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ADMINISTRACION DE BIENES

¢Qué actos podemos considerar de

administracion ordinaria?

» Los que estén incluidos en el presupuesto del afio.

» Cuantas obligaciones provengan de leyes civiles, fiscales y
administrativas.

» Cualquier obra de mero mantenimiento o conservacion, con un
limite de 6.000 €.

NO NECESITAN LICENCIA O AUTORIZACION DEL ORDINARIO.

J

cY cudles seran considerados de

administracion extraordinaria?

» Sise realizan inversiones en activos financieros por mas de
60.000 €.

» Cualquier obra en inmuebles del patrimonio histérico y de los
bienes muebles (retablos, cuadros, etc.) que se encuentren en los
mismos.

» Cualquier obra en inmuebles por mas de 6.000 €.

» Aceptar cualquier herencia o recibir legados, cualquiera que sea
el importe.

» Formalizar contratos sobre bienes que limiten el dominio:
arrendamientos, cesiones de uso, permutas, etc. Sinimportar si
recibimos a cambio renta o es a titulo gratuito.

» Pedir préstamos de cualquier tipo, con garantia personal (aval) o
hipotecaria, personales o hipotecarios.

NECESITAN LICENCIA O AUTORIZACION ESCRITA DEL ORDINARIOJ
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¢Cuando estamos ante un supuesto de

adquisicion o enajenacion de bienes?

» Al comprar o vender cualquier inmueble.
» Al adquirir bienes muebles, en los siguientes casos:
D Que el valor total de compra sea superior a 6.000,00 €.

D Que el valor seainferior a 6.000,00 € pero exceda el 20% del
presupuesto de gastos ordinarios del afio.

» Cuando vendamos bienes muebles, en alguno de los siguientes
€asos:

D Que formen parte de un inmueble de patrimonio histérico,
cualquiera que sea su valor.

D Que estén ellos mismos catalogados como patrimonio
histérico, cualquiera que sea su valor.

b Siempre que el valor de venta supera los 6.000,00 €.

» Cuando formalicemos arrendamientos de bienes inmuebles o
muebles, ya sea como arrendador o como arrendatario.

NECESITAN LICENCIA O AUTORIZACION ESCRITA DEL ORDINARIO.J

¢Queé requisitos hay que cumplir

para obtener la licencia del Obispo?

» En actos con importe inferior a 150.000 €:

b Debe ser oido el Consejo Diocesano de Asuntos Econédmicos.
» En actos con importe entre 150.000 € y 1.500.000 €:

D Consentimiento del Consejo de Asuntos Econémicos.

D Consentimiento del Colegio de Consultores.

|
|
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l
I » Enactos de importe superior a 1.500.000 €, exvotos recibidos por
: donacioén o bienes preciosos por su valor histérico o artistico:

|

|

|

|

|

b Consentimiento del Consejo de Asuntos Econémicos.
D Consentimiento del Colegio de Consultores.
D Licencia otorgada por la Santa Sede.

S R —— |
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¢A qué entidades se aplican estas normas?

» Instituciones dependientes del obispo diocesano.

» Parroquias, delegaciones, secretariados e instituciones diocesanas.
» Hermandades y cofradias, asociaciones de fieles.

» Fundaciones pias autonomas.
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RENDICION DE CUENTAS

¢éCual es el procedimiento para la

aprobacion de cuentas?

» Formulacion de cuentas: debe realizarse por el administrador de la
institucion, dentro de los tres primeros meses del afio.

» Aprobacion de cuentas: corresponde al 6rgano competente en
cada institucion diocesana:

b Parroquias: Consejo de Asuntos Econémicos parroquial.

b Instituciones diocesanas: 6rgano rector seglin sus propios
estatutos o normas.

b Asociaciones publicas de fieles, hermandades y cofradias:
Asamblea General de miembros/hermanos.

b Fundaciones pias auténomas: Patronato de la Fundacién.

b Asociaciones privadas de fieles: Asamblea general de
miembros.

» Rendicion de cuentas: a la Administraciéon Diocesana.

» Plazo de rendicion:
b Parroquias: primer trimestre del afio.
b Instituciones diocesanas: primer trimestre del afio.
b Asociaciones piiblicas de fieles: primeros cinco meses del afio.
D Asociaciones privadas de fieles: primeros cinco meses del afio.
) Hermandades y Cofradias: primeros cinco meses del afio.

) Fundaciones pias auténomas: primeros cinco meses del
afo, salvo que sus Estatutos dispongan otro plazo.
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INVERSIONES FINANCIERAS

¢Qué entidades deben seguir

estas normas?

