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PRESENTACION Primera Edicién

Me es muy grato presentar a mis hermanos parrocos y sus colaboradores mas
inmediatos el documento “La Administracion Economica de la Parroquia al Servicio
de la Pastoral”. Es un texto que ha sido preparado con esmero por el equipo de
administracion del Arzobispado con el apoyo de profesionales muy competentes.

El titulo sugiere el sentido que tiene este documento. Se refiere a los temas
administrativos, especialmente, en las materias econdmicas que tiene que asumir una
parroquia y para los cuales no siempre contamos con la preparacion adecuada. Hasta
ahora, esta materia no se ensefiaba en nuestros Seminarios. Hoy es una necesidad
imperiosa para estar a la altura de lo que los tiempos requieren de nosotros. Por eso
se trata de un texto efectivamente “al servicio de la Pastoral”.

Al respecto conviene recordar que nuestra Iglesia fue pionera en los temas de
planificacién pastoral y que, desde entonces, mantiene la positiva tradicion de las
Orientaciones Pastorales. En estos tiempos, sin embargo, a la hora de renovar y
resignificar la Iglesia, pasa a ser una materia muy importante que une la eficacia, la
eficiencia y la transparencia, a la gratuidad esencial con que se vive y se sirve nuestro
compromiso pastoral.

Sabemos que la parroquia es la manifestacion visible de la presencia de Cristo
encarnado en la Iglesia, en medio de las personas, sus familias, barrios, lugares de
trabajo y encuentros sociales. En este espacio, y como “casa del vecindario”, eso
significa su nombre, esta llamada a ser una “comunidad de comunidades” abierta al
servicio de la sociedad.

En ella se procura vivir la espiritualidad de comunién que constituye el mayor
desafio para la Iglesia en este milenio, como tendremos la oportunidad de recordar y
profundizar con ocasién de los 50 afios del inicio del Concilio Vaticano II.

A imagen de Jesus, el Buen Pastor que “da la vida por sus ovejas”, el parroco es
el responsable de la misién que le ha confiado el Obispo diocesano y por eso la
desarrolla en comunion afectiva y efectiva con su persona.

Siendo su mision eminentemente pastoral, en su oficio aparecen algunas obligaciones
relativas a los elementos materiales necesarios para realizar su mision de cabeza de
la comunidad al servicio de la gente que debe atender. Para ello tiene que administrar
adecuadamente los bienes de la parroquia en conformidad con las normas juridicas,
tanto de la Iglesia como de las instituciones del Estado.
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El presente trabajo quiere ser una herramienta efectiva en la tarea de administrar
estos bienes parroquiales. En él se asume la experiencia de mas de 180 parroquias de
la Arquidiocesis que a la fecha han sido visitadas por la Contraloria Arquidiocesana.
Esperamos, de esta manera, contribuir a esclarecer algunas cuestiones de comun
ocurrencia para favorecer una gestion administrativa correcta, sencilla y eficaz.

Con especial afecto pido para Uds. la bendicion del Senor y la proteccion de la Sma.
Virgen Maria para todos quienes van a utilizar este documento al servicio de la pastoral.

+ Ricardo Ezzati Andrello

Arzobispo de Santiago

Santiago, 25 de enero de 2012.
En la fiesta de la Conversion de San Pablo.




Hace tres anos aprobamos ad experimentum el Manual “La Administracion Econdmica
de la Parroquia al Servicio de la Pastoral”, para ofrecer una herramienta que permitiera
responder de manera adecuada a los innumerables desafios administrativos,
econdmicos y legales que ha de enfrentar una Parroquia en la Arquididcesis de
Santiago.

Después de un periodo de revision y consultas, ahora presentamos la segunda edicion
de este manual, con la conviccion de que los tres anos de prueba nos han aportado la
suficiente experiencia para introducir algunas pequenas modificaciones al mismo, de
manera que se ajuste mejor a los requerimientos administrativos de una parroquia.
Las modificaciones introducidas son muy pocas. Se refieren basicamente a algunas
precisiones sobre la rendicion de cuentas de la parroquia y nuevos aspectos a tomar
en cuenta en algunos contratos de trabajo.

Este esfuerzo de tener un manual de ayuda para la administracién de la parroquia
ha sido posible gracias al aporte eficaz y profesional del equipo de administracion
del Arzobispado. Varias personas, desde sus conocimientos legales, contables y
administrativos han prestado su colaboracion y les agradecemos vivamente por esta
significativa contribucion.

No es por casualidad que le dediquemos tanto esfuerzo a establecer criterios claros
en la administracion econdmica de la parroquia. Sabemos que en nuestra Iglesia de
Santiago hay muchas parroquias y en todas ellas no solo participan muchas personas,
sino varias comunidades, que se inspiran en distintos carismas y que prestan diversos
servicios, encuentran en cada una de ellas su casa. Por este motivo, tenemos que
cuidar entre todos los bienes y recursos existentes en la parroquia, pues pertenecen
a toda la comunidad cristiana y todos de manera corresponsable debemos sentirnos
cuidando nuestra propia casa.

Confiamos a la Santisima Virgen Maria, Madre del Sefior y Madre de la Iglesia, la

maternal proteccion de todos aquellos que usen esta manual para servir cada dia
mejor a la pastoral.

+ Ricardo Cardenal Ezzati Andrello, sdb.
Arzobispo de Santiago

Santiago, 25 de julio de 2015
En la fiesta del Apo6stol Santiago
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REF.: MANUAL “"LA ADMINISTRACION ECONOMICA
DE LA PARROQUIA” - 2¢ EDICION

Prot. N°163/2015

SANTIAGO DE CHILE, 16 DE JUNIO DE 2015

VISTOS:

1. La necesidad de contar con una normativa adecuada para la administracién econémica
de las Parroquias de la Arquidiécesis de Santiago, que manifieste la comunién y la
corresponsabilidad en el uso y gestién de los bienes, seguin el espiritu de la Iglesia (cfr.
Hch, 2, 44).

2. A tenor del canon 515 § 3 del CIC que establece que la Parroquia es persona juridica
ptblica y por tanto administradora de bienes eclesidsticos, conforme al canon 1275 del
CIC.

3. A tenor del canon 532 del CIC el cual sefiala que el Parroco representa a la Parroquia en
todos los negocios juridicos, conforme a la norma del Derecho y debe cuidar que sus
bienes se administren de acuerdo con la norma de los cdnones 1281 y siguientes del
CIC.

4, La importancia de proveer a los Consejos Econdmicos de nuestras Parroquias un
Manual que les permita participar y colaborar con los parrocos en la tarea de gestionar
y administrar eficientemente los bienes eclesidsticos, conforme al canon 537 del CIC,

5. Las tiltimas revisiones y actualizacién de este documento.

DECRETO

PROMULGASE la 2° edicién del Manual, adjunto a este Decreto, titulado “LA
ADMINISTRACION ECONOMICA DE LA PARROQUIA, AL SERVICIO DE LA
PASTORAL”, el cual entrar4 en vigencia y aplicacién en toda la Arquidi6cesis de Santiago,
a partir del 25 de julio de 2015, Fiesta del Apostol Santiago.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Pbm OSCAR MUNOZ '10LEDO
CANCILLER
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I. CONSIDERACIONES JURIDICAS PREVIAS

1. NOCION DE PARROQUIA

De acuerdo al Cédigo de Derecho Candnico de 1983, “La parroquia es una
determinada comunidad de fieles constituida de modo estable en la Iglesia
particular, cuya cura pastoral, bajo la autoridad del Obispo diocesano, se
encomienda a un parroco como pastor propio'”.

Lareglageneral es que las parroquias sean territoriales, es decir, que comprendan
a los fieles de un determinado espacio geografico. Sin embargo, por razones de
conveniencia, pueden constituirse parroquias personales, de acuerdo a otros
criterios, tales como el rito, la lengua, la nacionalidad de los fieles de un territorio
o por otra determinada razon?.

Si por circunstancias peculiares, no es posible instituir como parroquia a una
comunidad de fieles, el Obispo podra crear provisoriamente una cuasiparroquia,
confiandola a un sacerdote como pastor, dotado de facultades ordinarias. Todo
lo que la disciplina canénica dispone acerca de las parroquias, se aplica también
a las cuasiparroquias?, - quienes también gozan de personalidad juridica - a no
ser que las mismas normas establezcan otra cosa“.

2. PERSONALIDAD JURIDICA DE LA PARROQUIA

La parroquia una vez constituida, goza de personalidad juridica candnica
publica®, por lo tanto, es sujeto en derecho candnico capaz de ejercer derechos y
contraer obligaciones. Asi es reconocida también ante el ordenamiento juridico
chileno®, cuestién que se acredita con el correspondiente certificado emitido en
la Arquididcesis por el Canciller u otro notario’.

Tiene derecho a adquirir, retener, administrar y enajenar bienes temporales,
segun las normas juridicas® que sean aplicables. Es decir, puede comprar,
vender, arrendar, cumpliendo con las reglas que se refieren al tema.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 515 §1.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 518.

Las cuasiparroquias no equivalen a las unidades pastorales que carecen de autonomia e independencia.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 516.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 515 § 3, 114, 116.

Codigo Civil, articulo 547 inciso 2°. y Ley 19.638 sobre Constitucion juridica de las Iglesias y de las Organizaciones Religiosas,
publicada en el Diario Oficial el 14 de octubre de 1999, articulo 20, entre otros.

7 Codigo de Derecho Canénico, canon 482 y siguientes.

8  (Codigo de Derecho Canoénico, canon 1255.
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Sus bienes se denominan “eclesiasticos™, por el solo hecho de pertenecer a
una persona juridica canonica publica, sin que revistan algun caracter distinto
frente a otro tipo de bienes. Estan sujetos, en cuanto tales, al Cédigo de Derecho
Canodnicoy ala Legislacion Complementaria emitida por la Conferencia Episcopal
de Chile, dictada en conformidad a éste'°”.

Con el nombre de capilla se designa un lugar destinado al culto divino en
beneficio de una o varias personas fisicas con licencia del Ordinario del lugar.
Las capillas' no tienen personalidad juridica propia, por lo que deben actuar a
través y en consonancia con el parroco del cual dependen.

EL PARROCO

“El parroco es el pastor propio de la parroquia que se le confia, y ejerce la cura
pastoral de la comunidad que le esta encomendada bajo autoridad del Obispo
diocesano, en cuyo ministerio de Cristo ha sido llamado a participar, para que en
esa misma comunidad cumpla las funciones de ensenar, santificar y regir, con
la cooperacion también de otros presbiteros o didconos, y con la ayuda de fieles
laicos, conforme a la norma del derecho”'?.

El parroco debe haber recibido el orden del presbiterado’®. No puede ejercer este
oficio una persona juridica, sin perjuicio que la parroquia puede encomendarse
a un instituto religioso clerical o a una sociedad de vida apostélica, o bien
asignarse solidariamente a varios sacerdotes, con la condicion que siempre debe
haber uno de ellos que ejerza como parroco o moderador de la misma'4. Esto
puede operar ad nutum episcopi - mientras el obispo lo estime conveniente- o
por un tiempo determinado y debe constar mediante un acuerdo escrito entre el
Obispo diocesano y el Superior competente del instituto o la sociedad. En éste
se determinara la labor que debe ejercerse, las personas que se dedicaran a ella
y a los asuntos econdmicos’>.

Por regla general, cada parroco debe tener la cura pastoral de una parroquia,
aunque por escasez de sacerdotes u otras circunstancias puede confiarsele mas
parroquias a su cargo'e.

Codigo de Derecho Canodnico, canon 1257 § 1.

Legislacion Complementaria de la CECH al Cédigo de Derecho Candnico, 42 Edicion, marzo de 2006. Ver Anexos Complementa-
rios.

Codigo de Derecho Candnico, canon 1226,

Codigo de Derecho Canodnico, canon 519.

