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Numero de Emergencia
de la Parroquia 408-533-5503



Lista de responsabilidades para el fin de eventos

Esta lista debe ser completada y devuelta a la parroquia.

Salon:

Grupo usando el salon

Fecha de uso:

Mesas vy sillas estdn debidamente acomodadas en los estantes y bastidores
estan almacenados en el lugar adecuado.

Responsable del Grupo: Firma:

Todas las decoraciones y la cinta de pintor fueron retirados de las
paredes.

Los bafos estan limpios y ordenados y no hay agua en los lavabos o
pisos.

El suelo esta barrido o aspirado y cualquier derrame se ha limpiado.

La cocina esta ordenada, limpia, todos los utensilios estan limpios y
almacenados y el piso esta seco.

Todos los botes de basura se encuentran vacios y tienen bolsas de basura
nuevas.

Toda la basura y los materiales reciclables fueron llevados a los
basureros respectivos.

El termostato se fija de acuerdo con las instrucciones en el termostato.
Todas las luces estan apagadas.
Todas las puertas y ventanas estén bien cerradas con llave

Lallave y esta lista se devuelven a la Oficina Parroquial.




Politica de los Salones

Los Salones parroquiales estan a disposicidon de la comunidad de la
parroquia y las actividades relacionadas con la escuela.
Los Salones de la parroquia son propiedad de la comunidad y deben ser
tratados con respeto y cuidado.
Todo el uso de los salones deben ser programados a través de la oficina de
la parroquia. Usted podra acceder y utilizar las instalaciones sélo durante el
tiempo que se reserva-por favor, no debe llegar demasiado temprano o
quedarse demasiado tarde.
Los salones no estan disponibles para banquetes de boda.
Todas las reglas de los salones de la parroquia deben ser respetados.
Uso de los salones se suele conceder a la primera persona que hace la
solicitud. Sin embargo, en el caso de que existan conflictos se resolveran
segln el siguiente orden de preferencia: parroquia, escuela, grupo de Santa
Lucia, los feligreses, actividades catolicas no feligreses, todos los demas.
Cualquier uso de alcohol requiere un permiso de licor.
Los grupos que no pertenecen a la Parroquia podran utilizar las
instalaciones de la parroquia si estan disponibles.

o Hay un cargo de $250.00.No es reembolsable.

o Una forma de exoneracion de seguros de $1,000,000 debe ser

obtenida y archivada en la oficina de la parroquia.

Reporte cualquier problema de los salones a la oficina parroquial.



Calendario de la Parroquia

El calendario de la parroquia se encuentra en el sitio web de La Parroquia Santa
Lucia (www.stlucy-campbell.org). Usted puede verlo en cualquier momento.

Hay también una copia impresa del calendario disponible en la oficina parroquial.
El calendario impreso solo se imprime una vez por semana—ypor favor, asegurerse
de revisar el calendario en linea o puede pedirle al personal de la parroquia que
verifique la disponibilidad de los salones.

Reservando un Salon

Cada mes de mayo la parroquia tiene una reunion para programar el calendario de
los salones durante todo el afio fiscal que va del 1 de julio al 30 de junio del
siguiente afno. Todos los grupos de la parroquia y la escuela que desean el uso
regular de las instalaciones, o que desean programar un evento especifico, estan
invitados a asistir. La parroquia, la escuela y el coordinador de cada ministerio
recibird una invitacion para asistir a la reunién y se les pide que presenten su
horario preferido dos semanas antes de la reunion. Si quiere que lo invitemos a
participar, por favor comuniquese con la oficina parroquial a mas tardar el 1 de
mayo.

Para reservar una instalacion que no sea en la reunion de mayo, primero revise el
calendario de servicios en linea. Si la instalacion que usted desea esta disponible,
llame o mande un correo electrénico a la oficina parroquial a
stlucyparishoffice@dsj.org y alguien del personal de la parroquia lo ayudara.



Proceso para el Prestamo de Llaves

La persona que firmo por las llaves es el responsable de la llave, asi como de las
instalaciones.

Si se le ha asignado una llave para un salon, debe programar dicho salén a través
de la oficina de la parroquia.

Usted puede obtener una llave para la instalacion que va a utilizar en la oficina
parroquial durante las horas de servicio.

Las llaves no se deben dar a cualquier persona por ninguna razon.

La persona responsable de la llave debera proporcionar informacion personal
como su nombre y manera de comunicacion para obtener la llave y tambien es el
responsable para el retorno seguro y oportuno de la llave.

Las llaves deberan ser devueltas a la oficina parroquial durante las horas de
servicio o colocadas en el buzdn de la parroquia a la izquierda de la puerta de la
oficina parroquial si la oficina esta cerrada.



La Iglesia

La iglesia es un espacio sagrado y debe ser tratado con dignidad y respeto en todo
momento.