» Todas las instituciones diocesanas que se encuentran bajo la
autoridad del Obispo diocesano.

¢Qué criterios deben seguirse

para la inversion de fondos de las
instituciones diocesanas?

» Debe invertirse de manera adecuada, utilizando sélo medios licitos.

» Se atendera alos principios de seguridad, liquidez y rentabilidad, no
asumiendo riesgos no razonables.

» Deberan incorporarse filtros éticos para la seleccién de las
inversiones.

» Setendraen cuenta una adecuada diversificacion de los recursos,
evitando la concentracion en entidades, tipos de activos y zonas
geograficas.

¢Qué recursos forman parte

del patrimonio de una entidad
diocesana?

» El patrimonio estable, con el que cumple sus propios fines.
» Los fondos de fundaciones pias.

» Recursos que se hayan recibido para algun fin determinado.
» El patrimonio no estable, de libre disposicion.

J
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¢Como se administran los
activos financieros?

» Através del Comité de Inversiones de la entidad.

» Estard compuesto del administrador de la entidad y, al menos, otras
dos personas con experiencia en materia financiera.

¢En qué activos se puede invertir o no?

» En cualquiera que no esté excluido por las normas diocesanas,
dependiendo del importe y fin de los fondos.

¢éCuadles estan excluidos?

» Ventas de valores tomados en préstamo (“ventas en corto”).
» Operaciones intradia.

» Operaciones en los mercados de futuros y opciones, salvo con la
finalidad de cobertura.

» Divisas a cambio pactado o a plazo.
» Inversiones en sociedad de inversion colectiva (SICAV).
» Cualesquiera otras operaciones de naturaleza analoga.

» Operaciones en mercados financieros alternativos, carentes de la
adecuada liquidez.

Otros puntos a tener en cuenta

» Para participar en el capital de una sociedad de forma mayoritaria,
teniendo el control de la misma, se necesita LICENCIA DE LA
AUTORIDAD DIOCESANA.

» Sirecibimos activos financieros por herencias o legados, debe
procurarse adaptarlos a los activos recomendados en cuanto sean
recibidos.

» Siexisten inversiones en activos financieros, deben hacerse constar
en la rendicion de cuentas. )

J
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PREVENCION DE
BLANQUEO DE CAPITALES

¢Qué entendemos por operaciones

que puedan ser utilizadas para
blanqueo de capitales?

» Cualquier operacion en la que nuestra institucion reciba dinero a
titulo gratuito y que por su importe aconseje tener un conocimiento
detallado para descartar un origen no legal.

» Herencias o legados recibidos de personas fisicas o juridicas que no
sean perfectamente conocidas por el responsable de la institucion.

» Ventas de bienes de la institucion, especialmente en cuanto a la
forma de recibir el precio.

J

-
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¢Qué tenemos que hacer cuando nos

donan dinero o se realiza una suscripcion —_——————
en favor de la institucion o parroquia?

» Donaciones puntuales iguales o superiores a 100 €:
D Acreditar datos del donante (DNI, etc.).

D Incluir datos y cantidad en soporte adecuado para el control
de donativos y emision de certificados de desgravacion fiscal
(Excel, Access, Word, etc.).

» Donaciones superiores a 1.000 €:

D Que se reciban por, al menos, dos personas responsables de la
parroquia o institucion, si es en metalico.

D Que se procure que se realicen por transferencia bancaria.

D Incluir datos y cantidad en soporte adecuado para el control
de donativos y emision de certificados de desgravacion fiscal
(Excel, Access, Word, etc.).

D Siel donante solicita devolucion de parte del importe, siempre
se hace mediante transferencia bancaria a la cuenta de la
que sea titular. Nunca a otra distinta. Nunca se procedera a la
devolucion en mano.

» Donaciones superiores a 6.000 €:
D Mismos requisitos que las anteriores.

D Efectuar una pequefia investigacion en redes sociales
para acreditar la inexistencia de noticias que vinculen al
donante con alguna causa abierta por blanqueo de capitales,
corrupcion, financiacion del terrorismo o cualquier otra
actividad delictiva. Dejar rastro impreso de la busqueda y su
fecha. O pedir al Obispado que la haga.

» Suscripciones periddicas:
D Siempre a través de la cuenta de la institucién o parroquia.

D Siexcede de 6.000 anuales, hacer la pequefia investigacion en
redes sociales.

\-----------------------
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¢Qué tenemos que hacer si

recibimos una herencia o legado a
favor de la institucién o parroquia?

» Solicitar el testamento.