Codigo de Derecho Candnico, canon 521.

Codigo de Derecho Candnico, canones 517 § 1, 520y 542.

Codigo de Derecho Candnico, canon 520 § 2.

Codigo de Derecho Candnico, canon 526.



4. TOMA DE POSESION DE LA PARROQUIA E INICIO DE LAS
FUNCIONES DEL PARROCO

La cura pastoral del parroco nombrado inicia al momento de tomar posesion del
cargo'’. Esta es otorgada por el Ordinario del lugar o un sacerdote delegado por
éste'®, a menos que el Ordinario'®, haya dispensado de la observancia de este
modo, en cuyo caso la dispensa hace las veces de la toma de posesion?°.

Por lo recién expuesto, desde el momento en que toma posesion de la parroquia,
debe comenzar a ejercer sus funciones como parroco?'. Debe prestar juramento
sobre el fiel desempefio del cargo?? y emitir profesion de fe catélica de acuerdo
a la formula aprobada por la Sede Apostolica??, por recibir un oficio que se ejerce
en nombre de la Iglesia*. Tal juramento debe ser firmado por quien lo emite y
por el Ordinario o su delegado?>.

El parroco saliente debe de haber entregado a la Curia Arzobispal informacién
detallada sobre el estado de administracion de los bienes patrimoniales.
Redactada el acta de entrega y solucionada toda cuestion pendiente, el nuevo
parroco asume en propiedad sus funciones.

5. REPRESENTACION LEGAL DE LA PARROQUIA

El parroco es representante legal?® de la parroquia desde que ha tomado posesion
de la misma. La representaciéon se refiere a todos los negocios juridicos en los
gue actuara a nombre de la parroquia y que obligan a ésta frente a terceros. Lo
anterior, se acreditara en el mundo civil y comercial a través de un certificado,
emitido por el Canciller u otro notario de la Arquididécesis. Este documento debera
sefnalar que la parroquia goza de personalidad juridica de derecho publico, quién
es su parroco y que éste tiene la representacion legal de la misma?’.

En el caso de que la parroquia se encomiende solidariamente a varios sacerdotes,
quien ejerce como moderador, tendra la representacion legal de la parroquia?s.

17 Cddigo de Derecho Candnico, canon 542 § 3.

8 Coddigo de Derecho Candnico, canon 527 § 2.

19 Cddigo de Derecho Candnico, canon 134 § 2.

20 Cédigo de Derecho Canénico, canon 527 § 2.

21 Cédigo de Derecho Canénico, canon 542 § 3.

22 Cédigo de Derecho Canénico, canon 1283 N°1.

23 Cédigo de Derecho Canénico, canon 833 N°6.

24 Cédigo de Derecho Canénico, canon 1282.

25 Cédigo de Derecho Canénico, canones 37 y 55.

26 Coédigo de Derecho Canénico, 118y 532.

27 El representante legal de acuerdo al articulo 8 N°6 del Cédigo Tributario es quien obra por cuenta o en beneficio de la persona
juridica.

28 Cédigo de Derecho Canénico, canon 543 N° 3.
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ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE LA PARROQUIA

El parroco pasa a ser el responsable de la administracion de los bienes
de la parroquia®® desde el momento en que toma posesion. Todos
los administradores estan obligados a cumplir su funcién con la diligencia de
un buen padre de familia. Por ello debera cumplir ciertas normas contenidas en
el Libro V del Cédigo de Derecho Canodnico relativo a los bienes temporales de
la Iglesia, cuyo contenido detallaremos posteriormente.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA INTERNA DE LA PARROQUIA

Tal como hemos senalado anteriormente, el parroco es el administrador de los
bienes de la parroquiay el representante legal de la misma. Para cumplir con esta
funciéon debe ser asesorado por un Consejo de Asuntos Econdmicos, organismo
de existencia obligada en cada parroquia3°.

Las principales cuestiones que a continuacion se formulan, se refieren a la
constitucion y el funcionamiento de este Consejo de Asuntos Econdmicos, de
acuerdo a lo dispuesto por el Cdédigo de Derecho Candnico?'.

CONSTITUCION DE UN CONSEJO DE ASUNTOS ECONOMICOS

En toda parroquia debe existir un Consejo de Asuntos Econdmicos que colabora
con el parroco3?, prestandole apoyo profesional en materias financieras y
administrativas. La creacion de este Consejo es obligatoria. No depende, por
tanto, del nimero de fieles con que cuente la respectiva parroquia, o con el
parecer del parroco.

el Consejo es un ente asesor®3 que siempre debe ser escuchado aunque las
decisiones finales siempre correspondan al parroco. Por eso requiere de
personas que aporten ideas, desarrollen proyectos, entreguen su capacidad
profesional y cooperen también en la ejecucion de los programas y acciones,
segun corresponda.

Para el buen resultado de esta administracion, debe elegir profesionales
especialmente calificados, y/o personas idéneas, de acuerdo a la realidad de su
parroquia, que lo aconsejen en aquellas cuestiones que requieren conocimientos
mas especificos de administracion, leyes civiles, laborales, comerciales,
construccion, arquitectura, etc.

29
30
31
32
33

Codigo de Derecho Canoénico, canones 532.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 537.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 1280, 1283 N 1°, 1284 § 2 N° 2°.y 3°.
Cédigo de Derecho Canoénico, canones 537 y 1280.

Para estos efectos hay que tener presente el canon 127.



8.1.

En esta materia se aplican las normas del Cédigo de Derecho Canénico vy las
establecidas por el Obispo diocesano, que a continuacion se explican, junto a
los principales aspectos a considerar.

Miembros del Consejo de Asuntos Economicos

Los miembros del Consejo de Asuntos Econdmicos o los consejeros son
designados por el parroco. Es conveniente que lo haga por escrito y por un
tiempo determinado3*, sin perjuicio de que los nombramientos puedan ser
renovables. Lo anterior debe ser informado a la Cancilleria del Arzobispado.

Para que el Consejo pueda cumplir sus objetivos, debe estar conformado
por personas que se caractericen por su integridad moral y profesional,;
contribuyan al desarrollo adecuado de la mision de la parroquia y ayuden a
solucionar los diversos problemas que se presentan habitualmente. Asi, es util
que esté compuesto por, al menos, un abogado, un profesional de finanzas y
administracion y otro vinculado a la construccién. Si no es posible encontrar
especialistas, habra que buscar la participacién de quienes tengan capacidad
de liderazgo y competencia para que sus iniciativas encuentren respuesta en la
comunidad. Reiteramos la importancia de agotar todos los medios para ubicar
feligreses de la parroquia, también fuera de ella, que cumplan con la idoneidad
necesaria y la eclesialidad del cometido. Hay que tener presente que debe
tratarse de personas de capacidad reconocida, y no de amigos de confianza.

El desempefio del cargo es ad honorem.

En relacion a criterios mas especificos que el parroco puede considerar al
momento de elegir a los consejeros, hacemos presentes los siguientes:

- Ser fieles cristianos?®, es decir, hombres o mujeres bautizados.

- Estar en comunion con la Iglesia3®, la que en el lenguaje candénico se traduce
en la comunioén de fe, sacramentos y régimen eclesiastico.

- Distinguirse por su integridad moral y gozar de buena fama?’.

- Ser expertos o tener un adecuado grado de conocimientos en materia
econémica y de derecho civil32.

34 Se sugiere que dicho nombramiento se haga por cuatro afios y se comunique a la Secretaria General del Arzobispado.
35 Codigo de Derecho Candnico, canon 204.

36 Codigo de Derecho Candnico, canon 205.

37 Codigo de Derecho Canodnico, canon 492 § 1.

38 Codigo de Derecho Canodnico, canon 492 § 1.
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No pueden ser parientes cercanos del parroco -hasta cuarto grado de
consanguinidad y afinidad?®. Esto quiere decir, que quedan excluidos hasta
sus primos hermanos y los conyuges de éstos.

Gozar de reconocida honestidad y de amor a la Iglesia y al apostolado?°.
Caracterizarse por su transparencia y entrega.

Estar dispuestos a destinar parte de su tiempo.

Tener condiciones para trabajar en equipo.

Estar capacitados para generar soluciones creativas tanto para obtener
los ingresos permanentes que requieren las actividades normales de la

parroquia, como los aportes especiales para financiar otros proyectos.

Al menos dos de ellos deben ser miembros del Consejo Pastoral para
asegurar la coordinacién entre ambos consejos.

Funciones del Consejo de Asuntos Economicos*!

La mision del Consejo o los consejeros es proporcionar al parroco una
orientacion profesional permanente en materias financieras y administrativas. A
continuacion, se enumeran sus distintas funciones, las que no tienen un caracter
taxativo.

Definir los proyectos especificos de la parroquia, analizar sus prioridades
siempre desde el punto de vista pastoral y la factibilidad de obtener el
financiamiento necesario.

Colaborar con el parroco en la confeccion del presupuesto de ingresos,
gastos e inversiones de cada afno para permitir la adecuada programacion
de las actividades parroquiales*?.

Aprobar el balance anual que ha de presentarse a la autoridad diocesana
competente?3.

39 De acuerdo al Codigo de Derecho Canodnico en el canon 19, se aplica analégicamente la norma relativa al Consejo Diocesano de
Asuntos Econdmicos del canon 492 § 3 que establece que no deben participar los parientes del Obispo.

40 Este y los anteriores requisitos aparecen en directorio para el Ministerio Pastoral de los Obispos, Congregacién para los obispos,
Libreria Editrice Vaticana, 2004, p. 207.

41 En las parroquias en las que existe un administrador, muchas de estas funciones le corresponderan a éste y, en ese caso, no las
ejercerda el Consejo de Asuntos Econémicos, quien se encargara de supervigilar y aconsejar sobre la administracion.

42 Codigo de Derecho Canénico, canones 493, 537, 1284.

43 Codigo de Derecho Canénico, canon 1284 N° 8.



- Confeccionar y tener al dia el inventario de los bienes muebles e inmuebles
de la parroquia*.

- Llevar una lista detallada de los distintos tipos de ingresos parroquiales:
colectas, 1% del CALI, estipendios, oblaciones de los fieles, entre otros.

- Organizar eficientemente la recaudacion de la Contribucion a la Iglesia
para asegurar el necesario financiamiento de las actividades normales de
la parroquia“.

- Cuidar la conservacion y rendimiento de los bienes que forman parte del
patrimonio de la parroquia.

- Comunicar cualquier operacion econdmica a la autoridad diocesana
competente para su aprobaciéon?,

- Buscar asesoria externa en cuestiones econdmicas, fiscales y laborales,
segun sea el caso.

- Procurar que la parroquia colabore con la diécesis y la Iglesia Universal en
sus necesidades.

- Informar de la marcha de sus cuentas a la comunidad parroquial®’.
- Servir de nexo entre los feligreses y el parroco en materias econémicas.

- Cooperar con el Consejo Pastoral en los aspectos financieros de proyectos
pastorales y sociales de la parroquia*s.

- Proponer y obtener fuentes de financiamiento para la ejecucién de los
programas de corto y mediano plazos.

- Establecer los contactos para obtener fondos y efectuar las presentaciones
gue sean necesarias ante fundaciones, corporaciones, empresas, entidades
solidarias nacionales o extranjeras, instituciones de gobierno, las
municipalidades, etc.

- Definir los procedimientos que aseguren la transparencia y el control
interno en el manejo de los recursos de la parroquia.

a4
a5

46
a7
48

Codigo de Derecho Canénico, canon 1283 N2y 3.

El Departamento del 1% del Arzobispado de Santiago puede prestar ayuda en este sentido; también la Comision Nacional para el
Financiamiento de la Iglesia.

Codigo de Derecho Candnico, canon 1292.

Codigo de Derecho Canodnico, canon 1287 § 2.

