INSTITUTO DE LOS HERMANOS DE LAS ESCUELAS CRISTIANAS

DIRECTRICES PARA LA
Administracion
Financiera

CONSEJO GENERAL
ROMA - 2023

ristianas

%\1 7
SOl Hermanos de
V(<222 las Escuelas I_a Sa“e
, =0
v:(-' ‘§v
SO




Hermanos de
las. Egcuelas
Cristianas

DIRECTRICES PARA LA ADMINISTRACION FINANCIERA
Instituto de los Hermanos de las Escuelas Cristianas
Casa Generalicia, Roma, Italia

Autor
Hno. Donald Johanson
Director de administracion financiera

Editor
Oscar Elizalde

Coordinacion editorial
[laria ladeluca

Diagramacion y disefio
Giulia Giannarini

Traductor
Hno. Agustin Ranchal

Produccion editorial

Oficina de Informacion y Comunicacion
laria ladeluca, Giulia Giannarini,

Fabio Parente, Oscar Elizalde

*Texto original en inglés

D
D

00

“7RAA
NN

D
D

ROMA,ITALIA
FRATRES SCHOLARVM CHRISTIANARVM

CASA GENERALICIA



INSTITUTO DE LOS HERMANOS DE LAS ESCUELAS CRISTIANAS

DIRECTRICES PARA LA
Administracion
Financiera

CONSEJO GENERAL
ROMA - 2023

o



@ Directrices para la administracion financiera

Contenido

Prologo

Introduccion

I PRIMERA PARTE

La administracion de los bienes temporales en los institutos de vida consagrada

Capitulo 1
Las personas juridicas en la Iglesia

11 Definiciones
1.2 Las personas en la Iglesia
1.3 Constitucién y fines
1.4 Condiciones
1.5 Personas juridicas publicas
Capitulo 2
La administracion de los bienes temporales en los Institutos de vida consagrada
2.1 Entidades juridicas y su capacidad en materia econdémica
2.2 Los cargos: Economo General, Economo de Distrito, Economo local
2.3 Administracion de los bienes en general
2.4 Administracion ordinaria y extraordinaria
2.5 Dos casos especiales: Enajenacion - Deudas

2.6 Testimonio colectivo. Solidaridad

I s:EcuNDA PARTE

Organizacion y funciones en el Instituto

Capitulo 3
Funciones en la administracion general del Instituto

3.1 El Hermano Superior General

@

1

14

15
16
16
16
17
17

18
18
19
20
21
22
23

24

25
25



Directrices para la administracion financiera @

3.2 El Hermano Superior General segln la Regla 25
3.3 Consultas del Consejo General 26
3.4 Consentimiento del Consejo General 26
3.5 El Hermano Economo General 27
3.6 El Consejo Econémico Internacional 30
3.7 El Director de Administracion Financiera 31

Capitulo 4

La administracion de un Distrito 32
4.1 El Hermano Visitador 32
4.2 Consentimiento del Consejo de Distrito 35
4.3 Parecer del Consejo de Distrito 36

4.4 Asuntos que deben someterse a la ratificacion del Superior General

siguiendo el parecer del Consejo de Distrito 36
4.5 El Economo del Distrito 37
4.6 El Consejo Econémico de Distrito 38

Capitulo 5

Administracion de una Comunidad 40
5.1 El Hermano Director de la Comunidad 40
5.2 El Economo de la Comunidad 41

Capitulo 6

Distincion entre Comunidad e Institucion 44
6.1 Distincion seglin la Regla 44
6.2 Distincion segun el Derecho Civil 44
6.3 Distinciones en la contabilidad 45
6.4 Derechos y deberes de los responsables 45
6.5 Convenios por escrito 46

Capitulo 7

Los empleados vy la justicia social 47
7.1 Justicia social Segln el Derecho Canonico 47
7.2 La Justicia social seglin la Regla a7

&



@ Directrices para la administracion financiera

Capitulo 8

Limites de los poderes econdmicos del Hermano Visitador y su Consejo

8.1 Fundamento de los limites econémicos

8.2 Los bienes del Instituto son bienes de la Iglesia
8.3 Por qué se establecen limites econémicos

8.4 Procedimiento de tramitacién de solicitudes

8.5 Qué debe presentarse

Capitulo 9
Subsidiariedad, solidaridad e interdependencia

9. Ayuda en personal

9.2 Ayuda econémica

9.3 Ayuda entre Ecoénomos de Distrito

9.4 Ayuda entre los Distritos y el Ecbnomo General
9.5 Principios generales y necesidades del Instituto
9.6 La Salle Foundation (ONLUS)

9.7 Contribucion al funcionamiento del Centro del Instituto

I TERCERA PARTE

Funciones y responsabilidades del economo

Capitulo 10
El Economo del Distrito

10.1 Funcion del Economo del Distrito

I CUARTA PARTE

Reglas generales de buena administracion

Capitulo 11
La administracion de bienes

11.1 Definiciones
11.2 Gastos ordinarios
11.3 Gastos extraordinarios

1.4 Traspaso de poderes y de firmas

49
49

51
52
53
53

54
54
55
55
56
56
56
57

59

60
60

63

64
64
65
65
66



Directrices para la administracion financiera @

11.5 Cuentas bancarias y banca electrénica 66
11.6 Transferencias de dinero y contratos de cambio de divisas 67

11.7 Seguridad de la red, Planes de recuperacion en caso de catastrofe,

Servicios en la nube y Contratos de divisas 69

Capitulo 12

Procedimientos administrativos 71
12.1 Presupuesto 71
12.2 Obligaciones 72
12.3 Contenido y presentacion del presupuesto 72
12.4 Preparacion del presupuesto 72
12.5 Presupuesto equilibrado 73
12.6 Presupuesto de gastos extraordinarios 73
12.7 Periodo de un presupuesto 73
12.8 Contabilidad 74
12.9 Normas de gestion financiera 79
12.10 Normas de control interno 80
12.11 Procedimientos de control interno 81
12.12 Control interno y prevencién del fraude 84
12.13 Auditorias de fraude 84
12.14 Conservacion de documentos 84

Capitulo 13

Las inversiones 86
13.1 Principios éticos en la administracién de bienes 86
13.2 Valores de renta fija 87
13.3 Inversiones a largo plazo 89
13.4 Las acciones 89
13.5 Constitucion de la cartera de valores 1
13.6 Declaracién sobre la politica de inversiones 924

&



@ Directrices para la administracion financiera

Capitulo 14
Bienes estables

14.1 Patrimonio estable

14.2 Excedente residual y capitalizacion

14.3 Los Distritos y la conservacién del patrimonio econémico
14.4 Fondos especiales

14.5 Fondos de prevision

Capitulo 15
Compras y enajenaciones

15.1 Principios generales

15.2 Compra de bienes o Inmuebles

15.3 Adquisicién de material importante

15.4 Construcciones, adaptaciones y reparaciones extraordinarias

15.5 Enajenacion de bienes / Enajenacion de propiedad

15.6 Documentacién que debe remitirse en la venta de terrenos o edificios
15.7 Autorizacion civil

15.8 Enajenacion a familiares o empleados

15.9 Abusos que se deben evitar

Capitulo 16
Proyectos de construccion

16.1 Antes de iniciar los trabajos

16.2 Planos, presupuestos y arquitectos
16.3 Arquitecto

16.4 Licitacion

16.5 Seguros

Capitulo 17
Donativos y donaciones al Instituto

171 Definiciones

926
926
97
97
98
29

100
100
101
101
102
103
104
104
104
104

105
105
106
106
107
107

108
108



Directrices para la administracion financiera @

17.2 Donativos que no conllevan obligaciones 108
17.3 Donaciones que implican condiciones u obligaciones 109
17.4 Precauciones 109

Capitulo 18

Empréstitos y préstamos, donaciones y donativos realizados por el Instituto M
18.1 Fuera del Instituto m
18.2 Dentro del Instituto 112
18.3 Préstamos a partes vinculadas y depositos de terceros 12
18.4 Donaciones y donativos benéficos 13
18.5 Préstamos a otros 13
18.6 Compromiso como garante personal 13

Capitulo 19

Seguros 14
19.1 Definicion de perjuicio 14
19.2 Agentes de seguros 114
19.3 Eleccion del agente 14
19.4 Analisis de riesgos 15
19.5 Consejos practicos 16
19.6 Responsabilidad del seguro nz
19.7 Pliego de condiciones nz
19.8 Seguros para bienes inmuebles y contenido nz

Capitulo 20

Los empleados y el Codigo Etico 18
20.1 Descripcion de los puestos de trabajo 18
20.2 Politicas del personal 119
20.3 Conflictos de intereses 19
20.4 Codigo ético 120
20.5 Declaracion firmada 120



‘ Directrices para la administracion financiera

Prologo

En el transcurso de su vida, nuestro Fundador exhortaba frecuente-
mente a los Hermanos con una cita del profeta Habacuc 3,2. “Domine,
Opus Tuum — SENOR, TU OBRA". Insistia en que lo que hacemos en el
Instituto es obra de Dios, y Dios esta con nosotros mientras realizamos
la obra de Dios.

Estas Directrices para la administracion financiera son fundamentales
para la puesta en practica de nuestra mision de trabajar “juntos y por
Asociacion”. Hoy, en la administracion de las obras de la Familia La-
saliana, es imprescindible que comprendamos bien los principios que
nos orientan. Guiados por la transparencia, la rendicion de cuentas y
la proteccion del patrimonio econémico, tenemos deberes y respon-
sabilidades profesionales que van desde el manejo mas basico de las
finanzas sencillas del dia a dia, hasta las mas desafiantes en inversiones
locales e internacionales. Tenemos la responsabilidad de garantizar la
estabilidad financiera y la viabilidad de nuestro Instituto. Nuestra ad-
ministracion, el juicio y la gestion prudentes que preservan y protegen
los recursos de los cuales es responsable una entidad del Instituto, es
un componente clave de nuestra administracion financiera.

Este documento se centra en las nuevas realidades econ6micas del Insti-
tuto global. Entre ellas se incluye el predominio de Colaboradores segla-
res en las funciones de liderazgo y gobierno. Las estadisticas demografi-
cas del Instituto global han cambiado drasticamente en los Gltimos afos;
es menor el nimero de Hermanos y se ha incrementado la edad media



de los Hermanos en el hemisferio norte.
Ademas, después de los acontecimientos
de 2001, existen nuevas leyes para la ges-
tion de las transferencias internacionales
de dinero, varias criptomonedas, conflic-
tos internacionales que afectan a nues-
tra Mision Lasaliana, diferentes requisitos
legales entre los paises y debilidades en
cuestiones como los ciberataques.

En este contexto, debido a que hay menos
Hermanos disponiblesy capaces de asumir
funciones econdémicas tanto en los Distri-
tos como en las obras educativas, y debido
a nuestro compromiso con la asociacion,
mas compaferos seglares con experien-
cias variadas estan asumiendo un mayor
compromiso como responsables economi-
cos de Distrito. Ademas, estan surgiendo
juntas directivas o consejos de administra-
cion formados por seglares responsables
de la obra educativa. Asi, la aceptacion de
la tutela de los recursos econémicos de
los Hermanos se esta convirtiendo cada
vez mas en responsabilidad de directores/
administradores seglares.

Por ello, es fundamental un proceso de de-
sarrollo profesional continuo. Es necesa-
rio que el Instituto garantice la formacion
continua de los responsables econdémicos
en relacion con los requisitos legales y fis-
cales locales, asi como la administracion
ética de las inversiones y los bienes de las
obras educativas.

Hay una mayor necesidad de acompanar
a los responsables econdémicos en su for-
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macion lasaliana continua, reconociendo
los requisitos de continuar la interaccion
pastoral y la supervision de aquellos que
prestan la asistencia profesional del pa-
trimonio del Instituto a todos los niveles.
So6lo con la formaciéon y el compromiso
con los principios comunes de adminis-
tracion, estaremos convencidos de la
aplicacion de directrices que aseguren el
desarrollo de la misién, el funcionamien-
to eficaz y la sostenibilidad futura. Sélo
con el compromiso con los principios
lasalianos seremos capaces de tomar
las decisiones dificiles sobre qué obras
y actividades deben continuar, cuales
deberiamos suprimir o modificar, a qué
nuevas fronteras deberian dedicarse los
Distritos y cuales demuestran una res-
puesta fiel a las necesidades actuales en
fidelidad total al carisma lasaliano.

En todo esto, también existe el requisito
de que los responsables econémicos de
la mision sean competentes en Derecho
Canonico, Derecho Civil y la Regla del Ins-
tituto o tengan acceso a recursos seguros
versados en todos ellos. Deben tener ac-
ceso y estar familiarizados con el Direc-
torio Administrativo del Instituto y con
todos los documentos del Instituto rela-
cionados con la gestion econémica. Jun-
tos, podremos proteger el patrimonio del
Instituto que se nos ha confiado.

Debido a estos factores, a todos los lasa-
lianos, Hermanos y Colaboradores, se les
confian estas Directrices para la adminis-
tracion financiera, cualesquiera que sean

o



@ Directrices para la administracion financiera

las tareas que desempenar en estrecha relacion a finanzas, estado de
cuentas, contabilidad, inversiones, apoyo econdmico de nuestros Her-
manos, nuestras obras educativas o el Instituto en su conjunto. Estas
Directrices sirven como principios para vivir seglin una perspectiva pas-
toral de cuidado de los recursos materiales y econdémicos que nos han
sido confiados.

Por Ultimo, estas Directrices para la Administracion Financiera ponen
el acento especialmente en los requisitos porque el Instituto, como
expresion internacional de la Congregacion, esta obligado por el De-
recho Canodnico a declarar las normas que protegen su patrimonio.
Las prescripciones sobre como han de realizarse estas normas estan,
ademas, determinadas por los requisitos legislativos de cada jurisdic-
cion nacional.

Estamos obligados a la transparencia econémica con el gobierno lo-
cal, las autoridades civiles (estatales) locales y con el Distrito local y el
Centro del Instituto. Debemos tener una actitud abierta para declarar
y demostrar los detalles de las circunstancias y actividades financieras
de las entidades del Instituto a aquellos que tienen la responsabilidad
de su integridad.

Confiando en nuestro Dios de la Providencia y siguiendo el ejemplo de
nuestros predecesores al asegurar que esta obra nuestra es Obra de
Dios, seguiremos sofando, creyendo y esperando. Con la oracién como
ancla, nos recordamos a nosotros mismos que, para Dios, “nada es im-
posible” (Lucas 1,37).

Hermano Donald Johanson, FSC
Director de Administracion Financiera
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Introduccion

Segln el Cédigo de Derecho Candnico “cada Instituto debe establecer
normas adecuadas para el uso y administracion de los bienes, de modo
que se fomente, defienda y exprese la pobreza propia del instituto” (C.
635 § 2). Al mismo tiempo, nuestra Regla puntualiza: “El Instituto, los
Distritos, las demas agrupaciones legitimamente erigidas, y las comunida-
des no pretenden fines lucrativos. Tienen la capacidad de adquirir, poseer,
administrar y enajenar bienes temporales, con miras a realizar su mision
propia” (R.150).

A la luz de estas directrices, la Regla establece que “en el Directorio
Administrativo figura una descripcion adecuada de sus responsabilidades
(de los responsables de los Servicios Generales)” (R. 131.1).

Teniendo en cuenta estos criterios, un equipo formado en su mayoria
por miembros del Consejo Econdémico Internacional, ha dedicado mu-
chas horas a redactar, revisar y corregir el contenido de estas Directri-
ces para la administracion financiera.

El texto de estas Directrices se basa principalmente en las prescripcio-
nes del Codigo de Derecho Canonico y en los articulos de la Regla que,
directa o indirectamente, se refieren a la administracion de los bienes
temporales del Instituto. También considera las proposiciones apro-
badas por los Consejos Generales que siguen vigentes. Ademas, estas
Directrices reinen en un solo texto las normas y practicas administra-
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tivas que, por uso o por razones histori-
cas, forman parte del derecho propio del
Instituto (R.122).

Los Hermanos Visitadores y otras perso-
nas con ciertas responsabilidades necesi-
tan a menudo tener facil acceso a infor-
macion especifica y no deberian tener que
consultar una variedad de documentos
que no siempre estan disponibles. Creo
que, gracias al exhaustivo listado de con-
tenidos y al indice que figura en estas Di-
rectrices, cualquier persona que consulte
este documento no tendra dificultad en
encontrar la informacion que necesita.

Estas Directrices pretenden servir de tex-
to de referencia para aquellos cuya fun-
cion es gobernar, y para quienes estan im-
plicados en la administracion y gestion de
los bienes temporales del Instituto. Son
ellos quienes con mayor probabilidad ten-
dran ocasion de utilizar y consultar este
documento. Esperamos que sea un instru-
mento valioso y actualizado, que nos ayu-
de a administrar mejor nuestros bienes y
recursos economicos. La finalidad de todo
ello es, por supuesto, poder ofrecer un
mejor servicio a través de nuestro apos-
tolado y nuestra labor evangelizadora, de
acuerdo con los fines del Instituto.

Si consideramos la Iglesia en su conjunto,
y tenemos en cuenta la diversidad de las
regiones en las que el Instituto desarro-
[la su labor, es absolutamente necesario
promover un espiritu de subsidiariedad

e interdependencia. Ninglln Hermano en
particular, colaborador seglar, ningiin Dis-
trito, Region, Delegacion o Sector, puede
sentirse ajeno al resto del Instituto.

Como miembro de una congregacion reli-
giosa, ninguna persona en particular, sea
cual sea su responsabilidad, puede actuar
en nombre propio como propietario de los
bienes que administra. En varias secciones
de estas Directrices, hay recomendaciones
en el sentido de que todas las acciones ad-
ministrativas deben realizarse en consulta
con Consejos debidamente constituidos,
como el Consejo General, el Consejo de
Distrito, el Comité Econoémico y el Conse-
jo de Administracion. Los economos, que
actlan como delegados de los superiores
mayores o locales, deben informarles pe-
riodicamente sobre el estado del ambito
que se les ha confiado y su situacion fi-
nanciera. Por prudencia y siempre que sea
posible, los economos deben recurrir a la
ayuda de expertos para que su gestion sea
lo mas fiable posible. Aumentando la ren-
tabilidad de nuestros recursos, podremos
incrementar y sostener mas plenamente
las actividades de nuestro ministerio edu-
cativo y apostolico.

Aunque estas Directrices ofrecen un es-
quema sistematico de los principios ge-
nerales de administracion, es evidente
que no pueden indicar los requisitos le-
gales locales: el caracter multinacional de
nuestro Instituto exige que un texto como
estas Directrices sea valido para una gran
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variedad de culturas y paises. Sin embar-
go, nada impide que los Distritos o Regio-
nes que lo consideren necesario elaboren
su propio manual econémico, basado en
estas Directrices y adaptado a las normas
y circunstancias locales. Dicho manual
podria ser (til para los directores de las
comunidades, los directores y los econo-
mos de los centros educativos y otras per-
sonas con responsabilidades similares.

Espero y deseo sinceramente que estas
Directrices no supongan mayor trastor-
no o inquietud a quienes se dedican a la
administracion. La finalidad, mas bien, es
ayudarles a ser mas competentesy a estar
mas actualizados, para mejorar la calidad
de su administracion financiera y ademas
se sientan mas satisfechos en su labor.

Antes de terminar, quisiera expresar, en
nombre del Consejo General, mi sincero
agradecimiento a cuantos han contribui-
do a la elaboracion de estas Directrices.
En particular:

« alos miembros del Consejo Economico
Internacional;

« yaungrannldmero de asesores, traduc-
tores y expertos que han colaborado en
la preparacion del texto definitivo.

Que nuestras inversiones materiales y
nuestros calculos financieros no nos im-
pidan sacar el mayor provecho de nuestra
inversion en la gloria futura.

Directrices para la administracion financiera ‘

ROMA, 19 DE FEBRERO DE 2024.
En 1888, el Papa Ledon Xl beatifica al
Venerable Juan Bautista de La Salle.

Hermano Armin Luistro, FSC
Superior General
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Capitulo 1

Las personas
juridicas en la Iglesia

1.1 DEFINICIONES

Persona fisica es todo individuo o ser humano que esta sujeto a algunos
derechos y obligaciones en razon de su existencia.

Persona juridica: Por analogia con el concepto de persona fisica, en de-
recho también existe la nocion de persona juridica, es decir, un grupo
0 una asociacion de personas que constituyen una entidad propia, dife-
rente de la de los individuos que la constituyen. Estas entidades, cuan-
do son legalmente reconocidas, gozan, ya sea de la capacidad juridica
que es propia de los individuos con derechos y con obligaciones, ya sea
de la capacidad de desarrollar sus propios objetivos y de defender sus
propios intereses, a semejanza de las personas fisicas.

Ejemplos:

« En el derecho civil: una sociedad comercial, cultural, deportiva, una
fundacion, una asociacion...

« En el derecho candnico: una didcesis, una parroquia, un instituto re-
ligioso, una provincia o una comunidad legalmente constituidas...

=)
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Persona moral: En el lenguaje canodnico, el término persona moral equi-
vale a persona juridica.

Segln el Codigo de Derecho Candnico:

CAN. 115, § 1

“En la Iglesia las personas juridicas son o corporaciones o fundaciones”.

CAN. 115, § 2

“La corporacion, para cuya constitucion se requiere al menos tres per-
sonas, es colegial si su actividad es determinada por los miembros, que
con o sin igualdad de derechos, participan en las decisiones a tenor del
derecho y de los estatutos; en caso contrario, es no colegial”.

