valores y de vision para el trabajo del cluster.
[Vease Apéndice B - Hoja de Tralajo #1) Esto les syudara a ver el panorama total y
guiara su planificacidn.  Hay sugerencias sobre como desarrollar declaraciones de
valores y de vision y hay ejemplares en Apéndice B - Exposicion #1 del mamual de
transicion.

2. Basado enlosvaloresy lavision del cluster, un plan de accion hay que crearse para
el 15 de mayo, 2015. Hay ejemplares de planes con metas, objetivos y paso de
accidn en Apéndice B - Exposiciones#2a y #2bh.

IMPLEMENTACION PROGRESIVA - DE MAYO 15 Y DESPUES

1. Preparar im informe amual del progreso (Vease Apéndice B - Hoja de Trabajo #3. Tal
informe se debe entregar por primera vez el 15 de mayo, 2016. Debe representar
lo que se ha hecho desde septiembre hastamayo 1, 2016. Hay ejemplares de tales
informes en Apéndice B - Expo sicion #3.

2. Preparar el plan anual progresivo de implementacion del cluster, [Usa Amenice E -
Hoja de Trabajo #2 yExposiciones #2a y#2b).  Esto representara el despliegue
del plan de implementacidn y se vaa presentaranualmente al Grupoe Asesor
empezando enmayo de 2016
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IIl. ENTENDER LOS ASUNTOS PASTORALES Y CANONICOS
DE PARROQUIAS CONSOLIDADAS

DEFINICION DE PARROQUIAS CONSOLIDADAS Y COMO
ENTENDER LA NUEVA ENTIDAD CANONICA.

Enla consolidacionlo anteriormente eran parroquia A y parroquia B desde ahora se
corwierten en parro quia C.

En este momento, parroquia Ces solo una entidad candnica.  No se haincorporada
civilmente bajo la ley de Incorporacion Religio sa de NuevaYork yla ley SinFines de Lucro,
comao son todas las parroquias de la Arquididcesis. Después de la aprobacion de la corte, se
espera que la mieva corporacidn civil se establecera para Septiembre 2016,

Hasta completar el proceso de incorporacion, la parro quia mieva canonica sera gobermda
bajo la direccidn del parroco fadministrador.  Las corporaciones civiles de las parroquias
A v B continuaran aungque yano son enti dades canonicas.

Cuando parroquias consolidan se creaura nueva commui dad de fe.  Estanueva
commmidad tendia un solo parre co/administrador, un consejo pastoral, un consejo
financiero y dos fideicomisario s. Puede tener mas que unaiglesia,

Junto con sus obligaciones como parr co/administrador, €] sera el secretario/tesorero y
administrade de la parroquia.  Como tal, ser responsable por nombrar los fi dei comi sarios
laicos, escogiendo los miembros del consejo firanciero y formando el equipo parroe quial de
implementacidn.

La nueva parroquia debe reflejar los valores y lavisidn de las parro quias consolidandose.
Es importante que loslideres religiosos y laicos se retinen lo mas pronto posible para
discutir los detalles de la implementacion

El proceso de consolidar parro quias da muchas oportinidades para erecer enfe, aummentar
en caridad y aceptacion yllemarse de esperanza, Mientras escierto que el proceso puede
renovarlafe de los feligreses, habran pérdidas sobre el camine. Hay que reconocer a
estas perdidas atraves de recordar y renovar pararealizar momento s de gracia y crear la
nueva parroe quia.  En parroquias consolidandose la principal responsabilidad cae sobre el
equipo parroquial de implementacion
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ENTENDIENDO PARROQUIAS CONSOLIDADAS

A través de sus 200 arios de existencia, han habido cambios constantes enlas estructuras
de las parmo quias de la Arquididcesis respondiends a los cambio s socialesy demografi cos.
Enla Ciudad de Nueva York, en particular, en los ultimo s 50 afios se ha visto muchos
cambios en la poblacidn.

Parroquias consolidadas crean una mieva parroquia que puede proveer mas actividades y
oportunidades que lasparroquiasoriginales no podian proveer. 4 lo ultime, la
consolidacion permite mas efectivi dad y afectividad enla cormmidad de fe.

La consolidacion permite:

= Utilizar elliderazgo sacerdotal mas efectivamente para que cormmidades pueden
celebrarlos sacramento s conmas frecuencia.

* Formarum cormmidad mas grande, mas vibrante,
* Reducir los gastosy usarlos recursos can mas efectividad.

Cuando se hace con sensitividad y cooperacidn, la consolidacidn ordinariamente crea
sittaciones parroquiales mas viables.

Consolidar parro quias no esunfin en si. Haciende Nueve Todas las Cosas esta creado
pararesponder alas necesidades del pueblo que han surgido a traves de alguno sanos por
medio de encuestas y revmiones.  Feligreses nombraron la necesided de parro quias mas
vibrant es primero que mada.

Parroquias vibrantes se ven cuando:
= esta presente liderazgo pastoral que es fuerte y sensitivo;

= laliturgia eslabase y el colmo de lavida de la parro quis;

= educacidn y formacion Catolica estaa la disposicion de nifios, jovenes, jovenadulto s
v adultos,

= el ministerio de alcance y servicio llega atoda la comuni dad.
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EQUIPO PARROQUIAL DE IMPLEMENTACION

Este equipo se compone de 5 persoras incduyendo el parm co/administrador de la

parro quia que se esta consolidandose, un fideicomisario, y tresmiembros de la parro quia
escogidos por el parroco fadministrador.  El equipo tiene a su cargoe la implementacion de
los directivas del cardinal conlas demas parroquias en el cluster.  El equipo actia como
un comite timdn asistiendo al parroco /admini strador en el proce so, tomando alpunas de
las responsahilidades y tomando un papel de liderazge en el proceso.

También este equipo ayuda enasegurar que haya cormmicacion efectivaa través del
proceso.  Trabaja con el parroco/admini strador para cumplir con lo sigui ente:
= Asistir conresponder alas necesidades pastorales de los feligreses durante el
tiempo de transicidmn

= Asistir conlas tareaspresentadas en este manual;
* Asegurarlatransicion de doso ms parroquias enuna nueva commmnidad parro quial;

= Seractive enimvitara los feligreses arecordar su pasado, mirarle como sagrade,
ritualizar los dones de la parroquia, y sembrar semillasnuevas para el fubure:

= Achuar como caja de resonanciay como inspiracion durante el proceso de
consolidacidmn;

= Avudar enlaformacion de nueveos consejo s parroquiale s y financieros;

= Implementar las directivas del Cardinal conlos demas miembro s del cluster,

REUNIONES DE EQUIPOS

El equipo parro quial de implementacidn debe nombrar un presidente y un secretario.  El
papel del presidente es facilitar las reumiones, trabajar con el parroco fadministrador para
formar el agenda y asegurar que las decisiones tomadas en la reunidn se llevana cabo,
(Vease Apéndice E- Oraciones). El secretario debe tomar lasactas delasreuniones y
hacer por escrito los informesnecesario a través del proceso de consolidacion.  Se
recormienda que al empezar el proceso el equipo parmo quial de implementacidn se retne
regularmente para determinar las tareas y el calendario para el proceso.  Las reuniones
deben tomar 2 horasalo maxime. A veces sera necesario que to das las parm quias
consolidando se se revmen para hacer planes juntos.

El equipo parro quial de implementacion debe familiarizarse con areas pastoralesy
canonicos necesarios para el proceso, por ejemplo celebrando el pasado, renovando el
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presente, ¥ sembrando semillas para el future, asuntos de recursos humanos, asuntos de
administracion y asunto s sobre come formar lo snuevos consejo s parroquiales y de
finareas.

Se recomienda que se retnen con todaslas parroquias durante el proceso.  Esto esum
forma de mantenera todos informado s, ayudarles a conocerse, y proveer oportunidad por
la reflexidny oracidn. Hay facilitadores disponibles para ayudar con eso.

Una vez que se ha hecho la consolidacion, el equipo parroquial de implementacion enfoca
con el cluster para continuar el proceso,  trabajando enla implementacion de las demss
directivas del Cardinal.

CONCENTRARSE EN LOS FELIGRESES

Mientras el equipo parroquial de impl ementacidn debe enfocarse enlas tareas
especificadas, también hay que prestar atencidn enlosfeligreses, en sus sentimientos y sus
necesidades. Muchos pueden estar experimentando un sentido fuerte de pérdida. No se
quedanlas cosas como eran.  Sus padres yabuelos yhasta quizds sus  bi-abuelos
vivieron en esta cormmidad parroquial.  Hay que recordar y celebrar esto.  Narracidn de
cuentos del pasado, ritos, tiempos de cono cerse, tiempo de oraciony tomar parte en
eventos sociales - todo esto es muy importante en el proceso de consolidacidn.

BREGANDO CON CAMEIO

Nuestrasvidas estanllemas de cambios. Algunos sonanticipados conalegria, ortros con
dolory perdida. Enparroquias entransicionalgunas persomas recono cen lo positive con
entusiasmo, y otrosprefieren evitar cambio completamente.

Enla consolidacidn, feligreses pueden experimentar incertiduwmbre, ambi gliedad, duda, ete.
Lideres efectivos durante el tiempo de cambio seran persoras de oracidn, reconociendo
gue ellos mismos estan enun camine de fe yasi ayudar a otros ahacer frente a estas
emociones complejas.  Lideres deben:

=  Avudaralosfeligreses aaceptar lo que no se puede cambiar;
* Anticiparlas emociones que pueden experimentar;
= Reconocer las perdidas y ritualizary celebrarlo bueno del pasado como base para

crear un fuburo mas fuerte.
[Vease Apéndice F - Espiritualidad]
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INVITACIONES ESPECIALES

Mientras se acerca el dia de la implementacion, se debe dar unainvitacion particulara que
las personas se matriculan en lanuevaparroquia  Contacto persomal hara que todos

si entan la bienvenida. 5i personasne se han matriculado enlanueva parroquia se debe
visitarles para sefalar la importancia de suparticipacion en lanuevaparmoquia. En
alguno s casos personasvan aunirse a otras parro quias por conveniencia o porrazones
personales. Esta bien si siempre ellos saben que estan bienvenidos enla nueva
parmquia.  Lavisita persomal tendra un gran impacto.

FORMANDO LA NUEVA PARROQUIA

Formando el nuevo consejo pamoguial en la nueva pamoguia

Se requiere un nuevo consejo pamroquial en la nueva parroquia. Mo quiere decir que
personas quienes han formado parte de los consejos anterioresno pueden ser miembro s
del nueve consejo.  Sugerencias para empezar:

1. Incluir representantes de cada parroquia.
2. Los términos se deben arreglar de tal forma que haya una rotacion de miembros,

3. Por los primeros seis meses, ayudar alos miembros allegar a conocerse para
trabajar en conjunto mas efectivamente.

4. Dar consideracidnaunretiro de medio dia en donde losmiembros pueden
cono cerse y tener oporiunidad de compartir fe y orar junto s.

5. Al principio pasar tiempo en formular declaraciones de mision, valores, y vision
parala parro quia rueva.

Deben asegurar que losfeligreses estan envueltos entodo el proceso paraasi desarrollar
un espiritu de inidad y de commmidad.

Formando un consejo financiero para la pamoquia nueva.

Se requiere unnuevo consejo de finsareas en lanueva parroquia. Mo quiere decir que
personas quienes han formado parte de los consejos anterioresno pueden ser miembro s
del nuevo consejo.  Sugerencias para empezar:

1. Incluir representantes de cada parroquia.  5i se consolidan 3 parro quias es sabio

tenertres o cuatros persoras de cada parroquia.  5i solo dosparroquias se consolidan,
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consideran 5 de cada parroquia.
2. Lostérminos se deben arreglar de tal forma que haya una rotacion de miembro s.

3. Por los primeros seis meses, ayudar alos miembro s allegar a conocerse para trabajar
en conjunto mas efectivamente.

4. Dar consideracionaunretiro de medio dia en donde lo smiembros pueden conocerse y
tener oportunidad de compartir fe y orar juntos.

5. Preparar un muevo presupuesto parala parroquia nueva.

Nomhbrando Fideicomisanos para la nueva pamroguia

El parro co/administrador nombra los fideico mi sario s para la nueva parro quia.

PROCESO PARA SELECCIONAR EL NOMBRE (TITULO) PARA LA NUEVA
PARROGUIA

Por alora el nombre de lanueva parro quia incluira los nombres de las parroquias
consolidando se, con la mayor en edad de las parroquias en primer lugar.  Antesde la
incorporacion la mieva parroquia entregara in nombre al Gardinal  Sera o un nombre
nuevo o el nombre ligado conlosnombres de las parro quias conselidandose.
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IV. GUIAS PARA EL COMUNICACION EFECTIVA

Comunicacion Paroquial y Relaciones Publicas durante Ia
implementacion

Siendo parte de Haciendo Nuevo Todas las Cosas provee muchas oporiunidades para
commmicacion efectiva contodos los feligreses, dentro de una parroquia y atraves del
Cluster como también conla comunidad entera.  Lassugerencias que siguen ayudaran a
otrosa saberlo que pasa en Haciendo Nuevo Todas las Cosas y como participa cada

parm quia.
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CONSEJOS PARA PARROCOS/ADMINISTRADORES EN BREGAR
CON REPORTEROS Y OTROS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

1. Aungquelascirounstancias son dificiles para losparroco s/administradoresy los

feligreses, los reportero s solo estan tratando de llevara cabo sutrabaje.  Hay que
saludarles con pacienciay caridad

2. Sineo quieran que hayan camaras en laiglesia durante Misa, solo se debe informarlesa
losreporteros de esto.  Unaideabuena seria de inwvitarles a dentro y aun asistira ina
Misa =i son Catolicos [pero sin camaras).  Este es lo mismo para tel evision o fotografia,
Silaiglesia es grande, y hay un espacio en donde los fotd grafos no serianuna
distraccidn, el parro co/administrador quizas decide a dejarlos a dentro.

3. Antes de platicar conreporteros se debe tenerunospuntos claves enmente.  Como
por ejeraplo: “Tenemos un gran grupo de feligreses en (nombre de la parroguia).  Este
cambiova a serdificil por muchos de ellos, pero estoy segure que nos uniremos a edificar
la nueva comunidad junto con los feligreses de (nombra la otra parroguia, )"

4. Mo teman compartir buenas noticias - por ejemplo - sivaa haber wm rewunion de las dos
parro quias, o una liturgiaan cormin esto quizas seria de interés para el peridgdico loeal.

5. Esbueno tomar en cuenta que el reportero quilas no escatolico.  Entones no se debe
usar palabras como decano sin explicar lo que quiere decir.

6. Marntiene la conversacion sobre datos y no especulacion. Las respuestas debe ser
cortasy al punto.  5i surja una pregunta especulativa [ como por ejemplo - Es que la
Arquidiccesis esta tratando de levanta fondos para bregar conla siimcion de abuso
sexu|l 7' - Solo se debe contestar- "Yo no tengolarespuestaa esta pregunta” y referir el
reportero a Mr. Zwilling para mas informacidn.

7. Sientese libre de admitir la pena que se esta sufriendo alguno s pero sinperder el
panorama completo.  Se puede deciral g como "Si se esta experimentando dolor, per
laIglesia - conl mayuscula- no esun edificio en particular. Este proceso esparael
bien do todo el pueblo.

8. Mo permite que la corwersacion llegaa un tono negativo.  Se puede enfafizar que el
proceso ha dado ala gente la oportuni dad de ser escuchado y participar enhacerlos
planes para el fubure.  Ahoratenemos que impl ementar la decisiones que se han
tomade.

9. S5ise sabe que hay reporteros esperando afuera, se puede dar consejos a los feligreses
solre que pueden decir - y apoyarles si no quieren decir nada, que lo indican con
cortesia  yconun espiritu de caridad siempre.
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Nota del director de comumicacion: Como siempre sientense libres de llamar si tienen
algura dificultad conlos medios de comunicacion. Lamejor manera de ponerse en
comtacto conmigo es por carta electronica - josephawilling®@archny.org,. Enwuna
emergencia, mi mimero de celular es 917-5760930, aunque carta electronica esmas
rapide. O Kate Momaghan asistente, o yo responderalo mas rapido po sible.
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SUGERENCIAS PARA CONECTAR CON FELIGRESES DE LOS

CLUSTERS

* Indicarlas maneras en que su parroquia, siguiendo las directivas del Cardinal, esta
evangelizando, produciendo lideres comprometido sy actives para el fubuwo, ¥
luchando para establecer comuni dades vibrantes de fe.

= Distribuir ema carta circular colaborativaa todos losfeligreses de las parroquias
consolidando se,

* Invitara todoslos feligresesa tomar part en evento s conectados con Haciendo
Nuevo Todas las Cosas.

* Tener miembros del personal parre quial a que sirvan como vincule s con comites
claves.

* Tenerun sitio particular para colo car informacidn en lo s bol etines parro quiales.
= Utiliza el sitio web para mostrar fotos de eventos colaborativos.
= Involucrar alo s estudiantes en activi dade s y ministerios.