Teniendo presente los fines de los bienes de la Iglesia de acuerdo al canon 1254 § 2.
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8.4

- Asegurar la continuidad de la gestion administrativa y financiera de la
parroquia en caso de ausencia del parroco y ante cualquier eventualidad.

- Solicitar asesoria a los Departamentos de la Administracion de Bienes de la
Curia Arzobispal, en las materias que sean de su competencia.

Organizacion del trabajo

El Consejo debe elaborar un Plan de Trabajo anual con objetivos y actividades
concretas, de manera de asignar tareas y plazos a cada uno de sus integrantes
para, con posterioridad, evaluar periédicamente de qué manera todo esto se ha
cumplido.

Estas tareas pueden ser de caracter permanente, como la supervision de
la contabilidad, el control presupuestario, el control de la recaudacién de la
Contribucién a la Iglesia; o de analisis y soluciéon de problemas puntuales, como
la determinacion de los procedimientos a seguir y la modernizacion de la gestion
en concordancia con las normas canénicas, la obtencién del financiamiento
para un determinado proyecto, la optimizacién de la dotacion de personal de
la parroquia y el estudio de las mejores alternativas para la realizacion de un
proyecto.

Sesiones del Consejo de Asuntos Economicos

El Consejo debe reunirse regularmente de acuerdo aun calendario preestablecido.
Lo ideal es que esta reunion se realice una vez al mes. Deben tomarse todos los
resguardos de manera que se maximice el uso del tiempo.

Es conveniente nombrar, de entre sus miembros, un secretario que se encargue
de la redaccién de las actas en donde se deje constancia de los principales
acuerdos y lineas de accién expresadas en cada sesion del Consejo. También
es Util que se prepare la lista de las materias que se trataran en cada reunién y
de enviarlas a los demas integrantes del Consejo, unos dias antes de ésta, de
manera que puedan informarse anticipadamente de dichas materias. Todo lo
anterior, supone una estrecha colaboracién con el parroco.

Se debe elegir ademas un vicepresidente, un tesorero y, cuando sea necesario,
un contador que pueda encargarse de presentar las cuentas.

Algunas recomendaciones practicas acerca de las sesiones:

- Deben tener una hora de inicio y término y desarrollarse en un lugar
adecuado.



Cada reuniéon debe comenzar con la lectura del acta de la sesion anterior.
Si es aprobada, la deben firmar todos los que hayan asistido a ella. Luego,
cada integrante del Consejo debe rendir cuenta del avance logrado en la
ejecucion de las labores a las que se comprometié.

Debe dejarse constancia por escrito en un libro de actas de la concurrencia
de los consejeros, las tareas asignadas a cada uno, las deliberaciones y los
acuerdos adoptados en cada reunidn.

Las actas firmadas deben ser adheridas en un “Libro de Actas”, el que
quedara a cargo del secretario del Consejo.
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Il. ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE LA PARROQUIA#

Las parroquias deben manejar los fondos que administran con total transparencia, lo
gue coopera tanto al resguardo de sus propios intereses, como a los de aquellos que
han contribuido a su sostenimiento.

Se ha dicho anteriormente que desde el mismo momento en que el parroco toma
posesiéon de la parroquia, pasa a ser el responsable de la administracién de los bienes
de la misma®°. Por ello, es de suma importancia que tenga cabal conocimiento de los
derechos y obligaciones que asume en este plano.

El desarrollo de este tema esta dividido en dos partes: en primer lugar, la referencia
a los aspectos juridico-canénicos que se deben tener presente, y en segundo lugar, la
exposicion de todas aquellas situaciones de orden practico que suelen presentarse en
las parroquias. Sin duda, habra materias que participen de uno y otro caracter.

1. ASPECTOS JURIDICOS - CANONICOS

1.1. Rendicion de cuentas

La Parroquia, como persona juridica canénica publica, tiene obligacion de rendir
cuentas anualmente®' al Ordinario del lugar®?, el que encargara su revision al
Consejo de Asuntos Econdmicos y éste al Tribunal de Cuentas.

1.2 Inventario y tasacion de los bienes

En cuanto administrador de bienes eclesiasticos -como son los parroquiales-
el parroco debe hacer inventario exacto y detallado®? de éstos e ir incluyendo
todos los cambios que éste registre. Debe conservarse un ejemplar del inventario
en la parroquia, incorporando éste debidamente en la contabilidad parroquial
y entregar otro para el archivo de la Cancilleria del Arzobispado. Cualquier
alteracion que experimente dicho inventario afectaria el patrimonio; por lo cual
debe constar en ambos>.

49 Las orientaciones basicas en estas materias estan contenidas en el Cédigo de Derecho Candnico, canones 1276, 1283 a 1287 y
1291 a 1295.

50 Codigo de Derecho Candnico, canones 532y 1279 § 1.

51 En 2003, el Arzobispado de Santiago dict6é un decreto especificando esta obligacion de rendir cuentas. Ademas, Codigo de Dere-
cho Canénico, canon 1287.

52 Codigo de Derecho Candnico, canon 134 §3. Normalmente esta rendicién de cuentas se hace llegar al Obispo.

53 Codigo de Derecho Candnico, canon 1283 N°2°.

54 Codigo de Derecho Candnico, canon 1283 N°3°,
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El levantamiento del inventario parroquial®*- que se incluye dentro de los anexos>®®
- debera estar a cargo de un miembro del Consejo de Asuntos Econdmicos y dos
parroquianos. Ademas, debera participar el parroco o el vicario parroquial. En el
caso que no se pueda realizar del modo antes descrito, se solicitara asesoria a
la Contraloria del Arzobispado. De manera obligatoria, este inventario debe ser
entregado al nuevo parroco cuando asume la parroquia.

El inventario debe ser validado una vez al ano, donde toda modificacion por
incorporacion o castigo debera ser registrada o modificada en la contabilidad y
en el propio inventario, informando de dichas actualizaciones a la Cancilleria del
Arzobispado.

Inventario y clases de bienes

El inventario debe ser exhaustivo. Hay que incluir y describir todos los bienes
temporales®” que pertenecen a la parroquia, que pueden ser de distinta
naturaleza: muebles o inmuebles°®, de caracter precioso, y todos aquellos que
integren el patrimonio artistico- cultural®°.

La referencia a bienes de caracter precioso del parrafo anterior advierte que
existen distintas clases de bienes mas especificamente candénicos. Laimportancia
de distinguir el tipo de bien de que se trata, radica en que se les aplican normas
diferentes en cada caso, especialmente en lo relativo a las enajenaciones®.
Podemos distinguir entre bienes preciosos, exvotos y objetos sagrados:

- Los bienes preciosos®' son aquellos que tienen un valor notable por razén
del arte o de la historia o de la materia de la que estan hechos. Hay que
precisar que el caracter de precioso no necesariamente se aprecia desde
un punto de vista econémico. Estos bienes estan sujetos a plazos de
prescripcion®? especiales®® y deben diferenciarse dentro del inventario,
especificando claramente® todas aquellas cuestiones que los identifican y
su valor. Para una enajenacioén valida®® requieren autorizacién de la Santa

55 Ver anexo 1.8.

56 Los textos complementarios estan disponibles al final de este Manual y en sitio web www.iglesiadesantiago.cl

57 Los bienes temporales son aquellos que tienen un cierto valor econémico, independiente del valor espiritual. Hay que tener pre-
sente que siempre debe respetarse el caracter sagrado de un bien para evitar la simonia.

¢ De acuerdo al Cédigo Civil chileno, articulos 565, 566 y 567. Cfr. Ley 17.288 sobre Monumentos Nacionales y sus posteriores
modificaciones.

59 Coédigo de Derecho Candnico, canon 1283 N° 2.

60 Codigo de Derecho Canodnico, canon 1292.

61 El Caodigo de Derecho Canoénico actual no los define, sin embargo, el anterior de 1917, en el canon 1497 § 2, aplica este criterio
para definirlos. Se refieren al tema en el Coédigo de Derecho Canénico de 1983, los canones 1189, 1270, 1292 § 2.

62 E| Codigo de Derecho Canodnico (canon 197 y siguientes) se remite a las leyes civiles en tratamiento de la prescripcion. Ver textos
complementarios.

63 Cédigo de Derecho Canénico, canones 197 y 1270.

64 Codigo de Derecho Canoénico, canon 1283 N° 2.

65 Codigo de Derecho Canoénico, canon 1292 § 2.



Sede®® y para su restauracion requieren licencia escrita del Ordinario®”
quien antes de concederla debe consultar a personas expertas.

- Los exvotos®®, son aquellos bienes donados a la Iglesia en razén de un
voto, por favores recibidos y constituyen una manifestacion del arte o la
piedad popular. Para enajenarlos se requiere licencia de la Santa Sede®®
aunque su valor no sea muy considerable, por cuanto se trata de bienes
gue son especialmente sensibles para la piedad de los fieles.

- Las cosas sagradas’® son aquellas destinadas al culto divino mediante
dedicacién o bendicion litargica. Pueden ser lugares” u objetos. Si
pertenecen a una persona juridica publica’?, como es la parroquia, seran
bienes eclesiasticos y estaran sujetos a normas especiales. Si, en cambio,
pertenecen a una persona juridica privada’3, no tendran esa condicion. En
todo caso, sea quien sea el propietario de ellas, no debe darseles un uso
profano’# o impropio, por cuanto estan revestidas de una especial dignidad.
La condicion de sagrado de un objeto supone una limitacién publica del
derecho de propiedad sobre ella”.

- Dijimos mas arriba que todos los bienes muebles e inmuebles deben estar
pormenorizados en el inventario. A éste debe acompanarse la tasacion de
los mismos’®. El sentido de agregar la tasacion es que, el valor del bien
determinara quién es la autoridad que debe dar la aprobacion para su
venta, arrendamiento, hipoteca, comodato o usufructo.””

1.4 Actos de administracion ordinaria y extraordinaria

El Cédigo de Derecho Candnico distingue entre actos de administracion ordinaria
y extraordinaria. Sin embargo, no establece claramente qué debe entenderse
por unos y otros. La importancia de determinar cuales quedan comprendidos
en cada caso, radica en que mientras los primeros forman parte de la gestion
diaria del parroco actuando por si solo, los segundos, requieren licencias o
autorizaciones especiales para que pueda realizarlos validamente’®, tal como
hemos establecido anteriormente a proposito de los distintos tipos de bienes.
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Normalmente esta autorizacion la otorgara la Congregacion para el Clero. En algunas ocasiones se requerira la intervencion de la
Comision para los Bienes Culturales de la Iglesia.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 1189, 134 § 1.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 1234 § 2y 1292 § 2.

Sera la Congregacion para el Clero la que dé la licencia. Véase Codigo de Derecho Candnico, canon 1190.

Codigo de Derecho Canénico, canon 1171. De acuerdo al Cédigo Civil, articulo 586, las que han sido consagradas para el culto
divino, se regiran por el derecho canénico.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 1205 y siguientes.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 116.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 116.

Por uso profano se entiende aquél que lo aleje del fin cultual al que ha sido destinado.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 1210, 1279, 1375y 1376.

Ver Boletin N° 63 punto 14 del Colegio de Contadores sobre obras de arte, piezas historicas o bienes propios de organizaciones
culturales y el registro asociado a los bienes.

Codigo de Derecho Canoénico, canones 1277 y 1292.

Codigo de Derecho Canodnico, canones 127, 1281 y 1291.
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La administracion ordinaria comprende todos aquellos actos que forman parte del
habitual funcionamiento de una parroquia. De alguna manera, quedan delineados
por exclusién, en el sentido que son aquellos que no estan seflalados como actos
de administracion extraordinaria. Los actos de administracién extraordinaria,
estan enumerados en la Legislacion Complementaria de la Conferencia Episcopal
de Chile al Cédigo de Derecho Canédnico y son los siguientes’?:

- La enajenacién de bienes cuyo valor sea superior a US$ 25.000.