CAN.115,§3

“La persona juridica patrimonial o fundacion auténoma consta de unos
bienes o cosas, espirituales o materiales, y es dirigida, segin la norma
del derecho y de los estatutos, por una o varias personas fisicas, o por
un colegio”.

1.2 LAS PERSONAS EN LA IGLESIA

CAN.113,§ 2

“En la Iglesia, ademas de personas fisicas, hay también personas juri-
dicas, que son sujetos en derecho canonico de las obligaciones y dere-
chos congruentes con su propia indole”.

1.3 CONSTITUCION Y FINES

CAN. 114, §1

“Se constituyen personas juridicas, o por la misma prescripcion del de-
recho o por especial concesion de la autoridad competente dada me-
diante decreto, los conjuntos de personas (corporaciones) o de cosas
(fundaciones) ordenados a un fin congruente con la misién de la Iglesia
que trasciende el fin de los individuos”.
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CAN. 114, § 2

“Los fines a que hace referencia el §1 se entiende que son aquellos que
corresponden a obras de piedad, apostolado o caridad, tanto espiritual
como temporal”.

1.4 CONDICIONES

CAN. 114, § 3

“La autoridad competente de |a Iglesia no confiera personalidad juridica
sino a aquellas corporaciones o fundaciones que persigan un fin verda-
deramente util y que, ponderadas todas las circunstancias, dispongan
de medios que se prevé que puedan ser suficientes para alcanzar el fin
que se proponen”.

1.5 PERSONAS JURIDICAS PUBLICAS

CAN.116,§ 1

“Son personas juridicas publicas las corporaciones y fundaciones cons-
tituidas por la autoridad eclesiastica competente para que, dentro de
los limites que se les sefalan, cumplan en nombre de la Iglesia, a tenor
de las prescripciones del derecho, la mision que se les confirma miran-
do al bien publico; las demas personas juridicas son privadas.”

CAN. 116, § 2

“Las personas juridicas publicas adquieren esta personalidad, bien en
virtud del mismo derecho, bien por decreto especial de la autoridad
competente que se la conceda expresamente; las personas juridicas
privadas obtienen esta personalidad s6lo mediante decreto especial de
la autoridad competente que se la conceda expresamente.”
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Capitulo 2

La administracion de
los bienes temporales
en los Institutos de
vida consagrada

2.1 ENTIDADES JURIDICAS Y SU CAPACIDAD EN MATERIA ECONOMICA

CAN. 634, § 1

“Los institutos, las provincias y las casas, como personas juridicas que
son de propio derecho, tienen capacidad de adquirir, poseer, adminis-
trar, enajenar bienes temporales, a no ser que esta capacidad quede
excluida o limitada por las constituciones”.

CAN. 634, § 2

“Han de evitar, sin embargo, cualquier apariencia de lujo, lucro inmode-
rado y acumulacion de bienes”.

R. 150. (1.° PARRAFO)

“El Instituto, los Distritos, las demas agrupaciones legitimamente
erigidas y las comunidades no pretenden fines lucrativos. Tienen la
capacidad de adquirir, poseer, administrar y enajenar bienes tempo-
rales, con miras a realizar su misioén propia. Dichas instancias actlan



Directrices para la administracion financiera @

dentro de los limites autorizados y bajo su propia responsabilidad,
en conformidad con el derecho de la Iglesia y el del Instituto y te-
niendo en cuenta las leyes civiles”.

2.2 LOS CARGOS: ECONOMO GENERAL, ECONOMO DE DISTRITO,
ECONOMO LOCAL

CAN. 636, § 1

“En cada Instituto, e igualmente en cada provincia que gobierna un Su-
perior mayor, haya un economo distinto del Superior mayor y designa-
do a tenor del derecho propio, que lleve la administracion de los bienes
bajo la direccion del Superior respectivo. También en las comunidades
locales constitllyase, en cuanto sea posible, un ecobnomo distinto del
Superior local”.

CAN. 636, § 2

“En el tiempo y modo determinados por el derecho propio, los econo-
mos y demas administradores han de rendir cuentas de su administra-
cion a la autoridad competente”.

R. 151.

“En cada Distrito un Economo, distinto del Hermano Visitador, pero
que actla bajo su autoridad, se encarga de la administracion de los
bienes; le asiste un Consejo Econémico”

R. 151.1.

“El Ecobnomo, con ayuda del Consejo Econémico, prepara el presupuesto
anual, conforme a las orientaciones del Capitulo de Distrito. Lo propo-
ne luego al Hermano Visitador y a su Consejo. Por su parte, el Consejo
Econdmico controla la ejecucion del mismo y estudia la solucion de las
dificultades que se presentan”.
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R. 151.2.

“Cada afio, el Economo presenta a la apro-
bacion del Hermano Visitador y su Conse-
jo un informe sobre la situacion econéomi-
ca del Distrito. El Hermano Visitador envia
este informe, debidamente autentificado,
al Hermano Economo General”.

R. 61.4.

“Contando, siempre que sea posible, con
la ayuda de un economo local, el Herma-
no Director vela por el mantenimiento
de los inmuebles y del mobiliario, por la
administracion de los bienes y el buen
funcionamiento de los servicios comu-
nes; cuida la conservacion y clasificacion
de los documentos de archivo, y hace lle-
gar, a su hora, a la Secretaria del Distrito
los distintos informes solicitados”.

R. 149.1.

“Se requiere consentimiento del Consejo
de Distrito para:

5. la delimitacion de los poderes con-
cedidos a los Hermanos Directores y
Economos, en materia econémica”.

2.3 ADMINISTRACION DE LOS BIENES

EN GENERAL

CAN. 1273

distribuidor supremo de todos los bienes
eclesiasticos”.

CAN. 635, § 1

“Los bienes temporales de los institutos
religiosos, al ser bienes eclesiasticos, se
rigen por las prescripciones del Libro V
De los bienes temporales de la Iglesia, a
no ser que se establezca expresamente
otra cosa”.

CAN. 635, § 2

“Sin embargo, cada instituto debe es-
tablecer normas convenientes sobre el
uso y administracion de los bienes, con
las que fomente, defienda y manifieste la
pobreza que le es propia”.

CAN. 718

“La administracion de los bienes del ins-
tituto, que debe manifestar y fomentar la
pobreza evangélica, se rige por las normas
del Libro V, De los bienes temporales de
la Iglesia, asi como también por el dere-
cho propio del instituto. De igual modo,
el derecho propio ha de determinar las
obligaciones, sobre todo econoémicas, del
instituto respecto a aquellos miembros
que trabajan para el mismo”.

CAN. 1284, § 1

“En virtud de su primado de régimen, el
Romano Pontifice es el administrador y

“Todos los administradores estan obliga-
dos a cumplir su funcién con la diligen-
cia de un buen padre de familia”.



CAN. 1284, § 2

“Deben por tanto:

vigilar para que los bienes encomen-
dados a su cuidado no perezcan en
modo alguno ni sufran dafo, suscri-
biendo a tal fin, si fuere necesario,
contratos de seguro;

cuidar de que la propiedad de los bie-
nes eclesiasticos, se asegure por los
modos civilmente validos;

observar las normas canénicas y civi-
les, las impuestas por el fundador o
donante o por la legitima autoridad,
y cuidar sobre todo de que no sobre-
venga da o para la Iglesia por inobser-
vancia de las leyes civiles;

cobrar diligente y oportunamente las
rentas y producto de los bienes, con-
servar de modo seguro los ya cobrados
y emplearlos segin la intencion del
fundador o las normas legitimas;

pagar puntualmente el interés debido
por préstamo o hipoteca, y cuidar de
que el capital prestado se devuelva a
su tiempo;

con el consentimiento del Ordinario,
aplicar a los fines de la persona juri-
dica el dinero que sobre del pago de
los gastos y que pueda ser invertido
productivamente;

[levar con orden los libros de entradas
y salidas;

@)
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dar cuenta de su administracion al fi-
nal de cada afo;

ordenar debidamente y guardar en un
archivo conveniente y apto los docu-
mentos e instrumentos en los que se
fundan los derechos de la Iglesia o del
instituto sobre los bienes; y, donde
pueda hacerse facilmente, depositar
copias auténticas de los mismos en el
archivo de la curia”.

En un espiritu de colaboracion y de ayu-
da fraterna, los Superiores favorecen el
espiritu de iniciativa y el sentido de la
responsabilidad en cada uno de los Her-
manos y miembros de la Familia Lasalia-
na en el ambito que le es propio.”

R. 150. (2.° PARRAFO)

“Los Hermanos encargados de la ad-
ministracion de los bienes del Institu-
to cuidan de ellos como depositarios
de bienes de la Iglesia”.

2.4 ADMINISTRACION ORDINARIA Y
EXTRAORDINARIA

CAN. 638, § 1

“Dentro de los limites del derecho uni-
versal, corresponde al derecho propio
determinar cuales son los actos que so-
brepasan la finalidad y el modo de la ad-
ministracion ordinaria, asi como también
establecer los requisitos necesarios para
realizar validamente un acto de adminis-
tracion extraordinaria”.
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CAN. 638, § 2

“Ademas de los Superiores, realizan va-

2.5 DOS CASOS ESPECIALES:
ENAJENACION - DEUDAS

lidamente gastos y actos juridicos de
administracion ordinaria, dentro de los
limites de su cargo, los encargados para
esta funcion por el derecho propio”.

CAN. 638§ 3

“Para la validez de una enajenacion o
de cualquier operacion en la cual pueda
sufrir perjuicio la condicion patrimonial
de una persona juridica, se requiere la li-
cencia del Superior competente dada por
escrito, con el consentimiento de su con-
sejo. Pero si se trata de una operacion en
la que se supere la suma determinada
por la Santa Sede para cada region, o de
exvotos donados a la Iglesia, o de objetos
preciosos por su valor artistico o histo-
rico, se requiere ademas la licencia de la
misma Santa Sede”.

R. 150. (1.° PARRAFO).

“El Instituto, los Distritos, las demas
agrupaciones legitimamente erigidas y
las comunidades no pretenden fines lu-
crativos. Tienen la capacidad de adqui-
rir, poseer, administrar y enajenar bie-
nes temporales, con miras a realizar su
mision propia. Dichas instancias actlan
dentro de los limites autorizados y bajo
su propia responsabilidad, en confor-
midad con el Derecho Canonico y el del
Instituto y teniendo en cuenta las leyes
civiles”.

@

CAN. 638, § 3

“Para la validez de una enajenacion o
de cualquier operacion en la cual pueda
sufrir perjuicio la condicion patrimonial
de una persona juridica, se requiere la li-
cencia del Superior competente dada por
escrito, con el consentimiento de su con-
sejo. Pero si se trata de una operacion en
la que se supere la suma determinada
por la Santa Sede para cada region, o de
exvotos donados a la Iglesia, o de objetos
preciosos por su valor artistico o histo-
rico, se requiere ademas la licencia de la
misma Santa Sede”.

CAN. 639, § 1

“Si una persona juridica contrae deudasy
obligaciones, aunque lo haga con licencia
de los Superiores, debe responder de las
mismas’”.

CAN. 639, § 2

“Si las contrae un miembro sobre sus
propios bienes con licencia del Superior,
responde aquél personalmente; pero si
realiz6 un negocio del instituto con man-
dato del Superior, debe responder el ins-
tituto”.

CAN. 639, § 3

“Si los contrae un religioso sin ninguna
licencia de los Superiores, responde
él personalmente, y no la persona
juridica”.
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2.6 TESTIMONIO COLECTIVO.
SOLIDARIDAD

CAN. 640

“Teniendo en cuenta las circunstancias
de los distintos lugares, los institutos
esfuércense en dar testimonio, de algin
modo colectivo, de caridad y de pobre-
za y, en la medida de los posible, han de
destinar algo de sus propios bienes a las
necesidades de la Iglesia y al sustento de
los pobres”.

R. 40.4.

“Los Hermanos estan atentos para que la
puesta en comin del fruto de su trabajo
no les conduzca al enriquecimiento co-
lectivo. Al contrario, comparten generosa-
mente con sus Hermanos, con los Distri-
tos mas necesitados y con los pobres”.

R. 58.

“La comunidad administra sus bienes con
espiritu evangélico y en conformidad con
las exigencias de la pobreza religiosa”.

R. 58.4.

“Por fidelidad al espiritu del Fundador,
aunque conformandose a las tradiciones
culturales del lugar en que se halla, la co-
munidad se esmera por dar testimonio
de gratuidad y desprendimiento evange-
lico en lo tocante a los regalos”.




SECUNDA PARTE

Organizaciony
funciones en el
Instituto
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Capitulo 3

Funciones enla
administracion general
del Instituto

3.1 EL HERMANO SUPERIOR GENERAL

CAN. 622

“El Superior general tiene potestad, que ha de ejercer seglin el derecho
propio, sobre todas las provincias, casas y miembros del instituto; los
demas Superiores la tienen dentro de los limites de su cargo”.

3.2 EL HERMANO SUPERIOR GENERAL SEGUN LA REGLA

R. 123.

“El Capitulo General confia la responsabilidad del gobierno del Instituto
al Hermano Superior General. Este es asistido por un consejo perma-
nente llamado Consejo General”.

R. 126.1.

“Compete al Hermano Superior General: (...)

&)
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2. conferir los cargos conforme a la legis-

lacion canénicay a la del Instituto;

3. delegar, dentro de los limites fijados
por el derecho, parte de sus poderes

en Hermanos de su eleccion; (...)

5. autorizar, a peticion debidamente
justificada de las instancias corres-

pondientes y con el parecer de su
Consejo, algunas derogaciones tem-

porales a las normas disciplinarias

establecidas por la legislacion propia

del Instituto”.

3.3 CONSULTAS DEL CONSE)O GENERAL

R. 130.

“Para realizar validamente ciertos actos,
el Hermano Superior General debe obte-
ner ya el parecer, ya el consentimiento
del Consejo General. En tales casos él no

vota.

Cuando se requiere el consentimiento, se
necesita, al menos, la mayoria absoluta
de los votantes. Si dicho voto es positivo,
no es vinculante para el Hermano Supe-
rior General. Este, en cambio, no puede
proceder en contra de un voto mayorita-

riamente negativo.

Cuando se requiere el parecer, el Herma-
no Superior General queda libre para de-
cidir, cualquiera que sea el resultado de

la votacion.

Tanto en un caso como en otro el quorum
exigido al Consejo General es la mitad
del nimero total de sus miembros. Si di-
cho quorum no llega a alcanzarse, y hay
urgencia, corresponde al presidente de
la reunion completarlo admitiendo a las
deliberaciones y votaciones a uno o dos
titulares de los Servicios Generales”.

3.4 CONSENTIMIENTO DEL CONSEJO
GENERAL

R. 130.1.

“Ademas de los casos contemplados por el
Derecho Canodnico y el derecho particular,
se requiere el consentimiento del Consejo
General en los casos siguientes:

3. toda enajenacion de bienes, en cuanto
exceda de los limites fijados por el de-
recho, asi como toda enajenacion de
objetos considerado preciosos en ra-
zon de su valor histoérico o artistico;

4. todo préstamo o empréstito con-
traidos fuera del Instituto, cuando el
importe o las condiciones de dichas
operaciones excedan las facultades
concedidas por el Hermano Superior
General al Hermano Visitador o al
Consejo de Distrito (...)".

El Hermano Superior General da per-
miso al Hermano Visitador para gastos
extraordinarios hasta una cantidad in-
dicada en la lista de limites maximos de
gastos extraordinarios.



3.5 EL HERMANO ECONOMO GENERAL

3.5.1 Segiin el Codigo de Derecho Canénico

CAN. 636, § 1

“En cada instituto, e igualmente en cada
provincia que gobierna un Superior ma-
yor, haya un economo distinto del Supe-
rior mayor y designado a tenor del dere-
cho propio, que lleve la administracion
de los bienes bajo la direccion del Su-
perior respectivo. También en las comu-
nidades locales constitllyase, en cuanto
sea posible, un economo distinto del Su-
perior local”.

CAN. 636, § 2

“En el tiempo y modo determinados por
el derecho propio, los economos y demas
administradores han de rendir cuentas
de su administracion a la autoridad com-
petente”.

3.5.2 Segun la Regla

Aunque la funcion del Economo General
no esta bien descrita en la Regla, se hace
mencion de ella en la descripcion de los
Servicios Generales del Instituto. (cf. R.
1231231y 131.1)

3.5.3 Mision del Economo General

El Hermano Economo General es res-
ponsable, bajo la direccién del Hermano
Superior General, de la administracion
ordinaria y extraordinaria de los bienes
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temporales del Gobierno Central del Ins-
tituto. Esta al servicio, al mismo tiempo,
del Superior General, de su Consejo y de
los Distritos.

La mision del Economo General incluye
los siguientes aspectos: gestion, control,
asistencia y asesoramiento, formacion e
informacion.

1. Administra los bienes del Gobierno
Central.

2. Prepara el presupuesto anual del Go-
bierno Central y lo somete al Consejo
Economico Internacional para que éste
lo presente al Hermano Superior Gene-
ral y a su Consejo para su estudio, dis-
cusion y aprobacion.

3. Supervisa la gestion de los distintos
fondos del Centro del Instituto.

4. Gestiona las inversiones de la Adminis-
tracion Central.

5. Organiza los servicios contables de la
Casa Generalicia y prepara la audito-
ria anual.

6. Prepara presupuestos especiales para
la adquisicion de equipos importantes y
la renovacion de los edificios de la Casa
Generalicia.

@)



@ Directrices para la administracion financiera

3.5.5 Control

1. Controla la realizacién del presupuesto de la Casa
Generalicia durante el afio con la ayuda del Consejo
Econdmico Internacional.

2. Interpreta los estados financieros que los Distritos en-
vian al final de cada ejercicio, utilizando parametros
apropiados.

3. Realiza Evaluaciones de Riesgos financieros a partir de
la informacion facilitada por el Director de Administra-
cion Financiera.

3.5.6 Ayuda / Asesoramiento

Actlla como asesor del Hermano Superior General en
todos los asuntos econdémicos y financieros, excluidos
los comprometidos en el marco de la Camino de trans-
formacion n.° 7 del Capitulo General y presenta perio-
dicamente al Hermano Superior General y a su consejo
propuestas sobre los siguientes puntos:

1. Define los poderes financieros de los Hermanos Visi-
tadores y sus Consejos, previa consulta con el Direc-
tor de Administracion Financiera.

2. Examina las solicitudes de autorizacion de gastos de
construccion, compra de terrenos, venta de terrenos
o bienes inmuebles, presentadas por los Distritos, y
emite su dictamen antes de la votacion del Consejo
General.

Colabora con el Director de Administracion Financiera
en el estudio o apoyo a los Distritos en situacion de di-
ficultad, riesgo o probable inviabilidad identificados por
el Director.
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3.5.7 Formacion

1. Formula el contenido de los programas de formacion
para futuros economos tras considerar el consejo del
Director de la Administracion Financiera y de la Co-
mision de Formacion.

2. Esto incluira la Espiritualidad Lasaliana y las habili-
dades y practicas contemporaneas y actuales en con-
tabilidad, finanzas y gestion de riesgos.

3. Organiza sesiones, si es necesario, para los Distritos
y vela por que se establezcan sistemas uniformes de
trabajo y contabilidad con el asesoramiento del Di-
rector de Administracion Financiera.

4. Asiste a las reuniones regionales de Economos de
Distrito y, eventualmente, a las reuniones de Econo-
mos de Distrito de todo el Instituto organizadas por
el Consejo General o por el Director de Administra-
cion Financiera.

5. En su asesoramiento velara por que la formacion de los
economos sensibilice al participante sobre los elemen-
tos humanos de la administracion financiera.

3.5.8 Informacion

1. Informa periédicamente al Superior General y a su
Consejo sobre la situacion financiera del Gobierno
Central mediante indicadores clave.

2. Elabora un informe financiero para el Capitulo Gene-
ral, que abarca el periodo transcurrido desde el Ca-

pitulo anterior.

3. Envia anualmente a los Hermanos Visitadores y a
los Economos de Distrito informacion sobre la si-
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tuacion financiera del Gobierno Cen-
tral y el informe de auditoria.

4. Para tener un conocimiento mas per-
fecto de las situaciones, efectlia visi-
tas en determinados sectores, segin
las necesidades y las circunstancias.

5. Conserva cuidadosamente todos los
contratos, las actas notariales y otros
documentos concernientes a la admi-
nistracion de los bienes temporales
del Instituto.

3.6 EL CONSEJO ECONOMICO
INTERNACIONAL

3.6.1 Definicion

El Consejo Economico Internacional se
define en los Estatutos definidos por el
Instituto.

3.6.2 Funcion del Consejo Economico
Internacional

La funcion del Consejo Econdmico Interna-
cional es ayudar al Superior General, a su
Consejo y al Hermano Ecénomo General.

Las funciones son las siguientes:

1. Desarrollar la politica econémica del
Gobierno Central del Instituto para
ser aprobada por el Superior General
y su Consejo.

7.

. Abordar el presupuesto anual del Go-

bierno Central y proponerlo al Her-
mano Superior General y a su Consejo
para su aprobacion.

Ejercer como “Consejo econ6mico”
y programar un informe anual de los
ingresos, gastos e inversiones del Go-
bierno Central.

Supervisar al Economo Ceneral en el
cumplimiento de sus funciones.

Evaluar la integridad del patrimonio
del Instituto y asesorar a los Distritos
en la inversion de sus bienes, el con-
trol de los recursos y la transparencia
de la administracion.