= Tener que personal o feligreses hablana la hora de lo s anuncios enlaMisa sobre
actividades relacioradas con Haciendo Nuevo Todas las Cosas.

= Identificara feligreses capaces a comumni car y servir enrelaciones publicas al las
parm quias consolidando se,

= (Que personas quienes han tenido experiencias po sitivas durante la impl ementacion
escriban articulos enlos bol etines parroquiales.
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SUGERENCIAS SOBRE COMO CONECTAR CON LA COMUNIDAD
CiVICA YLOS VECINDARIOS

* Establecer mmeétodo paraimvolucrara los negocios y la comumnidad civicaa
participar enlas actividades de Haciende Nueve Todas las Cosas, como por
ejerplo patrocinandoe una comida de cel ebracidnal empezar el proceso de
consolidacion, o un viaje de misidn con jovenes, o un pasadia con personas mayores,
ete.

= Enviar lascartas circularesa los lideres de la comumidad civi ca.

= Enlos centros de la comunidad, poner cartulinas con horario de Misas y otras
actividades.

*  Crear "spirit wear” para la nueva parroquia para publi car el nuevo nombre.
* Buscar oportunidades de compartir informacidn con lo s negocios, lideres, etc,

* Proveeroporiunidad para que los negocios locales pueden tener espacio enlos
boletines,

* A través del periddico local, compartir informacion sobre la consolidacion,

* Expresarinterésen establecer lineas de comumicacidn abierta con los lideres ylos
negn cio 5.
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SUGERENCIAS PARA ANUNCIOS EN LOS BOLETINES, CARTAS
CIRCULARES Y EL SITIO WEB

Hacer referencia a Apéndice Cpara ejemplos de anuncios relacionados a Haciendo Nuevo
Todas las Cosas. Adaptan el material a su situacidn como esnecesario. Estosno son de
obligacion sino solo son sugerencias para ahorrar sutiempo. Mo esnecesario usar todos
lo samumncios y se puede cambiar el orden de ellos dependiendo de come suparro quia esta
participando en Haciende Nueve Todas las Cosas

Anuncios enlos boletines no deben sustituir porla comunicacion de caraa cara, como
reumniones y otras maneras mas persorales de comumicacidn
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V. GUIAS PARA PARROQUIAS CONSOLIDANDOSE EN
DONDE LA MISAY LOS SACRAMENTOS SE CELEBRANEN
AMBAS IGLESIAS

A. RECURSOS LITURGICOS
{Para el uso de la administracion pastoral)

INTRODUCCION

Preparando se parala consolidacidn, 1a liturgias que se celebran durante este tiempo
pueden ayudar alosfeligreses a formar parte de unanueva comunidad parro quial.  La
intencidn de las recomendaciones siguientes  es de reflejar temas que puedenasistir ala
comunidad parre quial en sus planes anterior ala consolidacidn.

Enlos dias que llevan ala consolidacion se puede hacerlo siguiente:

a) Visperas Solemmnes celebradas durante la semana anterior.  Quizas se puede invitar a
un sacerdote que ha servido en la parroquia anteriormente a dar ura homilia después
delalectura. También se puede usarincienso durante el Magnificat,

b Una Vigilia Eucaristica se puede celebrar en las 24 horas anteriora la Misa. Durante
la Vigilia se puede orarlasVisperas y/o oraciones segin las devociones de diferentes

grupos de la parroguia.

c] Oficio de Lecturaspuede celebrarse enforma de Vigilia el sabado porla tarde anterior a
la Misa [Instrucciones Generales sobre la Liturgia de las Horas 70-73).  Esta lituwrgia
puede tomar la siguiente forma:

a. Oficio delasLecturas se celebra hastala ultima lectura;

b. Antes de Te Deum se puede atiadir canticos de la Liturgia de las Horas del
Apéndicel;

c. Selee el Evangelio del Apéndice I seguide poruna homilia;

d. El Te Deum se canta seguido por la oracion final.,

Celebrando la Misa de la Pammoquia antes de la Consolidacion

Las lecturas yoraciones del domingoe particular en que la parroquia debe celebrar suMisa
final quizas no expresanlos sentimientos del momento. Conesto en mente el Cardinal ha
dado permiso parausarlaMisa de Necesidadesy Ocasiones Varias de los Domingos de
Tiempo Ordirario y enlos Domingos de Navidad., Se a escogido dos Misas parala
liturgia final anteriora la consolidacidn. Estas son:
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1. Por la Iglesia- OpcidnE y
2. Por dar graciasaDios - OpecionB.

La Misa porlalglesia enParticular enfatiza que la Iglesia es uma commmidad espiritual que
transcienda edificio s y limites parro quiales. En medio del sentido de pérdida esta Misa
expresa la esperanza que dentro de la nueva commumnidad parroquial va a haber
oportunidades nuevas para reconocer como es que la vida de laiglesia se puede vivir y
experimentar,

La Misa dando Gracias aDios ofrece oraciones y lecturas que ayudarana la parroquiaa
reflexionar sobre labendiciones que Dios ha dado ala coommidad. Laconsolidacion
naturalmente sera un momento de tristeza pero tambi én puede ser tn momento de dar
gracias a Dios por lasbendiciones que vana acomparniar a losmiembros de la commidad
gue vana compartir sus donesy talentos en una nueva conmunidacd,

Hay que notar que este permiso solo se ha dado =i la liturgia se esta celebrando enun
domingoe de Tiempo Ordinario o durante la termporada de laNavidad, Silaslechwasy
oraciones de la  Misa del diaactual son apropiados parala ocasion, estostextos se pueden
usar,

Enla preparacidn para esta liturgia, se debe observar lo siguiente:

1. Unensayo antes de la liturgia ayudara especialmente si vaa laber una procesional
nueva iglesia [ vease rito de procesidn opeioral)

2. Se debe consultar conloslideres de la parro quia nueva especialmente si vana estar
presente miembros de estanueva cormmidad

3. Unaparro quia puede distribuir un pro grama v/ o una tarjeta cormmemorativa, si
ui eran.

4. Esapropiado marcar la solemnidad de la ocasion con una procesion con huariferario,
cruciferasy velas.

5. Por la ocasion se debe sel eccionar mmisica cono cida y amada porla cormmidad.

6. Unrito de recesidn se puede usar [ veaabajo) después del despido final.
Antes de la Misa

Simbolos de la vida parro quial se puede mostrar en el nartex o otro sitio visible. Estos
simbolos pueden incluir: historia de la parroquia, un libro con nombres de lo smiembros
difimtos, fotos, vestimento s yarticulos historicos. NO se deben desplegar los registros
sacramentales por ser ellos privados. Los simbolos tampo co debenllevarse enla
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procesion de laofrenda de pan y vine durante la liturgia eucaristico.

Se es apropiado, reservan sitios especiales porlos miembros anciano s, lo smiembros mas
nuevo, etc.

Cancion de Entrada y Procesion

La cancion de entrada debe ayudar alos presentes a encontrar esperanza y consuelo,
Quizas la cancion de entrada se puede basar en ina inspiracion de las lecturaso las
oraciones particulares,

La procesion se puede organizar de esta forma: huriferario, crucifer, dos velas, los demas
ministros, el diacono o lector levando el libros de los evangelios, y luego el celebrante.

Unavez que se haya venerado el altar, el celebrante puede incensar el altar ylacruz.  Sise
usaincienso, la cancidn de entrada deber ser sufi ciente para acompaiar esta accidn.

Palabras de apertura

Después de saludar ala congregacion el cel ebrante habla conla congregacion con palabras
como la siguiente:

Mo sreunimos hoy para dar graciasaDios por el [#) de anos que la Parroquia X ha
servido al pueblo de la comunidad de [nombra la comuni dad o vecindario ).

Aundgue haya tristeza, nos ll emamos de un sentido de gratitud por las bendiciones
que hemo srecibo por esta parroquiaa través de #afos.  Encontramos esperarea
en que seguiremos a escucharla palabra de Diosy compartir el Sacrificio de la Misa.
Reconocemos que la misericordia de Dios no se limite por ladrillos y mortero, y en
un espiritu de gratitud nos preparemos para celebrar esta Eucari stia buscando esa
misericordia y su perddn.

Rito de Bendicion y Aspersion con agua bendita

En preparase para unir a ofra comnmmidad, este rito puede recordar launidad que ya
compartimos como Catolicosbautizados. La aspersidn se puede encontrar en Apéndice II
del Misal Romano. Cuando se celebra la aspersidn, se omite el rito penitencial y el Kyrie.

Se sugiere el uso de oracion de bendicidn A.  Después de la aspersiin se canta el Gloria
(de acuerdo conla temporada.)

Rito Penitencial C

Cuando se usa el Rito Penitencial C, se puede sustituir el texto dado conotros.  Aqui hay
un ejemplo de lo que se puede usar:
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Sefior Jesiis, acompaiiasa la lnumani dad en la jornada hacia la salvacion.
Sefior ten piedad.

Sefior Jesus, nos has invitado a unir nuestro s sufrimiento s conlos suyos porla
salvacion del munde,
Sefior ten piedad.

Sefior Jesus, nos lleva ala esperanza de la resuwrreccion ya ura vida nueva,
Sefior ten piedad.
Entonces, segun la temporada del ario, se canta el Gloria,

Lecturas

Lecturas para las Misas por Necesidades y Ocasiones Especiales se encuentran en el
Lecciomario IV.  5ilaparroquia celebra laMiza del dia normalmente se usa las lecturas del
dia. Sin embargo el celebrante puede escoger otras lechuras provisto que se toman del
Lecciomario [GIRM 358].

Evangelio

Se puede tener um procesidnanterior ala proclamacidn del Evangelio.  El Libro de los
Evangelios se debe llevar enla procesion y ponerse en el altar o se puede colocarlo antes de
empezarlaMisa, Velasyincienso se puede usar en esta procesidn.

Homilia

Se puede considerar lo siguiente en preparar la homilia para esta ocasion:
1. Muchoseventos de alegria, esperanza y aum tristeza se han celebrado aqui a través de
losafios. Para muchosde ustedes estaiglesia ha sido el centro de sus vidas.

2. Se puede ofrecer expresiones de gratitudal clero y aotro s quieneshan servido
fielmente atravésdelosarios.

3. La commmidad juega un papel vital en apoyar alos miembro s através de la oracion su
presencia y expresiones de caridad.

4. Lalglesia ha visto muchas cambios através de su historia. Por el poder del Espiritu
Santo, lo s sacrificios de hoy puedenllevarnos aumnueve empezar y una promesa para
el future para generaciones porvenir,

5. Como el Cuerpo de Cristo, nos acampanemos en la tristeza, el dolor, la esperanza yla
alegria,
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6. Através de cada cambio y reto, Dios estara connosotros y el Espiritu Santo nos

7. Sedebe evitar:
= el predicar que ignoralos sentimientos - [enfatizando lavohmtad de Dios
pero ala misma vez expresando que Dios entiende los sentimiento s de ellos.)
* comparando su situacion conlos que pasa en ofras parroquias.  Cada
situacion es diferente.
* menciomando memorias dificiles y los fracasos de ciertos lideres,
= culpando al pueble [por & emplo por falta de contribuciones ete.)

Después de la homilia, viene el Credo y laoracidn universal [oracion de los fieles) como se
aco shumbra.

Ejemplares de la Oracion de los Fieles

Dio s, Padre, envia a suEspiritu de Sabiduria para ayudarnes a cumplir con suveluntad con
corfianza, pensando en generacioes del pasado, de ahoray para el future. Con confiarea
pedimos:

(Puede escogerde lo siguiente)

Que todos los que sufren de la soledad de separacion pueden descubrir la
oportunidad de reconciliacion, roguemos al Sefior:

Que la Iglesia proclame la palabra de Dio s conun corazin y una voz, ro guemo sal
Sefior

Que las semillas de fe sembradaspor lo s papas de familia, los catequistas
[administradores de la escuela y los maestros) de esta parro quia contimiana
compartir su fe con los demas, roguemo sal Seiior;

Que nuestro srecuerdos de las muchas bendiciones que hemos recibidoe en esta
parro quia nos estimulan a responder generosamente a la llamada de fe conotros, av

Que el sentido de familiay de comumidad que se ha rutride en eta parroquia no s
lleva a comprometerno s de muevo al trabajo de misericordia del Sefior en servira
lo shambrientos, lo s sin hogares, y las persom en cualquier necesidad roguemos al
Sefior;

Que los esfuerzos enla Archidiccesis de dar rmevavida espiritual pueda fortalecer
lo que nosume como Iglesia de Dios, manteni éndonos fieles anuestra herencia de fe,
alegres en mestra vida diaria, y comprometi do sa nuestra mision, roguemo s al
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Senor;

Por los jovenes de esta parro quia, que siempre sean fuertes en sufe y su
compromiso espiritual que es su herencia, ro guemos al Sefior:

Por los sacerdotes, didconos yreligiosos que han servido en esta parroquia, que
Dios corona a su generosidad conlavida eterma, ro guemos al Sefior

SuHijo nos asegurd de su presencia en donde dos atres se reinen en su nombre,
Que podemo s ver su cara enlanueva cormmidad que se va a formar en sunombre,
roguemos al Sefior;

Noshadadoa [Maria.los zantos, miestro patrdn) como imagen y mo delo en
seguira Cristo. Por suintercesion danos la fuerza de mantener viva a nuestrafe,
roguemos al Sefior;

Que reconocemos los dones que hemos recibido del Espiritu Santo v que los usamos
libremente por el bien de todos, ro guemos al Sefior;

Fortalecidos por la Eucaristia, que seamos unidos en corazon y mente ofreciendon
servicio al munde, roguemos al Sefior;

Transforma nuestmo dolor en esperanzay paz en el conocimiento de que tunos
cuidas, roguemos al Sefior.

Dio s, fuente de toda esperanza, te alabamos portu amor constante.  Ayidanos ano temer
el cambio, sino recibirlo con tu gracia mientras trabajamos juntos a servirte y los demasen
confianza. Por Cristo, nuestro Seiior,

Preparacion de los dones

Se puede incensara los donesuna vez puesto en el altar, pero antes de que el sacerdote se
lava los manos. Después del incienso de los dones, se puede incensar al pueble como
signo de su dignidad bautismal. Este incienso se hace por el diacono [ si hay uno
presente] o con el tuferario. El que estaincensando, primere hace ina inclinacion, luego el
incienso, y entonces ofra inclinacidn.

Oracion Eucaristica

1. S5ise usala Misaporum Iglesia Particular, el celebrante puede usar la oracion
Eucaristica para Misas de Necesidades Varias - La Iglesia en camine alaUnidad. Esta
oracidn tiene su propio prefacio.

2. S5ise usala Misade Accidn de Gracias, el celebrante puede usar la oracidn Eucaristica
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paraMisas de Necesidades Varias - Dios Guiaa sulglesia por el Camino a la Salvacion. .
Esta oraciontiene supropio prefacio.

3. Siel proceso de consolidacion se hallevado a divisiones enla cormmidad, quizasel
celebrante puede usaruna de las oraciones Eucaristica por la Reconciliacion.

4. Usarlaoracion Eucaristica I puede affadir un sentido de sol emnidada la celebracidn.
También puede recordar varias Misas celebradas por generaciones de feligreses
anteriores,

Durante la oracion Eucaristica el tuferario, de rodillas, puede incensara loselementos
consagrados cuando se los denmiestra al pueblo.

Bendicion Final

Se puede ofrecer una bendicion solemne sobre el pueblo despuésdela conclusion de la
Misa. Estas bendiciones solemnes se escogen de acuerdo conla temporada eclesial (vea
Ordo Missae -'Oraciones sol emnes en diferentes tiempos lifrgicos.] Oraciones sobre el
pueblo apropiadas induyen mimeros 1,5,9,10,13,16,19, 20, y 26.

Modelos para misa celebrando el empezar de una nueva parroquia

El domingo después de la consoli dacion, la nueva parroquia quizas pueda organizar
Estaciones de Misas, especialmente si se puede caminar entre las dosiglesias y una de ellas
no se vaausar regularmente.  Esto se hace de acuerdo a lasinstrucciones en el Misal
Romano en laintro duccion alos  ritosdel tiempo de Ciaresma, Uma lihrgiahecha aesta
manera sirve amostra el movimiento de la parroquia a sunuevo hogar.

Los fieles se invitan a unirse delante de laiglesia consolidada., Despugés del saludo el
sacerdote orala Oracion de la Misa para wma Iglesia en Particular o una de las oraciones de
las intercesiones (vease lo anterior].  Sigue una procesidn alanueva iglesia donde sevaa
celebrarla Misa. Durantela procesion se puede rezar o cantar las letanias de los Santos,
incorporando los santos patronales de las iglesias consolidandose.