La iglesia esta abierta durante el dia y con frecuencia hay gente rezando. Respete
la tranquilidad.

En las ocasiones cuando hay trabajo en la iglesia que interrumpe el silencio de
oracion, habran letreros anunciando este trabajo.

Todas las puertas de la sacristia siempre deben permanecer cerradas a menos que
haya trabajo en el que se necesite tener las puertas abiertas.

Todo el equipo de musica debe estar correctamente almacenado después de su
uso.

Todos los sacramentales deben estar limpios y almacenadas adecuadamente
después de su uso.

Apague todas las luces.

Se debe tener cuidado cuando se cierra la iglesia para asegurarse de que todos los
cuartos sean revisados antes de salir. En varias ocaciones, personas sin hogar se
han quedado a dormir en la iglesia durante la noche y por esta razon se debe

revisar la iglesia cuidadosamente. Es prudente hacer esto en equipo.

Asegurese de que todas las puertas estén bien cerradas.



Centro de Actividad Parroquial (PAC)

Informacion General: El PAC es la joya de las instalaciones de la parroquia y es
extremadamente importante que estas instalaciones se utilicen con un buen
proposito.

- PAC A (salon grande): Esta sala se utiliza para una variedad de propositos. La
sala se debera dejar vacia, a menos que se indique lo contrario por la oficina de la
parroquia al recoger las llaves.

- Debido a la alfombra, el PAC A no esta designado para reuniones o sesiones en
las que se sirven alimentos calientes. Se permiten aperitivos ligeros.

- PAC B: Esta sala es una sala de reuniones y cuenta con mesas y sillas. Por
favor, deje las mesas y sillas como las encontro.

- PAC C: Esta sala se utiliza como sala de reuniones pequefias y las sillas se
instalan generalmente en un circulo. Por favor, deje las sillas como las encontro.

- Existen 3 zonas de almacenamiento en el PAC A:
- El de la izquierda, mirando la pared, contiene materiales de limpieza
trapeadores, escobas, aspiradora, y productos de papel),
- el del medio contiene mesas y sillas, y
- el de la derecha tiene el equipo de audio / video. Si desea utilizar el
equipo de A/V, por favor notifique a la oficina de la parroquia para
que le ayuden con la instalacion del equipo.



- Cada salon del PAC, A, B y C, tiene su propio control de temperatura para la
calefaccion y la refrigeracion. Instrucciones para el sistema de calefaccion /
refrigeracion se encuentran en los termostatos de cada habitacion.

- Por favor, utilice los materiales de limpieza (que se encuentran en el armario de
limpieza) para poner en orden las instalaciones cuando haya terminado.

- La basura debe ser colocada y llevada a los contenedores respectivos. Si el
contenedor esta lleno, necesita llevarse la basura con usted. No deje las bolsas de
basura en el suelo.

Cocina del PAC:

- La cocina estd abastecida con pocas proviciones y utensilios para servir. Lave
todos los utensilios utilizados y devuelvalos a su lugar.

- El refrigerador se puede utilizar para su evento, pero no debe dejar alimentos o
bebidas en el refrigerador o en los armarios.

- Por favor lave las toallas y regresalas a la cocina tan pronto como sea posible.

- Vacie la basura y vacie todos los basureros en los contenedores
correspondientes.

- Lave todas las superficies de la cocina
Baiios:
- Durante el evento, vacie los recipientes de basura cuando sea necesario.

- Papel higiénico y toallas adicionales se encuentran en el armario de limpieza.



Gimnasio

Muchos grupos de la Parroquia y de la Escuela utilizan esta sala. Por favor,
todo debe quedar bien limpio y almacenado cuando haya terminado.

e El piso del gimnasio esta especialmente disefiado para propositos atléticos y
se debe tener cuidado al usar el gimnasio para cualquier actividad
diferente..

e Solo sillas con 4 protectores de goma se pueden utilizar en el piso del
gimnasio o en el escenario.

e Se encuentran alfombras largas en el escenario y en el area del vestibulo
para su uso cuando sea necesario. (Cuando regrese las alfombras, deben
estar dobladas, nunca rodadas)

e NO SE PERMITE PEGAR CINTA ADESIVA EN EL PISO DEL
GIMNASIO!

e La tinica bebida permitida en el gimnasio es agua.

e Estd prohibido tener comida en el gimnasio. (Exepciones: eventos de la
Escuela: Cena PTG, Cena Cioppino, Dia de los Abuelos)

e El piso debe ser barrido y cualquier derrame debe limpiarse con el
trapeador de inmediato. El trapeasor se encuentra en la cocina o junto al
bafio de nifias.

e Solo se puede utilizar cinta de pintor azul en las paredes.

e La capacidad eléctrica del gimnasio es limitada, de modo de que no puede
sobrecargar los enchufes eléctricos. Distribucion de los enchufes eléctricos
es necesario para no quemar un fusible.

e En ninguna ocasion, se deben llevar las mesas ni las sillas del interior al
exterior. Esto incluye los estantes de mesas y sillas.