Supervisar los Fondos administrados
desde la Casa Generalicia y creados
con las aportaciones de los Distritos,
para que sus inversiones cumplan con
las politicas de seguridad, ética, ren-
tabilidad, transparencia y rendicion
de cuentas.

Supervisar a los Distritos en la admi-
nistracion de sus inversionesy su ren-
dicion de cuentas.

Establecer normativas y colaborar con
los procesos institucionales de recau-
dacion de fondos.

Generar normativas de rendicion de
cuentas para los diferentes niveles del



Instituto, teniendo claro qué, a quién,
como y cuando hacerlo.

10. Abordar el tema de la formacion y del
posible nombramiento de Economos
de Distrito.

3.7 EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

3.7.1 Definicion

Para el ejercicio de las tareas especificas
establecidas por el 46.° Capitulo Gene-
ral en el Camino de transformacién N.°
7 “Aprovechar los recursos humanos y
financieros de nuestro Instituto interna-
cional para garantizar la sostenibilidad de
la mision lasaliana”, el Hermano Superior
General y su Consejo aplicaran estas pro-
puestas delegandolas en el Director de
Administracion Financiera.

3.7.2 Funciones del Director de Adminis-
tracion Financiera

1. Previa consulta con el Economo Ge-
neral, acompanar a los Economos y
Hermanos Visitadores de los Distritos
en la gestion financiera, asi como en
sus sistemas administrativos, rendi-
cion de cuentas, controles internos,
seguridad, ética de las inversiones y
transparencia en aquellos asuntos di-
rectamente relacionados con la res-

5.
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ponsabilidad delegada en relacion con
el Camino de transformacion N.° 7.

. Ayudar en la implementacion de los

fondos de solidaridad y sostenibilidad
establecidos por el 46° Capitulo Ge-
neral, tras una revision exhaustiva de
los datos y trabajando con los Distri-
tos en la consideracion realista de lo
que pueden aportar.

Asesorar a los Distritos en la gestion
de sus inversiones de conformidad
con las Directrices Financieras y la
Politica de Inversiones vigente apro-
bada por el Consejo General. Acom-
panar e intervenir proactivamente en
los Distritos en la elaboracion de su
implementacion del Camino de trans-
formacion N.° 7 tal como lo estipula e
Capitulo General, y que se realizara en
coordinacion con el Consejo Economi-
co Internacional.

Informe al Hermano Superior General y
su Consejo, asi como al Consejo Econ6-
mico Internacional, del que sera miem-
bro durante los dos proximos anos.

Asesorar al Hermano Superior Gene-
ral y a su Consejo sobre cuestiones
fundamentales relacionadas con la
administracion financiera y la soste-
nibilidad, en colaboracién con el Her-
mano Economo General.
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Capitulo 4

La administracion de
un Distrito

4.1 EL HERMANO VISITADOR

4.1.1 Funcion del Hermano Visitador en cuanto a la administracion de
los bienes en general

R.142.4.

“El Hermano Visitador se asegura de que se respetan las disposiciones
del Derecho Canoénico y de la ley civil en lo relativo a los bienes del
Distrito y a los bienes patrimoniales de los Hermanos. Hace otro tanto
respecto de la justicia social en relacion al personal empleado. Autoriza
las construcciones, reparaciones y demas gastos, dentro de los limites
sefialados por el Hermano Superior General”.

4.1.2 Nombramiento del Economo del Distrito

R. 151

“En cada Distrito un Economo, distinto del Hermano Visitador, pero
que actua bajo su autoridad, se encarga de la administracion de los

bienes”.
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4.1.3 En relacion a la administracion local

Al Hermano Visitador le corresponde la responsabilidad de:

1. Aprobar el presupuesto de cada una de las comunidades e institucio-
nes del Distrito.

2. Aprobar el balance y los resultados (ingresos y gastos) de cada co-
munidad y de las instituciones que dependen directamente del Dis-
trito.

3. Velar para obtener una remuneraciéon conveniente por el trabajo de
los Hermanos en las instituciones escolares y otras.

4. Promover, en la medida de lo posible, la centralizacion de la conta-
bilidad de cada una de las comunidades y de las instituciones de las
que el Distrito es responsable.

5. Velar por que las comunidades y las instituciones lleven cuentas fi-
nancieras separadas para garantizar la aplicacion y el seguimiento de
los procedimientos de control interno.

6. Garantizar el cumplimiento de todos los requisitos legales locales e
identificar cualquier conflicto de intereses en caso de cambios en la
legislacion local.

4.1.4 En relacion a los contratos firmados por los Hermanos

Los Hermanos no pueden ni firmar, ni anular los contratos concer-
nientes al trabajo o a los servicios que prestan sin la autorizacion del
Hermano Visitador. Antes bien, el contrato debe establecerse entre el
Distrito y la entidad en la que los Hermanos estan empleados. En vir-
tud de este contrato, la remuneracion, en cuanto sea posible, debe ser
percibida directamente por la Comunidad; en caso contrario, debe ser
entregada inmediata e integramente por los Hermanos.
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4.1.5 Condiciones de ejercicio de los poderes del Hermano Visitador

4.1.5.1 Permisos que deben solicitarse

Cuando se deba pedir permiso al Superior General de acuerdo con el
Cédigo de Derecho Canoénico y la Regla, el Hermano Visitador debe pre-
sentar oportunamente el expediente, explicando el objeto de la peti-
cion, incluyendo todos los documentos e informaciones necesarias, y
exponiendo su parecer y el del Consejo de Distrito. (Consultar los capi-
tulos 15y 18 de estas Directrices).

4.1.5.2 Informe que se debe enviar

R. 151.2

“Anualmente, el Hermano Visitador debe enviar al Ecbnomo General
un informe sobre la situacion financiera del Distrito”

En este informe deben aparecer los siguientes elementos:

1. El estado del patrimonio del Distrito.

2. El balance anual y los ingresos y gastos ordinarios del Distrito.

3. El balance anual y los ingresos y gastos extraordinarios del Distrito.

4. El estado de los fondos del Distrito, un estado de los flujos de efec-
tivo (NIIF o equivalente especifico del pais) y una prevision de los
flujos de efectivo.

Se aconseja enviar un informe resumido sobre la situacion de los balan-

ces, los ingresos y gastos de las instituciones que dependen directamen-

te del Distrito, tales como: librerias, imprentas, universidades, etc.

4.1.5.3 Modelos de formularios

Si existe un modelo proporcionado por el Hermano Economo General,
todos estos documentos se cumplimentaran segun este modelo.
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En caso necesario, estos documentos se ajustaran a los requisitos del
pais en materia de normas contables. Es aconsejable que los auditores
aprueben por escrito estos estados de cuentas y los actualicen en los
seis meses siguientes a un cambio de administracion.

4.1.5.4 Otros documentos que se deben enviar

1. Breves comentarios del Economo del Distrito sobre las areas mas
importantes en la administracion del Distrito, y Comunidades.

2. El Hermano Visitador incluira una carta de presentacion con los do-
cumentos que envie al Economo General.
4.2 CONSENTIMIENTO DEL CONSE]JO DE DISTRITO

R. 149.

“Para la validez de ciertos actos el Hermano Visitador debera recabar,
ya el consentimiento, ya el parecer de su Consejo. Cuando se requiere
el consentimiento del Consejo, el Hermano Visitador no puede actuar
contra un voto mayoritariamente negativo”.

R. 149.1

“Se requiere el consentimiento del Consejo de Distrito para: (...)

1. La transferencia de bienes de una casa a otra dentro del mismo
Distrito.

2. El destino de los bienes de una casa que se cierra.

3. La delimitacion de los poderes concedidos a los Hermanos Direc-
tores y Economos, en materia econdémica.

4. Otras operaciones administrativas extraordinarias que compro-
metan la economia del Distrito”.

)
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R. 149.4.

“Fuera de los casos donde esté indicado expresamente que el voto del
Consejo de Distrito es deliberativo, ese voto es solamente consulti-

”

VO .

4.3 PARECER DEL CONSE])O DE DISTRITO

R. 149.2.
“Se requiere el parecer del Consejo de Distrito para:
1. La admision de los candidatos al noviciado.

2. El nombramiento del Economo y de otros miembros de los servi-
cios generales del Distrito.

3. La convocatoria del Capitulo de Distrito”.

4.4 ASUNTOS QUE DEBEN SOMETERSE A LA RATIFICACION DEL
SUPERIOR GENERAL SIGUIENDO EL PARECER DEL CONSE)O DE
DISTRITO

R. 149.3

1. “Todo proyecto de apertura o cierre de comunidades, y de acepta-
cion cesion o supresion de una obra pastoral educativa.

2. Toda enajenacion de bienes que supere los limites fijados por la
Santa Sede.

3. Todo préstamo o empréstito realizado fuera del Distrito, cuando su
importe o las condiciones estipuladas excedan los limites fijados
por el Consejo General.

4. Toda propuesta de convencion o contrato que comprometa solida-

riamente al Distrito y al Instituto con los responsables de la Iglesia
local o de otros organismos publicos o privados.
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5. Toda solicitud para ampliar facultades que la Santa Sede ha dejado a la
decision del Hermano Superior General y de su Consejo”.

4.5 EL ECONOMO DEL DISTRITO

4.5.1 En el Codigo de Derecho Canonico

CAN. 636, § 1

“En cada Instituto, e igualmente en cada provincia que gobierna un Su-
perior mayor, haya un economo distinto del Superior mayor y designa-
do a tenor del derecho propio que lleve la administracion de los bienes
bajo la direccion del Superior respectivo. (...)"

CAN. 638, § 2

“Ademas de los Superiores, realizan validamente gastos y actos juridi-
cos de administracion ordinaria, dentro de los limites de su cargo, los
encargados para esta funcion por el derecho propio”.

4.5.2 En la Regla

R. 151

“En cada Distrito, un Economo, distinto del Hermano Visitador, pero
que actta bajo su autoridad, se encarga de la administracion de los
bienes; le asiste un Consejo Econémico”.

CF. R. 149.2

El nombramiento del Economo del Distrito es responsabilidad del Her-
mano Visitador y requiere el parecer del Consejo de Distrito.
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4.6 EL CONSEJO ECONOMICO DE DISTRITO

4.6.1 Funcion del Consejo Econémico
Este Consejo Econdmico es:

1. Un drgano consultivo cuya funcion principal es ayudar
al Ecbnomo quien, con su ayuda, trabaja en estrecha
colaboracion con el Hermano Visitador y su Consejo.

2. Un organo que realiza estudios previos de asuntos
administrativos y econémicos, y especialmente de
aquellos que deben someterse al examen del Herma-
no Visitador y de su Consejo.

4.6.2 Composicion del Consejo Econémico

Los miembros del Consejo Econémico son nombrados
por el Hermano Visitador de acuerdo con una matriz de
competencias que incluye la presencia de colaboradores
seglares y de todos los Sectores del Distrito. El Ecbnomo
del Distrito es siempre miembro de derecho; ordinaria-
mente es el presidente. Normalmente los miembros del
Consejo Econémico viven a una distancia suficientemen-
te cercana como para permitirles reunirse con frecuen-
cia y coordinar su trabajo.

4.6.3 Mandato del Consejo Econémico

El Consejo Econémico es consultivo; debe ser consulta-
do en las siguientes circunstancias:

1. La preparacion del presupuesto anual (cf. R. 151.1).

2. El control de la ejecucion del presupuesto (cf.
R.I51.0).
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3. Elestudioy la solucion de las dificultades que se pre-
senten (cf. R. 151.1).

4. El control de los presupuestos de las obras e institu-
ciones que dependen del Distrito.

5. Supervision de préstamos, empréstitos, inversiones,
etc.

6. Seguimiento de las construcciones, mejoras perma-
nentes, ventas.

7. Seguimiento de todos los demas proyectos presenta-
dos por el Hermano Visitador.

8. La conservacion del patrimonio del Distrito.

4.6.4 Los colaboradores del Consejo Economico

1. Cuando se estudian asuntos que se refieren a una de-
terminada comunidad o Institucion, se podra convo-
car al Director correspondiente.

2. Los miembros del Consejo Econdmico pueden even-
tualmente convocar a expertos. Estos expertos, se-
glares o religiosos, pueden ser, seglin las circuns-
tancias, asesores financieros, contables, arquitectos,
técnicos, abogados, juristas, etc., y deben indemnizar
al Instituto por cualquier accion emprendida por los
miembros a causa de su asesoramiento.

4.6.5 Actas de reuniones
Se levanta acta en las reuniones del Consejo Econémico.
Las actas se envian al Hermano Visitador y al Consejo de

Distrito y luego se depositan en los archivos del Econo-
mo de Distrito.
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Capitulo 5

Administracion de una
Comunidad

5.1 EL HERMANO DIRECTOR DE LA COMUNIDAD

5.1 Limite de los poderes del Hermano Director

El Hermano Director debe atenerse a la limitacién de poderes economi-
cos fijada por el Hermano Visitador para los gastos extraordinarios: re-
paraciones importantes, compra de vehiculos, instalaciones costosas.
No siendo el propietario de los bienes temporales, el Hermano Director
debe obtener la autorizacion del Hermano Visitador para enajenar bie-
nes importantes o preciosos.

5.1.2 Funciones del Hermano Director
1. El'Hermano Director administra los recursos pertenecientes a la co-
munidad, pero tiene presente su responsabilidad ante el Hermano

Visitador (cf. R. 60, 61.2).

2. Cuando deba tomar decisiones importantes, el Hermano Director
no debe dejar de escuchar las opiniones de la comunidad una vez
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que haya informado a sus miembros sobre la situacion econémica
de la comunidad.

3. Siserequiere el permiso del Hermano Visitador o del Hermano Supe-
rior General, el Hermano Director debe consultar a la comunidad.

4. El Hermano Director no debe firmar ningin contrato importante o
a largo plazo sin el parecer del Hermano Visitador. Siguen en vigor
sus poderes para los actos de administracion ordinaria.

5. El Hermano Director ejerce la administracion de los bienes tempo-
rales con cuidado y honestidad, sin delegar autoridad en nadie.

6. Se encarga de que el dinero que entre en la casa, por el motivo que
sea, se entregue al Hermano Economo de la Comunidad.

7. Cada ano, en el momento oportuno y de acuerdo con las normas
previstas, el Hermano Director elabora, en colaboracién con la Co-
munidad, un proyecto de presupuesto y un balance del afio con
el estado de los resultados (ingresos y gastos). Posteriormente lo
somete a la aprobacién del Hermano Visitador (cf R. 58.1-2)

5.2 EL ECONOMO DE LA COMUNIDAD

5.2.1 En el Codigo de Derecho Canénico

CAN. 636, § 1

“(...) También en las comunidades locales, constitllyase, en cuanto sea
posible, un economo distinto del Superior local”.

CAN. 636, § 2

“En el tiempo y modo determinados por el derecho propio, los eco-
nomos y demas administradores han de rendir cuenta de su adminis-
tracion a la autoridad competente”.
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5.2.2 En la Regla
R. 61.4

“Contando, siempre que sea posible, con
la ayuda de un economo local, el Herma-
no Director vela por el mantenimiento
de los inmuebles y del mobiliario, por la
administracion de los bienes y el buen
funcionamiento de los servicios comu-
nes; cuida la conservacion y clasificacion
de los documentos de archivo, y hace lle-
gar, a su hora, a la Secretaria del Distrito
los distintos informes solicitados”.

5.2.3 Funciones del Economo de la
Comunidad

El Economo de la comunidad, actuando
bajo la autoridad del Director, le asiste en
la administracion ordinaria y extraordi-
naria de los bienes temporales de la co-
munidad, de conformidad con el derecho
eclesiastico y civil, y con los objetivos del
Instituto y su Regla.

5.2.3.1 Responsable de la contabilidad

Tiene a su cargo llevar los libros de con-
tabilidad y preparar seglin la forma pres-
crita por el Distrito, los documentos que
el Hermano Director debe enviar al Her-
mano Visitador. El Economo de la Comu-
nidad y el Administrador de la Institucion
deben preparar, cada mes o cada trimes-
tre, segln la costumbre del Distrito, los
documentos que el Hermano Director
debe enviar al Hermano Visitador:

1. El balancey el resultado de los ingre-
sos y gastos ordinarios.

2. Losresultados de los gastos e ingresos
extraordinarios.

3. Aser posible, se presentaran estos re-
sultados comparandolos con el presu-
puesto del afo.

Todos estos informes deben redactarse
en la forma exigida por las politicas del
Distrito. Cuando el Economo de la Comu-
nidad y el Administrador cambian de em-
pleo, dejan a su sucesor un informe por
escrito sobre la situacion econdémica de
la comunidad o de la institucion, garanti-
zan su confidencialidad y realizan los do-
cumentos que transfieren su poder para
firmar documentos.

5.2.3.4 Otras responsabilidades

1. El Economo asistira al Hermano Di-
rector en la rendicion de cuentas de la
administracion de los bienes propios
de la comunidad al Hermano Visitador
y al Economo de Distrito (R 58.1).

2. El Ecobnomo asistira a los Hermanos
de la comunidad en la elaboracion del
presupuesto comunitario y en su eje-
cucion, apuntando siempre a un estilo
sencillo de vida (R 58.2).

3. El Economo asistira al Hermano Di-
rector en el mantenimiento de los
inmuebles y mobiliario, la administra-
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cion de los bienes y el buen funciona-
miento de los servicios comunes de la
comunidad (R 61.4).

El Economo se ocupara de la repara-
cion de los edificios, la sustitucion
del mobiliario y el mantenimiento del
equipamiento. Se asegurara de que

la casa se mantenga limpia y ordena-
da.

El Economo velara por que los sala-
riosy las condiciones de trabajo de los
empleados se ajusten a las normas de
justicia social.

El Economo cuidara de que se reciba a
los huéspedes con agrado y caridad.

El Economo conservara el archivo fi-
nanciero en un lugar seguro y facil-
mente accesible para su consulta.

El Economo seguira las instrucciones
del Economo del Distrito en lo concer-
niente a los seguros de la casa de la
Comunidad.
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Capitulo 6

Distincion entre
Comunidad e
Institucion

6.1 DISTINCION SEGUN LA REGLA

CF. R. 58.1

Cuando y donde la legislacion civil lo autorice, cada Comunidad tendra
una administracion, un presupuesto y una contabilidad distintos de los
de la institucion o instituciones con los que esté vinculada.

6.2 DISTINCION SEGUN EL DERECHO CIVIL

1. Cuando sea posible y no demasiado dificil, se recomienda la sepa-
racion entre comunidades e instituciones, estableciendo entidades
civiles y morales distintas.

2. Enla medida de lo posible, la potestad concedida al Director o al ad-
ministrador por los estatutos y reglamentos civiles de las institucio-
nes, debe limitarse a los poderes de los que disponen efectivamente
estas personas, segln el Codigo de Derecho Candnico y las normas
del Instituto.
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6.3 DISTINCIONES EN LA CONTABILIDAD

1. La contabilidad de las instituciones y de las comunidades debe
mantenerse separada.

2. En las instituciones donde los Hermanos no perciben salario perso-
nal (Estado, Consejos escolares), el Hermano Visitador determinara,
de acuerdo con la Direccion, la retribucion salarial que la institu-
cion ingresara a la Comunidad. Esta retribucion debe normalmente
corresponder a una justa remuneracion por la actividad realizada o
por la ensefianza impartida, y ser equiparable al salario de los segla-
res, hombres o mujeres.

3. Todos los salarios de los Hermanos que se han invertido en la com-
pra de material, en la mejora de los edificios, en el funcionamiento
de la institucion educativa o de la universidad deben ser contabili-
zados en el balance.

4. Si la comunidad ocupa un local perteneciente la institucion, le pa-
gara un alquiler normal. Con la autorizacion del Hermano Visitador,
la comunidad también puede hacer donativos o préstamos a la ins-
titucion en la que ejerce su actividad.

5. Un inventario preciso y actualizado debe establecer la distincion
entre los bienes de la Comunidad y los bienes de la institucién para
evitar reclamaciones en caso de cierre de la comunidad.

6.4 DERECHOS Y DEBERES DE LOS RESPONSABLES

Con respecto a la distincion y las relaciones mutuas entre el director de
una institucion y el director de la Comunidad, se deben definir clara-
mente los derechos, y deberes de cada uno en el Distrito donde se den
estas situaciones, y cada uno debe ser consciente de las consecuencias
de no cumplir con todos los requisitos legales.
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6.5 CONVENIOS POR ESCRITO

Cuando, en una Comunidad, uno o varios
Hermanos trabajan en una institucion
no especificamente lasaliana, sino que
ha sido simplemente confiada a nuestro
Instituto, las relaciones entre dicha ins-
titucion y el Instituto deben establecer-
se mediante un convenio escrito entre el
Hermano Visitador, en nombre del Distri-
to, y las autoridades legitimas de la ins-
titucion. Este convenio por escrito deter-
minara:

1. El servicio que prestara la Comunidad
por medio de uno o varios Herma-
nos.

2. El poder que tiene el Hermano Visita-
dor para designar o retirar a uno o a

varios Hermanos.

3. Laremuneracion de los Hermanos.
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Capitulo 7

Los empleados
y la justicia social

7.1 JUSTICIA SOCIAL SEGUN EL DERECHO CANONICO

CAN. 1286

“Los administradores de bienes:

En los contratos de trabajo y conforme a los principios que ensefa la
Iglesia, han de observar cuidadosamente también las leyes civiles en
materia laboral y social.

Deben pagar un salario justo y honesto al personal contratado, de ma-

nera que éste pueda satisfacer convenientemente las necesidades per-
sonales y de los suyos”.