» Sieltestador no es de pleno conocimiento del administrador de
la institucién o del parroco, hacer una pequefia investigacion en
redes sociales para acreditar la inexistencia de noticias que vinculen
al donante con alguna causa abierta por blanqueo de capitales,
corrupcion, financiacion del terrorismo o cualquier otra actividad
delictiva. Dejar rastro impreso de la busqueda y su fecha. O pedir al
Obispado que la haga.

» Pedir la licencia al Ordinario; y si se necesita, asesoramiento
legal para proceder a la aceptacién de la herencia o la recepcion del

legado.
J

¢Qué tenemos que hacer si vendemos

un bien de la institucién o parroquia?

» Solicitar la licencia del Ordinario. El Obispado nos dara el
asesoramiento necesario, si se requiere, para preparar documentos
0 escrituras.

» Realizar una pequefia investigacion en redes sobre el comprador,
su profesién o actividad, para descartar una posible ilicitud de los
fondos.

» Recibir el precio mediante transferencia bancaria o cheques
nominativos. Nunca en efectivo.

» Conservar escritura o contrato privado de venta (en su caso) y de
los justificantes de los medios de pago empleados.
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¢Qué debemos hacer cuando pagamos?

» Solicitar la factura oficial, en la que debe constar el impuesto
correspondiente:

D Sisetrata de empresas, debe constar el IVA.

D Sise trata de profesionales independientes, debe llevar IVA e
IRPF.

D Contactar con la Administracion Diocesana en el caso de
facturas de profesionales independientes pues el IRPF debe
ingresarse en Hacienda. y

¢Qué debemos hacer cuando entregamos
dinero a otras instituciones en concepto

de caridad o ayuda, por ejemplo a una ONG
catdlica, para actividades en el extranjero?

» Solicitar documentos que acrediten su existencia (NIF, datos de
Registro, etc.) y de sus representantes.

» Solicitar datos del proyecto concreto al que se destina la ayuda o
aportacion, incluidas las gréaficas (fotografias, por ejemplo).

» Efectuar la transferencia, siempre que sea posible, a una cuenta
bancaria domiciliada en Espaiia de la institucion. No realizarla
directamente al pais de destino.

» Sino es de pleno conocimiento del responsable de la institucién
o del parroco, solicitar al Obispado que realice la investigacion
pertinente para evitar que no estan incursas en causa abierta de
blanqueo de capitales o cualquier otra actividad delictiva.
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OBRAS DIOCESANAS
Y PARROQUIALES

¢Qué entendemos por obra?

» Cualquier intervencién en un inmueble que no sea de mera
conservacion por su uso ordinario: limpieza, repaso de tejados, etc.

» Siempre que se trate de una nueva construccion.
» Cualquier rehabilitacién o reforma de todo o parte de uninmueble.
» Cualquier restauracion de bienes muebles del patrimonio histoérico.

SON ACTOS DE ADMINISTRACION EXTRAORDINARIA QUE
NECESITAN LICENCIA DEL ORDINARIO. Y

¢Quién decide que se debe ejecutar

una obra en cada institucion?

» EnlaDiécesis: el Sr. Obispo, con el Consejo de Asuntos Econémicos:

D Mediante su inclusion en el presupuesto del FCD, cuya
gjecucion y control correspondera a la Comisién de Patrimonio
y Obras del Consejo de Asuntos Econdémicos.

D ElSr. Obispo, oido el Consejo de Asuntos Econémicos, cuando
se trate de obras no incluidas en el presupuesto del FCD.

» Enlas instituciones diocesanas:

D Sus 6rganos de direccion, previos los requisitos que se
establezcan en sus Estatutos.

D Una vez obtenida la licencia del Ordinario, previo analisis de la
Comisién de Patrimonio y Obras.

» Enlas parroquias:
D Elparroco, asesorado por el Consejo Parroquial de Asuntos
Econdémicos.
D Una vez obtenida la licencia del Ordinario, previo analisis de la
Comision de Patrimonio y Obras.

J
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¢Cual es el procedimiento a seguir

para obtener la licencia del Ordinario?

» Consulta al Departamento de Patrimonio de la Didcesis (inmuebles)
o al Director del Secretariado para el Patrimonio Cultural (muebles),
para realizacion de visita y emision de informe.

» Presentacion de solicitud en |la Secretaria General del Obispado,
incluyendo:

D Memoria, proyecto y presupuesto estimado de ejecucidn.
D Informe sobre modo de financiacién.

» Estudio en la Comision de Patrimonio y Obras.

» Autorizacién o denegacion de la licencia del Ordinario.

¢Qué se debe hacer en caso de inmueble

que forma parte del patrimonio histérico o
de bienes muebles que estan en el mismo?

» Consulta al Departamento de Patrimonio de la Didcesis o al
Secretariado para el Patrimonio Cultural.