Cuando la procesion llegaa la Iglesia en donde se va a celebrar la Misa el sacerdote venera
al altary si esapropiado usa el incienso,  Omitiendo lo sritos introductorio s [ que ya se
han diche] la Misa contirma en la manera normal,

Modelo Dos

Antes de empezar la primera Misa enlanueva parroquia, el parro co/administrador da la
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bienvenida alos fieles de cada parroquia.  Unnarrador puede leer una hi storia breve de
las parro quias consolidandose.  Articulos que se han traido de las iglesia consolidadas
pueden llevarse cuando se mencionan enlahistoria. A la conclusidn de esto, el

parm co/administrador invita atodo s, como una sola comunidad de fe, aunirse enla
cancion de entrada y asi empieza la Misa,
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B. EDUCACION RELIGIOSA

Programa Pamrogquial de Educacion Religiosa

Es importante asegurar que el don precioso de lafe se entrega a cada nifio y familia enla
parm quia consolidada conintegridad, efectividad y alegria por medio del programa de
educacion religiosa.

El parro co/administrador en cooperacion con la Oficima Arquidiocesano de Catequesis,
asegurara que educacionreligiosa buera se provee  a cada nifio y familia  Usaran el
Guia Arquidiocesano por Directores y Coordinadores de Educacion Religio sa. [The
Handbook]

El primer paso es escoger un director o coordinador de educacionreligio sa ealificado. La
primera consideracion se debe de dara persomas ya sirviendo en las parroquias ermvueltas
si:
= estan certificados como director/coordimador porla Oficina Catequeéti ca:
= ¢ se lan completado el programa de liderato catequético;
= ¢ estan ya matriculados en el pro grama de liderato catequético.
Si no cumplen con ninguno de estos requisitos, entonces se debe escogera otra persom.
El director de la Oficina de Catequesis Arquidio cesano, en colaboracion conlaoficina
regional recomienda al parm co/administrador nombres e persoras calificadas parala
posicion.  Se debe dar consideracidna la persona mas adecuada.
Escoger un sitio adecuado para el programa esimportante.  Se usaloseriterios
sl guientes:
= que se cumple con los requisitos de seguridad segum laley;
= que conduce a catequesis de calidad:
= gue se permite una administracion apropiada del programa;
= gue permite el uso de latecnologiz

= que esaccesible Bcilmente por las familias servidas por el pro grama.,

En determinar el mejor sitio se debe consultar con la Division de Seguros dela
Arquididgcesis yla Oficina Catequética,
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Yaparael 1 de junio, 2015, informacion (nombre, direccidn, teléfono, e-mail) de cada
familia enlo s programas de educacion religiosa en lasparroquias consolidandose se debe
entregar al director/ coordirador del programa enla nueva parroquia

Hay que ponerse en contacto con cada una de estasfamilias para asistirlas en matricular en
el mievo programa.  La meta es "No child 1 eft behind!™

Todos los datosy tarjetas del  programa de educacionreligiosa de las parro quias
anteriores se deben entregaral director/coordinador de lanueva parroquia.  Estos son
documernto s legalesy hay que guardarlos por 60 afios.

Catequistas se deben de escoger de las parro quias anteriores dando prioridadalos que
estan certificados alnivel 1 y/o 2 en formacidn.  La proxima pricridad se daa aquellos
tomando el programa de formacion de catequistas.

Un presupuesto se debe preparar. Debe incluir todo lo que se necesita por un programa
adecuado como se indica en “The Handboo k"

Un salario justo, inchayendo beneficios,  se provee al director/ coordinador de acuerdo a
las Lineas arquidio cesamas por la compensacion de Directores/ Coordinadores de
Educacion Religiosa.

El director/ coordinador del pro grama en la nueva parroquia debe trabajar en conjunto con
el director regional para asegurar que el programa sigue las normas dadas en "The
Handbook.”

CATECUMENADO (RCIA)

El parro co/administrador debe reunirse conla Oficina catequética para determinar como
seguir con el programa del RCIA enla nueva parroquia.

5i se requiere un nuevo director/ coordirador del programa de RCIA, el

parm co/administrador debe considerar primero un lider catequético ya certificado, y
luego un lider preparandose en el ministerio de RCIA.  El director del catecumenado en
la oficima Arquidiocesano dara recomendaciones y el parroco fadministrador debe prestar
seria consideraciona estarecomendacion,
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C. RECURS0S HUMANOS

Favor de hacer referencia a Seccion IIl. Esta seccion explica el estado de
operacion de las parroguias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014. Se
nombrara un parroco para la nueva parroquia- C -se  incorpora bajo la ley de
Incorporacion Religiosa de Nueva York antes del 1 de septiembre, 2016. Hasta que se
incorpora civilmente la parroquia C todo se maneja baja las corporaciones de
parroquias A yB. En otras palabras, actividades oficiales se continuan bajo las
incorporaciones civiles de parroguias A y B hasta que la incorporacion de C se
completa.

Todas las pilizas v procedimientos existente dados enlos Manuales de Finanzas se
siguen en pie como las de lasleyes de Nueva York. Durante el curso normal de
administracidn de parroquias A y B, el parroco /administrador continuara a seguirlos
procedimientos existentes.

Enmoverse a centralizar la administracion de parro quia G los procedimientos siguientes
se seguiran: [Hay gue notar gue lo siguiente no se incluye toda posibilided. S hay
preguntas llame a la Oficina Arguidiocesano de Recursos Humanos,)

Empleados Religiosos

El parro co/administrador, con el apoyo del director de finanzas, revisaran alo s contratos
con commmidades religiosas y cumpliran conlas obligaciones de los contrato s parroquiales.

Empleados Laicos

Enmirar las necesidades de empleo de parro quia G el parroco /administrador junto con el
director de finareasrecoge datos sobre cada empleado de las parroquias consolidandose
[Apendice D - Hoja de Trabajo #1). Debe tener ura lista completa de empleado s de
ahoray incluye individuo s que reciben formas W-2y aquellos que no se hanreportado
todavia.
5i la parro quia usa "Parish Soft/ Cormect Now" o otro servicio de nomira de sueldos, ellos
puede proveer datoscomo lo siguiente:

= nombre

* direccion

=  pumers de seguro social

= fecho de empezar el empleo

* tasa de pago [porhora o armal)

* horas que se frabaja enuma semana

* balance de dias de vacaciones, diasfuera por enfermedad

* todoslos beneficios en que participa el empleado

= salario bruto por el afio actual
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* zila parroquia paga alNYS Fondo de Seguro del Desempleo

El parro co/administrador enmirar alas necesidades de la parro quia y el papel de cada
empleado decide sobre como puede responder alas necesidades, evaluando el trabajo de
cada empleado y ponerle por escrito junto con la descripeion del trabajo que llevaa cabo.
Esto se puede hacera sutiempo, tomancdo el tiempo necesario para evaluar las destrezas y
el incioramiento del empleado.  Esto incluye empleado s con quienes el parroco no ha
trabajade anteriormente.

Empleado s generalmente caen entres catgorias:
= empleados que desean retirarse
= empleados que el parroco quiere mantener

= v empleados para quienes no hay un posicion disponible,

5ilo piden un equipo se provee  por cada categoria, que contiene todos los documentos
NEeCcesarios ¥ una carta coninstrucciones.

La parro quia Csera elnuewo empleador de los empleado s que quedan.  Ellos se trataran
como muevos empleados.  Hay que completar todos lo s documentos para un nuevo
empleado. Se provee un equipo que contiene todos lo s documentos necesariosy wma carta
con instrucciones.

Por empleados que dejan su empleo, el parm co/administrador debe notifi car por escrito
cualquier embargado, que el individuo ya no es un empleado, conla fecha efectiva,
incluyendo el nombre de la parroquia, el nombre del empleado, v los ultimos 4 mmmeros de
sunumers de seguro so cial.

El parro co/administrador esresponsable de pagara los empleado s hasta la fecha de la
consolidacidn de lasparroquias.  Ademas indemnizacion por despide y cualquier
vacacion no usado se debe pagar hasta el ultimo dia de trabajo o el ultimeo dia de su
cortrato - cualquier es mas tarde. Todo esfuerzo se debe hacer para llevar a cabo a este
paga dentro del tiempo indicadn. La indemnizacidn se paga porla pamo quia.

Poliza sobre la Indemnizacion por despido

La parmo quia se compromete a tratara todos los empleados de ima manera justa. Quando
un empleado se despide - no por mala conducta ni por pobre trabajo - arreglos de
indemnizacion se hace paraayudar con la transicidn de la parroquia.

Términos y condiciones:

Un empleado que se despide - no pormala conducta ni por polre trabajo - se le dara como
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indemnizacid n una cantidad de dinero igual al pago de 1na semara por cada afio completo
[ 12meses] del empleo, La cantidad minima sera de 4 semanas y la maxima sera de 40
semanas. Este pago se dard enun solo pago enla fecha de terminacion. Tambiénrecibira
pago porvacacion no usada y por dias por enfermedadno usadas.

Beneficios

Todos los beneficio s en efecto, por miembros del clero, los religio sos y religiosas ylos
laicos, se mantienen en efecto siempre que el estado de empleo sigui active conla
parmquia. Los procedimientos en el :Archdio cesan Eenefits Administratin R esource
Guide” se quedan en pie.

Como dice el Resource Guide, el parroco/administrador enviara una forma completada por
cada empelado terminado al EB C para autorizar la terminacion de los beneficio s del
empleado. Al empleado también se le dara "Notice of B enefit Status due to Separation of
Employment” que se encuentra en el Resource Guide,

Seguro de Salud

En el primer dia del mes después de laterminacion del empl eo, el empleado sera elegible
bajo laley de Nueva York a confinuar parti cipando en el planmedico de la Arquidiccesis
por 36 meses, pero pagado por el empleado mismo. Cuando el EBC recibe notifi cacion de
la terminacion, el EEC mandara por correo unas formasde  "Continuation of Health
Eenefit Coverage” que el empleado debe llemar y devolveral EEC.  Laparmquia pagara
por el primer mes,

Pensidn

Cuando un empleado que participa en el plan de pensidn se termina, o es terminado debido
a lareorganizacion, el pamro co/administrador notifica la Oficina de pension del ultimo dia
de trabajo del empleado, con elnombre y direccion del empleado.  Dependiendo del
estado del plan de pensidn la Oficina de Pensidn preparara wma cartaapropiaday/o la
forma notificando al empleado de sus beneficios de pension pagable.

Seguro de Vida Bdsico y Suplemental

El seguro de vida del empleado cesaen el dia de terminacidn.  El parroco fadministrador
debe completar la seccion del empleador del Hartford Notice of Contimuation of Coverage
Form, hacer ura copia por el fichero del empleado y dar el original al empleado a compl etar
v devolveral Hartford (la direccidn esta enla forma), eso si el empleado quiere seguir con
el plan de seguro de vida.

Hay dos opciones para el empleado [hacer ferencia al Benefits Resource Guide]:

Portability Option:  Esta opcion permite al individuo, antes de retirarse, quienno
hallegado ala edad normal de retirarse bajo la Ley de Seguro Social de 1983, a
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cortimar con el mismo segura de vida que tiene en elmomento de termirar enla
misma prima de grupo.

Conversion Priviledge: Esta opcidn deja que se cambia el plan del grupe a un plan de
individue . El individuo puede hacer aplicacion por seguro hasta la cantidad que
tiene en lafecha de la terminacion del emples. Hartford contactara al empleado
directamente sobre el costo de su prima indivi dual.

Seguro de Incapacidad a Largo Plazo

Seguro de incapacidad alargoe plazo cesa con la terminacion del emples.  No hay una
opcion para continuar esto.

Seguro de Incapacidad en el Estado de Nueva York

Reclamaciones existentes se contimian con Hartford hasta terminan los beneficios.
Empleado s que se incapacitan dentro de 4 semamas después de terminacion puede hacer
ura reclamacion directamente con el Hartford [Poliza # LNY 612 197) {1-800-538-0134},
Reclamaciones de incapacidad después de 4 semanas de terminacidn se deben hacer
directamente con el Estado de Nueva York.

5i hay preguntas favor de llamara la Oficina de Recursos Humano s.
Email: HumanR e source s@archiy.org o llamar a 646-79%4-3028.
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Declaracion de Impuestos después de la Consolidacion

Si quiere, el parmo cof/administrador puede retener un tenedor de libros, o un gerente de
negocio s 0 un contador porun tiempo mientrasse completalo que tiene que ver conlos
impuestos,

El tenedor de libros de la parroquia, o un gerente de negocios o un contador preparara la
forma W- 2, el Employees Wage & Tax Statement y W-3 Transmittal of Wage and Tax
Statement paratodoslos empleados.  Esto incluye los cheques de la parroquia desde
enero 1, 2015 hastalafecha de la consolidacidn Una copia del W-2 se debe entregaral
asistente del director de finanzas ylaDivision de Seguros.  Se debe incluir verificacidn de
pagos de impuestos que se han hecho, incluyendo lo s pagos electrdnico s,

El tenedor de libros de la parroquia o un gerente de negocios o un contador preparara el
1099 por todos losvendedores y contratados independientes donde el pago eso excede el
limite de $600.00 puesto por el IRS.  Esto inchrye todos los cheques desde enere 1, 2015
hastala fecha de la consolidacion. Una copia del 1099y el 1096 debe entregarseal
director de finareasy la Divisiones de Seguros.  5i la parro quia tiene un servicio de
nomina , el parroco/admini strador tiene que notificar a ellos de la consolidacidn y instruiir
al servicio a completar el 941 final, el WR-1, y el W-2a todos los empleados yel 1099a
todos los vendedores si tienen un contrato para esto.

El servicio de nomina tiene que dar copias de los W-r, W-3, el 1099y ] 1096 a la parroquia
v al asistente del director de finanzas y ala Division de Seguros.

El parro co/administrador debe mandar todos losregistros y folletos de personalala

Dfi cina de Registros Parro quiales en el Seminario SanJosé Todoslos récords de lospagos.
incluyendo el nombre del servicio de nominay  su rmmero de cliente, también hay que
mandar ala Oficina de Registro s Parroquiales.

Asuntos de Compensacion de Trabajadores

El “Federal Employer Identification Number” (FEIN] usado para asuntos de nomim de
sueldo s se debe verificar con la Division de Seguros.  El parroco /admini strador notificara
a laDivisidn de Seguros cuando yano hay empleado s en una parroquia. i la parroquia se
esta consolidandose, el FEIN de la nueva parro quia se debe usarno importa en donde esta
el empleado. El parroco fadministrador debe notificar ala Division de Seguro s si al;unos
de este ocurre:

= uncambio en el FEIN

* uncambio enla estructura de negocio

* nuevas entidades se anade
Archedioeese of Mew York Pareh Transibnon Manual
January 2615 Section WV Page 15



» serecibe cormmicacion del estado de NuevaYork - del New YVork State Insurance
Fund o el New York State Compensation Board
*  hay accidentes relaciorados con el trabajo.

D. ADMINISTRACION

Favor de hacer referencia a SeccionI1l, Esta seccion  explica el estado de operacion de
las parro quias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014,  Se nombrara un parroco para
la rueva parroquia- C- se  incorpora bajo la ley de ncorporacion Religiosa de Nueva York
antes del 1 de septiembre, 2016. Hasta que se incorpora civilmente la parroquia Ctodo se
maneja baja las corporaciones de parroquias Ay B, En otras palabras, actividades
oficiales se contimian bajo las incorporaciones civiles de parroquias A y B hasta que la
incorporacion de C se completa.

Todas las polizas y procedimiento s como escrito en el Archdiocesan Financial Policies and
Procedures Manual siguen en pie, igual como las leyes del Estado de Nueva York.

LIBRO DE MISAS

El decano y el asistente al director de finarzas se reunira con el parroco fadministrador
pararevisar el horario de Misas arregladas antes de la consolidacion.  El

parro co/administrador guardara una copia de este horario con el vicario generaly conla
Oficina de Planificacion Parroquial.  El decano y el parroco fadministrador sera
responsable de transferir este horario alanueva paroquia.  Si es posible el que pidio la
Misa seranotificado. Unalistaanotando lasMisasincluyendo la fecha, el lugar, la
intencidn y la hora se pondra en el boletin parm quial por un periodo de tres semams
antes.

BODAS Y BAUTISMOS

4 la discrecidn del parro co/administrador, bodasy bautismos se pueden tener en ambas
iglesias.

PRIMERA COMUNION Y CONFIRMACION

El director regional de catequesisarregla con los directores/ coordinadores de educacidn
religiosa enlas parro quias consolidadas para tener candidato s para primera comunion y
corfirmacion en los programas de preparacion enla rmeva parroquia,

El director/coordinador de educacidn religiosa dara notificacion alo s padres de familia del

cambio v de la revision de las fechas que se amunciaran enlo s boletines para tres semamas.

Archedioeese of Mew York Pareh Transibnon Manual
January 2615 Section W Page 16




REGISTROS SACRAMENTALES

El parro co/administrador dara todos los registros sacramental es - de bautismos,
commiones, confirmaciones y matrimonio s - a lanueva parroquia donde se mantendran,

Cada libro de losrécords sacramentales se debe identificar con el nombre de la parroquia,
el sacramento y las fechas inchidas.  Sialgunos de loslibro s estan en mala condicidn, el
personal de los Archivos puede ayudar enreparalos. Los sobres de matrimonios se deben
poner en cajas conidentificacion incluyendo fechas, parro quia y otra informacion necesaria
para dar acceso Beil.