7.2 LA JUSTICIA SOCIAL SEGUN LA REGLA

R.58.3

“Respecto de sus empleados, la comunidad conjuga las exigencias de la
justicia social con las delicadezas de la caridad cristiana”.
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Es responsabilidad del Hermano Visita-
dor garantizar que todas nuestras ins-
tituciones sean ejemplares en cuanto a
la observancia de la doctrina social de la
Iglesia y los principios de justicia social,
en nuestro trato con nuestros colabora-
dores seglares, de acuerdo con las leyes
civiles del pais.

R.142.4

“El Hermano Visitador se asegura de que
se respetan las disposiciones del Derecho
Canénico y de la ley civil en lo relativo a
los bienes del Distrito y a los bienes pa-
trimoniales de los Hermanos. Hace otro
tanto respecto de la justicia social en re-
lacion al personal empleado. Autoriza las
construcciones, reparaciones y demas
gastos, dentro de los limites sefialados
por el Hermano Superior General.”
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Capitulo 8

Limites de los poderes
economicos del
Hermano Visitador

y su Consejo

8.1 FUNDAMENTO DE LOS LIMITES ECONOMICOS

Los limites de gasto se fijan de acuerdo con los criterios establecidos
por la Regla.

8.1.1 Segun el Derecho Canonico

CAN. 638,§ 3

“Para la validez de una enajenacion o de cualquier operacion en la
cual pueda sufrir perjuicio la condicion patrimonial de una persona
juridica, se requiere la licencia del Superior competente dada por es-
crito, con el consentimiento de su consejo. Pero si se trata de una
operacion en la que se supere la suma determinada por la Santa Sede
para cada region, o de exvotos donados a la Iglesia, o de objetos pre-
ciosos por su valor artistico o historico, se requiere ademas la licencia
de la misma Santa Sede”.
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CAN. 639

“§ 1. Si una persona juridica contrae deudas y obligaciones, aunque lo
haga con licencia de los Superiores, debe responder de las mismas.

§ 2. Si las contrae un miembro sobre sus propios bienes con licencia
del Superior, responde aquél personalmente; pero si realizé un negocio
del instituto con mandato del Superior, debe responder el instituto.

§ 3. Si los contrae un religioso sin ninguna licencia de los Superiores,
responde él personalmente, y no la persona juridica». (Nota: esto po-
dria entrar en conflicto con la normativa local).

8.1.2 Seglin la Regla

R. 150

“El Instituto, los Distritos, las demas agrupaciones legitimamente erigi-
das y las comunidades no pretenden fines lucrativos. Tienen la capaci-
dad de adquirir, poseer, administrar y enajenar bienes temporales, con
miras a realizar su mision propia. Dichas instancias actlan dentro de
los limites autorizados' y bajo su propia responsabilidad, en conformi-
dad con el Derecho Canédnico y el del Instituto y teniendo en cuenta las
leyes civiles”.

R. 130.1

“Ademas de los casos contemplados por el Derecho Canonico y el de-
recho particular, se requiere el consentimiento del Consejo General en
los casos siguientes: (...)

1. toda enajenacion de bienes materiales, en cuanto exceda los limites
fijados por el derecho, asi como toda enajenacion de objetos conside-
rados preciosos en razon de su valor histérico o artistico;

1 El Consejo General publica los limites de gastos para las areas del Instituto. Cuando se

actualiza, se remite a los Hermanos Visitadores y Economos de los Distritos y las Delega-
ciones.
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2. todo préstamo o empréstito contraidos fuera del Instituto, cuando
el importe o las condiciones de dichas operaciones excedan las fa-
cultades concedidas por el Hermano Superior General al Hermano
Visitador o al Consejo de Distrito”.

R. 149.1

“Se requiere el consentimiento del Consejo de Distrito para: (...)

5. la delimitacion de los poderes concedidos a los Hermanos Direc-
tores y Economos, en materia econdémica”.

8.2 LOS BIENES DEL INSTITUTO SON BIENES DE LA IGLESIA

CAN. 1273

“En virtud de su primado de régimen, el Romano Pontifice es el admi-
nistrador y distribuidor supremo de todos los bienes eclesiasticos”.

CAN. 635

§ 1. «Los bienes temporales de los institutos religiosos, al ser bienes
eclesiasticos, se rigen por las prescripciones del libro V, De los bienes
temporales de la Iglesia, a no ser que se establezca expresamente otra
cosa».

§ 2. «Sin embargo, cada instituto debe establecer normas convenientes
sobre el uso y administracién de los bienes, con las que fomente, de-
fienda y manifieste la pobreza que le es propia».

CAN. 718

“La administracion de los bienes del instituto, que debe manifestar y fo-
mentar la pobreza evangélica, se rige por las normas del Libro V, “De los
bienes temporales de la Iglesia”, asi como también por el derecho pro-
pio del instituto. De igual modo, el derecho propio ha de determinarlas
obligaciones, sobre todo econémicas, del instituto respecto a aquellos
miembros que trabajan para el mismo”.

&)
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8.3 POR QUE SE ESTABLECEN LIMITES

ECONOMICOS 2. lLa m!sién compartida' obl.iga a ser
conscientes de las atribuciones que
8.3.1 Razones de tipo religioso o de Iglesia: corresponden a cada cargo de respon-
sabilidad, incluidas las administrati-
R.41 vas. Estas atribuciones deben constar

en los contratos o convenios, tal como
exigen la mayor parte de legislaciones
civiles.

“Por el voto de pobreza, los Hermanos
renuncian al uso independiente y a la li-
bre disposicion de bienes u objetos esti-

mables en dinero”. . .
3. Los bienes de las Comunidades, de los

Los bienes que se administran, cualquie- Distritos o del Instituto pertenecen a

ra que sea el cargo de responsabilidad una institucion o sociedad; cualquier
que se ocupe, no son bienes personales, operacion importante debe ser auto-
sino bienes de la Congregacion y, por rizada por el Consejo competente y no
tanto, “bienes de la Iglesia”. por iniciativa personal.

CF. CAN. 1282 4. Sila gestion de los bienes se realiza en

funcion de un cargo delegado, cuando
una operacion alcanza unos valores
determinados, resulta logico que el
Superior tenga conocimiento y emita
el dictamen definitivo. El Hermano Vi-
sitador depende del Superior General
y su Consejo y el Director depende del
Hermano Visitador y su Consejo.

Si la Iglesia es la propietaria ultima de
los bienes temporales de los Institutos
religiosos, resulta l6gico que establez-
ca normas sobre su administracion. El
administrador es el garante que “cum-
ple sus funciones en nombre de la
lglesia”.

8.3.2 Razones de Instituto 8.3.3 Razones administrativas:

1. Nuestro Instituto asumi6 el princi- 1. Al someter una operacion financiera

pio de subsidiaridad como criterio a la aprobacién y autorizacion de una
de gobierno. Entre otros aspectos, la instancia superior, se supone que el
subsidiaridad pide que las decisiones riesgo sera menor y las garantias de
se tomen a distintos niveles, y que se acierto seran mayores.

trasladen al nivel superior aquellas
decisiones que excedan las atribucio- 2. Todo control financiero se estable-

nes establecidas. Los Distritos y las ce como medida de prudencia y para
Comunidades deben colaborar con mantener la maxima transparencia en
el Centro del Instituto ejercitando las la gestion de los bienes.

funciones administrativas con respon-

sabilidad subsidiaria.



3. Conviene evitar inversiones desorbi-
tadas fuera del alcance de las posibili-
dades econdmicas.

8.4 PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION
DE SOLICITUDES

En el ambito del Instituto, los Hermanos
Visitadores responsables de los Distritos,
y los Presidentes responsables de las De-
legaciones, en dialogo con sus respectivos
Consejos, deben presentar las solicitudes
al Superior General y su Consejo.

Toda operacion financiera que sobrepa-
se los limites establecidos y que afecte a
una entidad o institucion cuya responsa-
bilidad esté ligada al Instituto, debe ser
consultada y autorizada por el Superior
General y su Consejo. Pueden existir en-
tidades que estén relacionadas con el
Instituto y al mismo tiempo tengan un
reconocimiento juridico propio, como
por ejemplo: editoriales, universidades,
sociedades inmobiliarias, etc. En tales
casos, los estatutos propios de estas so-
ciedades o el reglamento interno de las
mismas, deberan determinar la forma
de proceder cuando se deba realizar una
operacion econdmica que supere los li-
mites autorizados. Conviene respetar los
derechos juridicos propios de toda socie-
dad y al mismo tiempo se debe garantizar
cualquier responsabilidad civil subsidia-
ria que afecte al Instituto.

Directrices para la administracion financiera @

8.5 QUE DEBE PRESENTARSE

Estas operaciones financieras son del tipo
siguiente: compra, venta, construccion,
reparaciones extraordinarias, emprésti-
tos, préstamos, donaciones, contratos con
implicacion econdémicas que superen los
l[imites establecidos, etc. Para mas infor-
macion se puede consultar el “Directorio
Administrativo”, paginas 21 a 23, punto
36. Al presentar la solicitud al Hermano
Superior General y su Consejo conviene
incluir la siguiente informacion:

1. Nombre del Distrito y Comunidad

2. Objeto de la peticion: motivos y expli-
cacion de la solicitud.

3. Presupuesto o cantidad global de la
operacion.

4. Como se consigue la financiacion o
destino del importe obtenido.

5. Parecer del Consejo Econoémico y del
Consejo de Distrito, con el resultado

de la votacion.

6. Parecer del Hermano Visitador.
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Capitulo 9

Subsidiariedad,
solidaridad e
interdependencia

9.1 AYUDA EN PERSONAL

Cuando un Distrito envia a un Hermano como colaborador a otro Dis-
trito o en un proyecto comin de varios Distritos, se establecera un
convenio o memorando de entendimiento que tenga en cuenta la nor-
mativa local y en el que se especifique, entre otras cosas:

1. la duracion del convenio;

2. el Superior responsable del proyecto y la naturaleza de su respon-
sabilidad.

3. quién se hace responsable de las cargas sociales y de los gastos
extraordinarios del Hermano enviado: seguro de enfermedad, segu-
ridad social en el pais de origen, viajes, programas de actualizacion,
etc,;

4. los criterios relativos a los gastos que hay que pagar, al dinero y
otros bienes que hay que amortizar;
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5. los nombres de los Superiores y/o Administradores a quienes habra
que rendir cuentas de la administracion

9.2 AYUDA ECONOMICA

Cuando un Distrito aporta anualmente ayudas econémicas a otro Dis-
trito, se establecera un memorando de entendimiento especificando
entre otras cosas:

1. la duracion del convenio;

2. el porcentaje econdmico que se va a aportar anualmente, o los cri-
terios que se establecen para fijar dicho porcentaje;

3. la manera de informary de justificar dichas ayudas al otro Distrito.

9.3 AYUDA ENTRE ECONOMOS DE DISTRITO

Los Economos de Distrito del mismo pais o de paises vecinos o de una
Region del Instituto deberian reunirse ocasionalmente. Dichas reunio-
nes, cuando estan bien planificadas, pueden ser una buena oportuni-
dad para:

1. Dialogar sobre las practicas y las experiencias de los distintos ambi-
tos de la administracion.

2. Unificar los sistemas de contabilidad.

3. Coordinar los objetivos a largo plazo de los diferentes Distritos de
una Region.

4. Estudiar problemas comunes y encontrar soluciones.

5. Promover la ayuda mutua y los donativos o préstamos entre Distritos.

&)
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9.4 AYUDA ENTRE LOS DISTRITOS Y EL
ECONOMO GENERAL

Los Hermanos Visitadores y los Economos
de Distrito pueden consultar al Economo
General y al Consejo Econdmico Inter-
nacional para estudiar casos concretos,
ofrecer opiniones, sugerencias, recomen-
daciones y responder a las consultas. A
veces, especialmente a peticion del Her-
mano Visitador, el Economo General o un
delegado del Consejo Economico Interna-
cional puede visitar un Distrito para ayu-
dar al Hermano Visitador y al Ecbnomo de
Distrito. Por ejemplo, para:

1. Estudiar los problemas econdémicos
concretos del Distrito, de una Comuni-
dad o de una institucion importante.

2. Capacitar al recién nombrado Econo-
mo de Distrito.

3. Unificar las normativas y los procedi-
mientos del Distrito para que redunde
en una administracion mas eficaz.

9.5 PRINCIPIOS GENERALES Y
NECESIDADES DEL INSTITUTO

Existen diversas fuentes de financiacion
del Instituto. Entre las mas importantes
figuran las siguientes.

9.6 LA SALLE FOUNDATION (ONLUS)

La finalidad de esta Fundacién, anterior-
mente conocida como SECOLI, es otorgar
subvenciones y préstamos para proyectos
y programas especificos, sobre todo en pai-
ses misioneros o en vias de desarrollo.

La Salle Foundation lleva a cabo las si-
guientes tareas:

La Salle Foundation informa y sensibiliza
a los Hermanos sobre las Misiones, es-
pecialmente a través de publicaciones
periodicas.

1. Solicita fondos para las Misiones a los
Distritos y a organizaciones externas al
Instituto. Prepara planes de financia-
cion para presentarlos a los Distritos.

2. Asigna recursos a las Misiones segin
las decisiones del Superior General y
su Consejo.

3. Facilita la transferencia de fondos
para las Misiones.

4. Permanece en contacto con los encar-
gados de misiones de los Distritos y
las Regiones.



Las solicitudes de ayuda dirigidas a La Sa-
lle Foundation deben contar con la aproba-
cion previa del Hermano Visitador con su
Consejo. Las cantidades abonadas deben
pasar por el Economo del Distrito quien
posteriormente informa a La Salle Foun-
dation sobre el uso de estos fondos.

En cuanto a los “mini proyectos”, La Salle
Foundation recopilara y estudiara las so-
licitudes y luego las propondra a algunos
Distritos. Aquellos Distritos que contribu-
yan a la ejecucion de dichos “mini proyec-
tos” seran informados directamente del
uso de los fondos.

Los sectores del Instituto que proporcio-
nan subvenciones y los que las reciben de-
ben informar a La Salle Foundation de las
subvenciones concedidas y recibidas. Ade-
mas, los receptores de la subvencion de-
ben enviar al donante una justificacion de
como se ha utilizado la subvencion, con el
fin de que se desarrolle una confianza mu-
tua y un espiritu de cooperacion que faci-
lite 1a recepcion de mas subvenciones.

9.7 CONTRIBUCION AL
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DEL
INSTITUTO

9.7.1 Fondo del Hermano Superior General

Este fondo es un fondo de donativos vo-
luntarios que permite al Superior General
hacer frente a necesidades especiales que

Directrices para la administracion financiera @

surgen en el Instituto. Estos recursos son
gestionados Unicamente por el Superior
General.

9.7.2 Fondo de Formacion

Este Fondo se cre6 para atender las nece-
sidades de los Hermanos en periodo de
formacion. Se ha aprobado utilizar tam-
bién estos recursos para los colaborado-
res seglares. Se mantiene gracias a los do-
nativos y al crecimiento de la cartera.

El 42.° Capitulo General (1993), invito a
las comunidades como signo de apoyo y
de confianza en el desarrollo de la mision
lasaliana, a contribuir este Fondo. Cada
Distrito o Sector decide la forma de im-
plementarlo (cf. CG. 1993, Prop. 47).

9.7.3 Otros fondos
9.7.3.1 Fondo de la Postulacion

Se trata de un Fondo especial que se nu-
tre de obsequios y donativos para ayudar
a financiar las causas de beatificacion.
Normalmente, las causas de beatificacion
se autofinancian, o bien sus gastos son
cubiertos por la Region o de los Distritos
correspondientes.

9.7.3.2 Fondos de hermanamiento
En el Instituto también existe la practica

de la ayuda mutua. Esta practica se deno-
mina hermanamiento.

&)
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CG 1993

Algunos Distritos y Regiones, en espiri-
tu de interdependencia, han ido creando
fondos dedicados al Distrito con el que
mantienen una relacion de hermana-
miento. Los intereses y dividendos de
estos fondos sirven para cubrir parcial-
mente los gastos de formacién y admi-
nistracion del Distrito.

CG 1993, PROPUESTA 46

“Que el hermanamiento entre sectores
del Instituto se establezca de acuerdo
con el Hermano Superior General y su
Consejo.

Que el fondo sea administrado
conjuntamente por los sectores
hermanados y respetando el principio
de subsidiariedad”.




TERCERA PARTE

Funcionesy
responsabilidades
del Economo
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Capitulo 10

El Economo del
Distrito

10.1 FUNCION DEL ECONOMO DEL DISTRITO

El Economo del Distrito, que acta bajo la autoridad del Hermano Vi-
sitador, es responsable de la administracion ordinaria y extraordinaria
de los bienes temporales del Distrito, de acuerdo con las leyes de la
Iglesia y del Estado, y con los objetivos del Instituto y de su Regla. Esta
a disposicion del Hermano Visitador, del Consejo de Distrito, de las co-
munidades y de las obras. Este cargo comprende las siguientes tareas:
gestion, control, asesoramiento e informacion.

10.1.1 Gestion

1. Administra el patrimonio del Distrito.

2. Prepara, con ayuda del Consejo Econdmico, el presupuesto anual
del Distrito y lo presenta al Hermano Visitador y a su Consejo para

su estudio, discusion y aprobacion.

3. Gestiona los diferentes fondos del Distrito y las inversiones.
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Organiza y supervisa el mantenimiento de registros contables del
Centro del Distrito y prepara los documentos para su auditoria
anual.

Convoca y preside normalmente las reuniones del Consejo Econ6-
mico del Distrito.

Participa activamente en las reuniones de los Consejos de admi-
nistracion de las instituciones de las que el Distrito es legalmente
responsable.

Antes de emprender un proceso, pedira la autorizaciéon al Herma-
no Visitador y consultara a un abogado para obtener una opinion
juridica. Si se da el caso de que el derecho del Instituto es claro, se
puede incoar el proceso.

. Al menos una vez al trimestre, abonara las cuentas debidas al Eco-
nomo General, a los otros Distritos y eventualmente a la Region.

Es responsable de mantener las normativas y los procedimientos
contables de conformidad con todas las leyes locales.

10.1.2 Control

Analiza la evolucion real del presupuesto durante el afio con la ayu-
da del Consejo Econoémico.

Supervisa periédicamente las cuentas bancarias y el rendimiento de
las inversiones de acuerdo con las politicas de inversion del Distrito.

Comprueba los estados financieros enviados periédicamente por las
Comunidades y las obras que estan bajo la tutela de los Hermanos.

10.1.3 Asesoramiento

Actlia como asesor principal del Hermano Visitador y del Consejo
de Distrito en la toma de decisiones importantes relativas a asuntos
financieros.
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2. Ayuda alas Comunidades a organizar su sistema con-
table y determina la periodicidad de los envios de los
informes econdmicos al Economo del Distrito.

3. En sus escritos e intervenciones orales, intenta ser
un “educador en asuntos financieros” para los Her-
manos, Colaboradores y la Familia Lasaliana. El Eco-
nomo les anima a compartir sus bienes como herma-
nos.

10.1.4 Informacion

1. Regularmente rinde cuenta al Hermano Visitador de
la situacion financiera del Distrito y, al final del ejer-
cicio, prepara los estados financieros y los otros do-
cumentos que el Hermano Visitador debe enviar al
Hermano Economo General.

2. Presenta estos informes a los miembros del Con-
sejo Economico del Distrito y a los del Consejo de
Distrito.

3. Conserva cuidadosamente los archivos financieros
del Distrito, incorpora los nuevos documentos: con-
tratos, convenios, actas de compra, de venta, extrac-
to del catastro, planos de construcciones, balances,
cuentas de explotacion anual, etc.

4. Tiene al dia la lista de los bienhechores del Distrito.




CUARTA PARTE

Reglas generales
de buena
administracion
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Capitulo 11

La administracion
de bienes

La administracion de bienes guarda una relacion directa con el pa-
trimonio.

11.1 DEFINICIONES

Patrimonio: Conjunto de bienes y créditos netos que posee una per-
sona (fisica o moral) o un conjunto de personas (familia, sociedad...),
valorables en dinero.

Bienes: Ingresos procedentes de la actividad econémica. Estos ingresos
pueden gastarse directa o indirectamente o servir como fuente de in-
gresos (inmovilizado).

Credito: Derecho a obtener en provecho propio la ejecucién de una
prestacion en bienes o en especies. Los créditos son la contrapartida
de las deudas a cargo de aquel que debe ejecutar la prestacion; igual
que las deudas, los créditos se analizan en funcion del plazo de ven-
cimiento, es decir, de la fecha en la cual se podra exigir la ejecucion
de la prestacion.
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11.2 GASTOS ORDINARIOS

Los gastos ordinarios son los gastos corrientes de un afio que aseguran
el funcionamiento normal de una Comunidad de Hermanos, de un Dis-
trito o de una obra del Instituto. Su volumen depende de la magnitud
de la comunidad, del Distrito o de la obra.

Ademas, la administracion ordinaria también se ocupa de: la conser-
vacion, el provecho y la mejora del patrimonio. Normalmente, estos
gastos no deben superar las entradas ordinarias. Hay que evitar sobre
todo que los administradores efectiien gastos sin haber examinado con
anterioridad la forma de pagarlos.

11.3 GASTOS EXTRAORDINARIOS

Dependen de la naturaleza de su objeto y de las disposiciones de la Regla.
Se refieren en general a las construcciones, a las mejoras permanentes, a
los empréstitos, a la compra de inmuebles.