- La hipoteca o la constitucion de cualquier gravamen real sobre bienes
inmuebles, como ser usufructos, usos, servidumbres o comodatos tanto a
titulo gratuito como a titulo oneroso siempre que se trate de bienes cuya
tasacion exceda los US$ 25.000.

- La adquisicion de aquella deuda que haga sobrepasar la cantidad de
US$100.000, el monto total de las deudas de la diocesis, o de US$50.000
si se trata de otra persona juridica, asi como la adquisicion de cualquier
deuda cuando el endeudamiento previo ya ha sobrepasado las referidas
cantidades.

- El arrendamiento, dandolo o tomandolo, de bienes en los casos en los que
el valor del arrendamiento sea superior a US$ 125.000 anuales, segun lo
establecido por la Conferencia en lo referente al canon 1297.

- Las inversiones que a juicio del Consejo Diocesano de Asuntos Econémicos
son de alto riesgo, cuando el valor de lo que queda arriesgado es superior
a US$ 25.000.

- Las operaciones que al realizarlas perjudiquen el patrimonio de una persona
juridica publica eclesiastica en un valor superior a US$ 10.000.

- La enajenaciéon de bienes preciosos, especialmente los destinados al culto
divino.

- Los gastos fuera del presupuesto ordinario de la diécesis, de cantidades
superiores al 25% de dicho presupuesto.

En los anteriores supuestos -de actos de administracién extraordinaria- la
parroquia debera solicitar una licencia escrita. Para saber quién debe darla, hay
que atender al monto de la transaccién que se va a realizar y, en algunos casos,
al tipo de bienes de que se trata. La respuesta esta de nuevo en la Legislacién
Complementaria al Cédigo de Derecho Canénico de la Conferencia Episcopal de
Chile®,

7 Codigo de Derecho Candnico, canon 1277; Legislacion Complementaria de la CECH, al Cédigo de Derecho Candnico canon 1277.
8  Legislacion Complementaria de la CECH, canon 1292 § 1.
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En el caso de enajenacién®' de bienes cuyo valor se encuentra entre US$ 25.000,
-como cantidad minima- y US$ 500.000 -como cantidad maxima- se requerira la
autorizacion del Obispo diocesano, el Consejo Diocesano de Asuntos Econdmicos
y el Colegio de Consultores, asi como el de los interesados. En este caso, el de
la parroquia, a través de su parroco, quien previamente habra consultado al
Consejo de Asuntos Econdmicos de la misma?®2.

En el caso de enajenacion de bienes cuyo valor exceda la cantidad de US$
500.000, ademas se requerira la autorizacion de la Santa Sede?®? (junto con el
consentimiento del Obispo, el Consejo Diocesano de Asuntos Econémicos y
el Colegio de Consultores). Igual que en el evento anterior, deberan enviarse
los antecedentes al Arzobispado?®* para requerir la autorizacion del Obispo, del
Consejo Diocesano de Asuntos Econémicos, el del Colegio de Consultores y
posteriormente, el de la Congregacion para el Clero de la Santa Sede.

Respecto de la enajenacion de bienes cuyo valor es inferior a US$ 25.000, no se
necesita ninguna autorizacion especial, pero debe informarse al Arzobispado de
su realizacion, habiendo oido al Consejo de Asuntos Econémicos de la parroquia.

De acuerdo a la normativa canénica, el Ecbnomo diocesano, también llamado
Administrador de Bienes diocesano, puede ser delegado por el Obispo en todo
o parte para actuar dentro de las referidas normas?®.

Arrendamiento de los bienes de la Iglesia

El arrendamiento de los bienes de la Iglesia®® tiene normas y montos especificos,
que determinan quién es la autoridad que debe dar la licencia. Al respecto, la
Conferencia Episcopal de Chile ha establecido lo siguiente:

- Para los casos en los que el valor del arrendamiento sea superior a
US$ 125.000 anuales, la autoridad competente sera el Obispo con el
consentimiento del Consejo Diocesano de Asuntos Econdémicos y con el
del Colegio de Consultores.

81 La enajenacion en derecho canodnico se entiende en un sentido amplio. Comprende, ademas de cualquier acto por el cual se trans-
fiera el dominio pleno de una cosa por “acto entre vivos”, sea a titulo gratuito (ej. donacién) u oneroso (ej. venta), cualquier ope-
racion que hace peor la condicién econémica de la persona juridica afectada. En todas las situaciones en que se esté en presencia
de enajenacién en sentido amplio, habra que cumplir con los mismos requisitos que la legislacién dispone cuando se refiere a
enajenacién “a secas”. Por lo tanto, se deben solicitar en estos casos las mismas autorizaciones dependiendo del monto que esté
involucrado.

82 En el caso de la Arquididcesis de Santiago, el parroco debera presentar los antecedentes en el Departamento juridico o en la Admi-
nistracion de bienes del Arzobispado de Santiago para que se trasmitan posteriormente a las personas u organismos respectivos.

8 Normalmente sera la Congregacion para el Clero quien otorgue esta licencia de acuerdo al art. 98 de la Constitucion Pastor Bonus.

8  En el caso de la Arquididcesis de Santiago, como ya se dijo, ésta se hace llegar al Departamento Juridico o a la Administracién de
Bienes.

8  Legislacion Complementaria de la CECH, canon 1292 § 1; Cédigo de Derecho Canodnico, canon 1278.

8 Codigo de Derecho Canénico, canon 1297.
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- Para los casos en que el valor anual del arrendamiento esté comprendido
entre US$ 125.000, como maximo y US$ 5.000 como minimo, la autoridad
competente sera el Obispo con el consentimiento del Consejo Diocesano
de Asuntos Econdmicos.

- Para los casos en los que el valor anual del arrendamiento sea inferior
a US$ 5.000, la autoridad competente sera el Obispo, oido®” el Consejo
Diocesano de Asuntos Econdmicos. El Obispo podra oir al Consejo en cada
caso o bien oir al Consejo para fijar los criterios o normas a seguir, segun
cantidades o situaciones, y podra delegar al Economo diocesano, en todo
o parte, la facultad de actuar dentro de las referidas normas”88.

Adicionalmente, hay que tener presente las normas tributarias en cuanto a qué
tipo de arrendamientos estan afectos a impuestos®°.

Ingresos

En el presente Manual, el término “ingreso” incluye todos aquellos recursos -
que se adquieren por donaciones o de otra manera- y que, por lo tanto, podrian
incrementar el patrimonio de la parroquia. Como se ha dicho, al pertenecer a ésta
pasan a ser bienes eclesiasticos. La Iglesia recibe diferentes tipos de aportes.
No hay que olvidar que la mayoria de ellos son la suma del esfuerzo de mucha
gente que entrega parte del fruto de su trabajo. De esta manera, cooperan en el
cumplimiento de todos los fines propios de la Iglesia como son sostener el culto
divino, sustentar honestamente al clero y demas ministros, y hacer las obras de
apostolado sagrado y caridad, sobre todo con los necesitados®°.

La parroquia recibe ingresos por conceptos distintos, tales como la contribucién
a la Iglesia o 1%, colectas, aporte por sacramentos, donaciones, etc., los que
seran analizados a continuacién:

87 En aquellos casos la norma sefala que hay que oir a determinadas personas u organismos, basta con consultar, sin quedar obli-
gado por lo aconsejado. Confrontese con canon 127.

8  Legislacion Complementaria de la CECH, canon 1297.

8  El arrendamiento de acuerdo a la ley de impuestos sobre ventas y servicios (DL.825) establece en su articulo 8 que seran conside-
radas ventas y servicios afectas a impuestos letra h) El arrendamiento, subarrendamiento, usufructo o cualquiera otra forma de
cesion del uso o goce temporal de bienes corporales muebles, inmuebles amoblados, inmuebles con instalaciones o maquinarias
que permitan el ejercicio de alguna actividad comercial o industrial y de todo tipo de establecimientos de comercio; y en su letra
i) El estacionamiento de automdviles y otros vehiculos en playas de estacionamiento u otros lugares destinados a dicho fin.

%  Codigo de Derecho Candnico, canon 1254 § 2.



1.6.1 Contribucion a la Iglesia®'

Los fieles tienen la responsabilidad de ayudar en la Iglesia a sus necesidades®?,
lo que es expresion de pertenencia y participaciéon. Es uno de los preceptos
de la Iglesia y se concreta en nuestro pais en el aporte del 1% de sus ingresos.
Es importante informar adecuadamente a los fieles que este compromiso no
se cumple a través de las colectas, ni tampoco aportando a instituciones de
caridad.

Esta constituye la principal fuente de recursos de la mayor parte de las parroquias.
Por ello, es fundamental que todas las etapas del proceso de recaudacion, estén
claramente informadas y delimitadas, de modo de asegurar un buen resultado.
Asi, se cuenta con los recursos oportunamente y se ahorra trabajo administrativo.

Esta tarea debe estar a cargo del parroco, del vicario parroquial y del Consejo
de Asuntos Economicos. Es importante que el parroco busque los necesarios
mecanismos de coordinacion entre el encargado del 1%y el Consejo Pastoral de
la parroquia, de modo de dotar del contenido pastoral adecuado al aporte de los
fieles a su Iglesia.

Los mecanismos utilizados por la feligresia para hacer su contribucién son
variados: directamente en la parroquia, a través de recaudadoras a domicilio,
por descuento en cuenta corriente o tarjeta de crédito, por transferencia
electronica o descuento por planilla; y, por lo tanto, exige de parte del Consejo,
una organizacion del trabajo eficiente y eficaz.

La Arquididécesis de Santiago ha establecido un mecanismo redistributivo del 1%,
es decir, de la recaudacion total del 1%: un porcentaje queda para la parroquia
y, otro, va a un fondo comun solidario. Este es utilizado para el trabajo pastoral
centralizado de la Arquidiocesis: para ser redistribuido a las parroquias de menos
recursos econémicos y contribuir con las necesidades de la Iglesia Universal , el
que se ha denominado 1% Papal. Es importante, por lo tanto, conocer y aplicar
adecuadamente los procedimientos de rendicion y contabilizacion del 1% (cfr.
Anexo N°2).

En términos generales se recomienda a las parroquias:

- Formar conciencia en los fieles de la comunidad, del profundo sentido
de corresponsabilidad en que se enmarca esta contribucion. Para ello,
la Arquidiocesis cuenta con una serie de cursos que son parte del plan
de formacion de la Arquididcesis para la pastoral del 1%° y que estan a
disposiciéon de las parroquias.

91 Ver Anexo N°2.
92 Cédigo de Derecho Canoénico, canones 222, 1260, 1261. Legislacion Complementaria de la CECH, canon 1282.
93 Ver documento “Plan de Formacién para Laicos - Uno por ciento”. (www.inpas.cl)
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- Crear un sistema centralizado de informaciéon de los contribuyentes y sus
aportes, de manera que se pueda garantizar el orden y la transparencia en
el proceso de recaudacion. Para este fin la Arquidiocesis pone a disposicion
de las parroquias un software del 1% 4.

- Organizar las campafas anuales del 1%y su recaudacioén, utilizando todas
las guias y materiales dispuestos por el Arzobispado para ese fin®.

1.6.2 Colectas®®
Las colectas constituyen otra clase de ingresos. Hay tres clases:
a. Colectas de las Misas dominicales.

b. Colectas especiales: determinadas por la Conferencia Episcopal®’, otras
por el Ordinario del lugar®®. Dependiendo de la colecta de que se trate, sera
el porcentaje que cada parroquia debera retener o entregar®. Se realizan
de acuerdo a un calendario que es dado a conocer al inicio de cada ano.

c. Colectas extraordinarias: tienen por objeto contribuir en situaciones
imprevistas que se presentan, tales como casos de inundaciones,
terremotos, etc.