El parro co/administrador dara al nueve parroco/administrador una lista al dia de todos
losfeligreses recibiendo visitas parala Comunicon.  La nueva parroquiaasume la
responsabilidad de levar la Commmion a los que no pueden salir de su casa, y por los
hospitales, asilos de ancianos ete.

El parro co/administrador pondraa dia el Status Animarum hasta las fechas de
consolidacion y lo entregara al asistente del director de fimanzas.

FELIGRESES Y RECORDS DE DONACIONES

El parro co/administrador transferira el censo y informacidn sobre contribuidoresala
nueva parre quia donde se mantendran. Informacidn de parroquias macionales se mandara
a laoficina de Récords Parmo quiales en el Seminario de SanJosé.  Parroquias usando una
compariia para sobres identificara ala compaiiia por nombre v con el mumero de cliente,

CEMENTERIO PARROQUIAL (51 HAY)

El director arquidio cesano de cementerio s se reunira con el parro co/administrador, y la
persona que sea responsable para el cementerio y suoperacion para discutir la transicion
de su cui dado ala nueva parro quia.

El parro co/administrador recogeraa todos los récords del cementerio desde su principio.
Se harawmirwentario de estos récordsy luego entregarlo sal nuevo
pm‘m co/administrador. Estos récords incluyen:
mapas, planes, locaciones de las tumbas,

= certificados de derecho de entierro

* contractos

= correspondencia

* récords de empleados

= récords de finareas

= registrosde entierros

= records de inversiones
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= récords de plazas de entierro

* aplicaciones para monumentos y memoriales
= récords de sueldos pagados

= reglas para el cementerio

* récords de plazas no usados.

El director de cementerios de la Arquididcesis trabajara con el parroco fadministrador para
mantener los empleado s que han imcioradoe en el cementerio, donde sea posible.

El tenedor de libros de la parroquia o un gerente de negocios o el contador manejarma las
cuertas de cuido perpetuo. H asistente al director de finanzas va a preparar tarjetaspara
la firma del nueve parro co.

El canciller hara la transferencia del equipo y titulo del cementerio al nuevo parroco. El
director de cementerios de la Arquidid cesis determinara si losfondos de cuido perpetuo
son adecuados y también determinara el valor del inventario que queda

La nueva parroquia NO debe cambiar el nombre del cementerio.
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E. FINANZIAS

Favor de hacer referencia a Seccion II.  Estaseccion  explica el estado de operacion de
las parro quias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014,  Se nombrara un parroco para
la rueva parroquia- C- se  incorpora bajo la ley de Incorporacion Religiosa de Nueva York
antes del 1 de septiembre, 2016, Hasta que se incorpora civilmente la parroquia C todo se
maneja bajalas corporaciones de parroquias Ay B.  En otras palabras, actividades
oficiales se contimian bajo las incorporaciones civiles de parm quias 4 y B hasta que la
incorporacion de Cse completa.

Todas las palizasy procedimiento s existentes de la Arqui dic cesis como presentados en el
Archdiocesan Financil Policies and Procedures Manual i gual como lasleyes del estado de
Nueva York, siguen en pie.

El Departamento Legal de la Arquidic cesis de Nueva York serdaresponsable de conseguirla
incorporacion civil de la mueva parroquia C.  Este proceso contiene la preparacion y
entraga de lospapeles de incorporacidn. También come parte del proceso debe
conseguir la aprobacidn juridica del estado de NuevaYork., La Oficima de Fimanzas de
Parroquias asistira al Departamento Legal en todo esto,

Las Parroquias A v B deben empezar el proceso de consolidacion después del 1 de
agosto, 2015 y completarlo para el 1 de septiembre, 2016. Una vez que la parroquia C

esté incorporada civilmente bajo las leyes del estado de Nueva York lo siguient e hay que
compl etar:

Cuestas bancarias y inversiones

El parro co/administrador y el contador parro quial o el tendedor de libros conla asistencia
del asistente al director de finareas deben formar ura lista de todas las cuentas de todas las
organizaciones parro quiales incluyendo cuentas bancarias, inversiones, corretaje ete.  La
listainchyye:

* elnombre del banco o institucidn de irwersiones;

= el mumero de la cuenta;

* losnombres de los sigmatarios

= ¢l balance [vease Apéndice D- Hoja de Trabajo #2]

El parro co/administrador, con el asistente del director de finareas, recogera copias delos
estados de cuenta y la declaracidn mensual empezando el 1 de ago sto 2015.

Cuentas Restrictivas

Hay que notar si algunes de los fondo s estanrestrictivos  porel donador.  Hay que usar
la Hoja de Trabajo #2 paranotar esto. Después de la consolidacidn se debe emviar
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informacidn sobre fondos restrictivo sal vicario general parawra decision sobre la
restriccidn

Fondos no restrictivos, inversiones y cuentas de organizaciones asociadas

La parm quia debe cerrar todas las cuentas no-restrictivas, cuentas de ahorros, de
inversiones y de organizaciones asociadas lo smas pronto posible. Estos fondos se

depo sitan en el fondo de operaciones de la parroquia. Documentacidn de la clausura de
cuentas se debe guardar enlosrécords delaparroquia.  H parroce /administrador. con el
asistente del director de finanzas determinara si se debe reinvertirlos fondos porla nueva
parroquia. En este caso la parroquia reinvierte estos fondos conlaayuda del asistente
del director, =i se necesita, wma vez que lanueva parmroquia C  esté incorporada.

Cuentas de Estipendios

Estosse deben de reconciliar y el asistente del director de finanzas debe mandar copias al
Vicario General, la Oficina de Planificacidn Parro quial v la Oficina de Finanzas Parroquiales.
Una decision sobre el destiratario de estos fondos se hara por el Vicario General.

En el dia de la consolidacidn, parroquias A v B deben tenerabiertos solamente cuentas de
operacion, de estipendio sy fondo s restrictivos.

Abrir Cuentas Bancarias en la Nueva Parroquia (Parroguia C)

Una vez incorporada la parroquia C, peroantes del dia de la consolidacion, el

parro co/administrador junto con el asistente al director de firanzas, debe abrir una cuenta
de operacion y ofras cuentas necesarias. En consultacion con el parro co/administrador
el Vicario General nombrara signatario s para lasnuevas cuentasy preparara cualquiser
documentacidn necesaria.  La direccidn de correo para las cuentas deben ser ladela

NUEVA parTo quia.

Una vez activada las cuentas de Paroquia C lasde lasparroquias A v B se pueden cerrar.
Hay con contactar persoms que tienen chequespendientes para que los depo sitan de
inmediate. Todaslas cuentas de parroquias A v B se deben cerrarlos mas pronto posible.

El asistente del director de finareas del decanato debe reunirse con el

parm co/administrador para formar uma lista de cuentas no pagadas - de vendedores
locales, cormmidades religiosas o contrato s independientes [Apendice D - Hoja de
Trabajo #3)

Es la responsabilidad de parroquia C pagar todaslasdeudas que  parroquiasA ni B
pueden pagar.
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5i parro quia Cno tiene los recurso s para pagar estas deudas sin compli car su situacion de
operaciones entonces se debe notificar al  asistente del director de finareas para que éste

haga peticidn a Inter-Parish Finance para ayuda

Reportaje Financiero

Se debe completar losinformes de las Parroquias A v B con la ayuda del asistente del
director de finareas. Siasilo desea el parroco/administrador, se puede mantener el
tenedor de libroso el contador hasta completartodoslos tramites fimancieros de la
consolidacion,

El tenedor de libros o el contador con la ayuda del asistente del director de finareas se hara
el informe final para el ultimo mes de operacidnde AyB. Todatransferencia de fondos
se debe reflejar en elinforme alfinal de afio 2015 enlas tres entidades: parroquia A,
parmquia B y lanueva parroquia C Este informe se entregaa la Oficina de Finanzas
Parroquial es no mas tarde que el 31 de diciembre, 2016,

Cobra Cuentas y Tarjetas de Crédito

El parro co/administrador nto con el asistente al director de firanzas, hara una lista de
cobra cuentas y tarjetas de crédito, local y naciomal, con elnombre de lainstitucion
direccion, mumers de cuenta, signatarios y balance [Apendice D-Hoja de Trabajo #4),
El balance se debe pagar y la cuenta cerradaantes de la consolidacion.  El parroco debe
pedir confirmacidn de la clausura enla fecha especificada y esta confirmacion por escrito
se debenmantener en los récords de la parro quia.

Contratos y Acuerdos

El parro co/administrador funto con el asistente al director de firanzas debe hacerwma lista
de todoslos servicios confratados [(Apendice D - Hoja de Tralbajo #5).  El vendedor se
notifica por escrito del dia de la consolidacion para preparar la descontimmcion del
servicio. El

parmo co/administrador debe pedir confirmacidn por escrito de la descontimiacion enla
fecha especificada. Hay un gjemplo de la carta que se puede mandar [Apéndice D

Expo sicidn #5a). Se mantiene 1na copia de la cartaa cada vendedor yla confirmacion
recibida,

El parroco NO DEBE CANCELAR los siguiente:
* el sistema de seguidad (alarms)
= servicio eléctrico
= servicio de jardineria
= servicio de gas o petroleo
= compaiiia que quitalanieve
* lineas de telefono
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* aga y desagiie

El parro co/administrador junto con el asistente al director de finanzas hara unarreglo con
estos vendedores a contratar con la nueva parroquiaantes de la fecha de consolidacion.
Hasta entonces, la parroquia que ha hecho el contrato sera el responsable.  No debe haber
ura cesacion de servicio.  5i el vendedor esta de acuerdo se puede reemplace el contrato
existente con un contrato mievo.

El parro co/administrador umto con el asistente al director de finanzas, debe preparar una
lista de todo el equipo arrendado o alquilade [Apendice D - Hoja de Trabajo #6].  Se
debe incluir ina copia del acuerds.  Anteso enel dia dela consolidacion el

parm co/administrador arreglala terminacion del acuerdo y devolvera el equipos. Puede
que haya costos adicionales por terminar temprano.  5i hay dificultades en terminar el
cortrato el asistente del director de finanzas trabajara con Institutional Commeodity Services
v la Oficina de Asuntos Legal es.

Asociaciones y Subscripciones

El parro co/administrador imto con el asistente al director de finanzas, completarala lista
de las asociacionesy las subscripciones en efecto [Apéndice D - Hoja de Trabajo #7] B
parm co/administrador notifica el vendedora cancelar la afiliacion y/o subscripcion antes
del dia de consolidaciony debe pedir confirmacidn de la cancelacion. La confirmacion se
mantiene conlos récords de la parroquia

Cambio de Direccion

El parro co/administrador junte con el asistente al director de finanzas debe completar la
forma para cambiar la direccion en el correo local indicando que toda la correspondencia
se debe enviar ala nueva parroquia. Unpoco antes de la consolidacion se debe enviar
ura notificacion a to do s con quienes la parmo quia se corresponde armumciando el cambio de
direccion y dande la mieva direccion.

Recibos de Donantes

El tenedor de libros de la parroquia o el contador debe enviar recibos de impuestos por los
donatives recibidos hasta el dia de la consolidacidn, Unalista de estos donativos se debe
entregar ala parroquia C.

Soft Ware y Datos Financieros

El contador de la parroquia hara dos copias de seguridad completasde todoslosdatos enel
dia de la consolidacidn., Estos se manda ala Oficina de Fimanzas Parro quiales.  El
asistente al director de fimanzas recogera el software de los datos de la parroquiay de los
feligreses.
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INVENTARIO (NO LITURGICO) DE LA PARROQUIA
Oficina Parrogquial

El parro co/administrador unto con el asistente al director de firanzas hara un inventario
de to do el equipo tangible de laoficinay los computadores. Hay que incluir mimeros de
serie, condicidn, fecha de compra.  Se asigna un mumero de control a cada objeto para
establecer un catalogue [Apéndice D - Hoja de Trabajo #8). El  parroco/administrador
junto con el asistente al director de fimanzas determine que de este inventario se necesita
en la nueva parroquia y se dispone de lo demas.

Carros

El parro co/administrador unto con el asistente al director de firanzas hara un inventario
de to doslos carros propiedad de la parroquia incluyendo los que estanaseguradoe por la
Division de Segurosde laarquidideesis  La descripeion de los carro s debe ineluir el
munero de i dentificacion vehicular, [VIN], kilometraje y nombres de los titulares con
derecho deretencidn.  Conla aprobacidn del Vicario eltitulo y segure se puede transferir
a lanueva parm quia. [Apéndice D - Hoja de Trabajo 9)

Equipo de Mantenimiento

El parro co/administrador imto con el asistente al director de finanzas debe hacer ina lista
de to do el equipo que se usa en el mantenimiento de edificio s y terrenos. [Apéndice D -
Hoja de Trabajo 10]. Este equipo se queda en la propiedad de la parroquia para su
mantenimiento,

El asistente al director de finanzas distribuira a los inventarios a las siguientes personas:
1. Parroco fadministrador

2. Vicario General/Canceller
3. Ofi cina de Planifi cacidn Parrogquial
4 Ofi cina de Fimanzas parro quiales.
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Making AN Things New ~ Transition of Business Activities to New Canonical/Legal Entity [Parish C)

On November 2, 2014, the merged former parishes Aand B became the new canonical parish C. Parish C is at this time only a canonical entity. It is not yet a
civil corporation under the New York State Religious Corporation Law and Not for Profit Law, as are all archdiocesan parishes . After court approval, it is
anticipated that the new civil corporation will be established by September 1, 2016, at which time all business activities will be transterred to and carried out by
the new parish C.

FY 2015

(Septermnber 1, 2014 - August 31, 2015)

s Corsistent with current finanda reporting practioe, Parish & and Parish B will
utiize the ParshSOFT system to record their firancia ifformation
s The financial activities of Parsh & and Parsh B will cortinue to be mairtained
separately throughout theyear.
Parish Parish s Bpth Pareh A ard Parehi B w il subrmit yve ar-enid reports 1o Pareh Finarce by
A B December 31, 2005, corsstent with curmert policy.

Bath sizkhesx producs yesrsnd mcco

Holh panshes procuce year-end inancial reports + Bl Paish A arcl Parih vl cortimmto cchot oparaional acifes asus.d vl

Parish € prepanes to berorme a legal eriity ard operaional s of Septermber 1, 2006 All

=N rmer Parish € legal endifies theosghaout the Srchdincese will beinoorporated
_ anad established at various imes prioe 1o $ eptenber 1, 2016, the date Parish
(September 1, 20135 ~August 31, 2016) € enities will all became operational.

» Ris aticpaed that there will be sorme activity trarsfers (e, merger of
rriristries, consolidation of services, stc | betw een parshes & ard B dunirg the
frarsition vear. Onepanish may take onmore coerational adiates than the

Pariszh .' Parish cther & a resukt of e rarsfers
A B » Consetent with curent firancial reporting pracice, Parsh & ard Parigh B wil
Ltiize the ParishSOFT systern o record thsr fnancial rformation.
s Thefrnancia ifforrration of Parich A ard Parish B wil be rmairtsined cepar ey
during the year. However, this wil be thefiral vear of operation for ParishA and
Parish B. Both parshes vill mase cperation a of S et 31, 2016,
s Both Parish & and Parish B will submit yvear-end reports to Parish

Finance by Decermber 21, 2016.

Both panshes produca yaar-and financial raparts

» Efedive Septerrber 1, 2016, the rew legal ertity o Parish C© & ofciaby in
FY a7 cperation & a legal entity under Hew Yok State law and busiress cperations
eptermiber 1, 2016 - August 31, 201 COMTTiEnoe.
{5 ?] » The dosing balanoes of Parish & anid Parishi B, as :f.ﬁu.u;u.'l: o, 201E, wil be

combired and bethe cpeningbalarce cf Parish € a5 of Serterrber 1, 2016,
w PBarish £ will utilize ParishSOFT sy e to record its fmanicial irfor mmation.

» Thie firandal rformation of Parsh © 2= :f.ﬁug.l:l: 1, 2017 wil be subrritted o
Pareh Firarce by Decerrber 3, 2017

Only Parish G producas yar-and accounts
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F. RECORDS PARROQUIALES

Enadiciona losrécords sacramentales notado s en seccion D, el parroco fadministradeor
también transferird a los signientesré cords:
= visitas de Commmidn

* datos del censo parroquial y informacidn sobre dormadores

Todos los demas récords de la parroquia se deben conservar para cumplir conlaley,
guardar la historia y hacerlos récords accesibles para el future. Récordsadministrativos,
financieras, organizacional, y histori co, correspondencia, actas de reuniones, informes,
fotos, y boletines parroquial es proveen documentacidn de la vida parroquial y asegura que
Eeneraciones porvenir pueden cono cer su propia historia,

El archivista pide que enmirar los récords es mejor incluir que excluir. Mejor es guardar
demasiado que perder algo importante de lahistoria. Se puede iz gar mas tarde =i se debe
guardaro no.  Pueden llamar al archivista o supersonal si tienen alpuna pregunta.  El
archivista puede ayudar en decidir cuales de los récords se deben mandara la Oficina de
Récords parroquiales en Seminario San José.