Antes de proceder a estos gastos, hay que seguir las normas siguientes:

1. Recabar la opinion de expertos, siempre que la naturaleza o la im-
portancia del asunto lo requiera.

2. Calcular el costo con la mayor precision posible, sin olvidar los gas-
tos anejos: honorarios y tasas diversas.

3. Estudiar las consecuencias econémicas del gasto: disminucion de
reservas, cargo de intereses, aumento de los gastos ordinarios, tales
como los impuestos, conservacion de edificios y del mobiliario, ne-
cesidad de aumentar el personal, etc.

4. Establecer un plan de financiacion que asegure los recursos necesa-
rios para hacer frente a los gastos.

5. Obtener la autorizacion del Hermano Superior General y el consen-

timiento del Consejo General para todo desembolso importante
relacionado con la compra de propiedades o de inmuebles, para
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toda construccion o reparacion importante, para todo emprestito
concertado fuera, cuya cantidad supere los limites autorizados por
el Hermano Visitador y su Consejo de Distrito. Estos limites se revi-
saran periédicamente.

En cada Distrito, el Hermano Visitador, asistido por su Consejo, debe
fijar para las comunidades la delimitacion de poderes en materia eco-
nomica y el limite de los gastos extraordinarios concedidos a los Her-
manos Directores y Economos. Para sobrepasar este limite, se debe
solicitar al Hermano Visitador la autorizacion correspondiente. (Ver
capitulo 24).

11.4 TRASPASO DE PODERES Y DE FIRMAS

Todo acto de administracion temporal de cierta importancia debe ser
anotado por escrito y, si fuese necesario, debe ir acompanado de todas
las formalidades legales que hagan referencia a dicho acto. Nunca debe
confiarse Unicamente a la memoria.

Cuando un Ecénomo cese en su cargo, entregara a su sucesor un infor-
me escrito y firmado sobre la situacion econémica y financiera, haciendo
constar el patrimonio del Distrito o de la Comunidad y cada uno de los
fondos. Su sucesor testificara por escrito y con su propia firma que esta
enterado de este informe de cuentas. Un ejemplar de estos documentos
debe conservarse en los archivos de la Comunidad o del Distrito.

Al mismo tiempo es necesario cumplir con las formalidades correspon-
dientes para el cambio de firmas en las diferentes cuentas bancarias.

11.5 CUENTAS BANCARIAS Y BANCA ELECTRONICA

Todos los registros electronicos se conservaran para cumplir los requi-
sitos legales, econdmicos, administrativos e historicos de acuerdo con
la normativa de la legislacion federal e internacional concerniente. La
aplicacion de estas Directrices sera responsabilidad del Economo Gene-
ral y del Consejo Econémico Internacional (CEl). Se seguira la siguiente
normativa general:
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1. Los registros electronicos se imprimiran o almacenaran como do-
cumentacion tangible o se descargaran a un archivo informatico y
se guardaran electrénicamente en la “Nube”, en disco duro, cd rom
o unidad de memoria extraible. Por motivos de gestion del espacio,
se recomienda conservar los expedientes electronicos.

2. Las copias de seguridad de los archivos electronicos se haran con
cierta periodicidad (al menos una vez al mes, si no con mas fre-
cuencia).

3. Los archivos electrénicos se conservaran un minimo de 3 afos o
mas si asi lo exige la legislacion local. Debido al bajo coste de los
materiales electronicos de copia de seguridad (por ejemplo, CD,
unidades de memoria extraible, etc.), se recomienda conservar los
archivos durante mas de 3 afos.

4. Si se presenta una demanda o una accion reguladora, se cesara
inmediatamente toda destruccion de documentos electrénicos.

5. Los registros electronicos estaran sujetos a la normativa de con-
servacion de registros del Instituto y los documentos se destruiran

de acuerdo con las oportunas orientaciones de conservacion.

6. Las contrasefias u otros mecanismos de seguridad permaneceran
seguros y no se compartiran ni se pondran en riesgo.

11.6 TRANSFERENCIAS DE DINERO Y CONTRATOS DE CAMBIO DE
DIVISAS

Millones de personas se ven afectadas cada afo por estafas relacio-
nadas con transferencias de dinero. Las estafas de transferencia de
dinero mas comunes siempre incluyen al menos uno de los siguientes
elementos:

1. Una peticion de algin desconocido.

2. Alguien en una crisis de la que no se puede referir a nadie mas.
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3. La Unica forma de pago aceptada es la transferencia
bancaria.

4. Pagar dinero para recuperar mas dinero.

A fin de evitar ser victima de una estafa en las trans-
ferencias bancarias, se tomaran algunas precauciones
basicas:

1. En ningln caso se enviara dinero a desconocidos.
Bajo ninguna circunstancia.

2. Serealizaran los pagos con tarjeta de crédito. Servira
como recurso si surge alguna incidencia.

3. Se desconfiara del correo electronico no solicitado.
Los proveedores de correo electronico, servicios fi-
nancieros y otros servicios nunca envian correos
electronicos para confirmar datos personales o con-
trasenas.

4. Se actuara siempre con la debida diligencia en mate-
ria de seguridad. Los estafadores negocian con pre-
siones y amenazas. En caso de duda, calma y pausa.
Una rapida blUsqueda en Internet puede confirmar a
menudo las sospechas.

Un contrato de divisas es un acuerdo legal por el que
las partes se comprometen a transferir entre ellas una
determinada cantidad de divisas a un tipo de cambio
predeterminado y a partir de una fecha predetermina-
da. Estos contratos se utilizan sobre todo cuando una
organizacion compra a un proveedor extranjero y quiere
cubrirse contra el riesgo de una fluctuacion desfavorable
del tipo de cambio antes de que venza el pago. Los espe-
culadores también pueden utilizar estos contratos para
intentar beneficiarse de las variaciones previstas en los
tipos de cambio. En caso de operar habitualmente con
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divisas, es recomendable consultar al Comité de Inver-
siones si existe alguna cuestion que ha de investigarse.

11.7 SEGURIDAD DE LA RED, PLANES DE
RECUPERACION EN CASO DE CATASTROFE, SERVICIOS
EN LA NUBE Y CONTRATOS DE DIVISAS

11.7.1 Seguridad de la red

La seguridad de la red debe ser una prioridad para cual-
quier organizacion que trabaje con datos y sistemas en
red. Ademas de proteger los activos y la integridad de los
datos frente a ataques externos, la seguridad de la red
también puede gestionar el trafico de red de forma mas
eficiente, mejorar el rendimiento de la red y garantizar el
intercambio seguro de datos entre empleados y fuentes
de datos.

Hay muchas herramientas, aplicaciones y utilidades
disponibles que pueden ayudar a proteger las redes de
ataques y tiempos de inactividad innecesarios. Es reco-
mendable buscar empresas o particulares que ofrezcan
un conjunto de soluciones de seguridad de red que cen-
tralicen y simplifiquen lo que a menudo son procesos
complejos y garanticen una seguridad de red sélida en
toda la entidad.

11.7.2 Plan de recuperacion en caso de catastrofe

Un plan de recuperacion de catastrofes es un enfoque
documentado y estructurado que describe como una or-
ganizacion puede reanudar rapidamente el trabajo tras
un incidente imprevisto. Dicho plan es una parte esen-
cial de un plan de continuidad de la entidad. Se apli-
ca a los aspectos de una organizacion que dependen de
una infraestructura de tecnologias de la informacion en
funcionamiento. El plan de recuperacion de catastrofes
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tiene como objetivo ayudar a una organi-
zacion a resolver la pérdida de datos y re-
cuperar la funcionalidad del sistema para
que pueda funcionar tras un incidente,
aunque sea a un nivel minimo.

El plan consiste en una serie de pasos
para minimizar los efectos de una catas-
trofe, de modo que la organizacién pueda
seguir operando o reanudar rapidamente
las funciones criticas. Normalmente, el
plan de recuperacion de catastrofes im-
plica un analisis de los procedimientos de
gestion y las necesidades de continuidad.
Antes de elaborar un plan detallado, una
organizacion suele realizar un analisis del
impacto de las actividades y un estudio
de riesgos, y establece objetivos de recu-
peracion.

A medida que la ciberdelincuencia y los
fallos de seguridad se vuelven mas sofis-
ticados, es importante que una organiza-
cion defina sus estrategias de recupera-
cion y proteccion de datos. La capacidad
de gestionar rapidamente los incidentes
puede reducir el tiempo de inactividad y
minimizar los dafos financieros y de re-
putacion. Los planes de recuperacion de
catastrofes también ayudan a las organi-
zaciones a cumplir los requisitos de con-
formidad, al tiempo que ofrecen una hoja
de ruta clara para la recuperacion.

11.7.3 Servicios en la nube

El término “servicios en la nube” se refie-
re a una amplia gama de servicios pres-
tados bajo demanda a empresas y clien-
tes a través de Internet. Estos servicios
estan disefados para proporcionar un
acceso facil y asequible a aplicaciones y
recursos, sin necesidad de infraestruc-
tura o hardware internos, y dificultan la
recuperacion de datos. Desde consultar
el correo electronico hasta colaborar en
documentos, la mayoria de los empleados
utilizan servicios en la nube a lo largo de
la jornada laboral, sean o no conscientes
de ello.

Los servicios en la nube estan totalmente
gestionados por varios vendedores y pro-
veedores de servicios. Suelen ponerse a
disposicion de los clientes desde los ser-
vidores de sus proveedores, por lo que no
es necesario que una empresa aloje apli-
caciones en sus propios servidores loca-
les. De ahi la obligacion de elegir cuida-
dosamente al proveedor de servicios.
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Capitulo 12

Procedimientos
administrativos

12.1 PRESUPUESTO

El presupuesto es un documento contable que prevé los ingresos y los
gastos para un periodo de tiempo determinado por una persona, o por
una colectividad, y al que la autoridad competente otorga fuerza ejecu-
tiva y caracter vinculante.

El presupuesto un instrumento fundamental para la organizacion y la
planificacion del futuro. Se elabora a partir de una decision, libremente
tomada para:

1. Comprometerse de antemano a tomar algunas decisiones;

2. Comprometerse a respetar dichas decisiones una vez se han tomado.
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12.2 OBLIGACIONES
CAN. 1284,§ 3

“Se aconseja encarecidamente que los administradores hagan cada ano
presupuesto de las entradas y salidas; y se deja al derecho particular
preceptuarlo y determinar con detalle el modo de presentarlo”.

R. 58.1

“Cada comunidad tiene administracion, presupuesto y contabilidad
distintos de los de la obra u obras educativas con las que esta en rela-
cion”. (...)

El presupuesto de las instituciones bajo control del Distrito se some-
tera al Consejo de Distrito o a otro 6rgano legalmente constituido, un
Consejo de administracion, por ejemplo, reconocido por el Distrito.

R. 151.1

“El Economo, con ayuda del Consejo Econdémico, prepara el presupues-

to anual, conforme a las orientaciones del Capitulo de Distrito. Lo pro-
pone luego al Hermano Visitador y a su Consejo” (...).

12.3 CONTENIDO Y PRESENTACION DEL PRESUPUESTO

El contenido y la forma de un presupuesto vienen determinados por las
necesidades locales, asi como por los criterios y las orientaciones del
Distrito.

12.4 PREPARACION DEL PRESUPUESTO

1. El responsable del presupuesto, junto con otros responsables de
cuentas presupuestarias, elabora un presupuesto general basado
en estas cuentas presupuestarias.

D
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2. Los gastos reales y las entradas de al menos los dos ejercicios ante-
riores y el presupuesto del afio anterior son la base sobre la que se
elabora el presupuesto. A la hora de elaborar el nuevo presupuesto
deben tenerse en cuenta las principales variaciones previstas supe-
riores al diez por ciento (10%) y basadas en la inflacion o en otros
factores econémicos.

12.5 PRESUPUESTO EQUILIBRADO

Un presupuesto equilibrado es una situacion de la planificacion finan-
ciera o del proceso presupuestario en la que el total de entradas previs-
tas es igual al total de gastos previstos. Un presupuesto también puede
considerarse equilibrado a posteriori, una vez que se han producido,
registrado y comparado las entradas y gastos de todo un afio. Si no se
puede evitar un déficit en el presupuesto ordinario, debe darse una
explicacion clara del motivo; y otras posibles fuentes de financiacion
deben demostrar como se cubrira el déficit.

12.6 PRESUPUESTO DE GASTOS EXTRAORDINARIOS

Cuando se prevean gastos extraordinarios, debe establecerse una clara
distincién entre el presupuesto ordinario y el presupuesto para esos
gastos extraordinarios. Los gastos excepcionales deben enumerarse
por separado.

Si la planificacion de gastos extraordinarios, de gastos de capital, de
inversiones a largo plazo y de pagos de deudas a largo plazo no puede

cubrirse con fondos disponibles a través de las fuentes ordinarias habi-
tuales, debe presentarse un programa de financiacion.

12.7 PERIODO DE UN PRESUPUESTO

El presupuesto puede elaborarse para periodos variables. Hay presu-
puestos a largo, medio y corto plazo. Por regla general, un presupuesto

Q
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cubre un afo financiero. No obstante, el presupuesto puede abarcar
periodos mas cortos (un trimestre, un mes). El presupuesto debe ela-
borarse antes del afio financiero, a fin de que pueda ser examinado y
aprobado.

12.8 CONTABILIDAD

12.8.1 Principios de contabilidad

La contabilidad debe seguir las normas aceptadas en el ambito nacio-
nal y simplificarse para que sea facilmente comprensible.

La contabilidad debe ser uniforme en el mismo Distrito. En cuanto sea
posible, esta uniformidad es también deseable en la nacion enteray en
una misma region. Esta uniformidad permite y facilita las comparacio-
nes que se precisen.

Se deben registrar rigurosamente todas las operaciones financieras. Su
analisis contable sera después mas o menos necesario en funcion de
los informes que se quieran obtener a partir de esta contabilidad.

CG 1993, RECOMENDACION 10:

“Que todos los Distritos (...) adapten su contabilidad a un plan contable
vigente en su pais, que facilite una informacion transparente y fiable
para si mismos y para el centro del Instituto.”

12.8.2 Plan contable

El plan contable de un Distrito, de una institucion, de una casa, debe
estar conforme al modelo usual de cada pais. Se puede consultar alglin
modelo en los anexos de este Directorio. El plan contable debe presen-
tar todos los elementos de informacion necesarios a la administracion
de bienes y a los controles posteriores. Hay que observar con fidelidad
todo lo que exige la legislacion civil, fiscal y social.
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12.8.3 Contabilidad centralizada

Algunos Distritos han encontrado una gran ventaja al establecer un sis-
tema com(n de contabilidad. Con la llegada de las redes informaticas,
se ha hecho posible que diferentes comunidades y el Economo del Dis-
trito compartan el mismo programa de contabilidad.

12.8.4 Contabilidad diaria

Todos los justificantes y gastos deben registrarse en la contabilidad y
en los asientos contables. Todas las transacciones deben ir acompana-
das de un documento justificativo, como un recibo o una declaracién
responsable de recibos que falten. Todos los asientos contables deben
cuadrarse y las cuentas deben cerrarse mensualmente.

12.8.5 Inventario

Al menos una vez al ano, debe realizarse el inventario del inmovilizado
para poder contabilizarlo. Este inventario debe formar parte del infor-
me anual.

12.8.6 Tasaciones

Debe realizarse periédicamente una tasacion detallada de cada inmovi-
lizado. Dicha lista debe incluir edificios, mobiliario, equipamiento, ma-
quinaria y vehiculos.

12.8.7 Documentos justificativos

Es aconsejable conservar, al menos durante el tiempo estipulado por la
legislacion civil, todas las facturas de gastos sean de la naturaleza que
sean, incluso las relativas a compras de escaso valor. Cuando no exista
ningln documento que justifique un gasto, se recomienda presentar
una declaracion responsable del recibo que falta, la fecha, el importe,
la descripcion del gasto y adjuntando la propia firma.

)
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12.8.8 Auditorias y Comité auditor

En la gestion de una entidad lasaliana es
fundamental |a creacion de un comité au-
ditor. Normalmente, un comité auditor
esta compuesto por miembros del conse-
jo de administracion o de la junta directi-
va que sean independientes de cualquier
interés econdémico en la organizacion y al
menos uno de los cuales tiene experien-
cia en contabilidad. Si no se dispone de
una empresa de auditoria profesional, el
Hermano Visitador se asegurara de que
existen alternativas aceptables.

12.8.8.1 Funcion del auditor en el comité
auditor

El comité auditor actla como enlace con el
auditor externo independiente de la enti-
dad, que es un contable plblico certificado
0 equivalente o una empresa equivalente
de contables publicos certificados. Entre
las responsabilidades del comité auditor
deben figurar las siguientes:

1. Seleccion, aprobacion y revision de
los auditores externos independien-
tes y revision de los honorarios anua-
les de remuneracion por los servicios
prestados por ellos y cada plan de au-
ditoria propuesto desarrollado por la
direccion y los auditores externos.

2. Revision, con los auditores externos
independientes de los estados e infor-
mes financieros anuales de la entidad.
Se considera si los estados financieros

son completos y coherentes con la in-
formacion interpretada por los miem-
bros del comité.

3. Revision y evaluacion de la carta de
gestion u otras comunicaciones escri-
tas recibidas de los auditores exter-
nos independientes y dialogo sobre
las recomendaciones sobre cualquier
cambio necesario para solucionar los
problemas identificados en la carta.

4. Mantenimiento de la comunicacion
entre el consejo y los auditores exter-
nos independientes mediante reunio-
nes programadas con regularidad, con
la oportunidad de que los auditores y
el comité auditor se reinan sin la pre-
sencia de la direccion.

5. Altérmino de la auditoria, revision del
proceso de trabajo de campo con los
auditores. Se obtiene informacion so-
bre su evaluacién de la gestion y so-
bre si encontraron alguna dificultad
o tuvieron algin desacuerdo con la
gestion durante su auditoria. Revision
todos los asientos propuestos por los
auditores.

Las auditorias son un factor que permi-
te supervisar adecuadamente la gestion
financiera de una entidad. El comité au-
ditor debe interactuar con la direccion
para implantar y supervisar la estructura
de control interno y adoptar medidas que
garanticen la mitigacion de los posibles
riesgos de fraude o malversacion. Para



que un comité auditor funcione correcta-
mente, debe estar formado por personas
independientes de la gestion diaria de la
organizacion. Por ejemplo, ningin direc-
tor general, director ejecutivo, director
financiero u otro empleado que estén su-
jetos a remuneracion deben formar parte
del comite.

12.8.8.2 Responsabilidades del comité auditor

Ademas de la funcion del comité auditor
en la preparacion de la auditoria, entre sus
responsabilidades figuran las siguientes:

1. Garantizar que (si asi lo exige la le-
gislacion civil) se cumplimentan pun-
tualmente las declaraciones fiscales
locales y nacionales correspondien-
tes, incluidos los impuestos sobre no-
minas, sobre ventas y sobre la renta
empresarial ajena.

2. Comprender los controles internos
de la organizacion y disponer de nor-
mativas para actualizarlos cuando sea
necesario.

3. Revisar peridodicamente la cobertura
de seguros de la entidad y determinar
su idoneidad.

4. Formular las recomendaciones ne-
cesarias para mejorar la eficacia de
la organizacion y/o remediar los pro-
blemas detectados por el comité u
otros.
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5. Identificar y supervisar las transac-
ciones con partes vinculadas y revisar
periodicamente las normativas sobre
conflictos de intereses, ética y divul-
gacion de informacion sobre partes
vinculadas, y actualizarlas cuando sea
necesario.

6. Supervisar cualquier asunto juridico
que pueda afectar a la salud financie-
ray la informacion de la entidad.

7. Instituir y supervisar cualquier traba-
jo especial de investigacion que sea
necesario.

12.8.8.3 Requisitos de los miembros del
comité auditor

En aquellas entidades con pequefios con-
sejos de administracion, todo el consejo
puede desempeiniar la funcion del comité
auditor. En aquellas entidades mayores,
es mas oportuno crear un comité audi-
tor independiente que pueda dedicar su
atencion a este ambito.

Sea cual sea la forma que adopte el comi-
té auditor, al menos uno de sus miembros
debe entender de asuntos financieros y
sentirse competente revisando informes
financieros y otros registros financieros.
Ningiin miembro del comité auditor debe
estar implicado en ninguna transaccion
que implique un conflicto de intereses, y
ningdn miembro del comité auditor debe
recibir ninglin tipo de remuneracion por
parte de la organizacion que no sean los

)
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honorarios de los directores pagados en general a todos
los directores, si los hubiera.

El comité auditor debe estar familiarizado con los con-
troles internos de la organizacion e informar al consejo,
seglin proceda, sobre la idoneidad de los controles inter-
nosy cualquier inquietud planteada por el personal o los
auditores externos.

12.8.8.4 Informes del comité auditor

El comité auditor o el consejo de administracion deben
comunicarse regularmente con el contable pUblico certi-
ficado o la empresa equivalente para informarle de cual-
quier problema o inquietud sobre la gestion de la entidad
o sus bienes, si hay medidas que deban adoptarse para
garantizar el cumplimiento de la estructura de control
interno existente o la creacion de nuevos controles.