Cuando lo entregado es el excedente, esta cifra se entiende como la cantidad
gue supera el promedio de la colecta del domingo inmediatamente anterior y la
del domingo inmediatamente posterior, de lo que habitualmente se recibe en la
colecta dominical.

En caso de que alguna colecta haya sido especialmente motivada por el
parroco, no debe considerarse para el promedio, sino es reemplazada por la
inmediatamente anterior o posterior, segun corresponda.
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Contactar al Departamento de Contribucién a la Iglesia del Arzobispado de Santiago para su implementacion.

Parte del material es distribuido gratuitamente en el Departamento de Contribucion a la Iglesia del Arzobispado y una parte esta
a la venta en la Libreria INPAS - Tiberiades, Moneda 1845, Santiago.

Ver proceso de recaudaciéon de colectas en Manual de Procedimientos Administrativos Parroquiales, Anexo N° 1.

Codigo de Derecho Canodnico, canon 1262 y Legislacion Complementaria de la CECH, canon 1282.

Codigo de Derecho Canodnico, canones 1266y 134, 791.

De acuerdo a lo determinado en el Calendario Arquidiocesano de Santiago de 2012, el monto recaudado en ellas se distribuye de

la

siguiente forma:
Santos Lugares / Se entrega el 100%

- Domingo Universal de Misiones / Se entrega el 100%

- Construyamos la casa de Dios / Se entrega el 100%

- Obolo San Pedro / 1/3 para la parroquia y se entrega 2/3
- Seminario Pontificio / Se entrega excedente

- INCAMI/ Se entrega excedente



1.6.3 Alcancias

Muchas veces, los fieles realizan aportes voluntarios en la alcancia'® de la
parroquia. Estos también forman parte de la masa parroquial, a menos que
conste lo contrario'®'.

Las llaves de la alcancia deben permanecer en poder del parroco, quien dispondra
su apertura en cada oportunidad, ante dos personas que, en conjunto y de
inmediato, deben efectuar el recuento de su contenido. Se sugiere emplear este
mismo procedimiento para las colectas.

1.6.4 Arriendo de propiedades de renta

Otro tipo de ingresos es el obtenido del arriendo de bienes. Se debe tener
presente que estos ingresos estan afectos a impuesto'®?. En los casos en que
el arriendo no lo esté , debera de igual forma registrarse en la contabilidad
parroquial, en un centro de costos propio, reflejando los ingresos y gastos
asociados al arriendo determinado contablemente en el resultado anual. En el
caso que éste sea positivo pagar la renta respectiva y si es negativo realizar
también la declaracién.

Hay que recordar que cualquier personajuridica que realiza algun tipo de actividad
econdmica de primera categoria, esta obligada a presentar su declaracion de
impuestos anuales.

1.6.5 Aportes por sacramentos (Bautismo, Primera Comunion,
Confirmacion, Matrimonios, velatorios)

En las parroquias es comun que los fieles realicen donaciones por la celebracion
de sacramentos, exequias o por la utilizacién de los velatorios. Todos estos
ingresos se entregan directamente en la Secretaria parroquial y se acreditan con
un recibo.

Hay que tener presente algunos principios importantes enrelacion a estos aportes.
En primer lugar, que el ministro no debe pedir nada por la administracion de los
sacramentos fuera de las ofrendas determinadas por la autoridad competente.
Ha de procurar que los necesitados no queden privados de la ayuda de los
sacramentos por razén de pobreza'®. En particular, lo que establece la disciplina
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Las alcancias en los lugares sagrados deben ser pocas -en lo posible s6lo una-, dotadas de las pertinentes medidas de seguridad
-empotradas en el muro-.

Codigo de Derecho Canoénico, canon 531y 1267.

Decreto Ley N 825 articulo 8 letras g) e i).

Codigo de Derecho Canoénico, canon 848.
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candnica vigente relativo a las intenciones de Misa y a los estipendios'®* esta
tratado dentro de los anexos de este Manual'®.

En segundo lugar, debe recordarse que «es invalida de propio derecho la provision
de un oficio hecha con simonia»'°. Se puede afirmar que simonia significa un
acuerdo explicito o implicito y externamente manifestado por el que una parte
accede a conferir un sacramento a la otra a cambio de determinados bienes
temporales, a saber, dinero, propiedades, o cualquier bien de valor ecumeénico.
El nicleo de la ofensa esta en el deliberado intento de igualar lo espiritual y lo
temporal, es decir, de comerciar con las cosas sagradas.

1.6.6 Prestaciones de Secretaria parroquial

Se le llama prestaciones de Secretaria, a los ingresos que se generan en la
gestidn propia de la parroquia, tales como, la emision de certificados y coronas
de caridad.

Todos los ingresos deberan registrarse en los recibos parroquiales (cfr. Anexo
N°4) y deberan tener las siguientes caracteristicas:

- Talonarios foliados, en original y copia (ojala autocopiativo)'®7;

- con la identificacion de la parroquia impreso (nombre, direccién, teléfono,
Rut);

- y con el timbre parroquial al momento de extenderse.

- Cuando el otorgamiento de este documento resulte engorroso, al interesado,
no le interese obtenerlo o se trate de ingresos menores, es util disponer
de una alcancia con llave donde las personas depositen directamente
sus aportes. En este punto, nos remitimos a lo expresado anteriormente
respecto de éstas.

La Secretaria parroquial debe rendir cuenta periédicamente- idealmente todos
los dias - de la totalidad de los ingresos recibidos, especificando si han sido
efectuados en efectivo o en documentos. Es conveniente que todos estos se
depositen en la cuenta bancaria de la parroquia al dia siguiente.

La Secretaria parroquial nunca debe recurrir a los ingresos del dia para solventar
necesidades emergentes, por urgentes que éstas sean. Como se ha dicho, los
ingresos se depositan en su totalidad. Los gastos se prevén, se pagan con cheque
y, cuando son menores, se cancelan con dinero de la caja chica, pero se rinden
aparte.
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Codigo de Derecho Candnico, canones 945-958.

Ver anexo N°3: Instrucciones de Misa..

Cédigo de Derecho Canoénico 149 § 3.

Modelo de comprobante contable y/o de recibo en Anexo N 4.



1.6.7 Ingresos por actividades parroquiales

Cadavez que la Parroquia realice actividades tales como retiros, peregrinaciones,
jornadas, charlas y/o talleres, que tengan un costo asociado, se determinara el
monto que deberan aportar los participantes. Por una razén eminentemente
pedagdgica, no es conveniente que la Parroquia absorba todos los costos,
aunque cuente con los medios.

1.6.8 Ingresos por proyectos y/o donaciones

Hay ingresos que corresponden a proyectos ganados por la Parroquia. Estos
dineros deben ser aplicados de acuerdo al contrato y/o convenio respectivo.

Si se reciben donaciones, hay que distinguir si éstas se han entregado para un fin
determinado o no. En el primer caso, se debe dar cumplimiento a lo dispuesto
por el donante; en el segundo, se entendera destinada al sostenimiento del culto
o de libre disposicion.

ASPECTOS ECONOMICOS - ADMINISTRATIVOS

Cuenta corriente bancaria

La parroquia debe tener una cuenta corriente bancaria a su hombre en la que
se depositen absolutamente todos sus recursos. Este es un excelente apoyo
a la sana administracion y a la contabilidad parroquial. Nunca corresponde
incorporar en ella fondos del parroco o de terceras personas'°s,

Si se tiene un sistema de contabilidad adecuado no se justifica que exista mas
de una cuenta corriente. Sin embargo, algunas instituciones, junto con efectuar
una donacién para un proyecto especifico, exigen que ese dinero se deposite en
una cuenta corriente especial, destinada Unicamente a la administracion de ese
fondo. So6lo en ese caso podria ser admisible contar con otra cuenta corriente.

Hay que tener presente que se presumen hechas a la parroquia, todas aquellas
oblaciones que se entregan al parroco como su administrador, a menos de que
conste expresamente que se le han dado a éste como persona natural'®. En
este ultimo caso, el parroco debera manejar estos fondos separadamente sin
mezclarlos con los de la parroquia.

108 Excepto si han sido entregados a la custodia o administracion de la parroquia.
109 Cédigo de Derecho Canénico, canon 1267 § 1.
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2.2.

Una norma de sana administracion y de transparencia que mejora el autocontrol,
es el uso de doble firma en las cuentas corrientes. Ninguna cuenta parroquial
o eclesial debe ser unipersonal. En este caso, cada cheque debe llevar la firma
del parroco y de un segundo apoderado, que debera ser miembro del Consejo
de Asuntos Economicos de la parroquia. Para ello solicitara un certificado al
Arzobispado de Santiago en que conste la existencia juridica de la parroquia,
el nombramiento del parroco, su caracter de representante legal de la misma
y la condicién de miembro del Consejo de Asuntos Econdémicos parroquial
del segundo apoderado''?. Cuando por razones de estricta necesidad, tenga
que otorgarse poder a un tercero, es conveniente que también sea miembro
del Consejo de Asuntos Econdmicos y que siempre firmen dos personas
conjuntamente, siendo imprescindible la del parroco u otro clérigo (tales como,
el Vicario parroquial o un diacono que colabore en la parroquia).

Para cubrir las necesidades previstas durante periodos de ausencia del parroco,
puede girarse fondos a rendir a cuenta de una persona determinada.

El parroco debe manejar sus bienes propios separadamente de los de la parroquia,
de manera que no se confundan unos y otros.

Normas de control interno sobre la cuenta corriente bancaria
A continuacion, se sintetizan algunas normas de control interno de amplio uso:

- No firmar cheques en blanco. Deben tener fecha, nombre del beneficiario y
cantidad en niumeros y letras.

- No girar cheques a fecha por cuanto éstos siempre pueden ser pagados
al momento de su presentacion, aunque sean emitidos con una fecha
posterior.

- Se debe cotejar los registros contables de la parroquia con las cartolas y
saldos proporcionados por el banco, alo menos, unavezalasemana. En caso
de existir diferencias, hay que averiguar sus causas, corregir los registros
o efectuar el reclamo correspondiente al banco, segun corresponda. Dejar
constancia escrita de ello.

- Realizar depésitos diarios. Si ello no se justifica por su bajo monto o por la
distancia de la sucursal del banco, no dejar pasar mas de dos dias.

- Evitar que en la secretaria de la parroquia u otros lugares se mantenga
dinero en efectivo o documentos.

110 Este criterio es el que se ha seguido en la Arquididcesis de Santiago.



2.3.

2.4.

Administracion de bienes de las capillas

Anteriormente se ha dicho que las capillas no tienen personalidad juridica propia,
son parte de la parroquia, por lo que deben actuar bajo el alero de la misma. La
administracion de los bienes de éstas debe realizarse con la misma rigurosidad
y transparencia descrita respecto a los bienes parroquiales.

Debe evitarse la mala practica, que lleva a muchos equivocos, que las capillas
acumulen fondos administrados por otros laicos que no son parte del Consejo de
Asuntos Econdmicos. A veces, ellos mantienen estos dineros en efectivo, abren
cuentas corrientes o de ahorro, o realizan inversiones de caracter financiero, a
nombre personal, lo que ordinariamente genera problemas.

La parroquia debera manejar los recursos de las capillas en su cuenta corriente,
resguardando dichos bienes. En su contabilidad, se reflejaran separadamente
los ingresos y los egresos respectivos de cada capilla. Por lo tanto, el saldo
mostrara la disponibilidad de fondos de las capillas, con independencia de las
otras actividades parroquiales.

Si se prefiere abrir cuentas corrientes bancarias, de ahorro o de otro tipo, para
administrar esos bienes en forma independiente, éstas deben ser abiertas a
nombre de la parroquia. El parroco -conjuntamente con un representante
de la respectiva comunidad- tendra poder para girar en la misma forma ya
explicada para la cuenta corriente bancaria de la parroquia. Esas cuentas deben
incorporarse en la contabilidad de la parroquia, y con las mismas normas que se
han explicado para ella.