» Esperar a que se tramite y obtenga la preceptiva autorizacion
de la Consejeria de Cultura de la Junta de Andalucia.

» Cuando se cuente con todos los permisos (Cultura, Ayuntamiento
y Obispado), se pueden iniciar las obras.

NUNCA EJECUTAR OBRAS SIN LOS PERMISOS NECESARIOS. y
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¢Como puede una Parroquia

solicitar la ayuda del FCD para la
ejecucion de obras?

» Cuando se trate de obras no urgentes:

D Presentando la solicitud escrita, a través del Vicario
Territorial, antes del mes de diciembre para que se estudie
suinclusion en los presupuestos de la Didcesis con cargo al
FCD.

D Aportando el modo de financiacion propuesto, concretando la
forma de colaboracién del FCD:

= Ejecucion integra con cargo al FCD.
= Ejecucion parcial con cargo al FCD.

= Mediante préstamo del FCD, por el total o parte del coste
de ejecucion.

» Cuando se trate de obras urgentes:

D Presentando solicitud escrita, a través del Vicario Territorial,
para que se estudie en Comision de Patrimonio y Obras
la viabilidad de acometer la obra con cargo a las partidas
aprobadas del presupuesto del FCD.

D Aportando el modo de financiacion propuesto, concretando
la forma de colaboracion del FCD:

= Ejecucidn integra con cargo al FCD.
= Ejecucion parcial con cargo al FCD.
= Mediante préstamo del FCD, por el total o parte del coste
de ejecucion.
» Requisitos previos:
D Estaral corriente en la rendicion de cuentas parroquiales.
D Estar al corriente en la contribucion al FCD.

L —— |
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INTERVENCI(')N, EN BIENES
MUEBLES E IMAGENES

¢Qué entendemos por
bienes muebles?

» Los que sean patrimonio histérico o estén dentro de un inmueble
que lo sea.

» Los que tengan importancia o relevancia desde el punto de vista
histérico, artistico o cultural.

» Los documentos de los archivos histéricos del Obispado, parroquias
e instituciones diocesanas (sacramentales, liturgicos, corales,
partituras, etc.).

» Los retablos y demas elementos decorativos.
» Lasimagenes sagradas exentas, sean para fin procesional o no.

J

éPara qué se necesitala

licencia de la Vicaria General?

» Parala adquisicion o enajenacion de cualquier bien mueble de los
anteriormente citados.

» Para larestauracién de cualquiera de los referidos bienes muebles y
de las imagenes sagradas.

» Para la ejecucion de nuevos bienes muebles o de imagenes
sagradas.

» Para la participacion en exposiciones de los bienes muebles.

» Para su desplazamiento con motivo de actos que no estén previstos
en la normativa de la institucion a la que pertenezca.

» Para su cambio de ubicacion, aunque sea dentro del propio
inmueble en el que se encuentra.

DEBERA SEGUIRSE EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO,
PRESENTANDO TODA LA DOCUMENTACION NECESARIA. Y
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REGIMEN ECONOMICO DE
HERMANDADES

¢Como deben rendir cuentas
las Hermandades y Cofradias?

» Las cuentas tienen que corresponderse con el afio natural.
» Deben aprobarse por la Asamblea o Cabildo General de hermanos.

» Una vez aprobadas por la Asamblea o Cabildo, se envian ala
Administracion Diocesana, en el formato oficial de presentacion,
con el certificado de que se han aprobado en el Cabildo.

¢Qué organo es el competente en

materia economica en el seno de
las Hermandades y Cofradias?

» LaJunta de Gobierno: cuando se trate de adquirir a titulo lucrativo
o gratuito (donacioén, herencia, legado, etc.), cualquiera que sea el
importe, siempre que no haya carga o gravamen impuesto.

» LaJuntade Gobierno: para la ejecucién de proyectos, adquisicién o
enajenacion de bienes muebles, por un precio inferior a 30.000 €.

» El Cabildo o Asamblea General: para la adquisicion, enajenacién o
gravamen (hipoteca, por ejemplo) de cualquier bien inmueble.

» El Cabildo o Asamblea General para la ejecucién de proyectos,
adquisicion o enajenacion de bienes muebles, por un precio igual o
superior a 30.000 €.

» Noimportara que el proyecto se ejecute en varios ejercicios;
siempre se necesitara aprobacion de la Asamblea General o Cabildo.

EN LOS CASOS QUE SEAN COMPETENCIA DEL CABILDO O
ASAMBLEA GENERAL SE NECESITARA LA LICENCIA ESCRITA DE
LA AUTORIDAD DIOCESANA. )
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