Ademas de certificar los estados financieros como parte
del proceso de auditoria, el contador publico certificado
o equivalente prepara una carta de gestion o comunica-
cion escrita similar para enviar al consejo, en la que se
analizan los controles internos u otras cuestiones iden-
tificadas durante la auditoria que afectan a la gestion fi-
nanciera de la entidad. Dado que la carta de la direccion
no es una evaluacién exhaustiva ni una opinion sobre los
controlesinternos (sino sélo un subproducto del proceso
de auditoria), el consejo debe decidir si esta justificada
una evaluacion externa adicional de los sistemas y pro-
cedimientos y, en caso afirmativo, quién debe realizar-
la. También es importante que se revisen las cuestiones
planteadas en las cartas de gestion o comunicaciones
escritas similares del afio anterior para asegurarse de
que se han abordado a satisfaccion del contable publico
certificado.
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12.8.8.5 Declaracion firmada

Antes de emitir el dictamen sobre los estados financie-
ros, un contable publico certificado o equivalente soli-
citara una carta firmada de representacion de la direc-
cion o equivalente (normalmente firmada tanto por un
directivo del consejo, como el presidente o el tesorero,
como por el director ejecutivo o el director financiero).
Esta carta describe la responsabilidad de proporcionar
informacion financiera que asume la organizacion. Antes
de firmar la carta, los directivos deben estar de acuerdo
con las declaraciones que contiene.

En muchas circunstancias, el contable pUblico certificado
o equivalente también prepara los documentos fiscales
para la organizacion basandose en la informacion facilita-
da por la direccion. Estos documentos deben ser revisados
cuidadosamente antes de ser firmados por la direccién.

12.9 NORMAS DE GESTION FINANCIERA

Existen muchos métodos alternativos para implantar
sistemas de gestion financiera, y el Instituto/Distrito/la
obra educativa (entidad) debe elegir los métodos apro-
piados para su escala de operaciones. Si la organizacion
local no es capaz de cumplir las normas que aqui se con-
templan, se podra poner fin al apoyo del Gobierno Cen-
tral al Instituto y se podra considerar que la organiza-
cion no reune los requisitos para recibir ayuda financiera
posterior o se le podra aplicar un método alternativo de
financiacion.

12.9.1 Normas minimas
Independientemente del método de aplicacion de los

sistemas de gestion financiera, se preservaran las si-
guientes normas:
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1. Los beneficiarios deben disponer de estructuras contables que pro-
porcionen informacion precisa y completa sobre todas las transac-
ciones financieras.

2. Los registros deben correlacionarse con las categorias de costes in-
dicadas en el presupuesto aprobado (incluidos los costes indirectos
que se asignan al proyecto). Los gastos reales deben compararse
con los importes presupuestados.

3. Los registros contables deben mantenerse actualizados y cuadrarse
mensualmente.

4. Los registros deben estar respaldados por documentacion original
como cheques cobrados, facturas, contratos, informes de viajes,
cartas de donantes, informes de contribuciones en especie e infor-
mes de actividad del personal.

5. Los registros deben conservarse durante al menos siete (7) anos
tras la presentacion de los informes financieros finales, o durante
mas tiempo si asi lo exige la normativa local.

12.10 NORMAS DE CONTROL INTERNO

Los controles internos son sistemas de normativas y procedimientos
que protegen los bienes de una organizacion, crean informes financie-
ros fiables, promueven el cumplimiento de leyes y reglamentos y logran
operaciones eficaces y eficientes. Estos sistemas no so6lo estan relacio-
nados con la contabilidad y la elaboracion de informes, sino también
con los procesos de comunicacion de la organizacion, interna y exter-
namente, e incluyen procedimientos para (1) gestionar los fondos reci-
bidos y gastados por la entidad, (2) preparar informes financieros ade-
cuados y puntuales para los miembros del consejo y los directivos, (3)
realizar la auditoria anual de los estados financieros de la entidad, (4)
evaluar al personal y los programas, (5) mantener registros de inventa-
rio de bienes muebles e inmuebles y su paradero y (6) aplicar politicas
de personal y conflictos de intereses.
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Las entidades deben salvaguardar todo el patrimonio, ya sea efectivo
u otros bienes, y garantizar que se utilicen Unicamente para los fines
autorizados. El control mejorara si las funciones de los miembros de la
organizacion se dividen de modo que ninguna persona maneje todos
los aspectos de una transaccion de principio a fin. Aunque una separa-
cion completa de funciones puede no ser factible para las organizacio-
nes mas pequenas, se puede obtener cierto grado de control efectivo
planificando cuidadosamente la asignacion de funciones.

Muchas de las técnicas mas eficaces de control interno son muy senci-
llas. Estos son algunos ejemplos:

1. Losingresos en efectivo deben registrarse inmediatamente y depo-
sitarse diariamente.

2. Las cuentas bancarias deben ser cuadradas mensualmente por una
persona distinta de la que firma los cheques.

3. Un fondo de caja para gastos menores debe confiarse a un Unico
depositario y utilizarse para todos los pagos que no se efectien me-
diante cheque.

4. Los cheques a proveedores solo deben emitirse en pago de facturas
aprobadas, y los justificantes deben cancelarse a continuacion.

5. La persona responsable de la custodia fisica de un bien no debe te-
ner también la responsabilidad de Ilevar los registros relacionados
con ese bien.

6. La persona que tiene autoridad para incluir a los empleados en la

nomina y establecer las tarifas salariales no debe ser la misma que
firma los cheques.

12.11 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Toda entidad debe contar con procedimientos para controlary registrar
los bienes recibidos, mantenidos y gastados. Estos controles financie-
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ros deben describirse en un manual de normativas y procedimientos
contables. El manual debe revisarse y entregarse al patrocinador reli-
gioso, al érgano de gobierno, a los directivos, a los administradores, a
los empleados y a los voluntarios. Debe incluir procedimientos para lo
siguiente:

1. Elaborar un presupuesto anual de ingresos y gastos e informes pe-
riodicos -al menos trimestrales, preferiblemente mensuales- en los
que se comparen los ingresos y gastos reales con el presupuesto y
se expliquen oportunamente las desviaciones.

2. Redactar y firmar cheques o comprobantes y recibir, registrar, ase-
gurar y depositar efectivo y otros ingresos. Dichos procedimientos
deben garantizar que ninguna persona sea responsable de recibir,
registrar y depositar fondos o de extendery firmar cheques. Los con-
troles y balances son esenciales para dificultar la malversacion.

3. Garantizar que las subvenciones y contribuciones recibidas se re-
gistran correctamente, se cumplimentan las cuentas exigidas como
condicion para cualquier subvencion y se respetan las restricciones
sobre el uso de dichos fondos, como las contribuciones concedidas
para un fin restringido (por ejemplo, fondo de construccion, becas)
y las prohibiciones sobre el uso del capital de una dotacion.

4. Solicitar, autorizar, verificar, registrar y controlar todos los gastos,
incluido el pago de facturas, la caja para gastos menores y otros gas-
tos. Dichos procedimientos deben garantizar que no se permita a
una sola persona solicitar, autorizar, verificar y registrar gastos. Por
ejemplo, una misma persona no debe ser responsable de los des-
embolsos de efectivo y las conciliaciones bancarias. Estas funciones
deben asignarse a personas diferentes.

5. Acceder, introducir y modificar los datos electrénicos mantenidos
por la organizacion. Conservar los registros electronicos y garan-
tizar la compatibilidad de los datos cuando cambian los sistemas,
asi como crear una politica adecuada de conservacion de registros,
forman parte de este proceso.
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Prever una supervision periddica por parte de un comité auditor o,
en su defecto, del comité ejecutivo o del propio consejo de admi-
nistracion.

Notificacion al comité auditor o al consejo de administracion por
parte de empleados y voluntarios de denuncias de fraude o irregu-
laridades financieras.

Garantizar que se distribuyen informes financieros oportunos y
apropiados a todos los directores y ejecutivos y que son revisados
por ellos, asi como por el presidente, el consejero delegado, el teso-
rero y el director financiero.

Proporcionar procedimientos para aprobar contratos en los que la
entidad forme parte, incluida la obtencién de ofertas competitivas
de proveedores.

Dejar claras las responsabilidades de todas las personas implica-
das en la organizacion, incluidos el consejo de administracion y los
directivos, los empleados, los voluntarios y los consultores, mante-
niendo un organigrama y actualizando dicha informacién cuando
sea necesario.

Preparar a tiempo el proceso de auditoria anual.

Desarrollar una estrategia de inversion prudente y supervisar ade-
cuadamente los activos de inversion.

Cumplir los requisitos de informacion del Instituto y de las adminis-
traciones locales, asi como de otros organismos de control.

Cumplir con las obligaciones para con el Instituto, su 6rgano de direc-
cion, sus empleados y sus electores, incluido su derecho (si procede)
a recibir una copia del informe financiero anual de la organizacion.



@ Directrices para la administracion financiera

12.12 CONTROL INTERNO Y
PREVENCION DEL FRAUDE

Los procedimientos administrativos y con-
tables deben organizarse de forma que los
controles internos puedan ser supervisa-
dos. La finalidad de los controles internos
es proteger los bienes y al empleado o
Hermano implicado, y evitar el fraude.

Por lo general, el Superior Mayor verifica
la existencia y el seguimiento de los con-
troles internos a través del Economo en el
ambito del Distrito, y a través del Econo-
mo General en el ambito del Instituto.

12.13 AUDITORIAS DE FRAUDE

Es aconsejable, y a veces obligatorio, recu-
rrir a auditores externos al Instituto para
que asesoren en asuntos importantes,
como las infracciones del control interno.
Corresponde al Hermano Visitador, con el
asesoramiento de su Consejo, designarlos
y precisar su cometido.

12.14 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

12.14.1 Conservacion de registros
CAN. 1284, § 2

“(Los administradores) deben, por tanto:

()

9.c ordenar debidamente y guardar en un
archivo conveniente y apto los documen-

tos e instrumentos en los que se fundan
los derechos de la Iglesia o del instituto
sobre los bienes; y, donde pueda hacerse
facilmente, depositar copias auténticas
de los mismos en el archivo de la curia.”

Los Economos deben asegurarse de que
estos documentos se conservan y clasifi-
can a fin de poder consultarlos en cual-
quier momento. El Hermano Visitador,
con el informe de su Consejo, es quien
debe decidir qué documentos deben con-
servarse en los archivos de nuestras ca-
sas, de nuestras instituciones y los que
hay que conservar también o inicamente
en los archivos del Distrito.

12.14.2 Documentos oficiales
Se consideran documentos oficiales:

1. Constitucion canodnica: Autorizacion
del Ordinario del lugary la del Herma-
no Superior General.

2. Reconocimientos legales de los Dis-
tritos, de las obras, de las institucio-
nes, de las comunidades: constitucio-
nes y titulos.

3. Titulos de propiedad: hipotecas, ser-
vidumbres, actas notariales, catas-
tros, etc.

4. Contratos: de compra, de venta, de al-
quiler, de uso y usufructo, liberacién
de hipotecas y de servidumbres, prés-
tamos, empreéstitos, depositos confia-



dos o recibidos, fundaciones, seguros,
prestacion de trabajo, editores, im-
presores, etc...

5. Testamento de los Hermanos.

6. Acuerdos o convenios: en materia
temporal con los poderes publicos,
eclesiasticos, civiles o de personas ju-
ridicas o privadas, convenios canoni-
cos, etc...

7. Cartas enviadas o recibidas de asun-
tos temporales importantes.

8. Informes de auditoria de cuentas au-
ditadas por expertos externos.

9. Informes enviados periddicamente
por las Comunidades y las institucio-
nes bajo tutela de los Hermanos o del
Distrito.

12.14.3 Libros de contabilidad

En el caso de las comunidades y las ins-
tituciones, los libros de contabilidad se
conservan mientras la legislacion civil lo
exija y hasta que el Economo de Distrito
autorice su destruccion.

En el caso de los Distritos, debe respetarse
el derecho civil y se recomienda conservar
indefinidamente los libros de contabilidad
del Distrito por su valor historico.
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12.14.4 Documentos justificativos

Estos documentos se deben conservar
al menos durante el tiempo establecido
por el derecho civil. A partir de ahi, es
el Economo del Distrito quien decide,
con el parecer del Consejo econémico, el
tiempo de conservacion, de depuracion
o de destruccion de ciertos documentos
justificativos.

12.14.5 Planos y proyectos

También deben conservarse los planos de
los edificios, del sistema de alcantarilla-
do, de los sistemas de instalacion eléctri-
ca y calefaccion, asi como los planos rec-
tificados a causa de las reformas.

12.14.6Destruccion de documentos

Es prudente contar con una normativa
que incluya un componente de destruc-
cion de documentos una vez que haya ex-
pirado el periodo de conservacion de un
documento concreto. Se debe tener cui-
dado de destruir los documentos de for-
ma segura de acuerdo con los requisitos
de destruccion de documentos.
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Capitulo 13

Las inversiones

13.1 PRINCIPIOS ETICOS EN LA ADMINISTRACION DE BIENES

Las personas con responsabilidades financieras deben evitar dejar el
exceso de saldos en efectivo inactivos u ociosos en cajas fuertes o en
cuentas corrientes (postales o bancarias). Al estar el dinero al servicio
de la mision del Instituto como medio importante de ayuda para su
realizacion, debe ser administrado de forma responsable y dinamica.
Debe hacerse todo lo posible para que los excedentes de tesoreria ob-
tengan rendimientos. El objetivo es aumentar los medios financieros a
disposicion de los compromisos del Instituto, las Regiones, los Distritos
y el gobierno central del Instituto. Las declaraciones de politica de in-
version deben aplicarse en el Distrito, la Region y el Instituto.

13.1.1 Efectivo en caja

Todos los ingresos y los gastos deben registrarse regularmente en el sis-
tema contable. Los saldos bancarios deben comprobarse diariamente
para detectar errores y posibles eliminaciones. La cantidad de efectivo
disponible no debe superar lo que la comunidad necesita. El exceso de
efectivo debe transferirse a una cuenta bancaria.
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13.1.2 Inversiones a corto plazo - Gestion de tesoreria

Las cuentas bancarias de todas las categorias deben estar a nombre de la
persona juridica del Instituto: (Comunidad, Centro educativo, Distrito).

Si por razones legales o politicas debe crearse una cuenta bancaria a
nombre de una persona fisica, deberan designarse al menos dos fir-
mantes, con el poder de retirar cantidades por separado. El requisito
de dos firmantes se considera generalmente una medida de seguridad.
Debe prestarse atencion a la realidad de los Hermanos que cambian de
Comunidad.

Es preciso estar atento a las variaciones de los tipos de interés de las
cuentas corrientes y tener cuidado de sacar provecho del mejor tipo,
colocando el dinero en las Cajas de Ahorro, o en depésitos a plazo fijo,
certificados de depdsito, Bonos del Tesoro a corto y a medio plazo.

En las regiones en las que el Instituto no esta exento de impuestos, es
preciso comparar cuidadosamente los diferentes tipos de imposicion
cuyos intereses estan gravados en las imposiciones a corto y a medio
plazo y que disminuyen por tanto los rendimientos.

Se aconseja una centralizacion de los fondos en el ambito del Distrito
o de la Region, ya que ello permite obtener unos tipos de interés su-
periores y posibilidad de interesantes créditos. Esta puesta en comUn
favorece la igualdad del nivel de vida entre Comunidades y Distritos.

El vencimiento de los depdsitos a plazo debe supervisarse cuidadosa-
mente.

13.2 VALORES DE RENTA FIjJA

Un bono es un titulo que representa un préstamo de dinero realizado
por el comprador a un organismo o institucion publica o privada (go-
bierno, municipio, una empresa nacional o privada y otras institucio-
nes). El organismo se compromete a reembolsar la cantidad prestada
en la fecha de vencimiento y a compensar al prestamista mediante una
tasa de interés particular.
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13.2.1 El Comprador de bonos

El comprador de bonos normalmente
puede esperar:

1. Percibir unos ingresos fijos cuales-
quiera que sean las fluctuaciones del
mercado.

2. Recuperar el capital prestado, al ven-
cimiento.

Por otro lado, el comprador esta sujeto a
los siguientes riesgos:

1. La disminucion del capital prestado;

2. la variacion diaria de la cotizacion de
los bonos;

3. la disminucion o el aumento del ca-
pital, creando en consecuencia con-
diciones favorables o desfavorables
en las transacciones. Asi, cuando los
tipos de interés suben, el valor del
costo del capital disminuye, y cuando
los tipos de interés bajan, el valor del
capital aumenta.

Se debe tener en cuenta esta relacion in-
versa entre los tipos de interés y el precio
del bono. Es preferible venderlos cuando
los tipos de interés estan en su punto mas
bajo; si se quiere comprar algunos, fuera
de la emision, es preferible comprarlos
cuando los tipos de interés estan en su
punto algido.

13.2.2 Dos formas de productividad
o rendimiento

Es posible tener dos tipos de productivi-
dad o rendimiento:

1. Un rendimiento fijo en forma de inte-
reses periodicos.

2. Un rendimiento variable en forma de
plusvalia por la venta antes de la fe-
cha de vencimiento.

También es posible una pérdida de capi-
tal si uno debe vender cuando los tipos de
interés son altos, y el valor del bono esta
por debajo del valor o del precio pagado
cuando se compro.

13.2.3 El riesgo

Por regla general, los bonos suponen me-
nos riesgo que otras formas de inversion
financiera porque son titulos de crédito.
El emisor debe pagar los intereses y en
caso de quiebra el capital esta protegido,
al menos en parte, ya que los tenedores
representan a los acreedores. Sin embar-
go, los tenedores no pueden evitar la de-
valuacion. La inflacion reduce el valor del
capital a largo plazo. La calificacion de los
bonos es una consideracion importante
para mitigar el riesgo de impago.

Los bonos, al igual que otras inversiones,
también tienen riesgo de reinversion. Es
posible que el capital al vencimiento, o si
el bono se vende anticipadamente, no pue-
da reinvertirse con una rentabilidad fija si-
milar o superior, y podria ganar menos.



13.2.4 El rendimiento

El rendimiento es proporcional al riesgo.
Cuanto mayor sea el riesgo, el inversor
exigira un rendimiento superior. Por regla
general, los bonos son menos arriesgados
que las acciones; por lo tanto, el inversor
no debe esperar que su rendimiento total
(intereses y revalorizacion) sea superior
al de una accion. Sin embargo, alin con-
siderando la cuestion del riesgo, el titular
de un bono tiene derecho a esperar una
rentabilidad superior a la que habria reci-
bido si hubiera colocado el dinero en una
cuenta bancaria.

Se debe tener en cuenta que las fluctua-
ciones en el valor de un bono son adn
mas importantes a medida que la fecha
de vencimiento se aleja y los tipos de in-
terés ofrecidos son mas bajos.

13.2.5 El rendimiento sujeto a impuestos

El aumento de capital y los ingresos por
intereses no reciben el mismo trato por
parte de las autoridades fiscales. Desde el
punto de vista fiscal, el aumento de capi-
tal es preferible a los ingresos por inte-
reses. Asi, para un mismo rendimiento a
plazo, el rendimiento con impuesto puede
diferir seglin se trate de uno o de otro.
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13.3 INVERSIONES A LARGO PLAZO

Una gestion eficaz requiere que una pro-
porcion equitativa de los recursos del Dis-
trito o de la Region se deposite en inver-
siones rentables. Las formas de inversion
a largo plazo son numerosas y variadas,
entre ellas:

1. Titulos: acciones, bonos (corporativos
y gubernamentales).

2. Bienes inmuebles: terrenos, edificios,
oficinas, etc.

3. Préstamos hipotecarios.
4. Materias primas.
5. Fondos de alto riesgo.

6. Capital riesgo.

13.4 LAS ACCIONES

Las acciones son titulos de propiedad y no
de crédito. Estos titulos hacen a su propie-
tario miembro de la compania, por ejem-
plo: sociedad an6nima, cooperativa, etc. El
propietario de acciones posee una cierta
parte del capital social de la compaiiia.

13.4.1 Acciones ordinarias

Los poseedores de acciones ordinarias
son los verdaderos propietarios de la em-
presa y, en razon del derecho de un voto
por cada accion ordinaria poseida, eligen
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a los miembros del Consejo de administracion de la Compania. El divi-
dendo sobre las acciones ordinarias no es obligatorio y puede omitirse
por la decision del consejo de administracion o de la asamblea general.

13.4.2 Acciones privilegiadas

Las acciones privilegiadas implican ciertos derechos y privilegios que
no tienen las acciones ordinarias. Pero el accionista no dispone del de-
recho de voto en las asambleas generales.

13.4.3 Caracteristicas

Las “acciones” son titulos de valor variable. A diferencia de los bonos,
permiten al propietario beneficiarse de la mejora de la salud financiera
de la empresa y esperar obtener un dividendo y/o un aumento del valor
de la accion en el mercado bursatil.

13.4.4 Riesgo

El riesgo para el inversor de ver disminuir el capital es mayor que en el
caso de los bonos; y en caso de liquidacion de la empresa, el accionista
no tiene la seguridad de recuperar el capital invertido originalmente.

13.4.5 Rendimiento de la inversion

Cuando un inversor asume un mayor riesgo, se espera un mayor ren-
dimiento, pero no esta garantizado. Las acciones permiten al inversor
recibir:

1. Dividendos que pueden variar en funcion del ritmo de desarrollo de
la empresa.

2. Beneficios en capital que pueden ser muy elevados y compensar
facilmente la devaluacion resultante de la inflacion.

Si existe un Comité de Inversiones, la Declaracion de Politica de In-
versiones debe detallar los términos y responsabilidades. Debe quedar
claro si el comité desempena una funcion consultiva o tiene autoridad
para tomar decisiones de inversion.
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13.5 CONSTITUCION DE LA CARTERA DE VALORES

La constitucion de una cartera de valores para un Hermano que no ha
recibido una formacion financiera especifica es un trabajo dificil que no
puede improvisarse. Es imprescindible pedir consejo a asesores experi-
mentados. Estos pueden ser Hermanos de nuestro Instituto o seglares
cualificados. Debemos confiar la gestion de nuestros fondos a socieda-
des de inversion solidamente establecidas y conocidas por su compe-
tencia profesional en el analisis de las inversiones. Debemos propor-
cionar al gestor de inversiones metas y objetivos de inversion claros
relacionados con los ingresos, el crecimiento, el horizonte temporal y
la tolerancia al riesgo.