Pagos a terceros

Los pagos por bienes o servicios de terceros deben efectuarse a través de la
cuenta corriente bancaria, mediante la emisién de cheques, transferencias
bancarias o utilizando el sistema de cargo automatico.

Es aconsejable pagar en efectivo los gastos menores. Para esto, hay que fijar un
monto suficiente para financiarlos en un periodo de una a dos semanas'''.

Cuando esa suma esté proxima a agotarse, hay que emitir un cheque para
reponer los desembolsos efectuados, contra una rendicién de cuentas escrita''2.

Por ningun motivo se debe utilizar los bienes de la parroquia para solucionar
problemas personales del parroco, de los feligreses, ni otorgar préstamos, sean
éstos de una cantidad significativa o no''3. Tampoco se puede avalar a una
persona o comunidad con los bienes parroquiales. Lsa experiencia aconseja que
tampoco se haga con los bienes personales del parroco.

T Esto es lo que suele llamarse una caja chica.
12 Ver Instructivo para operar un fondo de esta naturaleza en Anexo N° 1.4.
113 Cédigo de Derecho Canénico, canones 1284 §2,1°,2°y 6’y 1285.
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2.5. Contabilidad

Hasta 2003, la contabilidad de las parroquias era llevada manualmente en un
libro de ingresos y gastos o “libro de fabrica”. Ese ano se dictd el Decreto N°329
del Arzobispado de Santiago, que explicité lo dispuesto en los canones 1276 y
1287. El primero de ellos, sefala que corresponde al Ordinario organizar todo
lo referente a la administracion de bienes eclesiasticos dando instrucciones de
acuerdo a las prescripciones del derecho tanto universal como particular. La
segunda norma, establece que todos los administradores de bienes eclesiasticos
deben rendir cuentas cada ano ante el Ordinario del lugar - el que encargara su
revision al Consejo de Asuntos Econdmicos del Arzobispado - y ante los fieles.

El cumplimiento del Decreto referido requiere que las parroquias cuenten con un
sistema de contabilidad completa, es decir, que no se limite a ser un registro de
ingresos y egresos de dinero, sino que ademas muestre la situacién financiera
parroquial. Lo anterior supone lo que posee (sus activos), lo que adeuda
(sus pasivos) y su patrimonio (conjunto de bienes, derechos y obligaciones
pertenecientes a la parroquia).

El Arzobispado de Santiago cuenta con un sistema contable computacional''*
para facilitar la introduccion de esta nueva metodologia en las parroquias de la
Arquididcesis. Su implementacion exige que la parroquia modifique algunos de
los procedimientos administrativos que utiliza. Este tiene por objeto ordenar el
trabajo, evitar las tareas que sean prescindibles y permite lograr un alto grado de
automatizacion, tanto en las labores diarias como en la preparacién de estados
financieros.

La contabilidad es un medio de informacion y una herramienta de control y

apoyo a la gestion de la parroquia. Por eso, esta incorporada dentro de las

labores del administrador que enumera el Cédigo de Derecho Canoénico''>. Las

condiciones para que pueda cumplir con sus objetivos son:

- Incluir todos los hechos econdmicos que afectan a la parroquia, sin omision
alguna.

- Establecer los mecanismos para verificar la incorporacion correcta de todos
los datos necesarios.

- El sistema debe estar construido, de tal manera que proporcione informacion
comprensible para todos los usuarios interesados: parroco, Consejo de
Asuntos Econdmicos y Arzobispado de Santiago.

14 Para su implementacion se recomienda acudir a la Contraloria del Arzobispado de Santiago.
115 Cédigo de Derecho Canénico, canones 1284 §2,1°,2°y 6’y 1285.



- La contabilidad debe estar al dia y los informes mensuales deben ponerse
a disposicion a tiempo: a mas tardar del décimo dia del mes siguiente.
De esta manera, proporciona informacion util tanto para el parroco como
para el Consejo de Asuntos Econdmicos, permitiéndoles definir politicas,
reasignar recursos y, en general, adoptar decisiones oportunamente. Si,
por el contrario, todo lo anterior se da a conocer con meses de desfase, se
hace imposible revertir cuestiones pasadas.

- Considerando lo expuesto:
. La informacion contable debe ser oportuna, verdadera, clara y
fehaciente.
Todas las parroquias deberan rendir cuentas antes del 30 de abril del
ano posterior al cierre contable de sus estados financieros.

2.6. Presupuesto

El presupuesto es una herramienta esencial de planificacion''® ya que permite
evaluar anticipadamente los requerimientos de recursos y los eventuales
excedentes de disponibilidades. El Codigo de Derecho Canénico''” recomienda
encarecidamente su confeccion anual, cuestion que en la actualidad se hace
especialmente imprescindible.

Para lograr una pastoral organica, hay que coordinar los proyectos y actividades
pastorales con las posibilidades econdmicas reales. De esta manera, es factible
tener una vision general sobre las alternativas de desarrollo, establecer
prioridades, cuantificar los requerimientos y plazos, disponiendo del
financiamiento necesario.

Al Consejo de Asuntos Economicos le corresponde la elaboracion del presupuesto;
determinar como financiar los gastos operacionales normales y los proyectos;
manifestar su opinidon respecto a la asignacién de recursos a los diferentes
planes pastorales y mantener un control permanente del comportamiento
presupuestario (gasto efectivo en comparacién a los montos programados). Todo
lo anterior, permite adoptar medidas oportunas para la éptima aplicacion de los
recursos. No se puede cumplir esta funcion si no se cuenta con informacion
contable confiable y oportuna.

Es conveniente confeccionar dos presupuestos: uno que contemple los
gastos operacionales normales de la parroquia y los recursos con que seran
financiados; y otro, dedicado a los proyectos e inversiones, indicando las fuentes
de financiamiento dispuestas para ellos. Los proyectos de construccion de la
parroquiadeben serinformados al Departamento de Arquitecturadel Arzobispado

116 E] sistema contable computacional desarrollado por el Arzobispado ha incluido el médulo de presupuesto y comparacion presu-
puestaria para una mejor implementacion de éste por las parroquias.
117 Cédigo de Derecho Candnico, canon 1284 § 3.
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2.7.

2.8.

2.9.

para las gestiones que correspondan de conformidad a los procedimientos de la
Curia del Arzobispado de Santiago.

Bienes raices

Es responsabilidad de la parroquia obtener y mantener actualizada la
documentacion''® que acredite el derecho a ocupar los distintos bienes raices que
utiliza''®. Es fundamental guardarla en un archivo especial y proporcionar copia al
Departamento Juridico del Arzobispado para las gestiones que correspondan de
conformidad a los procedimientos de la Curia Arquidiocesana. Adicionalmente,
este Departamento puede indicar los procedimientos a seguir para obtener los
documentos pertinentes y dar adecuada solucién para los casos en que no se
cuente con éstos.

Seguros.

Es importante que los bienes encomendados a la parroquia no perezcan ni sufran
dafoalguno'?®. Con este fin, se debe analizar la conveniencia de contratar seguros
-recomendados por el Codigo de Derecho Candnico- que protejan contra riesgos
(incendio, sismo y robo, segun el caso) que estan expuestos el templo, la casa
parroquial, las capillas y las demas propiedades. Para ello hay que considerar
la antigiiedad de la construccién, su caracter de patrimonio cultural, la calidad
de las edificaciones vecinas y la ocurrencia de delitos contra la propiedad en el
sector.

En el caso de parroquias que posean vehiculos, los seguros que se contraten
deben considerar también el riesgo de accidentes, robos y dafnos a terceros.

Inversiones financieras

No es adecuado que las parroquias mantengan recursos invertidos en titulos cuyo
valor esté sujeto a fluctuaciones -tales como acciones- que pueden perjudicar su
patrimonio estable. La recomendacion es que, de existir, éstas se liquiden y su
producto se destine a otras inversiones que, aunque de menor rentabilidad no
estén afectas a ningun riesgo. O bien, si se justifica, se dedique al financiamiento
del presupuesto operacional o al de inversiones de la parroquia.

18 Ello incluye: escrituras de compraventa, contratos de comodato, inscripcion de asignacion de herencia, acuerdos formales con
las Municipalidades, Serviu u otras entidades, segln el caso.

119 Cédigo de Derecho Canénico, canon 1284 § 2 N2, 3y 9.

120 Codigo de Derecho Canénico, canon 1284 § 2 N'1.



I1l. PERSONAL QUE TRABAJA EN LA PARROQUIA

Las parroquias requieren contratar distintas personas que presten servicios mas o
menos permanentes en ellas. Todas ellas deben contratarse cumpliendo con lo que la
ley dispone. Es por eso importante, referirse a todos los aspectos que hay que tener
presente: seleccion de la persona idénea para el cargo, cumplimiento de las normas
laborales durante la vigencia del contrato, forma de poner término a la relacién laboral.
El pensamiento y los principios que sustenta la Iglesia en materias relacionadas con el
trabajo y el trabajador, se entienden conocidas por todos quienes colaboran en ella.
Ante todo estas relaciones deben ser cordiales y del todo fraternas para el adecuado
servicio pastoral.

A este respecto, el Cdédigo de Derecho Canoénico da un marco legal que es fundamental
cumplir. En primer lugar, sefala que en los contratos de trabajo, deben observarse
cuidadosamente las leyes civiles en materia laboral y social'?'. En segundo lugar,
se debe pagar al trabajador un salario justo, de manera que pueda satisfacer sus
necesidades personales y familiares'?2.

La Iglesia, en general, y cada una de las entidades que forman parte de su estructura,
deben dar cumplimiento a todas y cada una de las normas canodnicas y estatales
sobre el particular. La inobservancia, no sélo la expone a la aplicacion de sanciones
pecuniarias, sino que también compromete la imagen de la Iglesia frente a cada uno
de los fieles y a la sociedad.

Las relaciones laborales entre empleadores y trabajadores estan reguladas por el
Codigo del Trabajo y sus leyes complementarias, Los derechos establecidos por las
leyes laborales son irrenunciables, mientras esté vigente el contrato de trabajo.

La ley establece que el empleador es el responsable del cumplimiento de las normas
laborales y previsionales y, por ende, no puede dejar de darles cabal cumplimiento,
aun cuando los trabajadores soliciten no ser incluidos dentro del sistema formal de
trabajo. La excepcion la constituyen aquellos casos de trabajos voluntarios, en virtud
de los cuales las personas manifiestan su intencién de prestar un servicio gratuito a
la Iglesia.

En términos legales no se puede considerar trabajador, ala persona que gratuitamente
aporta su capacidad de trabajo para ayudar o colaborar en una obra de bien. Los
conocemos con el nombre de “voluntarios” y “voluntariado”.

El elemento fundamental de la relacién de trabajo es la voluntad de las partes para
obligarse mediante un contrato.

121 Coédigo de Derecho Candnico, canon 1286, N° 1°.
122 Codigo de Derecho Candnico, canon 1286, N° 2°.
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1. SELECCION DEL PERSONAL

El proceso logico para decidir la contratacion de cualquier trabajador es el siguiente:

1°  Determinar la necesidad de contar con una persona adicional. Consultar la
opinion del Consejo de Asuntos Econdmicos al respecto. Este puede hacer un
analisis evaluando los costos y beneficios.

2°  Precisar el trabajo especifico que se le asignara describiendo las funciones por
escrito.

3" Definir las caracteristicas que debe reunir una persona para realizarlo
adecuadamente, es decir, el perfil del trabajador.

4°  Fijar su remuneracion de acuerdo a la complejidad del trabajo y niveles de renta
existentes en el mercado.

5° Buscar candidatos.