Récords que se pueden enviar a los archivos:
* informesanuales de fimanzas y otros informas amales
= planes de arquitectura

= contenide de ura capsula del tiempo

= correspondencia, homilias, notas y diarios de lossacerdotes

* documentos sobre el establecimiento de la parm quia y sus limites

* documentos relaciorados condrdenes religiosas y sulabor enla parro quia

= perigdicos

= folletos y boletines

= directorios y historias de la parm quia

= fotos [y s es posible con identificacion]

= programas y documentacidn de eventos enla parroquia

= publicaciones y correspondencia de organizaciones en la parroquia [misiones,
campamentos, cuido de ancianos etc)

* historiaoral, grabaciones, DVDs

* Informesy actas de juntas y consejos en la parroquia

= albumenes de recortes.
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Récords que se pueden enviar a la Oficina de Réconds parrogquiales
= récords de empleados
* récordsfimancieros
= récords de feligreses de parro quias macionales.

Como empaquetar los reconds

Contenidos de las gavetas se deben colocar en cajas en suorden origimal.  La caja se debe
marcar conun inventario del contenido, connombresde los ficheros ete.  Cadacaja

debe tener afuera wm etiqueta con el nombre de la parroquia y una breve descripeion de su
comntenide. Una vez empaquetado, el persomal de los archives puede hacer arreglos para
su fransporte.

Consulta con el archivista

El personal de los archivos es un recurse a través de este proceso.  Siel

parro co/administrador tiene preguntas sobre récords o el proceso de transferir, se puede
cortactara los archivos por carta electronica archives@archiy.org o por tel éfono
014-986-6200x8365. Ademas, personal de los archivo s pueden hacer una visita se esto
ayuda.
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Vi. GUIAS PARA PARROQUIAS CONSOLIDADAS EN DONDE
LAS MISAS Y LOS SACRAMENTOS SE VAN A CELEBRAR EN
UNA SOLA IGLESIA

A. Recursos liturgicos | para el uso de la administracion
pastoral)

INTRODUCCION

Preparando se para la consolidacion, la liturgias que se celebran durante este tiempo
pueden ayudar alosfeligreses a formar parte de unanueva comunidad parroquial.  La
intencidn de las recomendaciones siguientes s de reflejar temas que puedenasistirala
comunidad parre quial en sus planes anterior ala consolidacidn,

Enlos dias que llevan ala consolidacion se puede hacerlo siguiente:
1. Visperas Solemnes celebradas durante la semana anterior.  Quizas se puede invitar a

un sacerdote que ha servido en la parroquia anteriormente a dar ura homilia después
delalectura. También se puede usarincienso durante el Magnificat,

(2]

. UnaVigilia Eucaristica se puede celebrar en las 24 horas anteriora la Misa. Durante
la Vigilia se puede orarlasVisperas y/o oraciones segin las devociones de diferentes

grupos de la parroguia.

3. Dficio de Lecturaspuede celebrarse enforma de Vigilia el sabado porla tarde anterior a
la Misa [Instrucciones Generales sobre la Liturgia de las Horas 70-73).  Esta liturgia
puede tomar la siguiente forma:

a) Oficio de lasLecturas se celebra hasta la ultima lechura;

k] Antes de Te Deum se puede afiadir canticos de la Lilurgia de las Horas
del Apéndice I;

c] Se lee el Evangelio del Apéndice I seguido poruna homila;

d]) El Te Deum se canta seguido por la oracidn final,

Celebrando la Misa de la Pamroquia antes de la Consolidacion

Las lecturas yoraciones del domingoe particular en que la parroquia debe celebrar suMisa
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final quizas no expreszanlos sentimientos del momento.  Con esto enmente el Cardimal ha
dado permiso parausarlaMisa de Necesidades y OcasionesVarias de los Domingos de
Tiempo Ordirario y enlos Domingos de Navidad, 5Se ha escogido dos Misas parala
liturgia final anteriora la consolidacidn. Estas son:

1. Porlalglesia- OpcionEy

2. Por dar graciasaDios- OpcionE,

La Misa porlalglesia enParticular enfatiza que la Iglesia s una cormmidad espiritual que
transcienda edificio s y limites parro quiales. En medio del sentido de pérdida esta Misa
expresa la esperanza que dentro de la nueva commumnidad parro quial va a haber
oportunidades nuevas para reconocer como es que la vida de laiglesia se puede vivir y
experimentar,

La Misa dando Gracias aDios ofrece oraciones y lecturas que ayudaran a la parroquiaa
reflexionar sobre labendiciones que Dios ha dado ala coommidad., La consolidacion
naturalmente sera un momento de tristeza pero tambi én puede ser in momento de dar
gracias aDios por lasbendiciones que vanaacompanara losmiembros de la cormmidad
gue vana compartir sus donesy talentos en una nueva comunidacd

Hay que notar que este permiso solo se ha dado =i la liturgia se esta celebrando enun
domingoe de Tiempo Ordinario o durante la termporada de laNavidad, Silaslechwasy
oraciones de la  Misa del diaactual son apropiados parala ocasion, estos textos se pueden
usar,

Enla preparacidn para esta liturgia, se debe observar lo siguiente:

1. Unensayo antes de la liturgia ayudara especialmente si vaa laber una procesional
nueva iglesia [ vease rito de procesion opciomal)

3. Se puede consultar con los lideres de la parro quia rueva especialmente si vana estar
presente miembros de estanueva commmnidad.

4. Una parroquia puede distribuir un pro grama y/o ina tarjeta cormmemorativa, si
Ui eran,

5. Esapropiade marcar la solemnidad de la ocasion con una procesion con huriferario,
cruciferasy velas.

6. Por la ocasion se debe sel eccionar misica cono cida y amada porla cormmidad.

7. Unrito de recesidn se puede usar [ veaabajo) después del despido final.
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Antes de la Misa

Simbolos de la vida parro quial se puede mostrar en el nartex o otro sitio visible, Estos
simbolos pueden incluir: historia de la parroquia, un libro con nombres de lo smiembros
difimtos, fotos, vestimento s yarticulos historicos. NO se deben desplegar los registios
sacramentales por ser ellos privados. Los simbolos tampoco deben llevarse enla
procesion de laofrenda de pany vino durante la liturgia eucaristico,

Se es apropiado, reservan sitios especiales porlos miembros anciano s, losmiembros mas
nuevo, ete.

Cancion de Entrada y Procesion

La cancion de entrada debe ayudara los presentes a encontrar esperanza y consuelo,
Quizas la cancion de entrada se puede basar en una inspiracion de las lecturaso las
oraciones particulares.

La procesion se puede organizar de esta forma: thwriferario, cructfero, dos velas, los demas
ministros, el diacono o lector levando el libros de los evangelios, y luego el celebrante.

Una vez que se haya venerado el altar, el celebrante puede incensar el altar ylacruz.  5i se
usaincienso, la cancidn de entrada deber ser suficiente para acompariar estaaccion.

Palabras de apertura

Después de saludar ala congregacion el cel ebrante habla conla congregacion con palabras
comao la siguiente:

Mo sreunimos hoy para dar gracias aDios por el [#) de anos que la Parroquia X ha
servide al pueblo de la comunidad de [nombra la comumni dad o vecindario ).

Aungue haya tristeza, nos ll emamos de un sentido de gratitud por las bendiciones
que hemo srecibo por esta parroquiaa travésde #afios.  Encontramos esperanza
en que seguiremos a escucharla palabra de Dio s y compartir el Sacrificio de la Misa.
Reconocemo s que la misericordia de Dios no se limite por ladrillos y mortero, y en
un espiritu de gratitud nos preparemos para celebrar esta Eucaristia buscando esa
misericordia y su perddn.

Rito de Bendicion y Aspersion con agua bendita

En preparase para unir a ofra cormmidad, este rito puede recordar launidad que ya
compartimos como Catolicosbautizados. La aspersidn se puede encontrar en Apéndice II
del Misal Romano. Cuando se celebra la aspersidn, se omite el rito penitencial y el Kyrie.
Se sugiere el uso de oracion de bendicidn A.  Despues de la aspersion se canta el Gloria
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(de acuerdo conla temporada.)
Rito Penifencial C

Cuando se usa el Rito Penitencial C, se puede sustituir el texto dado conotros.  Aqui hay
un ejemplo de lo que se puede usar:

Sefior Jesus, acompatiasa la lnmani dad en lajornada hacia la salvacion.

Sefior ten piedad.

Sefior Jesus, nos has invitado a unir nuestro s sufrimientos conlos suyos porla
salvacidn del mumndeo,
Sefior ten piedad.

Sefior Jesiis, nos lleva ala esperanza de la resurreccidn ya ura vida nueva,
Sefior ten piedad.
Entonces, segun la temporada del atio, se canta el Gloria,

Lecturas

Lechuras para las Misas por Necesidades y Ocasiones Especiales se encuentran en el
Lecciomario IV.  5ilaparroquia celebra laMiza del dia normalmente se usa las lecturas del
dia. Sin embargo el celebrante puede escoger ofras lechuras provisto que se toman del
Lecciomario [ GIRM 358].

Evangelio

Se puede tener wm procesidnanterior ala proclamacidn del Evangelio.  El Libro de los
Evangelios se debe llevar enla procesion y ponerse en el altar o se puede colocarlo antes de
empezarlaMisa, Velasyincienso se puede usar en esta procesidn.

Homilia

Se puede considerar lo siguiente en preparar la homilia para esta ocasidn:
1. Muchoseventos de alegria, esperanza y aum tristeza se han celebrado aqui a traves
de losaios. Paramuchos de ustedes estaiglesia ha sido el centro de sus vidas.

2. Sepuede ofrecer expresiones de gratitudal clero y aotros quienes han servido
fielmente atravésdelosarios.

3. La cormmidad juega un papel vital en apoyar alos miembro s através de la oracion
su presencia y expresiones de caridad.

4. Lalglesia ha visto muchas cambios através de su historia. Porel poder del
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Espiritu Santo, los sacrificio s de hoy puedenllevarnos a in mevo empezar y una
promesa para el future para generaciones porvenir.

5. Como el Cuerpo de Cristo, no s acampanemos en la tristeza, el dolor, la esperanza yla
alegria.

6. A traves de cada cambio y reto, Dio s estara connosotros y el Espiritu Santo nos

7. Sedebe evitar:

+ ¢l predicar que ignoralos sentimientos - (enfatizando la vohmtad de Dios pero
a lamisma vez expresando que Dios entiende los sentimientos de ellos.)

* comparando su situacidn conlo que pasa en ofrasparroquias.  Cada sifuacion
es diferente,

*  menciomando memorias dificiles y los fracasos de ciertos lideres.

+ culpando al pueble [por ejemplo por falta de contribuciones ete.)

Después de la homilia, viene el Credo y laoracidn universal [oracion de los fieles) como se
aco stumbra.

Ejemplares de la Oracion de los Fieles

Dio s, Padre, envia a suEspiritu de Sabiduria para ayudarnos a cumplir eon suvoluntad con
confianza, pensando en generacioes del pasado, de ahoray para el future. Con confiareza
pedimos:

[Puede escogerde lo siguiente]

Que todos los que sufren de la soledad de separacion pueden descubrir la
oportunidad de reconciliacion, roguemos al Sefior:

Que la Iglesia proclame la palabra de Dio s conun corazin y una voz, ro guemo sal
Sefior

Que las semillas de fe sembradas por los papas de familia, los catequistas
[administradores de la escuela y lo s maestros) de esta parro quia contimiana
compartir su fe con los demas, roguemo sal Sefior;

Que nuestro srecuerdos de las muchas bendiciones que hemos recibidoe en esta
parro quia nos estimulan a responder generosamente a la llamada de fe conotros, av

Que el sentido de familiay de comumidad que se ha muitrido en eta parro quia no s

lleva a comprometerno s de muevo al trabajo de misericordia del Sefior en servir a
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lo shambriento s, lo s sin hogares, v las persorma en cualquier necesidad, ro guemos al
Sefior

Que los esfuerzos enla Archidiccesis de dar rmevavida espiritual pueda fortalecer
lo que nosume como Iglesia de Dios, manteni éndonos fieles anuestra herencia de fe,
alegres en mestra vida diaria, y comprometi do sa nuestra mision, roguemo s al
Sefior:

Por los jovenes de esta parro quia, que siempre sean fuertesen sufey su
compromiso espiritual que es su herencia, ro guemos al Sefior:

Por los sacerdotes, didconos yreligiosos que han servido en esta parroquia, que
Dios corona a su generosidad conlavida eterna, ro guemos al Setior;

SuHijo nos asegurd de su presencia en donde dos a tres se reinen en sunombre,
Que podemo s ver su cara enlanueva cormmidad que se va a formar en sunombre,
roguemos al Sefor;

Moshadadoa [Maria, los santos, miestro patron) como imageny mo delo en
seguira Cristo. Por suintercesion danos la fuerza de mantener vivaa muestra fe,
roguemos al Sefior;

Que reconocemos los dones que hemos recibido del Espiritu Santo v que los usamos
libremente por el bien de todos, ro guemos al Sefior;

Fortalecidos por la Eucaristia, que seamos unido s en corazon y mente ofreciendo
servicio al munde, roguemos al Sefior;

Transforma nuestmo dolor en esperanzay paz en el conocimiento de que tunos
cuidas, roguemos al Sefior.

Dio s, fuente de toda esperanza, te alabamo s por tuamor constante.  Ayidanos a no temer
el cambio, sino recibirlo con tu gracia mientras trabajamoes juntos a servirte y los demasen
confianza. Por Cristo, nuestro Seiior,

Preparacion de los dones

Se puede incensara los donesuna vez puesto en el altar, pero antes de que el sacerdote se
lava los manos. Después del incienso de los dones, se puede incensar al pueblo como
signo de su dignidad bautismal.  Este incienso se hace por el diacono [ s hay uno
presente] o con el tuferario. El que esta incensando, primero hace ina inclinacion, luego el
incienso, y entonces otra inclinacidn.
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Oracion Eucaristica

= 5ize usa la Misa porura Iglesia Parti cular, el celebrante puede usar la oracion
Eucaristi ca para Misas de Necesidades Varias - La Iglesia en caminoe ala Unidad.
Esta oraciontiene supropio prefacio.

* 5iseusala Misade Accion de Gracias, el celebrante puede usar la oracidn
Eucaristi ca para Misas de Necesidades Varias - Dios Guia a sulglesia por el Camino a
la Salvacion. . Esta oracion tiene su propio prefacio.

= 5iel proceso de consolidacidn se hallevado a divisiones en la comuni dad, quizas el
celebrante puede usar una de las oraciones Eucaristica por la Reconciliacidn.

* Uszarlaoracion Eucaristica I puede afiadir in sentido de solemnidadala
celebracion. También puede recordar varias Misas celebradaspor generaciones
de feligreses anteriores.

Durante la oracion Eucaristica el tuferario, de rodillas, puede incensara loselementos
consagrados cuando se los denmestra al pueblo.

Bendicion Final

Se puede ofrecer una bendicion sol emne sobre el pueblo despuésde la conclusidn de la
Misa, Estas bendiciones solemnesse escogen de acuerdo conla temporada eclesial [vea
Ordo Missae -'Oraciones sol emnes en diferentes tiempos liturgicos.] Oraciones sobre el
pueblo apropiadas incuyen mimeros 1,5.9,10,13,16,19, 20, y 26.

Opcion para uso en una parroquia donde la Misa y los Sacramentos no se van a
celebrar regularmente

Después de la bendicion final um representante de la parroquia puede dar una platica corta
con estas palabras o palabras semejantes:

Concluyendo esta Misa hay muchas memorias guardadas ennuestros corazones.
Para mantener esta memoria viva compartimos conlos feligreses de lanueva

parm quia alguno s simbolos de nuestra historia.  Son simbolos de lo que trasmosa
nuestra nueva parroquia:

Entonces se puede presentar varias cosas con sentido especial, como:

* la cruz procesiomnal « contenido de la piedraangular
* Uncaliz especial * algo del colegio
= i historia de la parro quia * Candelems

Solo se debe presentaral gmos articulo s con significado especial.  Laiglesia no debe
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quedarse vacio de todo las cosas signifi cativas.

5i se puede caminar ala mievaiglesia, la procesidn puede tomar lugar en este momento con
toda la congregacion o algunos representantesllevando los articulos mencionados arriba,
Se puede cantar o entonar las letantas de lossantoso ofra cancion conocida,  Si hay
camparas, se pueden tocar también.

Como alternativa, la congregacidn puede quedarse mientras se canta el himno final.
Luego se apaguen las velasy se quita el mantel del altar.

Celebracion Social

Dependiendo de las circunstancias pastoral es, quizas seria apropiado tener una pequetia
fiesta después de laliturgia parm quial final.