13.5.1 Diversificacion de una eficiente cartera de valores

Una eficiente cartera de valores debe comprender una cierta variedad de
inversiones para minimizar los riesgos:

1. Diversidad de productos: bonos, certificados de deposito, acciones,
etc.

2. Diversidad en el tiempo: vencimientos de bonos distribuidos en 5
anos o mas, segln las necesidades: bonos del Estado de un tiempo
inferior a un ano;

3. Diversidad en cuanto al pais de origen de las inversiones, especial-
mente si se vive en un pais de moneda débil donde la inflacion hace
estragos.

13.5.2 Negociabilidad de una cartera eficiente

Un aumento de la inflacion suele traducirse en una subida de los tipos
de interés, por lo que la cartera es vulnerable a las presiones inflacio-
nistas, especialmente una cartera que contenga (inicamente inversio-
nes con un rendimiento fijo. Por lo tanto, hay que incluir bonos que
tengan tipos variables y/o bonos convertibles, cuyo valor aumenta a
medida que suben los precios.
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13.5.3 Seguridad de una cartera eficiente
Para dotar a un capital de una seguridad real, se precisa:

1. invertir en sociedades bien establecidas, con buena reputacion des-
de largo tiempo, un volumen de negocios importante y con expec-
tativas prosperas;

2. preferir cualquier inversion que incluya garantias reales, dadas por
el Estado, a las de una sociedad privada.

13.5.4 Seguimiento del rendimiento de las inversiones

El rendimiento del dinero invertido depende de los siguientes factores:
tipos de interés, riesgo, inflacion, tipos de cambio de moneda, tipos
de reducciones del Estado. Hay que examinar regularmente estos dife-
rentes elementos, a fin de modificar, si es preciso, la constitucion de la
cartera de valores y sus indices de referencia.

Algunos Distritos mantienen bonos o inversiones a largo plazo, igno-
rando que algunos de ellos han perdido parte de su valor y que el capi-
tal nominal recibido, al cabo de cierto nimero de anos, habra perdido
una parte de su valor de compra a causa de la inflacion. Hay que ser
consciente de los riesgos que entrafian estas inversiones.

13.5.5 Cuando vender una inversion

Los inversores a largo plazo con una asignacion de activos adecuada
tendran revisiones periddicas a efectos de reequilibrio. Se debe con-
sultar al comité de inversiones antes de vender una inversion para pro-
teger el capital del Instituto o para obtener una ganancia importante
que de otro modo podria perderse. Sin embargo, no se debe intentar
cronometrar el mercado.

13.5.6 La comprension del riesgo frente al rendimiento
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Se deberia desconfiar de los tipos de interés superiores a la media del
mercado; frecuentemente ocultan un riesgo adicional.

13.5.7 Ventajas fiscales

Hay que tener en cuenta las ventajas fiscales correspondientes a di-
versas inversiones en los paises en los que el Instituto puede obtener
beneficios.

13.5.8 Mercados internacionales

Es preferible invertir en activos de distintos paises, en mercados inter-
nacionales estables.

La inestabilidad politica y econdmica de un pais hace con frecuencia
financieramente indispensable una diversificacion internacional de las
inversiones, con vista a proteger mejor el patrimonio.

13.5.9 Comparacion de los rendimientos de las inversiones segiin indices
pertinentes de referencia

Hay que saber comparar los rendimientos de las distintas inversiones
segln una serie de criterios. Ciertos métodos muestran un porcentaje
de rendimiento ampliamente superior al de otras empresas. No hay
que fiarse de las apariencias. Es conveniente comparar las propias in-
versiones y gestores con referencias de inversiones similares y estilos
de gestion parecidos.

13.5.10Gestion de bienes inmobiliarios

En el caso de la adquisicion de bienes inmobiliarios hay que asegurarse
de que el mantenimiento y la supervision estén garantizados. La eleccion
de las personas encargadas de ello debe hacerse teniendo en cuenta la
importancia de los bienes. Puede tratarse de miembros competentes del
Instituto o de una empresa eficaz de gestion inmobiliaria. También hay
que velar por que el titulo de propiedad y la transferencia de propiedad
sean correctos.
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13.6 DECLARACION SOBRE LA POLITICA
DE INVERSIONES

Los responsables de un Distrito, de una
Region, del Centro del Instituto deben de-
finir una politica financiera a partir de sus
prioridades pastorales, educativas, misio-
neras, y precisar las necesidades financie-
ras que de ellas se derivan.

13.6.1 Objetivos de una inversion a largo
plazo

Los objetivos habituales de inversiones a
largo plazo son:

1. preservar el capital; que quiere decir:
anadir al valor nominal de la compra,
el equivalente anual de la tasa de in-
flacion (el tiempo desgasta el valor del
dinero);

2. recibir, ademas, un beneficio nor-
mal;

3. aumentar el capital para hacer frente
a necesidades futuras (fondo de pen-
sion);

4. disponer del dinero, en todo o en parte,
en caso de una necesidad urgente.

13.6.2 Analisis de la situacion economica

Un analisis de la situacion financiera pre-
sente o futura del Distrito puede hacer
necesaria la adopcion de diversas politi-
cas de inversion:

1. Si los recursos normales no son sufi-
cientes para equilibrar el presupues-
to, se puede recurrir a los beneficios
anuales de la cartera de valores, de-
signados para cubrir este déficit, uti-
lizando la totalidad o parte de los be-
neficios.

2. Puede suceder también que de mo-
mento no se tenga necesidad de usar
estos beneficios que, reinvertidos,
contribuiran al aumento del capital
inicial.

3. Estas dos orientaciones principales
deben, normalmente, influir sobre la
constitucion de la cartera que se puede
orientar hacia la produccién de benefi-
cios, o hacia el aumento del capital.

4. Se puede también orientar hacia una
politica mixta que se definiria por la
necesidad anual de todos los benefi-
cios posibles, conjugados con un lige-
ro aumento del capital. Estas politicas
deben ser facilmente revisables y te-
ner en cuenta la coyuntura econémica
nacional o internacional.

13.6.3 Inversiones prohibidas

El viejo dicho de que “el dinero no tiene
olor” no puede inspirar la conducta de
los responsables de determinar las inver-
siones de su Instituto. Cada vez mas, las
Congregaciones son sensibles al aspecto
moral de la utilizacién de su dinero para
las empresas.



Es sin duda dificil para un solo adminis-
trador tener en cuenta todas las reco-
mendaciones de los defensores del cddigo
ético. El administrador debe actuar con
la debida diligencia en la seleccion de las
inversiones.

Las areas de inversion prohibidas para la
Iglesia y para las Congregaciones Religio-
sas son:

1. La produccién, importaciéon o distri-
bucion de material pornografico.

2. El apoyo a la prostitucion y la trata de
seres humanos.

3. Proyectos relacionados con los juegos
de azar organizados

4. Abortivos.

5. Drogas ilegales.

6. Proyectos o empresas que tienen un
impacto negativo en el medio am-
biente.

13.6.4 Otros ambitos

En relacion con otras areas, las tacticas
seguidas pueden ir desde la negativa a in-
vertir, hasta intentar establecer un dialo-
go entre los accionistas de una empresa,
para provocar un cambio de politica. En-
tre las areas a las que se debe hacer re-
ferencia en la Declaracion de Politica de
Inversion deben incluirse:

10.

11.

12.

13.
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Adhesion a las directrices estableci-
das por la Iglesia Catolica y a las nor-
mas civiles establecidas, directrices
comUnmente conocidas como crite-
rios de inversion medioambiental, so-
cial y de gobernanza.

Respeto de los derechos humanos en
paises con un gobierno represivo, o en
una empresa.

Asignacion de activos.
Discriminacion.

Responsabilidad ecologica.

Proceso de seleccion de gestores.

Asignacion de gestores.

Estimacion de depositos y retiradas:
trimestral, anual o trienal.

Gastos de gestion.

Directrices de rendimiento: establecer
indices acordados con los directivos y
plazos.

Reuniones - asistentes - frecuencia.

Requisitos de informacion: por quién
y a quién, y frecuencia.

La composicion del Comité de Inver-
siones.
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Capitulo 14

Bienes estables

14.1 PATRIMONIO ESTABLE

El concepto de “patrimonio estable” aparece en los canones siguientes:

CAN. 1285

“Sélo dentro de los limites de la administracion ordinaria es licito a los
administradores hacer donaciones para fines de piedad o de caridad cris-
tiana con bienes muebles que no pertenezcan al patrimonio estable”.

CAN. 1291

“Para enajenar validamente bienes que por asignacion legitima cons-
tituyen el patrimonio estable de una persona juridica publica y cuyo
valor supera la cantidad establecida por el derecho, se requiere licen-
cia de la autoridad”.

Se entiende por “patrimonio estable” el conjunto de bienes que deben
mantenerse de manera permanente a fin de asegurar el cumplimiento de
las obligaciones econémicas y de responder a los fines de la institucion.
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Estos bienes pueden ser derechos, inmuebles, propiedades, depdsitos
bancarios, titulos y acciones de bolsa, es decir todo aquello que repre-
senta un valor econémico realizable.

El concepto de patrimonio estable se ha instituido para responder a
las necesidades de la economia moderna, que ya no descansa de for-
ma dominante sobre los bienes definidos como inmobiliarios. Cubre la
parte inmobiliaria de los bienes de la persona juridica que constituye
el capital permanente asegurando su seguridad financiera. Se puede
formar bien sea por los bienes mobiliarios o por los inmobiliarios. La
determinacion de estos bienes incumbe a la misma persona juridica.

Es pues necesario que los superiores competentes, segiin las normas
de su Instituto, determinen lo que constituye en el presente el “patri-
monio estable”, y tomen las decisiones correspondientes.

14.2 EXCEDENTE RESIDUAL Y CAPITALIZACION

El excedente residual es el dinero y los recursos que quedan al fin del
ejercicio contable y equivalen al crecimiento del patrimonio neto de la
Comunidad, de la Institucion, de las diversas cajas del Distrito; este cre-
cimiento equivale al excedente de las cuentas de resultados, es decir, a
los ingresos menos los gastos.

La capitalizacion consiste en incrementar los valores monetarios o bur-
satiles con el fin de retirar los beneficios a través de inversiones o de-
positos.

14.3 LOS DISTRITOS Y LA CONSERVACION DEL PATRIMONIO
ECONOMICO

Todos los administradores deben velar para la conservacion del patri-
monio conforme a los fines, al espiritu y al caracter propio de la institu-
cion. Deben, en consecuencia, destinar a los fines de la persona juridica
las cantidades disponibles después del pago de los gastos y que puedan
ser Gtilmente invertidas.
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El Economo del Distrito debe proponer la realizacion de las provisiones
necesarias a las obligaciones financieras del Distrito, es decir conservar las
cantidades necesarias en vista a una futura construccion, a las reparacio-
nes, adquisiciones, para periodos que se pueden establecer por diez afios,
y de las dotaciones de fondos especificos establecidos en el Distrito.

14.4 FONDOS ESPECIALES

Hay cuestiones legitimas que pueden requerir la posesion de fondos
especiales por parte de un Distrito o una institucion:

1. Fondos disponibles pero incluidos en el presupuesto aprobado por
el Superior Mayor competente con vistas, por ejemplo, a reparacio-
nes o a nuevos bienes inmuebles.

2. Una provision en favor de los colaboradores seglares que trabajan
en nuestras instituciones con vistas al momento de su jubilacion.

3. Dinero que deben a disposicion para el pago de impuestos fijos.

4. Dinero recibido con la aprobacion del Superior mayor competente,
para fines determinados por parte de los donantes en favor de una
Comunidad, de una Institucién o alguno de los fondos del Distrito.

5. Los fondos para asegurar el retiro de los Hermanos, su bienestar y
el cuidado de su salud, el regreso de los misioneros y los cuidados
que se les haya de prodigar.

Cada Distrito puede establecer otros fondos, organizarlos y especificar
sus objetivos. El Hermano Visitador debe prestar especial atencion al
estado de los fondos del Distrito.
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14.5 FONDOS DE PREVISION

Los Distritos deben prever los seguros de los Hermanos mayores y en-
fermos, sea mediante un fondo, sea en com(in con otros Distritos, sea
por la participacion en Instituciones publicas o privadas, sea combi-
nando varias de estas formas.

14.5.1 Destino de estos fondos

1. Los bienes que componen estos fondos pueden emplearse para la
asistencia a los Hermanos ancianos o a los Hermanos enfermos.

2. Estos fondos pueden proporcionar subsidios a nuestras Comuni-
dades, en atencion a los Hermanos ancianos que residen en ellas,
cuando han llegado a una edad fijada de antemano.

Con el fin de garantizar su finalidad, no se puede dar otro destino dife-
rente a los bienes de estos fondos de prevision.

14.5.2 Otras formas de prevision

Convendria estudiar la posibilidad de constituir en el centro adminis-
trativo del Distrito un fondo (no necesariamente como patrimonio es-
table y rentable), como una sociedad interna de ayuda mutua. Asi, cada
Comunidad destinara cada mes una cuota determinada. Con cargo a
este fondo se acordara una ayuda para los grandes gastos, por ejemplo,
operaciones quirurgicas, protesis dentales, y otras semejantes. Esta
manera de actuar podria beneficiar de manera especial a nuestras Co-
munidades pequenfas.

Cuando en su trabajo, estan sometidos los Hermanos, lo mismo que
los seglares, a las leyes fiscales y a la seguridad social, deben cumplir
estrictamente estas leyes. Hay que hacer notar que entre el Instituto y
sus miembros no existe ninglin compromiso laboral, sino Gnicamente
religioso. Siempre que sea posible, se estudiara la posibilidad de coti-
zar a la seguridad social local en nombre de los Hermanos cuando sea
beneficioso.
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Capitulo 15

Comprasy
enajenaciones

15.1 PRINCIPIOS GENERALES

Antes de tomar una decision definitiva sobre una venta, una compra,
una construccion, la renovacion o ampliacion de un edificio o de una
propiedad, etc., es necesario obtener la aprobacion del Consejo de Dis-
trito y la opinion del Consejo econémico.

Si los gastos superan el limite de sus poderes, el Hermano Visitador
debe solicitar por escrito al Hermano Superior General la autorizacion
para proceder a estos gastos (cf. Regla 149.3).

Si el proyecto se financia mediante deuda, debera presentarse una soli-
citud separada para cada uno con un plan de amortizacion de la deuda.
Deberd anadirse al informe una copia de los balances de los dos ulti-
mos anos.
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15.2 COMPRA DE BIENES O INMUEBLES
DA 6.10.1

“Para toda compra que pase del limite de gastos autorizado, el Herma-
no Visitador debe enviar al Hermano Superior un expediente con:

1. Los motivos de la compra.

2. Lalocalizacion y la descripcion sucinta del inmueble de la propie-
dad que se quiere adquirir.

3. Los nombres de los propietarios que venden y la entidad que
compra.

4. El valor de la compra, en moneda del pais y en doélares USA.

5. El coste de la operacion (incluidos todos los gastos) y sus condi-
ciones.

6. El plan de financiaciéon acompafado por los balances de los dos o
tres Ultimos afos y de las previsiones.

7. Los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo Econdmico de
Distrito, etc.)”.

15.3 ADQUISICION DE MATERIAL IMPORTANTE

DA 6.10.2

“Normalmente, en el caso de una nueva construccion (cf. 36.2), el coste
de los bines de equipo debe ser contado en los gastos globales de la
nueva obra. Se trata mas bien aqui, de casos que atafien a obras no
escolares de los Hermanos, tales como imprentas, librerias, propieda-
des agricolas, etc. El expediente que se envié al Hermano Superior debe
comprender:
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Los motivos de la compra.

. La descripcion sucinta de la utilizacion.

El nombre de la entidad que compra.

. El coste de la compra, en moneda del pais 'y en délares USA, inclui-

dos todos los impuestos.
La financiacion de la operacion.

Los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo Econdémico de
Distrito, etc.)”.

15.4 CONSTRUCCIONES, ADAPTACIONES Y REPARACIONES
EXTRAORDINARIAS

DA 6.10.3

“Para la construccion de un establecimiento escolar, de una casa de
retiro para los Hermanos ancianos, de una casa de formacion, etc., para
adaptaciones o reparaciones considerables en las casas existentes, el
expediente que se envia al Hermano Superior debe comprende:

N.B.:

El motivo de lo que se quiere hacer.

. El nombre de la empresa que hace la construccion, adaptacion o

reparacion.

La descripcion y los planos de la construccion contemplada.

. El presupuesto de la operacion en moneda local y en doélares

USA.

Los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo Econdmico de
Distrito, etc.)”.

Incluya el plan de financiacion y los balances de los dos o tres ul-

timos anos.
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15.5 ENAJENACION DE BIENES / ENAJENACION DE PROPIEDAD

Enajenacion es la trasferencia del derecho de propiedad, sea a titulo
oneroso, sea a titulo gracioso, de bienes propiedad del Instituto, a una
persona fisica o a una persona juridica.

Estos bienes muebles o inmuebles, sagrados o profanos, pertenecen a
una persona moral eclesiastica (el Instituto, segiin el Derecho canéni-
co) aln en el caso en que segun el derecho civil estén en posesion de
una persona fisica, en el presente caso un Hermano, o de una persona
moral no canénica.

Ademas, se entiende también por enajenacion todo acto por el cual un
“ius in re” (derecho sobre la cosa) sea concedido a otro de tal manera
que el dominio directo, aunque conservado, quede disminuido y por
tanto la condicion de propiedad se vea alterada.

Por ejemplo: la renuncia a una servidumbre activa; aceptacion de una
servidumbre pasiva; cesion del derecho de litigio o accion, transaccion,
compromiso, depdsito de garantia, hipoteca, etc...

CAN. 1291

“Para enajenar validamente bienes que por asignacion legitima cons-
tituyen el patrimonio estable de una persona juridica publica y cuyo
valor supera la cantidad establecida por el derecho, se requiere licencia
de la autoridad competente conforme a derecho”.

CAN. 1294, § 1

“Ordinariamente una cosa no debe enajenarse por un precio menor al
indicado en la tasacion”.

CAN. 1294, § 2

“El dinero cobrado por la enajenacion debe colocarse con cautela en
beneficio de la Iglesia, o gastarse prudentemente conforme a los fines
de dicha enajenacion”.
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15.6 DOCUMENTACION QUE DEBE
REMITIRSE EN LA VENTA DE TERRENOS
O EDIFICIOS

DA 6.10.7

“Para la venta de un terreno o de un in-
mueble, la solicitud de autorizacion del
Hermano Superior debe ir acompafiada
de la siguiente informacion:

1. “Los motivos de la venta.

2. La localizacion y la descripcion su-
cinta del objeto de la venta.

3. Elvalordelosbines puestos en venta,
en moneda local y en d6lares USA.

4. La utilizacion prevista del producto
de la venta.

5. Los diversos pareceres (Consejo de
Distrito, Consejo Econémico de Dis-
trito, etc.)”.

15.7 AUTORIZACION CIVIL

CAN. 1296

“Si se enajenaron bienes eclesiasticos
sin las debidas solemnidades canonicas,
pero la enajenacion resultd civilmente
valida, corresponde a la autoridad com-
petente, después de sopesar todo debi-
damente, determinar si debe o no en-
tablarse accion, y de qué tipo, es decir,
si personal o real, y por quién y contra
quién, para reivindicar los derechos de
la Iglesia”.

15.8 ENAJENACION A FAMILIARES O
EMPLEADOS

CAN. 1298

“Salvo que la cosa tenga muy poco valor,
no deben venderse o arrendarse bienes
eclesiasticos a los propios administra-
dores o a sus parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o de afinidad,
sin licencia especial de la autoridad ecle-
siastica competente dada por escrito”.

15.9 ABUSOS QUE SE DEBEN EVITAR

Los Hermanos Visitadores y los Directo-
res de Comunidad velaran por que no se
produzcan abusos, especialmente cuando
un Hermano es enviado a otra Comuni-
dad, cuando fallece o cuando abandona el
Instituto.

Cuando un Hermano recibe una obedien-
cia para trasladarse a otra Comunidad, el
Director, con el parecer de la Comunidad,
podra autorizar lo que dicho Hermano
puede llevarse a su nueva Comunidad. Si
un Hermano abandona el Instituto, co-
rresponde al Hermano Visitador autorizar
lo que un Hermano puede llevarse con-
sigo. En el caso del fallecimiento de un
Hermano, el Director debe asegurarse de
que se conserven, y no se destruyan, los
manuscritos y objetos que serian mate-
rial conveniente para los Archivos.
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Proyectos
de construccion

16.1 ANTES DE INICIAR LOS TRABA)OS

Antes de iniciar los trabajos de construccion o de reparacion, es preciso:

1.

Nombrar una comision responsable para el estudio, la supervision
del proyecto y su ejecucion.

. Elegir a un arquitecto o a un técnico cualificado para disefiar los

planos.