6° Seleccionar a los postulantes de acuerdo a:

- Evaluacion de conocimientos y aptitudes

- Certificado de antecedentes

- Capacidad de trabajo en equipo

- En determinados casos (por ejemplo, contacto con menores u otras
personas vulnerables) es recomendable una evaluacion sicologica.

- Solicitud de recomendaciones por escrito y validacién de las mismas

- Entrevista con el parroco y algun miembro del Consejo de Asuntos
Economicos.

Hay que tener especial cuidado en la contratacion de secretaria o secretario parroquial
que, ademas de lo dicho, debe ser persona de toda confianza y con capacidad de
atencion de personas. Es la puerta de entrada a la Comunidad.

El cumplimiento de cada uno de estos pasos contribuye a lograr una mayor fecundidad
pastoral. La experiencia ha demostrado la inconveniencia de contratar parientes del
parroco, del vicario parroquial y de trabajadores contratados de la misma parroquia.
Por eso, se sugiere evitar contratar personal de la parroquia que tenga relacion de
parentesco colateral hasta cuarto grado y de linea recta entre si.

Hay que rehuir ciertas practicas tales como: omitir una o0 mas etapas de este proceso;
generar cargos para solucionar problemas de una determinada persona; llenar vacantes
con conocidos, cuando no cumplen con los requisitos necesarios para desempefar
bien la funcidén que se les asignara.



2. CONTRATO DE TRABAJO

Es una convencion, es decir, un acuerdo de voluntades, por la cual el empleador y el
trabajador se obligan reciprocamente: el trabajador a prestar sus servicios personales
bajo la dependencia y subordinacién del empleadory, el empleador, se obliga a pagar
por estos servicios una remuneracion.

El contrato de trabajo es consensual: nace con el acuerdo de las partes y no requiere
ninguna formalidad, sin perjuicio, de lo que mas adelante se aclara respecto a la
obligacién de escrituraciéon de este contrato

De acuerdo al Coédigo del Trabajo'??, toda prestacion de servicio en la cual el
trabajador se obliga a realizar un trabajo personal en condiciones de dependencia
y subordinacién, por los cuales recibira una remuneracion, genera una relacién que
debe constar por escrito, en un contrato de trabajo. También el personal que sélo
dedica medio tiempo o menos al servicio de la parroquia, lo que se conoce como
contratos de jornada parcial.

Se considera que el trabajo personal es el realizado por una persona determinada
y no por una empresa. Lo que caracteriza a una relacion laboral, y la distingue de
otras relaciones contractuales, es el [lamado vinculo de subordinacion o dependencia.
Segun la doctrina de la Direccion del Trabajo y la jurisprudencia de los Tribunales de
Justicia, se caracteriza por las siguientes manifestaciones concretas:

a) La obligacion del trabajador de dedicar al desempefio de la faena convenida un
espacio de tiempo significativo, como es la jornada de trabajo, pues en virtud
del contrato de trabajo la disponibilidad de dicho tiempo pertenece a la empresa
o establecimiento.

b) La prestacion de servicios personales en cumplimiento de la labor o faena
contratada, se expresa en un horario diario y semanal, que es obligatorio y
continuado en el tiempo.

¢) Durante el desarrollo de la jornada el trabajador tiene la obligacién de asumir,
dentro del marco de las actividades convenidas, la carga de trabajo diaria que se
presente, sin que le sea licito rechazar determinadas tareas o labores.

d) El trabajo se realiza segun las pautas de direccion y organizacién que imparte el
empleador, estando sujeto el trabajador a dependencia técnica y administrativa.
Esta supervigilancia del empleador se traduce en instrucciones y controles
acerca de la forma y oportunidad de la ejecuciéon de las labores por parte del
trabajador.

123 Codigo del Trabajo, articulos 7 y 8.
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e) Por ultimo, las labores, permanencia y vida en el establecimiento, durante la
jornada de trabajo, deben sujetarse a las normas de ordenamiento interno que,
respetando la ley, fije el empleador.

Se ha hecho presente que el contrato de trabajo es consensual. Pero la ley sefala que
debe constar por escrito y firmarse dentro de 15 dias contados desde la incorporaciéon
del trabajador o de 5 dias, en los contratos por obra, trabajo o servicio o de duracion
inferior a 30 dias. Si transcurridos los plazos sefialados, no consta por escrito o éste
no se firma por las partes, el contrato existe igualmente - por ser consensual -. El que
sea por escrito se exige so6lo por via de prueba. Sin embargo, el empleador se expone
a sanciones de multa entre 1 a 5 UTM'?4) y en casos de discrepancias entre lo que
dice unay otra parte, se presumen legalmente ciertas, las estipulaciones del contrato
declaradas por el trabajador.

La existencia del contrato de trabajo implica la obligacion de afiliarse al Sistema de
Seguridad Social, esto es:

- La afiliacion del trabajador a un sistema previsional (AFP'2°0 IPS'26),

- La afiliacion del trabajador a un sistema de salud previsional (Isapre'?” o
Fonasa'28).

- El pago de una prima de seguro de accidentes del trabajo.

- La incorporacion al sistema de seguro de desempleo'?°.

- Las cotizaciones previsionales y de salud son de cargo exclusivo del trabajador
y deben descontarse de sus remuneraciones. La prima de seguro de accidentes
del trabajo, corresponde al empleador.

El impuesto a la renta afecta sélo a las personas que tienen una remuneracion liquida
(deducidos los aportes previsionales y de salud) superior a 13,5 UTM. Este es de
responsabilidad del trabajador y debe descontarse de sus remuneraciones, el cual
sera enterado en arcas fiscales por el empleador.

2.1. Derechos del trabajador

La Constitucion Politica de la Republica reconoce al trabajador un conjunto de
derechos fundamentales como: libertad de trabajo, libertad de contratacion, libre
eleccion de trabajo, justa retribucion, derecho a la no discriminacién, derecho a
sindicacién y a la negociacion colectiva.

24 UTM es la sigla para designar a la Unidad Tributaria Mensual. A marzo de 2012 $39.412.

125 AFP es la sigla para designar a la Administradora de Fondos de Pensiones.

126 |IPS es la sigla para designar al Instituto de Prevision Social.

27 ISAPRE es la sigla para designar Institucion de Salud Previsional.

128 FONASA es la sigla para designar al Fondo Nacional de Salud.

129 Esto es obligatorio para todos los trabajadores - con excepcion de los pensionados por vejez o invalidez total, aprendices, me-
nores de 18 afos, y empleadas de casa particular - que inicien labores a contar del mes de octubre del afio 2002 en adelante, y
respecto a los trabajadores contratados antes de afio, deben solicitarlo expresamente al empleador.



2.2.

2.3.

El contrato de trabajo, como todo contrato debe cumplirse de buena fe; supone
respeto de la vida, salud y dignidad del trabajador; el trabajador tiene derecho
a la vida privada, intimidad y honra; el trabajador tiene derecho a la ocupacioén
efectiva, esto es, prestar efectivamente los servicios para los cuales fue contratado
y recibir por ello una remuneracion.

Los trabajadores deben cumplir con diligencia y buena fe el trabajo sefialado
por el empleador. Este es quien da las instrucciones y detenta la facultad de
organizar, administrar y dirigir el trabajo.

Jornada de trabajo

La jornada de trabajo no puede exceder de 45 horas semanales. EIl maximo
semanal no puede distribuirse en mas de seis ni menos de cinco dias.

La jornada ordinaria no puede exceder de 10 horas por dia, salvo casos especiales
sefalados en el Codigo del Trabajo'3°.

Descanso Dominical

Hay que dejar un dia completo libre en cada semana (desde las 21 horas del dia
anterior al descanso hasta las 6 horas del dia siguiente al dia libre).

Los domingos y festivos, son de descanso obligatorio, salvo que se trate de
actividades autorizadas por ley para realizar en esos dias.

Las parroquias'?' pueden estimarse, como de aquellas actividades exceptuadas
del descanso dominical y en dias festivos, “por la naturaleza de sus procesos o
necesidades que satisfacen”.

Sin embargo, deben otorgar un descanso a la semana en compensacion del
domingo vy, otro por cada festivo trabajado.

Para estos efectos, la parroquia debera convenir expresamente en el contrato de
trabajo una jornada que incluya el dia domingo y festivos.

Ademas, al menos de los dias de descanso compensatorio en el respectivo mes
calendario, deberan necesariamente otorgarse en dias domingos. Esto no se
aplica a los trabajadores que se contraten por 30 dias o menos, a los que tienen
una jornada ordinaria no superior a 20 horas semanales, ni a aquellos que se
contraten exclusivamente para trabajar sabados, domingos y festivos.

Cuando se acumule mas de un dia de descanso compensatorio en la semana, las
partes podran acordar una especial forma de distribucion.

130 Cédigo del Trabajo, articulo 29.

131 Cédigo del Trabajo, articulo 38 N°2. Exceptiianse de lo ordenado en los articulos anteriores los trabajadores que se desempefien:
2. En las explotaciones, labores o servicios que exijan continuidad por la naturaleza de sus procesos, por razones de caracter
técnico, por las necesidades que satisfacen o para evitar notables perjuicios al interés publico o de la industria.
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2.4. Duracion y distribucion de la jornada

El contrato de trabajo debe indicar la duracion y la distribucién de la jornada
laboral, es decir, los dias de la semana en que el trabajador se compromete a
realizar su trabajo, mencionando las horas de entrada y salida del mismo'32.

2.5. Horas extraordinarias

Se entiende por horas extras, las que exceden del maximo legal - 45 horas - o la
pactada en el contrato, si es menor.

Las horas extras, se pueden trabajar s6lo de manera esporadica y excepcional,
para atender situaciones temporales.

Para ello se deben celebrar pactos escritos, indicando las condiciones que
justifican las necesidades transitorias de horas extraordinarias, las cuales no
pueden durar mas de tres meses. La ley establece como limite maximo dos horas
extraordinarias por dia. Salvo, el caso de trabajadores con jornada semanal de
5 dias, el limites de dos horas no rige para el sexto dia, segun interpreta la
Direccion del Trabajo.

Es requisito indispensable para el correcto pago y contabilizacion de las horas
extraordinariasqueademasdelasuscripciondel pactosefalado precedentemente,
éstas queden registradas en el registro control de asistencia. y que deberan ser
trabajadas con pleno conocimiento y autorizacion del empleador, debiendo ser
por ende autorizadas previamente por éste.

Las horas extras se pagan con un recargo del 50% sobre el sueldo pactado para
la jornada ordinaria y deben liquidarse y pagarse conjuntamente con éste, en el
respectivo periodo.

No se consideraran horas extraordinarias las siguientes:

a) Aquellas que se laboren en compensacion de un permiso, siempre dicha
compensaciéon haya sido solicitada conjuntamente con el permiso, por
escrito por el trabajador y autorizada por el empleador, conforme a los
formularios que el empleador mantiene a disposicion de los trabajadores
para estos efectos, y conforme alaregulaciény acuerdo sobre los mismos
que existan en la empresa, ya sea por la via del pacto individual o colectivo
al respecto;

132 Ello implica incorporar una frase como la siguiente:
Martes a Viernes: de 15:00 a 21:00 horas.
Sébados: de 10:30 a 13:00 Hrs.
Si los trabajos se realizaran mediante un sistema de turnos rotativos el contrato de trabajo debe indicar los horarios de cada
turno. Por ejemplo: Trabajo en turnos semanales:
Semana 1: Martes a Sabado, de ... a ... horas.
Semana 2: Lunes, de ... a ... Hrs. Martes a Viernes, de ... a ... Hrs. Domingo, de ... a ... Hrs.
Si se trabaja en domingo, el contrato en esta parte debe especificar asimismo que la jornada de trabajo sera de lunes a domin-
go con un dia de descanso compensatorio, por cada domingo o festivo trabajado de conformidad articulo 38 N°2 del Cédigo
del Trabajo. Y ademas dos de los dias de descanso semanal recaeran en domingo.



b) El tiempo registrado antes del inicio y después del término de la jornada
ordinaria, cuando el trabajador no se encuentra a disposicion del empleador
ni desarrollando o ejecutando labores con conocimiento del empleador,
sino que corresponda al periodo de tiempo que el trabajador permanece
en las dependencias de la empresa, con la finalidad de atender o satisfacer
necesidades personales; y

¢) Las que el trabajador utilice fuera de su horario, en subsanar los errores
cometidos en su jornada ordinaria, o en realizar trabajo atrasado, sin
conocimiento del empleador.