Hay una serie de sillas y mesas almacenadas en el patio que se pueden
utilizar en el exterior

Todos los botes de basura deben ser vaciados y la basura se debe llevar al
contenedor de basura. Bolsas para los botes se encuentran en el cajon de la
cocina.

La basura debe ser colocada en los contenedores de basura. Si el contenedor
esta lleno, debe llevarse la basura. No deje las bolsas de basura en el suelo.
Los bafios se deben revisar que esten limpios. No debe dejar la basura y si
hay agua en el piso, debe usar el trapeador.

Todas las luces del bafio, el escenario y el gimnasio se deben apagar.
Todas las puertas deben estar cerradas con llave. Compruebe presionando
sobre ellos para asegurar que estén bien cerradas.



Salon Anexo

Muchos grupos de la Parroquia y de la Escuela utilizan esta sala. Por favor,
todo debe quedar bien limpio y almacenado cuando haya terminado.

- Todas las mesas y sillas y sus estantes deben permanecer dentro del edificio y
deben ser almacenados correctamente después de cada uso. (Vea el diagrama en
la siguiente pagina

- NOTA: Hay 6 mesas con sillas almacenadas afuera en el jardin del anexo. Estas

mesas y sillas son para usar afuera—no las pongan en los estantes en el interior.

- Solo se pueden utilizar cinta de pintor azul en las paredes para colgar cosas. No

use chinchetas o cinta adesiva.

- Todos los botes de basura deben ser vaciados y la basura se debe llevar al
contenedor de basura. Bolsas para los botes se encuentran en el cajon de la
cocina.

- La basura debe ser colocada en los contenedores de basura. Si el contenedor esta

lleno, debe llevarse la basura. No deje las bolsas de basura en el suelo.

- El piso debe ser barrido y cualquier derrame debe limpiarse con el trapeador de

inmediato. El trapeador se encuentra en la cocina o junto al bafio de nifias.

- Todas las puertas deben estar cerradas con llave. Al cerrar las puertas dobles, por

favor verificar que este cerrada la puerta de la izquireda en la parte superior e

inferior de la puerta.

- Todas las luces del bafio en el anexo deben estar apagadas antes de abandonar el

edificio .
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Cocina del Anexo

Todos somos responsables de mantener la cocina limpia.
Reglamento General para el uso de la Cocina

e Limpie todas las superficies de trabajo antes y después de su uso.

e Limpie cualquier derrame en el refrigerador.

e Cierre bien las puertas del refrigerador.

e Vacie toda la basura en el contenedor fuera de la oficina de la Catequesis.
Bolsas de basura extra se encuentran en el cajon al fondo de la cocina.
Lave el piso
e Llévese con usted todo lo relacionado con su evento.

e Apague las luces y cierre todas las puertas .

e Zona del Lavabo

e Limpie el fregadero y la superficie a sus alrededores cuando haya
terminado.

e No hay traturador de basura eléctrico, por lo tanto, todos los alimentos
deben ser desechados en los botes de basura.

e Estufas

e Con cuidado, gire las perillas de las estufas / los hornos para encender y
apagar. Siga las instrucciones que se encuentran encima de la estufa.

e Si utiliza la plancha, por favor, limpiela cuando haya terminado.

e Limpie la superficie de la estufa después de cada uso.

e La tercera puerta del horno de la izquierda tiene que abrirse y cerrarse con
mucho cuidado para que no se caiga.



Centro Lally v Oficina de Catequesis

Muchos grupos utilizan este espacio por lo que es necesario que todo lo que fue
utilizado durante su reunion / clase debe ser regresado a su lugar. Todos los que
usan estas habitaciones son responsables de mantenerlos limpios. Hay una escoba
y recogedor en el armario.

Se permite tener alimentos en el Centro Lally, pero no en la oficina de
catequesis.

Todos los muebles deben permanecer en el edificio.

Los muebles deben ser devueltos a su lugar original.

Las habitaciones se deben barrer y , en caso de derrame, se necesita trapear.
Toda la basura debe ser llevada al basurero.

Todas las ventanas deben estar cerradas con llave.

El ventilador / calentador debe estar apagado.

Todas las puertas deben estar cerradas con llave.

Baiios:
e No hay bafios en Lally Centro o en la oficina de la catequesis.
e Los bafios en el PAC pueden ser utilizados. Si usted necesita el
acceso a los bafios, tendra que pedir prestado la llave del PAC.
e Los bafios deben dejarse limpios y los botes de basura necesitan
estar vaciados.
e Asegurese de que las luces estan apagadas en los bafios y el PAC.
o Cierre con llave todas las puertas cuando haya terminado .
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