Modelos para misa celebrando el empezar de una nueva parroquia

Modelo Uno

El domingo después de la consoli dacion, la nueva parroquia quizas pueda organizar
Estaciones de Misas, especialmente si se puede caminar entre las dosiglesias y una de ellas
no se va ausar regularmente,  Esto se hace de acuerdo a lasinstrucciones en el Misal
Romano en laintroduccion alos  ritosdel tiempo de Cuaresma. Urma liturgia hecha a esta
manera sirve amostra el movimiento de la parroquia a sunuevo hogar.

Los fieles se invitan a unirse delante de laiglesia consolidada. Despugés del saludo el
sacerdote orala Oracion de la Misa para uma Iglesia en Particular o una de lasoraciones de
las intercesiones [vease lo anterior]. Sigue una procesidn alanueva iglesia donde sevaa
celebrarla Misa. Durantela procesion se puede rezar o cantar las letanias de los Santos,
incorporando los santos patronales de las iglesias consoli dando se.

Cuando la procesion llegaa la Iglesia en donde se va a celebrar la Misa el sacerdote venera
al altary si esapropiado usa el incienso,  Omitiendo lo sritos introductorio s [ que ya se
han dicho) la Misa contitma en la manera normal.

Modelo Dos

Antes de empezar la primera Misa enlanueva parro quia, el parro co/administrador da la
bienvenida alos fieles de cada parroquia.  Unnarrador puede leer una hi storia breve de
las parro quias consolidandose.  Articulos que se han traido de las iglesia consolidadas
pueden llevarse cuando se mencionan enlahistoria. A la conclusidn de esto, el

parm co/administrador invita atodo s, como una sola comunidad de fe, aunirse enla
cancion de entrada y asi empieza la Misa,
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B. EDUCACION RELIGIOSA

Programa Pammoguial de Educacion Religiosa

Es importante asegurar que el don precioso de lafe se entrega a cada nifio y familia enla
parm quia consolidada conintegridad, efectividad y alegria por medio del programa de
educacion religiosa.

El parro co/administrador en cooperacion con la Oficina Arquidiocesano de Catequesis,
asegurara que educacionreligiosa buera se provee  a cada nifio y familia  Usaran el
Guia Arquidiocesano por Directores y Coordinadores de Educacion Religio sa. [The
Handbook]

El primer paso es escoger un director o coordinador de educacion religio sa edlificado. La
primera consideracion se debe de dara persomas ya sirviendo en las parroquias ermvueltas
si:

= estan certificados como director/coordimador porla Oficina Catequeéti ca:

= se lan completado el programa de liderato catequéticos

= estan ya matriculados en el programa de liderato catequético.
Si no cumplen con ninguno de estos requisitos, entonces se debe escogera otra persom.
El director de la Oficina de Catequesis Arquidio cesano, en colaboracidn conla oficina
regional recomienda al parm co/administrador nombres e persoras calificadas parala
posicion.  Se debe dar consideracidna la persona mas adecuada.
Escoger un sitio adecuado para el programa esimportante.  Se usaloseriterios
sl guientes:

= que se cumple con los requisitos de seguridad segum laley;

= que conduce a catequesis de calidad:

= gue se permite una administracion apropiada del programa;

= gue permite el uso de latecnologiz

= que esaccesible Bcilmente por lasfamilias servidas por el pro grama.

En determinar el mejor sitio se debe consultar con la Division de Seguros dela
Arquididgcesis yla Oficina Catequética,
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Yaparael 1 de junio, 2015, informacion (nombre, direccidn, teléfono, e-mail) de cada
familia enlo s programas de educacion religio sa en las parroquias consolidandose se debe
entregar al director/ coordirador del programa enla nueva parroquia

Hay que ponerse en contacto con cada una de estasfamilias para asistirlas en matricular en
el mievo programa.  La meta es "No child le ft behind™

Todos los datosy tarjetas del  programa de educacionreligiosa de las parro quias
anteriores se deben entregaral director/coordinador de lanueva parroquia.  Estos son
documernto s legalesy hay que guardarlos por 60 afios.

Catequistas se deben de escoger de las parm quias anteriores dando prioridad a los que
estan certificados alnivel 1 y/o 2 en formacidn.  La proxima pricridad se daa aquellos
tomando el programa de formacion de catequistas.

Un presupuesto se debe preparar. Debe incluir todo lo que se necesita por un programa
adecuado como se indica en “The Handboo k"

Un salario justo, inchayendo beneficios,  se provee al director/ coordinador de acuerdo a
las Lineas arguidio cesamas por la compensacion de Directores/ Coordinadores de
Educacion Religiosa.

El director/ coordinador del pro grama en la nueva parroquia debe trabajar en conjunto con
el director regional para asegurar que el programa sigue las normas dadas en "The
Handbook.”

CATECUMENADO (RCIA)

El parro co/administrador debe reunirse con la Oficina catequética para determinar como
seguir con el programa del RCIA enla nueva parroquia.

5i se requiere un nuevo director/ coordirador del programa de RCIA, el

parm co/administrador debe considerar primero un lider catequético ya certificado, y
luego un lider preparandose en el ministerio de RCIA.  El director del catecumenado en
la oficima Arquidiocesano dara recomendaciones y el parroco fadministrador debe prestar
seria consideraciona estarecomendacion,
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C. RECURS0S HUMANOS

Favor de hacer referencia a Seccion I1l.  Esta seccidn  explica el estado de operacidn de
las parro quias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014,  Se nombrara un parmco para
la rueva parroquia- C- se  incorpora bajo la ley de ncorporacion Religiosa de Nueva York
antes del 1 de septiembre, 2016. Hasta que se incorpora civilmente la parroquia C todo se
maneja baja las corporaciones de parroquias Ay B, En ofras palabras, actividades
oficiales se contimian bajo las incorporaciones civiles de parroquias A y B hasta que la
incorporacion de C se completa.

Todas las pilizas v procedimientos existente dados enlos Manuales de Finanzas se
siguen en pie como las de lasleyes de Nueva York. Durante el curso normal de
administracidn de parroquias A y B, el parroco /administrador contimuara a seguir los
procedimientos existentes.

Enmoverse a centralizar la administracion de parre quia G los procedimientos siguientes
se seguiran: [Hay gue notar gue lo siguiente no se incluye toda posibilidad.  Si hay
preguntas llame a lo Oficina Arguidiocesano de Recursos Humanos.)

Empleados Religiosos

El parro co/administrader, con el apoyo del director de finanzas, revisaran alo s contratos
con commidades religiosas y cumpliran con las obligaciones de los contrato s parroquiales.

Empleados Laicos

Enmirar las necesidades de empleo de parro quia C el parroco /administrador junto con el
director de finareasrecoge datos sobre cada empleado de las parroquias consolidandose
[Apéndice D - Hoja de Trabajo #1]. Debe tener wma lista completa de empleados de ahora
v incluye individuos que reciben formas W-2y aquellos que no se han reportado todavia,
Si la parro quia usa "Parish Soft/ Cormect NMow" o otro servicio de nomima de sueldos, ellos
puede proveer datos comao lo siguiente:

= nombre

= direccidn

=  pumers de seguro social

= fecho de empezar el empleo

* tasa de pago [porhora o armal)

* horas que se frabaja enuma semana

* balance de dias de vacaciones, diasfuera por enfermedad

* todos los beneficios en que participa el empleado

= salario bruto por el afio actual

* zila parroquia paga alNYS Fondo de Seguro del Desempleo
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El parro co/administrador enmirar alas necesidades de la parro quia y el papel de cada
empleado decide sobre como puede responder alas necesidades, evaluando el trabajo de
cada empleado y ponerlo por escrito junto conla descripeidn del trabajo que llevaa cabo.
Esto se puede hacera sutiempo, tomando el tiempo necesario para evaluar las destrezas y
el fncioramiento del empleado.  Esto incluye empleado s con quienes el parro co no ha
trabajade anteriormente.

Empleado s generalmente caen entres categorias:
= empleados que desean retirarse

= empleados que el parroco quiere mantener
= v empleados para quienes no hay un posicion disponible,

Silo piden un equipo se provee  porcada categoria, que contiene todos los documentos
necesarios y una carta coninstrucciones.

La parmo quia Csera elnuewe empleador de los empleados que quedan.  Ellos se trataran
como rmuevos empleados.  Hay que completar todos lo s documentos para un nuevo
empleado. Se provee un equipe que contiene todos lo s do cumentos necesario sy wma carta
con instrucciones.

Por empleados que dejan su empleo, el parm co/administrador debe notifi car por escrito
cualquier embargade, que el ndividuo ya no es un empleado, conla fecha efectiva,
incluyendo el nombre de la parroquia, el nombre del empleado, y los ultimos 4 mimeros de
sunumers de seguro so cial.

El parro co/administrador esresponsable de pagara los empleado s hasta la fecha de la
consolidacion de lasparroquias.  Ademas indemnizacion por despide y cual quier
vacacion no usado se debe pagar hasta el ultimo dia de frabajo o el ultimeo dia de su
cortrato - cualquier es mas tarde. Todo esfuerzo se debe hacer para llevar a cabo a este
paga dentro del tiempo indicado.  La indemnizacidn se paga porla parrogquia.

Poliza sobre la Indemnizacion por despido

La parm quia se compromete a tratara todos los empleados de tma manera justa. Cuando
un empleado se despide - no por mala conducta ri por pobre trabajo - arreglos de
indemnizacidn se hace paraayudar con la transicidn de la parro quia.

Términos y condiciones:

Un empleado que se despide - no pormala conducta ni por polre trabajo - se le dara como
indemnizacio n una cantidad de dinero igual al pago de una semana por cadaafio completo
[ 12meses] del empleo, La cantidad minima sera de 4 semanas y la maxima sera de 40
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semanas. Este pago se dard enun solo pago enla fecha de terminacion. Tambiénrecibira
pago porvacacionno usada y por dias por enfermedad no usadas.

Beneficios

Todos los beneficio s en efecto, por miembros del clero, los religio sos y religiosas ylos
laicos, se mantienen en efecto siempre que el estado de empleo sigui active conla
parmquia. Los procedimientos en el :Archdio cesan Eenefits Administration Resource
Guide” se quedan en pie.

Como dice el Resource Guide, el parroco/administrador enviara una forma completada por
cada empelado terminado al EB C para autorizar la terminacion de los beneficio s del
empleadn. Al empleado también se le dara "Notice of B enefit Status due to Separation of
Employment” que se encuentra en el Resource Guide,

Seguro de Salud

En el primer dia del mes después de laterminacion del empl eo, el empleado sera elegible
bajo laley de Nueva York a confinuar parti cipando en el planmedico de la Arquidiccesis
por 36 meses, pero pagado por el empleado mismo. Cuando el EBC recibe notifi cacion de
la terminacion, el EEC mandara por correo unas formasde  "Continuation of Health
Eenefit Coverage” que el empleado debe llemar y devolver al EEC.  Laparroquia pagara
por el primer mes,

Pensidn

Cuando un empleado que participa en el plan de pensidn se termina, o es terminado debido
a lareorganizacion, el pamro co/administrador notifica la Oficina de pension del ultimo dia
de trabajo del empleado, con elnombre y direccidn del empleado. Dependiendo del
estado del plan de pensidn la Oficira de Pensidn preparara wma cartaapropiaday/o la
forma notificando al empleado de sus beneficios de pension pagable.

Seguro de Vida Bdsico y Suplemental

El seguro de vida del empleado cesaen el dia de terminacidn  El parroco fadmini strador
debe completar la seccion del empleador del Hartford Notice of Contimuation of Coverage
Form, hacer ura copia por el fichero del empleado y dar el original al empleado a completar
v devolveral Hartford (la direccidn esta enla forma), eso si el empleado quiere seguir con
el plan de seguro de vida.

Hay dos opciones para el empleado [hacer ferencia al Benefits Resource Guide]:

Portability Option:  Esta opcion permite al individuo, antes de retirarse, quienno
hallegado ala edad normal de retirarse bajo la Ley de Seguro Social de 1983, a
cortimuar con el mismo segura de vida que tiene en elmomento de termimar enla
misma prima de grupo.
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Conversion Priviledge: Esta opeidn deja que se cambia el plan del grupo a un plan de
individue . El individuo puede hacer aplicacion por seguro hasta la cantidad que
tiene en lafecha de la terminacion del emples. Hartford contactara al empleado
directamente sobre el costo de su prima indivi dual.

Seguro de Incapacidad a Largo Plazo

Seguro de incapacidad alargoe plazo cesa con la terminacion del emples.  No hay una
opcion para continuar esto.

Seguro de Incapacidad en el Estado de Nueva York

Reclamaciones existentes se contimian con Hartford hasta terminan los beneficios.
Empleado s que se incapacitan dentro de 4 semamas después de terminacion puede hacer
ura reclamacion directamente con el Hartford [Poliza # LNY 612 197) {1-800-538-0134},
Reclamaciones de incapacidad después de 4 semanas de terminacidn se deben hacer
directamente con el Estado de Nueva York.

5i hay preguntas favor de llamara la Oficina de Recursos Humano s.

Email: wu [lamar a 646-79%-3028.
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Declaracion de Impuestos después de la Consolidacion

Si quiere, el parm cofadministrador puede retener un tenedor de libros, o0 un gerente de
negocio s 0 un contador porun tiempo mientras se completalo que tiene que ver conlos
impuestos.

El tenedor de libros de la parroquia, o un gerente de negocios o un contador preparara la
forma W- 2, el Employess Wage & Tax Statement y W-3 Transmittal of Wage and Tax
Statement paratodoslos empleados.  Esto incluye los cheques de la parroquia desde
enero 1, 2015 hastalafecha de la consolidacion Una copia del W-2 se debe entregaral
asistente del director de finanzas ylaDivision de Seguros.  5e debe incluir verificacidn de
pagos de impuestos que se han hecho, incluyendo lo s pagos electrinicos,

El tenedor de libros de la parroquia o un gerente de negocios o un contador preparara el
1099 por todos losvendedores y contratadoes independientes donde el pago eso excede el
limite de $600.00 puesto por el IRS.  Esto inchrye todos los cheques desde enere 1, 2015
hastala fecha de la consolidacion.  Una copia del 1099y el 1096 debe entregarseal
director de finareasy la Divisiones de Seguros.  5i la parro quia tiene un servicio de
nomina , el parroco/admini strador tiene que notificar a ellos de la consolidacidn y instruir
al servicio a completar el 941 final, el WR-1, v el W-2a todos los empleados y el 1099a
todos los vendedores si tienen un contrate para esto.

El servicio de nomina tiene que dar copias de los W-r, W-3, el 1099y el 1096 a la parroquia
v alasistente del director de fimanzas y ala Division de Seguros.

Registros de Empleados

El parro co/administrador debe mandar todos losregistros yfolletos de personalala
Dficina de Registros Parro quiales en el Seminario SanJosé. Todos los récords de lospagos.
incluyendo el nombre del servicio de nominay  su rmmero de cliente, también hay que
mandar ala Oficina de Registro s Parroquiales.

Asuntos de Compensacion de Trabajadores

El “Federal Employer Identification Number” (FEIN] usado para asuntos de nomim de
sueldo s se debe verificar con la Division de Segures.  El parroco /admini strador notificara
a laDivisidn de Seguros cuando yano hay empleado s en una parroquia.  5ila parroquia se
esta consolidandose, el FEIN de la nueva parro quia se debe usarno importa en donde esta
el empleado. El parroco fadministrador debe notificar ala Division de Seguro s si algunos
de este ocurre:

= un cambio en el FEIN

* un cambio enla estructura de negocio

= nuevas entidades se anade

= serecibe commumicacidn del estado de NuevaYork - del New York State Insurance
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Fundo el New York State Compensation Board
*  hay accidentes relaciorados con el trabajo.

D. ADMINISTRACION

Favor de hacer referencia a SeccionI1l,  Esta seccion  explica el estado de operacion de
las parro quias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014, Se nombrara un parrmoco para
la rueva parroquia- C- se  incorpora bajo la ley de ncorporacion Religiosa de Nueva York
antes del 1 de septiembre, 2016. Hasta que se incorpora civilmente la parro quia Ctodo se
maneja baja las corporaciones de parroquias Ay B, En otras palabras, actividades
oficiales se contimian bajo las incorporaciones civiles de parroquias A y B hasta que la
incorporacion de C se completa.

Todas las polizas y procedimiento s como escrito en el Archdiocesan Financial Policies and
Procedures Manual siguen en pie, igual como las leyes del Estado de Nueva York.