Si el proyecto es lo suficientemente significativo, contratar a un ges-
tor de proyectos para garantizar la correcta ejecucion y gestion de
costes del proyecto.

. Nombrar a un abogado para la redaccion de los contratos, alli don-

de esto se acostumbre.

. Obtener el permiso de construccion, si asi se exige.
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16.2 PLANOS, PRESUPUESTOS Y ARQUITECTOS

Los planos y las caracteristicas técnicas se entregaran a una comision
competente nombrada por el Consejo de Distrito. Esta comision se res-
ponsabilizara del seguimiento del proyecto hasta su finalizacion.

Los presupuestos deben incluir todos los gastos, con los impuestos in-
cluidos. La comision debe asegurarse de que los presupuestos se co-
rresponden con las necesidades de la comunidad, con las normas de
solidez y seguridad, y con los gastos autorizados. Los presupuestos de-
ben contemplar no solamente los gastos, tales como la compra de los
terrenos, el costo de la construccion, las infraestructuras, esto es ca-
nalizaciones, desagiies, depuracion de aguas residuales, etc., sino tam-
bién los honorarios del arquitecto y de los técnicos.

Los planos y los presupuestos finales deben ser elaborados de tal forma
que determinen cuidadosamente lo que exige la administracion publi-
ca. También hay que redactar un pliego de cargos que pueda servir para

presentar cualquier eventual reclamacion frente al contratista. Los
contratos pueden redactarse a precio alzado o segiin una evaluacion.

16.3 ARQUITECTO

El nombramiento del arquitecto requiere el consentimiento del Con-
sejo de Distrito. El arquitecto debe conocer muy exactamente qué es
lo que se espera de él. El correspondiente contrato debera estipular:

1. Las exigencias particulares y las necesidades del edificio en cuestion.
2. El nimero y el destino de los locales.

3. Su distribucion y su comunicacion.

4. El costo de los honorarios, las condiciones de la realizacion de la
obra y los plazos de los trabajos.

5. El proceso de aprobacion de las 6érdenes de cambio.
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16.4 LICITACION

Para los trabajos de cierta importancia, el presupuesto pormenorizado
presentado por el arquitecto, se sometera a un concurso de ofertas
suficientemente amplio que permita la competencia entre diferentes
empresas. Deben respetarse las formas legales de cada pais.

16.5 SEGUROS

Antes de firmar cualquier contrato, se exigira del arquitecto y de cada
uno de los contratistas elegidos aporten las pruebas de estar correcta-
mente asegurados contra todo riesgo profesional hasta la finalizacién
de los trabajos, asi como durante todo el periodo legal de garantia.

Incluso cuando las leyes del pais no lo exijan, se aconseja suscribir un
seguro particular que garantice no so6lo la finalizacion de los trabajos
en la fecha determinada (por ejemplo, en caso de quiebra) por parte
de los empresarios, sino también la reparacion de las deficiencias de la
construccion durante el periodo legal de garantia.
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Capitulo 17

Donativos y
donaciones al Instituto

17.1 DEFINICIONES

Donativo: accion de dar gratuitamente sin recibir nada a cambio.

Donacion: acto por el cual una persona transfiere bienes sujetos a con-
diciones y/u obligaciones.

17.2 DONATIVOS QUE NO CONLLEVAN OBLIGACIONES

Los bienes muebles donados a las Comunidades o a las instituciones
que de ellas dependen pueden ser aceptados por el Director; ademas,
no debe rehusarlo sin autorizacion del Hermano Visitador. Es aconseja-
ble que el Director examine, con la Comunidad o su consejo, el donativo
que se va a recibir y el uso que se le va a dar. Si se trata de un donativo
que supera el importe permitido por el Hermano Visitador, el Director
informara al Hermano Visitador. El Hermano Visitador dara entonces
sus instrucciones sobre el mejor uso que debe hacerse del donativo ya
sea por parte del Instituto o de la institucion.
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17.3 DONACIONES QUE IMPLICAN CONDICIONES U OBLIGACIONES

Las donaciones pueden ser para la realizacion o el mantenimiento de
obras pastorales o para prestaciones econémicas. Se requiere el con-
sentimiento del Hermano Visitador, previo parecer por escrito de su
Consejo, para autorizar a una persona moral del Instituto a aceptar
obligaciones pastorales dependientes de un donativo. No se aceptaran
donaciones vinculadas a obligaciones sin el parecer del Hermano Visi-
tador, a menos que las obligaciones sean minimas y por un periodo de
tiempo no superior a cinco anos.

17.3.1 Poder de rechazarlas

El poder de rechazar los donativos y las donaciones pertenece al Her-
mano Visitador, previa consulta a su Consejo.

17.3.2 Donaciones que se pueden aceptar

Las donaciones para financiar estudios pueden ser aceptadas con la
aprobacion del Hermano Visitador. Tales donativos pueden destinarse
a becas de estudio para los Hermanos, para los alumnos, para los profe-
sores seglares de nuestros centros, para las organizaciones misioneras,
para nuestra obra educativa social, para el sostenimiento de nuestros
Hermanos mayores y jubilados. Estas donaciones deben incorporarse a
uno de los fondos del Distrito, segin su destino y sus objetivos.

Se pueden aceptar, con la aprobacion del Hermano Visitador, donacio-
nes destinadas a becas de estudio para los Hermanos, los alumnos, los
profesores seglares de nuestras Instituciones, para las obras misione-
ras, para nuestras obras socio-educativas, para la atencion a nuestros
Hermanos mayores y jubilados. Estas donaciones se deben incorporar a
uno de los fondos del Distrito, segin su destino y su finalidad

17.4 PRECAUCIONES

Deben evitarse las donaciones dependientes de una pension vitalicia. Si
se aceptan, deben respetarse las leyes civiles del pais. Tales donaciones
pueden suponer una transgresion de la ley civil o de las normas fiscales.
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A veces, el capital debe conservarse hasta el momento
del fallecimiento del donante. Otras precauciones:

1. Evitar asumir obligaciones relativas a donaciones an-
tes de recibir autorizacion por escrito.

2. Informar al bienhechor de que el Instituto no acep-
ta a perpetuidad la cesion de bienes y cualesquiera
beneficios que se deriven de la donacién para un fin
determinado e inmutable.

3. El donante debe autorizar al Hermano Visitador a
destinar los ingresos e incluso el capital de la dona-
cion a fines distintos de los estipulados en el acto de
donacion, cuando ello parezca conveniente para la
gloria de Dios y el bienestar del préjimo. El Hermano
Visitador no podra cambiar el destino de las dona-
ciones sin el parecer de su Consejo y la autorizacién
del donante.

4. El contrato debe formalizarse siempre por escrito.

5. Hay que tener en cuenta ciertos riesgos: pérdida de
capital, devaluacion del capital o de los rendimien-
tos, fluctuacion monetaria.

6. Conviene asegurar que las obligaciones legales o mo-
rales implicadas en la donacion no sobrepasen el va-
lor del capital o de la suma percibida.
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Capitulo 18

Empreéstitos y
préstamos, donaciones
v donativos realizados
por el Instituto

18.1 FUERA DEL INSTITUTO

DA 6.10.4

“Para solicitar o proceder a un préstamo inferior al limite oficial, no se
precisa autorizacion. Cuando la cantidad es mayor, debe contar con la
aprobacién del Hermano Superior General. El expediente que se envia
para solicitar la autorizacion debe comprender:

1. Los motivos del empréstito.

2. El nombre del prestatario y el prestador.

3. El monto del empréstito y el tipo de interés anual.
4. La duracion del empréstito.

5. El plan de reembolso del préstamo.

9
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6. Los dos o tres ultimos balances
anuales del Distrito o del organismo
que hace el préstamo.

7. Los diversos pareceres (Consejo de
Distrito, Consejo Econémico de Dis-
trito, etc.), fotocopias de las cartas
de garantia o fianza concedidas en
ciertos paises por las autoridades
locales o u otros organismos; las hi-
potecas que exigen”.

18.2 DENTRO DEL INSTITUTO

DA 6.10.5

“No se requiere pedir la autorizacion del
Centro del Instituto sino a partir de un
limite igual a dos veces el limite maximo
habitual. En caso de superar el limite an-
tes indicado, el expediente transmitido al
Hermano Superior para solicitar la auto-
rizacion necesaria comprendera:

1. El nombre del prestatario y del pres-
tador.

2. Los motivos del empréstito.

3. Su monto y las condiciones de
pago.

4. Un ejemplar del contrato previsto
para la firma por el Hermano Econo-
mo General en cuanto testigo de la
administracion central”.

18.3 PRESTAMOS A PARTES
VINCULADAS Y DEPOSITOS DE
TERCEROS

18.3.1 Préstamos a parientes y allegados

Es sabio y prudente para un Director o un
Hermano Visitador no hacer préstamos
a parientes o allegados. La experiencia
nos demuestra que, con frecuencia, estos
préstamos se convierten en préstamos a
fondo perdido. No obstante, si en situa-
ciones especiales deben hacerse, es pre-
ciso obtener de antemano la autorizacion
del Hermano Visitador con el consenti-
miento de su Consejo.

18.3.2 Depositos de personas ajenas al In-
stituto

Los Directores y Administradores no estan
autorizados a recibir fondos de personas
ajenas al Instituto, ya sea en efectivo o en
valores, u otros objetos de valor, etc., sal-
vo por motivos graves, tomando todas las
precauciones necesarias y con la autori-
zacion por escrito del Hermano Visitador.
En todos los casos, debera actuarse con la
debida diligencia para asegurarse de que
el origen de los fondos es legitimo.

En estos casos, deben rechazarse los de-
positos en efectivo de personas que quie-
ran evadir impuestos, etc.

Cuando se devuelve un deposito a su pro-
pietario, hay que insistir en que el depo-
sitante entregue un recibo que certifique
que se ha devuelto el deposito y que no

@)



cabe recurso alguno contra la Comuni-
dad, el Distrito o el Instituto.

18.4 DONACIONES Y DONATIVOS
BENEFICOS

18.4.1 Fuera de la Comunidad

R. 40.4.

“Los Hermanos estan atentos para que
la puesta en comin del fruto de su tra-
bajo no les conduzca al enriquecimien-
to colectivo. Al contrario, comparten
generosamente con sus Hermanos, con
los Distritos mas necesitados y con los
pobres”.

Las previsiones presupuestarias deben
asignar ciertas sumas de dinero a los po-
bresy a las organizaciones caritativas.

18.4.2 Donaciones a parientes y allegados

Los Hermanos evitaran dar, sin causa jus-
ta, dinero del Instituto a sus parientes
y allegados, a sus amigos, conocidos y a
otras personas, por piedad desordenada
0 por compasion imprudente.

18.4.3 Donativos en bienes

Enla eventualidad de donativos al exterior
del Instituto en bienes muebles o inmue-
bles (terrenos, casas, dinero), hay que ob-
servar las prescripciones concernientes a
la enajenacion de bienes (ver Capitulo 5).

Directrices para la administracion financiera @

Esta observacion es valida sobre todo en
lo que se refiere a las autorizaciones que
hay que obtener del Hermano Superior
General y de su Consejo.

18.5 PRESTAMOS A OTROS

No obstante, si en un caso raro y grave
(por ejemplo, para ayudar a nuestros co-
laboradores: profesores, empleados) pare-
ciera bueno que el Distrito, la Comunidad
o la Institucion preste dinero u otro bien
cualquiera, no se podria hacer sin la segu-
ridad de recuperarlo. Hay que consignar
siempre por escrito el importe, las condi-
ciones de un contrato con validez civil, su
vencimiento y otras particularidades.

Corresponde al Consejo de Distrito esta-
blecer las normas practicas del préstamo,
teniendo en cuenta la legislacion laboral
y las normas fiscales del pais.

18.6 COMPROMISO COMO GARANTE
PERSONAL

Esta prohibido a los Hermanos comprome-
terse como garante personal, bajo cualquier
forma, de una cantidad de dinero, de un
empréstito, de la solvencia de otra persona,
etc.

@)
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Capitulo 19

Seguros

19.1 DEFINICION DE PERJUICIO

En el ambito de los seguros, perjuicio se refiere a: incendios, inundacio-
nes, cataclismos, accidentes, robos, responsabilidad civil, etc.

19.2 AGENTES DE SEGUROS

En todas estas cuestiones, debe consultarse a un agente de seguros
cualificado.

19.3 ELECCION DEL AGENTE

Se pide a diferentes agentes que presenten sus condiciones. Hay que di-
rigirse a agentes que gestionan seguros de grupos similares al nuestro.
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La cartera de seguros no debe confiarse mas que a una sola agencia. En
caso contrario, podria pensarse que otra agencia ha incluido determi-
nado seguro, cuando no es el caso.

19.4 ANALISIS DE RIESGOS

Con el fin de delimitar las necesidades, se deben clasificar los diferentes
riesgos repartiéndolos en las categorias enumeradas seguidamente.

19.4.1 Riesgos con posibles pérdidas débiles

Hay que cuestionarse cual es la capacidad de pago de la Comunidad.
Ademas, en algunos casos, ¢;seran las primas superiores a la pdliza?
¢Qué poliza elegir?

19.4.2 Riesgos con posibles pérdidas sucesivas

Esto se aplica principalmente a los vehiculos; el asegurador que advier-
te que debe pagar anualmente una cantidad considerable en pequenos
siniestros, se vera obligado a aumentar el importe de la prima en la
siguiente renovacion. En este caso conviene estudiar un eventual au-
mento de la poliza. Ademas, se podrian tomar criterios mas rigurosos
para los conductores de riesgo mas elevado.

19.4.3 Riesgos con posibles pérdidas importantes

Se trata aqui de incendio, inundacion, cataclismo, es decir, de perjui-
cios muy importantes. En este tipo de contrato, se debe tener en cuen-
ta el género de operaciones del establecimiento, el valor del cambio de
construccion y del contenido.

19.4.4 Riesgos que afectan al personal y a terceros
La cobertura contra delitos o robos ofrece proteccion al asegurado en
caso de que un empleado malverse fondos. Todos los establecimien-

tos deberian contar con este tipo de proteccion y ser realistas con las
personas.

)
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Se recomienda obtener una cobertura de
seguro para indemnizar a los consejeros y
directivos en el ejercicio de sus funciones
habituales.

19.4.5 Coberturas globales

Para determinar si determinados riesgos
relativos a las posesiones deben excluirse
de nuestras polizas de seguro, es aconse-
jable solicitar, al mismo tiempo, una poli-
za de seguro a todo riesgo con proteccion
ampliada con diferentes coberturas. A
partir de las primas de seguro propues-
tas por los agentes de seguros, podremos

evaluar los efectos de las clausulas de se-
guro mutuo.

19.5 CONSEJOS PRACTICOS

19.5.1 Textos

Leer por entero los contratos de seguros. Te-
ner en cuenta los elementos siguientes:

1. Fecha del contrato.

2. Precio

3. Descripcion de las edificaciones
4. Descripcion del contenido

5. Coste de las franquicias

6. Clausulas de excepciones

7. Sila péliza se basa en siniestros ocu-
rridos o en siniestros efectuados.

19.5.2 Seguro a todo riesgo

Los seguros a todo riesgo o globales pro-
porcionan mayor protecciéon por una mo-
derada diferencia de precio

19.5.3 Valor integro

Esta clausula significa que después de un
siniestro, el asegurador indemnizara sin
tener en cuenta la depreciacion de los
bienes siniestrados.

La indemnizacion por el valor real (que es
el valor depreciado) significa, en su caso,
que el valor depreciado el dia del sinies-
tro, sera el que costaria al reemplazar un
bien en el momento de la pérdida, menos
un porcentaje por afo transcurrido desde
el dia de la adquisicion para un bien mue-
ble o el de la construccion para un bien
inmueble.

19.5.4 Cambios

Cuando se trata de modificar edificios o
de la compra de otros nuevos, debe co-
municarse inmediatamente al agente.

19.5.5 Intermediarios

Existen certificados de seguros por lo que
se refiere a los intermediarios. Se debe
exigir a los intermediarios que presenten
un certificado de seguros. Pedir al agen-



te prepare un certificado de seguros que
protegera contra toda demanda. Se puede
también exigir de los intermediarios una
fianza cuando el valor de los trabajos que
hay que realizar lo justifique.

19.6 RESPONSABILIDAD DEL SEGURO

El Economo del Distrito es responsable de
la contratacion del seguro.

19.7 PLIEGO DE CONDICIONES

Es oportuno preparar un pliego de con-
diciones para los seguros y pedir a varios
agentes (tres o cuatro) que preparen una
oferta. La competencia en este terreno,
como en tantos otros, puede producir
efectos econdmicos importantes.

19.8 SEGUROS PARA BIENES
INMUEBLES Y CONTENIDO

Algunos de los requisitos para asegurar
bienes y edificios son los siguientes:

1. Considerar la posibilidad de asegurar
un gran porcentaje del valor de repo-
sicion y asegurarse de que el repre-
sentante del seguro revise el valor de
reposicion cada tres (3) anos.

2. Revisar los siniestros cada tres afios.
Si no hay (o hay pocos) siniestros,
considerar la posibilidad de aumentar

)

Directrices para la administracion financiera ‘

la franquicia a cambio de un descuen-
to en la prima (reserve el ahorro).

Notificar al representante del segu-
ro si hay una renovacion/adicion que
afnada valor al local.

. Comprobar si ha habido un aumento

o una disminucion significativa de la
utilizacion. Esto puede ser un factor a
la hora de fijar la prima.

. Tener cuidado al seleccionar las op-

ciones sobre danos fisicos al automo-
vil. Considerar la posibilidad de no
tener cobertura de colision en los co-
ches mas antiguos (6 afos) a cambio
de una prima mas baja.

. En el caso de obras de arte y otros ob-

jetos de valor, si procede, documentar
como se determin6 su valor y si ha fa-
cilitado documentacion al agente de
seguros.
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Capitulo 20

Los empleados y el
Codigo Etico

20.1 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Debe haber descripciones escritas de las funciones de los directores,
directivos y administradores, empleados, voluntarios y consultores. La
labor del Instituto sera mas facil de llevar a cabo y se evitaran proble-
mas si todos los implicados comprenden lo que se espera de ellos y los
limites de su autoridad.

20.1.1 El Director General

Una descripcion exhaustiva de las funciones del Director General debe
dejar claras sus responsabilidades laborales.

20.1.2 Otros empleados
Del mismo modo, todos los demas empleados deben tener descripcio-
nes escritas de sus funciones y ser informados de las expectativas de

rendimiento. Los voluntarios también deben tener descripciones de su
trabajo.



Directrices para la administracion financiera @

20.2 POLITICAS DEL PERSONAL

Las politicas de personal, incluidas las normativas de vacaciones y baja
por enfermedad, seguro médico y otras prestaciones, evaluaciones,
compensacion ordinaria y por horas extraordinarias, conflictos de inte-
reses y codigo ético, y procedimientos de reclamacion (incluida la pro-
teccion de los “denunciantes”) deben constar por escrito y entregarse
a todos los empleados antes de su contratacion, y los cambios en las
politicas deben comunicarse peridodicamente.

Todos los empleados deben recibir una formacion adecuada y un desa-
rrollo profesional continuo. Los nuevos directores, directivos, emplea-
dos y voluntarios deben recibir formacién por parte de personas fami-
liarizadas con la entidad y su funcionamiento. Hay muchas instituciones
que ofrecen formacion gratuita o de bajo coste para los miembros de la
junta directiva y otras personas de la entidad, y existen numerosos re-
cursos que ofrecen orientacion para desarrollar la formacion. Es esen-
cial que todos los implicados estén familiarizados con los controles in-
ternos de la organizacion.

Debe considerarse la posibilidad de comprobar los antecedentes pena-
les y financieros de los altos cargos.

20.3 CONFLICTOS DE INTERESES

Los directores, directivos, administradores y otras personas al servicio
de una organizacion sin animo de lucro no deben tener ningln interés
personal o comercial que pueda entrar en conflicto con sus responsa-
bilidades hacia la organizacion. Para evitar tales conflictos, es aconse-
jable contar con una “politica de conflicto de intereses” que establezca
claramente los procedimientos a seguir si los intereses personales o
financieros de un miembro del consejo pueden verse favorecidos por
una accion de la junta.

La politica en materia de conflictos de intereses debe exigir que el indi-
viduo revele plenamente cualquier interés que el individuo y/o su fami-
lia tengan en cualquier entidad que haga negocios con la organizacion
y que cualquier cambio en la informacion relativa a posibles conflictos
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se comunique inmediatamente a la organizacion. La politica puede es-
tablecerse en los estatutos de la organizacion. La politica debe requerir
que dicho individuo no pueda participar en ninguna decision para apro-
bar hacer negocios con el individuo o con cualquier entidad en la que
el individuo tenga un interés, y dicha decision debe ser tomada por una
mayoria desinteresada de la junta directiva o de los administradores.

20.4 CODIGO ETICO

La organizacion debe tener un codigo ético que aborde cuestiones
como la transparencia, la revelacion de informacion en la captacion de
fondos, la integridad en la gobernanza y la diversidad.

Existen muchos ejemplos de politicas escritas sobre conflictos de inte-
reses y otras cuestiones éticas. Es aconsejable consultarlos para facili-
tar la elaboracion de las politicas de ética y conflicto de intereses de la
organizacion. Las politicas deben discutirse con los abogados y audito-
res de la organizacion antes de su adopcion.

20.5 DECLARACION FIRMADA

Todos los miembros de la junta, empleados, voluntarios y consultores
deben recibir copias de ambas politicas y firmar una declaraciéon en la
que reconocen haberlas recibido.
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