LIBRO DE MISAS

El decane y el asistente al director de finareas se reunira con el parro co/administrador
pararevisar el horario de Misas arreglado antes de la consolidacidn.  El

parm co/administrader guardara uma copia de este horario con el vicario generaly conla
Dficina de Planificacion Parroquial.  El decano y el parroco fadministrador sera
responsable de transferir este horario a lanueva parroquia.  5i es posible el que pidic la
Misa seranotificado. Unalistaanotando lasMisasincluyendo lafecha, el lugar, la
intencidn y la hora se pondra en el boletin paro quial por un periodo de tressemanas
antes,

BODAS ¥ BAUTISMOS

El parro co/administrador llamara alas parejas quienes han planifi cado tener sus bodas en
ura fecha despuésde lafecha dela consolidacidn.  Si se habianotado en el libro antes del
2 de noviembre, 2014, si puede tener en laiglesia de antes hasta in afio después de la
implementacidn

Desde 1 de agosto, 2015, todo bautismo se llevard a cabo enlaig esia parroquial.

Enocasiones especiales se puede celebrar Misa o Sacramento en laiglesia anterior segunlo
decide el parro co/administrador. Ocasiones especiales incluyen fimerales de feligreses
de largo tiempo, aniversarios o dias de fiesta de la iglesia de antes.

PRIMERA C OMUNION Y CONFIRMACION

El director regional de catequesisarregla con los directores/ coordinadores de educacion
religiosa enlas parro quias consolidadas para tener candidato s para primera conumion y
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confirmacion en los programas de preparacion enla rmeva parroquia.

El director/ coordinador de educacidn religiosa dara notificacion alo s padres de familia del
cambio y de la revision de las fechas que se amumnciaran en los boletines para tres semanas.

REGISTROS SACRAMENTALES

El parro co/administrador dara todos los registros sacramental es - de bautismos,
cormmniones, confirmaciones y matrimonio s - a lanueva parroquia donde se mantendran,

Cada libro de losrécords sacramentales se debe identificar con el nombre de la parroquia,
el sacramento y las fechas inchidas.  Sialgunos de loslibro s estan en mala condicidn, el
personal de los Archivos puede ayudar enreparalo s. Lo s sobres de matrimonio s se deben
poner en cajas conidentificacion incluyendo fechas, parro quia y otra informacion necesaria
para dar acceso Beil.

El parro co/administrador dara al nueve parroco/administrador una lista al dia de todos
losfeligreses recibiendo visitas parala Comunidn. Lanueva parro quiaasume la
responsabilidad de levar la Commmion a los que no pueden salir de su casa, y por los
hospitales, asilos de ancianos ete.

El parro co/administrador pondraa dia el Status Animarum hasta las fechas de
consolidaciony lo entregara al asistente del director de fimanzas.

RECORDS DE FELIGRESES Y DE DONACIONES

El parro co/administrador transferira el censo y informacidn sobre contribuidoresala
nueva parre quia donde se mantendran. Informacidn de parroquias nacionales se mandara
a laoficina de Récords Parmo quiales en el Seminario de SanJosé.  Parroquias usando una
compariia para sobres identificara ala compaiiia por nombre v con el mumero de cliente,

CEMENTERIO PARROQUIAL (51 HAY)

El director arquidio cesano de cementerios se reunira con el parm co/administrador, y la
persona que sea responsable para el cementerio y suoperacion para discutir la transicion
de su cui dado ala nueva parro quia.

El parro co/administrador recogeraa todos los récords del cement erio desde su principio.
Se haraunimwentario de estos récordsy luego entregarlo sal nuevo
parroco/administrador.  Estos récords incluyen:

* mapas, planes, locaciones de lastumbas,

* certificados de derecho de entierro
* cortractos

= correspondencia
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* récords de empleados

= récords de finareas

= registrosde entierros

= records de inversiones

= récords de plazas de entierro

* aplicaciones para monumentos y memoriales
= récords de sueldos pagados

= reglas para el cementerio

= récords de plazas no usados.

El director de cementerios de la Arqui dideesis trabajara con el parroco fadministrador para
mantener los empleado s que han imcioradoe en el cementerio, donde sea posible.

El tenedor de libros de la parroquia. o un gerente de negocios o el contador manejara las
cuentas de cuido perpetuo. H asistente al director de finanzas va a preparar tarjetaspara
la firma del nueve parro co.

El canciller hara la transferencia del equipo y titulo del cementerio al nuevoe parroco.  El
director de cementerios de la Arquididcesis det erminara si los fondo s de cuido perpetun
son adecuados y también determinara el valor del inventario que queda

La nueva parroguia NO debe cambiar el nombre del cementerio.
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E. FINANZIAS

Favor de hacer referencia a SeccionIll, Esta seccidn  explica el estado de operacidn de
las parro quias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014,  Se nombrara un parroco para
la rueva parroquia- C- se  incorpora bajo la ley de Incorporacion Religiosa de Nueva York
antes del 1 de septiembre, 2016, Hasta que se incorpora civilmente la parroquia C todo se
maneja bajalas corporaciones de parroquias Ay B.  En otras palabras, actividades
oficiales se contimuian bajo las incorporaciones civiles de parmquias 4 y B hasta que la
incorporacion de Cse completa.

Todas las pdlizasy procedimiento s existentes de la Arqui dic cesis como presentados en el
Archdiocesan Financil Policies and Procedures Manual igual como lasleyes del estado de
MNueva York, siguen en pie.

El Departamento Legal de la Arquidic cesis de Nueva York sera responsable de conseguirla
incorporacidn civil de la rueva parroquia C.  Este proceso contiene la preparacidn y
entraga de lospapeles de incorporacicn. También come parte del proceso debe
conseguir la aprobacion juridica del estado de NuevaYork., La Oficina de Finanzas de
Parroquias asistira al Departamento Legal entodo esto.

Las Parroquias A v B deben empezar el proceso de consolidacion despueés del 1 de
agosto, 2015 y completarlo para el 1 de septiembre, 2016.Una vez que la parrogquia C
esté incorporada civilmente bajo las leyes del estado de Nueva York lo siguiente hay que
commpl etar:

Cuentas bancarias y inversiones

El parro co/administrador y el contador parro quial o el tendedor de libros conla asistencia
del asistente al director de finarzas deben formar vma lista de todas las cuentas de todas las
organizaciones parro quiales incluyendo cuentas bancarias, inversiones, corretaje ete.  La
listainchyye:

= elnombre del banco o institucion de inversiones;

= el mumero de la cuenta;

* losnombres de los sigmatarios

* ¢l balance [vease Apéndice D- Hoja de Trabajo #2)

El parro co/administrador, con el asistente del director de finareas, recogera copias delos
estados de cuenta y la declaracidn mensual empezando el 1 de agosto 2015,

Cuentas Restrictivas

Hay que notar si algunes de los fondo s estanrestrictivos  porel donador.  Hay que usar
la Hoja de Trabajo #2 paranotar esto. Después de la consolidacidn se debe erwiar
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informacidn sobre fondos restrictivo s al vicario general parauna decision sobre la
restriccidn

Fondos no restrictivos, inversiones y cuentas de organizaciones asociadas

La parm quia debe cerrar todas las cuentas no-restrictivas, cuentas de ahorros, de
inversiones y de organizaciones asociadas lo smas pronto posible. Esto sfondos se

depo sitan en el fondo de operaciones de la parroquia. Documentacidn de la clausura de
cuentas se debe guardar enlosrécords delaparroquia.  H parroce /administrador. con el
asistente del director de finanzas determinara si se debe reinvertirlos fondos por la mueva
parroquia. En este caso la parroquia reinvierte estos fondos conlaayuda del asistente
del director, =i se necesita, wma vez que lanueva parmroquia C  esté incorporada.

Cuentas de Estipendios

Estosse deben de reconciliar y el asistente del director de firanzas debe mandar copias al
Vicario General, la Oficina de Planificacidn Parro quial v la Oficina de Finanzas Parroquiales.
Una decision sobre el destiratario de estos fondos se hara por el Vicario General.

En el dia de la consolidacidn, parroquias A v E deben tenerabiertos solamente cuentas de
operacion, de estipendio sy fondo s restrictivos.

Abrir Cuentas Bancarias en la Nueva Parroquia (Parroguia C)

Una vez incorporada la parroquia C, pero antes del dia de la consolidacion, el

parm co/administrador junto con el asistente al director de finanzas, debe abriruna cuenta
de operacion y otras cuentas necesarias. En consultacion con el parro co/administrador
el Vicario General nombrara sigratario s para lasnuevas cuentas y preparara cual quier
documentacion necesaria.  La direccion de correo para lascuentas debenserladela

NUEVA ParTo quia.

Una vez activada las cuentas de Parroquia C, lasde lasparroquias A vE se pueden cerrar,
Hay con contactar personas que tienen chequespendientes para que los depositan de
inmediato. Todaslas cuentas de parroquias A ¥ B se deben cerrarlos mas pronto posible.

El asistente del director de finarzas del decanato debe reunirse con el

parm co/administrador para formar uma lista de cuentas no pagadas - de vendedores
locales, cormmidades religiosas o contrato s independientes [Apendice D - Hoja de
Trabajo #3)

Es la responsabilidad de parroquia C pagar todaslasdeudas que  parroquiasA ni B
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pueden pagar.

Si parmo quia Cno tiene los recurso s para pagar estas deudas sin compli car su situacion de
operaciones entonces se debe notificar al  asistente del director de finareas para que éste
haga peticidn a Inter-Parish Finance para ayuda

Reportaje Financiero

Se debe completar losinformes de las Parm quias A y B con laayuda del asistente del
director de finareas. Siasilo desea el parroco/administrador, se puede mantener el
tenedor de libroso el contador hasta completar to doslos tramites fimancieros de la
consolidacidn,

El tenedor de libros o el contador con la ayuda del asistente del director de finanzas se hara
el informe final para el ultimo mes de operacionde AyEB. Todatransferencia de fondos
se debe reflejar en elinforme alfinal de afio 2015 enlas tres entidades: parroquia A,
parroquia B ylanueva parroquia C  Este informe se entregaa la Oficina de Finareas
Parroquial es no mas tarde que el 31 de diciembre, 2016,

Cobra Cuentas y Tarjetas de Crédite

El parro co/administrader mto con el asistente al director de firanzas, haraunalista de
cobira cuentas y tarjetas de crédito, local y naciomal, con el nombre de lainstitucion
direccion, numero de cuenta, signatarios y balance [Apendice D-Hoja de Trabajo #4].
El balance se debe pagar y la cuenta cerradaantes de la consolidacion.  Elparroco debe
pedir confirmacidn de la clausira enla fecha especificada y esta confirmacidn por escrito
ge debenmantener en los récords de la parro quia.

Contratos y Acuerdos

El parro co/administrador mto con el asistente al director de firanzas debe hacer v lista
de to doslos servicios confratados [Apendice D - Hoja de Trabajo#5).  Elvendedor se
notifica por escrito del dia de la consolidacidn para preparar la descontimacion del
servicio. El

parro co/administrador debe pedir confirmacion por escrito de la descontinuacion enla
fecha especificada. Hay un ejemplo de la carta que se puede mandar [Apendice D
Exposicion #5a). Se mantiene una copia de la cartaa cada vendedor yla confirmacidn
recibida.

El parroco NO DEBE CANCELAR los siguiente:
el sistermna de seguridad [alarms]
servicio eléctrico

servicio de jardineria

servicio de gas o petrolen

compariia que quitalanieve
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* lineas de teléfono
* aga y desagiie

El parro co/administrador imto con el asistente al director de finanzas haraunarreglo con
estos vendedores a contratar con la nueva parroquiaantes de la fecha de consolidacion.
Hasta entonces, la parroquia que ha hecho el contrato serd el responsable.  No debe haber
ura cesacion de servicio.  5i el vendedor esta de acuerdo se puede reemplace el contrato
existente con un contrato mievo.

El parro co/administrador umto con el asistente al director de firanzas, debe preparar una
lista de todo el equipo arrendado o alquilade [Apendice D - Hoja de Trabajo #6].  Se
debe incluir una copia del acuerdos.  Antes o enel dia dela consolidacion el

parm co/administrador arreglala terminacion del acuerdo y desvolvera el equipe.  Puede
gque haya costos adicionales por terminar temprano.  8i hay dificultades en terminar el
cortrato el asistente del director de finareas trabajara con Institutional Commeodity Services
v la Oficima de Asuntos Legal es.

Asociaciones y Subscripciones

El parro co/administrador unto con el asistente al director de finanzas, completarala lista
de las asociacionesy las subscripciones en efecto [Apendice D - Hoja de Trabajo #7] El
parro co/administrador notifica el vende dora cancelar la afiliacidn y/o subseripcion antes
del dia de consolidaciony debe pedir confirmacidn de la eancelacion. La confirmacion se
mantiene conlos récords de la parm quia.

Cambio de Direccion

El parro co/administrador funto con el asistente al director de finanzas debe completar la
forma para cambiar la direccion en el correo local indicando que toda la correspondencia
se debe enviar ala nueva parroquia. Unpoco antes de la consolidacion se debe enviar
ura notificacidn a to do s con quienes la parmo quia se corresponde ammeciando el cambio de
direccidon y dande la muieva direccidn.

Recibos de Donantes

El tenedor de libros de la parroquia o el contador debe enviar recibos de impuestos porlos
donatives recibidos hasta el dia de la consolidacion. Unalista de estos donativos se debe
entregar ala parroquia C.

Soft Ware y Datos Financieros

El contador de la parroquia hara dos copias de seguri dad completas de todos los datos enel
dia de la consolidacidn. Estos se manda ala Oficina de Fimanzas Parro quiales.  El
asistente al director de fimanzas recogera el software de los datos de la parroquiay de los
feligreses.
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INVENTARIO (NO LITURGICO) DE LA PARROQUIA
Oficina Parrogquial

El parro co/administrador unto con el asistente al director de firanzas hara un inventario
de to do el equipo tangible de laoficinay los computadores. Hay que incluir mimeros de
serie, condicidn, fecha de compra.  Se asigna un mumero de controla cadaobjeto para
establecer un catalogue [Apéndice D - Hoja de Trabajo #8). El  parroco/administrador
junto con el asistente al director de fimanzas determine que de este inventario se necesita
en la nueva parro quia y se dispone de lo demas.

Carros

El parro co/administrador unto con el asistente al director de firanzas hara un inventario
de to doslos carros propiedad de la parroquia incluyendo los que estanaseguradoe por la
Division de Segurosde laarquidideesis  La descripeion de los carmo s debe incluir el
munero de i dentificacion vehicular, [VIN], kilometraje y nombres de los titulares con
derecho deretencidn.  Conla aprobacidn del Vicario eltitulo y segure se puede transferir
a lanueva parm quia. [Apéndice D - Hoja de Trabajo 9)

Equipo de Mantenimiento

El parro co/administrador imto con el asistente al director de finanzas debe hacer ina lista
de to do el equipo que se usa en el mantenimiento de edicifcios y terrenos. [Apéndice D -
Hoja de Trabajo 10. Este equipo se queda enla propiedad de la parroquia para su
mantenimiento,

El asistente al director de finanzas distribuira a los inventarios a las siguientes personas:
1. Parrocoe fadministrador

2. Vicario General/Canceller
3. Oficina de Planifi cacidn Parroquial
4. Dficina de Fimanzas parro quiales.
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Making All Thing s New ~ Transition of Business Activities to Mew Canonical/Legal Entity [Parish G}

On Movember 2, 2014, the merged former parishes A and B became the new canonical parish G. Parish Cis at this time only a canonical entity. Itis
not yet a civil corporation undear the New York State Religious Corporation Law and Mot for Profit Law, as are all archdiccesan parishes. After court
approval, itis anticipated that the new civil comporation will be established by Septembear 1, 2016, at which time all business activities will be

transferned to and carried out by the new parish C.
FY 2015

(Septernber 1, 2014 - August 31, 2015)

Pariszh Parish
A B

Both panshes producea yaar-and financial raparts

FY 2016
(September 1, 2015 - August 31, 2016)

Corsistent with current finanda reporting practoe, Parish & and Parsh B will
utiize the ParshSOFT system to record their firancia ifformation

The financial activities of Parish A and Parsh B will cortinue to be mairtained
separately throughout theyear.

Beth Pareh A& ard Parsh B w il subrmit ve ar-end reports o Pareh Finarce by
Decermber 3, 20015, corsstent with currert poliow.

Bath sizkhesr producs yesrsnd mzco

Pariszh e Parish
A B

NV

Both panshes produca yaar-and financial raparts

FY 2017
(Septermnber 1, 2016 - August 31, 2017)

Archdiocse of New Yook
January 2615

Both Parish & ard Parishi B will cotinueto monduct operdional acbvities asusual whils
Parish € prepanes to berorme a legal ety ard operaioral as of Septerber 1, 2006 &ll
nmer Parish C legal endifies theosghout the Srchdincese will beinoorporated
aned axtablishad ot warious S prioe o S aptember 1, 2016, the date Parish
€ enfities will all become operational .

ks aticpated that there will be some acthity trarsfers (e, merger of
rrinistries, consclidation of services, etc | between parishes & ard B during the
trarsftion year. Oneparish may take on mmore cperational adntes an the
cther a= a resuk of the rarsfers.

Consetert with currert firancial reporting pracice, Parsh & ard Parigh B wil
Ltiize the ParishSOFT systern o record thsr frianda rformation.

Thefinancia iformmation of Parich & ard Parizh B wil be rmairtained separately
during the year. However, this wil be thefiral vear of operation for Parish& and
Parish B. Both parshes will mese cperation as of St 31, 2016,

Both Parish & and Parish B will submit vear-end reports to Parish
Finance by Decermber 21, 2016.

» Effwctive Septerrber 1, 2016, the rew lega ertity o Parish © & ofcialy in
cperation a& a legal entiy under Hew York State law ard busires operdtions
COMTTTEr .

» The dosing balanoes of Parish & and Parish B, as :f.ﬁu;l.:.'l: M, 208, wil be
combined and bethe cpeningbalarce of Parish = 2= of Septerrber 1, 2016,

» PBarish £ will utilize ParishSOFT sy e to record its fmanicia rformmaton

» The finarcial information of Parsh © & o August 31, 2017 will be subrmitted o
Pareh Firarce by Decerrber 3, 2017
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F. RECORDS PARROQUIALES

Enadiciona losrécords sacramentales notado s en seccion D, el parroco fadministrador
también transferird a los signientesré cords:
= visitas de Commmidn

* datos del censo parroquial y informacidn sobre dormadores

Todos los demas récords de la parroquia se deben conservar para cumplir conla ley,
guardar la historia y hacer los récords accesibles para el future. Récords administrativos,
financieras, organizacional, y histori co, correspondencia, actas de reuniones, informes,
fotos, v boletines parroquial es proveen documentacidn de la vida parroquial ¥ asegura que
Eeneraciones porvenir pueden cono cer su propia historia,

El archivista pide que enmirar los récords es mejor incluir que excluir. Mejor es guardar
demasiado que perder algo importante de lahistoria. Se puede iz gar mas tarde =i se debe
guardaro no. Pueden llamar alarchivista o supersonal si tienenalpuna pregunta.  El
archivista puede ayudar en decidir cuales de losrécords se deben mandara la Oficina de
Récords parroquial es en Seminario San José.

RECORDS QUE SE PUEDEN ENVIAR A LOS ARCHIVOS:

informes anuales de fimanzas y otros informas amales

planes de arquitecthura

cortenide de wma capsula del tiempo

correspondencia, homilias, notas y diarios de los sacerdotes

documento s sobre el establecimiento de la parro quia y sus limites
documento s relaciorados con drdenes religiosas v sulabor enla parro quia
periddico s

folleto s y boletines

directorios v historias de la parr quia

fotos [ v si es posible con identificacion)

programas v documentacion de eventos enla parroquia

publicaciones y correspondencia de organizaciones en la parroquia [misiones,
campamentos, cuide de ancianos etc)

* historiaoral, grabaciones, DVDs

* Informesy actas de juntas y consejos en la parroquia

= albimmenes de recortes.

Récords gque se pueden enviar a la Oficina de Récords parroguiales
= récords de empleados
» récordsfimncierns
= récords de feligreses de parro quias macionales.
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Como empaquetar los reconds

Contenidos de las gavetas se deben colocar en cajas en suorden origimal.  La caja se debe
marcar conun inventario del contenido, connombres de los ficheros ete.  Cada caja
debe tener afuerawm etiqueta con el nombre de la parroquia y una breve descripeion de su
comntenide. Una vez empaquetado, el personal de los archives puede hacer arreglos para
su transporte.

Consulta con el archivista

El personal de los archivos es un recurso a traves de este proceso.  Siel
parm co/administrador tiene preguntas sobre récords o el proceso de transferir, se puede

cortactar a los archives por carta electranica archives@archiy.org o por tel éfono
914-986-6200x 8365, Ademas, personal de los archivo s pueden hacer una visita se esto

ayuda.
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VII. ADMINISTRACION Y PROTECCION DEL PATRIMONIO DE
LA IGLESIA

Favor de hacer referenciaa SeccionIll. Esta seccion  explica el estado de operacion de
las parro quias consolidadas desde 2 de noviembre, 2014, Se nombrara un parroco para
la rmeva parroquia- C- se  incorpora bajo la ley de Incorporacion Religiosa de Nueva York
antes del 1 de septiembre, 2016. Hasta que se incorpora civilmente la parroquia C todo se
maneja baja las corporaciones de parroquias A vy B.  En otras palabras, actividades
oficiales se contimian bajo las incorporaciones civiles de parm quias 4 y B hasta que la
incorporacion de C se completa.

Todas las palizasy procedimiento s existentes de la Arqui dio cesis como presentados en el
Archdiocesan Financil Policies and Procedures Manual igual como lasleyes del estado de
MNueva York, siguen en pie.

Esta secciontiene que ver con las iglesias en donde no se celebran lasMisasy los
sacramentos regularmente.  El proposito es asegurar que:
= articulos con significancia alaidentidad de 1a pamro quia consolidada se mueven con
cuidado a la mieva parroquia;

= que articulaos necesarios parala celebracion de la Misa se dejan en un lugar seguro:

= articulos de valor, o sensitivos a temperatura o humedad se muevena la Oficina del
Patrimonio Eclesial en Mt. Loretto, Staten Island:

» el edificio es seguro.

Normalmente el parroco fadministrador de la nueva parro quia es el responsable por el
patrimonio y la seguridad de las parroquias consolidadas.

Inventario de Personal

Todos los sacerdotes viviendo en la casa parroquial que ne se va ausar deben hacer un
inventario de sus posesiones personales. Esto se entregaal parroco fadministrador que
lo mantendra con sus récords.

Inventario de los edificios pamoquiales

El parro co/administrador y un representante de la Oficina de Patrimonio hara in
inventario detallado de todo lo que hay en la casaparroquial.  El representante de la
Dficina de Patrimonio  etiquetara a cada objeto y tomara fotos de todo s los que tiene un
valormayor a $500.00 para crearun cataloge.  El parroco/admini strador puede
distribuir articulos con valor menor a $500.00
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Objetos Sagrados

Un equipe que incluye el parroco fadministrador y un representante de la Oficina de
Patrimonio y como seanecesario expertos enareas de marmol, madera, vidrieras y
arquitectura hara el irwentario, etiquetar los objetos y tomara foto s de los objetos
sagrados. El parm co/administrador hara la determinacidn final sobre lo que se

considera “sagrade” utilizado elinforme del tasador lilirgico.

Objetos sagrados conimportancia histdrica, artistica o sentimental, eniglesias donde no se
va a celebrarla Misa semamlmente se puedenllevar alanueva parro quia si asilos deseael

parro co/administrador.

Objetos sagrados y litvrgicos pueden incluir:
a) camparas
b] libros de himnos
c] tablero de himnos

d] musica
g] organc
» tuberias,
s ventilador,
. m]a_,
* consola,
= pedales,

* losdrganosde tubos,

= placas de sonido,

* cofres de viento
f] pinturas, frescoes, friezes
g] ianosy ofros instrumentos musicales
h] muebles litwrgicos

= altares

= ambo o pulpito

= fuente bautismal

= candeleros

* zilla del celebrante

* baldaquing

* mesa para los dones
= crucitijo

*  sAgrario

i] Librosrituales

jl Vasossagrados-
Archediocse of hew York
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= calices,
= ciborio,
* mostradores, etc

k] altavoces

1] vidrieras

m] Via Cruces

n) Estatuas

o) Vestidura

p) otras cosasde marmol, madero o metal
* barandales del altar
= revestimientosde madera
* bancos (solo losextremos).

Evaluando a cada pieza debe incluir:
a) la descripeidn de cada objeto con sufoto
b] el lugar dentro de laiglesia en donde se encuentre y si es permanente
c] el valor:

valor monetario

valor proyectado enreventa

valor artistico

valor enarquitecthura

valor historico

gi se puede usar en otro sitio.

d) co sto en moverlo a unalmacén o a la rmeva parroquia.

5i el objeto no tiene mucho valor, se puede dar ura recomendacidn para demolicidn.
El parro co/administrador y un representante de la Oficina de Patrimonio deben ser
testigns de la demolicion.

Para evaluary remover un organo y ofro sarticulos relacionados con la musica el
parro co/administrador debe ponerse en contacto con la Oficira de Litwrgia.  El trabajo se
compl ete por la Comisidn de Musica bajo la supervision de la Oficina de Liturgia.

Copias de las evahmaciones se distribuyen al Vicario General y la Divisidn de Seguros.
Todo objeto sagradoe que no es propiedad personal de vm sacerdote se dispone de la
manera siguiente:

Por un tiempo de dos semanas despuésde la consoli dacion, parre cos/administradores de
las nuevas parro quias pueden pedir elemento s para uso en supamroquia.  Esta peticion se
mande al Vicario General/ Canceller.  El Vicario respondera.  Si se aprueba la peticion se
pondra una etiqueta con el nombre de la parroquia nueva elarticulo.  La Oficina de
Patrimonio coordinaralaremocion y el costo de esta remocionlo pagara la rmeva

parm quia.
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Por una semana despueés de las dos semanas reservadas para las parm quias nuevas, ofros
parro cos fadministradores pue den hacer peticion porarticulo s que quedan.  5i se
aprueba la peticidn se pondra una etiqueta con el nombre de la parro quia en el arti culo.
La Oficina de Patrimonio coordinara la remociony el costo de estaremocion lo pagara la
parro quia que recibe el articulo.

Por un ario mas, todo s los parm cos fadministradores de la arquidiccesis pueden pedir
articulo s que sobran. Esta peticidn se mande al Vicario General/Canceller, El Vicario
respondera.  5i se aprueba la peticidn se pondra una etiqueta con el nombre de la
parmo quia en el articule.  La Oficina de Patrimonio coordinara laremociony el costo de
esta remo cidn lo pagara la parro quia que recibe el articulo.

Con la excepeidn de instrumento s musi cales identificado s porla Oficina de Liturgia, todo lo
demas se remueva al almacén arquidiocesano en Mt Loretto, Staten Island. Alli se
guardaran por uso en el fuhure ennuevas parroquiaso por la posibilidad de reventa.

Todo esfuerzo se hara parano re-usar estosarticulos enambientes seglares,

Ohjetos no-Sagrados

A su diserecidn, la Oficina de Patrimonio puede hacer inventario, vender o disponer de
otras propiedades, por ejemplo equipe de cocina, equipo eléctrico, mesas y sillas, (pero no
equipo de oficina).  Solo se hace uninventario de cosasconvalormayor de $500.00, A
estos se les pone ura etiqueta y se toma fotos d ellos.  Gamancias de venta de estos
articulao s se depo sita en la cuenta de operaciones de la parro quia.

A su diserecidn el parro cofadministrador puede regalar o vender todo lo que queda
manteni endo records de todaslasventas y depositando las ganancias enla cuenta de la

parm quia.
5i sobra algo 1a Oficima de Patrimonio lo liquidara para salvamento.

Procedimiento para remover y guardar ohjetos

Objetos para salvamento se removera por contratistas escogido s porla Oficina de
Patrimonio segun su conocimiento de lo que se vaa remover- por ejemplo vidrieros,
dgrganos, pinturas, ete.  El costo de la remocidn se lo pagala parro quia pidiendo el
articulo(s).

Parroquias pidiendo articulos no adjuntos al edificio [por ejemplo estatuas, candeleros ete.)
pueden arreglar con contratistas aprobados por Aramark paraasegurar que se frataran
como es debido,

Enalmacenar articulos artistico s se debe tomar en consideracion lo srequisito s
particulares de tales objetos.  El control del clima se puede proveer en el almacén en Mt,
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Loretto, StatenIsland. Articulos pequefios, como calices, vesti duras ete, pueden
guardarse en la caja fuerte en Mt. Loretto. Dependiendo de las circunstancias si um
parro quia pide unarticulo de estos, la Arquidiccesis puede pedir reembolso por el
almacenamiento.

Seguridad de los edificios y temenos

El parro co/administrador de la mieva parroquia es responsable porla seguridad de los
edificios ylos terrenos., Unrepresentante de Aramark y/o le Real Estate Department de
la Arquidideesispuede rewnirse con el phrroco/admini stradory supersomal de
mantenimiento para discutirlos detalles de los edificio s y asistir enasegurar la seguridad
de la propiedad.

Aramark examinara ala propiedad para hacer recomendaciones enlos siguientes areas:
a) Edificios en general
* Puertas
= proteccion contra el fuego
* gistemas varios
o Eléctrico
o Calefaccion
o Plomeria
o Mecanico
*  ventamas

b] Terrenos
* lucesafuera

= remover denieve y cuidado de céspedes
¢] Seguridad por sistemas de alarmas contra fuego yrobo.
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Apéndice A - Exposicion 1

Como es una reunion bien conducida?

LU'na reunidn bien condocida es el resultado de preparscion, [acilitacion efectiva, v réoords del
proceso de decisiones con sus pasos de accidn. 51 hace Tala la claridad sobre el proposito de la
reunidn, cuando el agenda no es claro, cuando no hay limites al tempo dedicado a los puntos, si la
Facilitacidn no es buena, coando un numero pequefio domina la conversacidn, v no se evalda la
reunidn al final, esto causa frustracion v se pierde la energia en el grupo.  No hay nada que inhibe
la colaboracidon como una reunidn con pobre [aciliacion. Sigue aqui un recurso para la
colaboracion en reuniones para lograr las metas del gropo.

Preparaciin para una reanidn

Hay 4 cosas para considerar en planificando una reunidn: los participantes, el proposito, el
ambiente [isico, v el tono social. Quienes son los participantes?  Se conocen? Cuales son |as
meelas de la reunidn?  Como debe ser el ambiente [isico para lograr un espiritu bueno? Como se
puede crear un ambiente positivo?

Aqui hay una lista que avada en la pre paracion:

1 Que es el proposito de la reunidn? Que se espera de ella?
2 Que material se necesita? Actas de reuniones previas? Informes? Oraciones?
3 Como estd el salon? Todos los participantes pueden ver v oir?  Las mesas v sillas estin

arrepladas para mayor comodidad v participacion? Pueden partici par los que vienen a
ohservar? Coando? Como?

4 Hay refrescos preparsdos para el receso o antes de empezar?

5 El ambiente se conduce a un espiritu de oracion”?  Hay un crucifijo, biblia v vela para
apoyar un ambiente de oracion?

Aqui sigue una avuda en preparar el agenda:

1 Estar bien clara sobre el proposito de La reanidn.
2 Flanificar a la reunidn para que empieza v lermina a tempo. (Dos horas es tempo

I LD para una reunidn efectiva.)
3 Invitar a un breve tiempo de compartir sobre o que ha pasado desde la ltima reanidn.
4 Incluir conversaciin sobre la e en la oracidn.
3 Considerar usando parte de la Litur gia de las Horas del domingo antes o el domingo
después por parte de la oracidn.

6 Dependiendo del numero de personas en el grupo, se puede alocar hasts 15 minutes por
compartir la fe dorante la oracion.

7 Después de la oracion empezar con reconocer la actas de la reunion previa (estas se
deben haber distribuido anterior a la reunidn). - Pedir comentarios o correcciones,

B Mantener el horario de la reunidn.  Invitar preguntas para clariflicacidn v no por

discusidn.  Notar que habrd tempo para discosion mas tarde en la reunidn.
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9 Sivan atomardecisiones en la reunidn asegurar que toda la informacidn necesaria esia
a la disposicion de los presentes.

10 Al final de la reunidn de jar un tiempo para que los participantes puaden expresar comao
se sientan antes de salir de la reunidn.

Il Enviar el agenda v material con una semana de anticipacion.

12 Pedir a los participantes a dar notificacion si no van esiar présente en una reunion

Ejemplar: Normas para una reaniin efectiva

Estas normas se deben considerar por todos los participantes en una reunidn.  5e deben sdaplar a
la situaciin actual y ser acepladas por todos:

I. Empezar v lerminar & empo.

2. Venir preparado, con materiales necesarios.

3. Escuchar bien, ratando de entender La perspectiva de la otra persona.

4. 5Ser abierto a nuevas ideas.

5. Responder con respeto - usando frases que empmezan con “Yo..” yoo con “Usted.” Como
por gjemplo - Yo me siento confundido... Yo no entiendo... No usando frases como - usted
esla ignorando 1a silnacion... usted solo se prescupa por...

6. Mantener la conflidencialidad.

7. 5itiene problema con una persona, se debe hablar directamente con esa persona v no con olros.

8. Utilizar lo que ha dicho los demds en hacer comentarios.

9. Contribuir positi vamente.

10, Ser sensitivo a los que no han enido oportunidad de hablar antes de hablar varias veces.

L1, Bregar con conflicto de manera respetuosa, mencionado el asunto v no la persona que han

introducido el conflicto.  Notar pasos en la resolucidon del conflicto:

* definicidn del problema

* investigar posibles soluciones

*  evaluar las posibilidades

* llegar a un consenso sobre la mejor resolucidn

* implementar la decisidn

*  evaluar la decisidn
Motar que los conflictos quizds no se resuelvan en una sola reunidn. Sin embargo,
conversaciones usando los pasos mencionados arnba, puede llevar el grupo a una
resoluciin en Liempo.

12. Celebrar los que se ha realizado regularmente.
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