2.6. Jornada parcial

2.7.

Se podria pactar contratos con jornada a tiempo parcial, segun el Cédigo del
Trabajo, siempre que no supere dos tercios de la jornada ordinaria (equivale a 30
horas semanales). En efecto, laley dispone que: lajornadadiariadebe ser continua,
no puede exceder de 10 horas diarias, pueden pactar horas extraordinarias, las
partes pueden acordar alterar la distribucion de la jornada, pero no la duracién
de la misma. En todo lo demas se aplican las normas generales.

Remuneracion

Se entiende por remuneracion, la contraprestacion en dinero o las adicionales en
especies avaluables en dinero que debe percibir el trabajador del empleador, por
causa del contrato de trabajo. Las partes acuerdan libremente su monto, siempre
gue no sea inferior al ingreso minimo mensual, siendo pertinente recordar que
hoy el Sueldo Base debe serigual a 1 IMM (Ingreso Minimo Mensual). En los casos
de jornadas inferiores a 45 horas semanales se debera pagar el ingreso minimo
proporcional.

Debe ser principalmente en dinero y sélo, adicionalmente, se puede pagar con
especies avaluables en dinero.

El empleador debe pagar al trabajador la remuneracion pactada en el contrato,
en forma integra y oportuna, y los periodos de pago no pueden exceder de un
mes, en ese contexto la cancelacién puede ser diaria, semanal, quincenal o
mensual.

Puede ser fija, variable o mixta. También puede determinarse por productividad
0 por participacion.

Es conveniente ponerse de acuerdo en Zonas o Decanatos de configuracion
semejante a fin de evitar sueldos demasiado dispares, lo que produce ruido y
malestar en las personas que ocupan el cargo de secretaria y sacristanes, por
ejemplo.
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2.8.

2.9.

Las gratificaciones, son un tipo de remuneracion, que corresponde a la parte
de las utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del trabajador. Por lo
tanto, sélo le corresponden a instituciones que persigan fines de lucro y obtengan
utilidades, asi calificadas por el Servicio de Impuestos Internos. Por lo tanto las
Parroquias no se encuentran obligadas a dar este tipo de remuneracion.

Los aguinaldos son asignaciones imponibles voluntarias que el empleador puede
pagar al trabajador con motivo de ciertas celebraciones. La ley no las regula,
nacen de la costumbre en algunos sectores productivos.

Silas labores contratadas incluyen la entrega de una casa habitacién al trabajador,
esto debe especificarse en el contrato de trabajo, como asimismo que se trata
de una regalia que expira al término del contrato (especificar también el caso
de los cuidadores de sitios parroquiales). Esta situacion se estimara como una
regalia remuneracional (lo que no aplica a las trabajadoras de casa particular
puertas adentro) avaluada en dinero, y que aumenta los haberes imponibles.

Pago de sumas adicionales al sueldo

Todo pago adicional a la remuneracién establecida, sea por concepto de horas
extras, bonos, premios, aguinaldos, gratificaciones, asignaciones o cualquier
otro nombre que se le dé, esta afecto a las mismas normas sobre aportes
previsionales, de salud y tributarias, que el sueldo. S6lo se exceptuan de esta
norma general las asignaciones que no constituyen remuneracion'33,

Asignaciones de colacion y movilizacion

Las asignaciones por colacion y movilizacion son asignaciones voluntarias, por
lo tanto, las partes pueden o no pactarlas. Estas no son imponibles para efectos
del pago de imposiciones o calculo de impuestos a la renta.

El monto de la asignacién diaria debe ser razonable conforme a las necesidades
gue satisface, sin que en ningun caso pueda exceder de un 10% de la renta del
trabajador, conforme a la doctrina de la Superintendencia de Seguridad Social.

No corresponde su pago a personas que trabajan “puertas adentro” o en el caso
de la colacién, a personas que reciben alimentacion del empleador, como es el
caso de los trabajadores de casa particular.

133 Codigo del Trabajo, articulo 41.



Descuentos a la remuneraciéon: Habrd 3 clases de descuentos:

a)

b)

Descuentos obligatorios: El empleador deducira de las remuneraciones
los impuestos que las graven, las cotizaciones de seguridad social, las
cuotas sindicales de conformidad a la ley, las cotizaciones de salud, cuotas
de ahorro voluntario y las demas autorizadas o establecidas por ley con
instituciones de prevision u organismos publicos. A solicitud escrita del
trabajador, el empleador debera descontar de las remuneraciones las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de viviendas y
las cantidades que el trabajador haya indicado para que sean depositadas
en una cuenta de ahorro para la vivienda abierta a su nombre en una
institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas ultimas no
podran exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracién total
del trabajador

Descuentos permitidos: Por acuerdo escrito del empleador y del
trabajador podran deducirse de las remuneraciones sumas o porcentajes
determinados, destinados a pagos de naturaleza distinta a las sefialadas en
el inciso precedente, con un tope de un 15% de la remuneracion total del
trabajador, de tal manera que la Empresa no efectuara esas deducciones, si
ellas superan el monto legal sefalado.

En ese contexto, si por mal uso, negligencia o descuido de un trabajador,
es decir con responsabilidad del mismo, de la que debe quedar constancia,
el empleador sufriere pérdidas o destruccion de las herramientas,
implementos de trabajo, mercaderias o insumos, entregados al trabajador
para la ejecucion de sus labores, el empleador procedera al descuento
del valor de las mismas, de la remuneracion del trabajador responsable,
conforme al valor establecida en documento de entrega de los mismos, o
el valor del costo de la mercaderia o insumo de que se trate.

Sin perjuicio que si la negligencia fuere grave por su reiteracion, frecuencia
o por el numero de especies perdidas, deterioradas o destruidas de que se
tratare, ello podra ser constitutivo de una sancion de las sefialadas en el
presente reglamento incluyendo la terminacién del contrato de trabajo, por
la causal legal que corresponda.

- Asimismo con acuerdo mutuo, que debera constar por escrito, el

empleador podra descontar de las remuneraciones, cuotas destinadas
al pago de la adquisicion de viviendas, cantidades para ser depositadas
en una cuenta de ahorro para la vivienda y sumas destinadas a la
educacion del trabajador, su conyuge o alguno de sus hijos. Para
estos efectos se autoriza al empleador a otorgar mutuos o créditos
sin interés, respecto de los cuales el empleador podra hacerse pago
deduciendo hasta el 30% del total de la remuneracién mensual del
trabajador, lo anterior siempre que pague directamente la cuota del
mutuo o crédito a la institucion financiera o servicios educacional
respectivo.
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Finalmente se procedera a deducir de la remuneracion del trabajador,
el tiempo no trabajado por inasistencias, permisos no compensados
y atrasos, sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones que
correspondan, de acuerdo a lo dispuesto en el presente Reglamento
y que su conducta pueda ser estimada como un incumplimiento
grave de las obligaciones contractuales, atendido su reiteracién y/o
extension.

- Cualquiera sea el fundamento de las deducciones realizadas a la
remuneracion del trabajador, o cualquiera sea el origen de los
préstamos otorgados, en ningun caso los descuentos pueden exceder
el 45% de la remuneracién total del trabajador.

c) Descuentos prohibidos: Se deja constancia que conforme lo dispone la
ley, no se podra deducir, retener o compensar suma alguna al trabajador,
por el no pago de efectos de comercio que el empleador hubiera autorizado
recibir como medio de pago por los bienes suministrados o servicios
prestados a terceros en su establecimiento.

Como asimismo no se podran efectuar descuentos por robo, hurtos,
pérdida o destruccion por parte de terceros de bienes de la empresa, sin
gue haya mediado responsabilidad del trabajador.
2.10. Modificacion y Actualizacion de los contratos de trabajo
Todo cambio a lo establecido en cualquiera de las clausulas del contrato da origen
a una modificacion del contrato. La remuneracién debera aparecer actualizada
en los contratos a lo menos una vez al afo.
Las modificaciones del contrato de trabajos se consignaran por escrito y seran
firmadas por el trabajador y el representante de la parroquia, ya sea al dorso del
contrato o en un documento anexo al mismo.

2.11. Derecho a feriado

Los trabajadores con mas de un ano de servicio tendran derecho a un feriado
anual de 15 dias habiles con remuneracién integra.

En relacion al derecho al feriado anual, la Ley dispone lo siguiente:

- Es irrenunciable y no compensable en dinero, salvo que se produzca el
término de la relacién laboral.



- Debe ser continuo, salvo que las partes acuerden fraccionarlo. En este
ultimo caso, debe haber un periodo inicial minimo y obligatorio de 10 dias
habiles; los restantes se pueden dividir libremente.

- Puede ser acumulado pero sélo por hasta dos periodos consecutivos.
- Se debe conceder de preferencia en primavera o verano.

Referente al Feriado Progresivo, los trabajadores con mas de diez afos de
servicios tendran derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos
anos trabajados, en la forma establecida en el articulo 68 del Cédigo del Trabajo,
siendo este exceso susceptible de negociacion.

Sera obligacién del trabajador, que desee hacer uso del feriado legal progresivo,
acumulando hasta diez afios de servicio prestados para otros empleadores,
acreditar dicha circunstancia y solicitar el beneficio a la empresa, a través de
alguno de los siguientes medios:

a) Certificacion otorgada por las Inspecciones del Trabajo, de acuerdo a los
antecedentes que dispongan estos Servicios;

b) Mediante cualquier instrumento publico en el cual conste la prestaciéon de
los servicios de modo fidedigno, como sentencias judiciales, convenios
o fallos arbitrales, escrituras publicas, o certificados otorgados por las
respectivas instituciones de prevision a que el interesado que lo requiera
pertenezca o haya pertenecido, y

¢) Como ultimo medio y a falta de cualquier otro anterior, se pueden
acreditar los afnos a través de informaciones para perpetua memoria, en
conformidad a lo preceptuado en los articulos 909 y siguientes del Codigo
de Procedimiento Civil, debidamente aprobada por el Tribunal competente.

2.12. Contratos especiales

El Coédigo del Trabajo regula con normas especiales algunos tipos de trabajos,
tales como el trabajador agricola, el sujeto a contrato de aprendizaje o la
trabajadora de casa particular.

La ley define a las trabajadoras de casa particular como “... las personas naturales
gue se dediquen en forma continua, a jornada completa o parcial, al servicio de
una o mas personas naturales o de una familia, en trabajos de aseo y asistencia
o inherentes a un hogar”.
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Por ende, una parroquia al ser una persona juridica, no puede contratar a una
trabajadora de casa particular. En este caso, quien contrata directamente debe
ser el parroco, como persona natural, si se trata de una trabajadora para atender
la casa parroquial donde éste vive.

El Codigo del Trabajo'34 establece algunas condiciones, aplicables a los contratos
de trabajadores de casa particular. Las mas importantes son:

- Las dos primeras semanas de trabajo constituyen un periodo de prueba
durante el cual se puede desahuciar el contrato dando un aviso con tres
dias de anticipacién. Se paga sélo el tiempo efectivamente trabajado.

- El contrato de trabajo debe escriturarse dentro de los 15 dias siguientes
a que la trabajadora se incorpore a sus labores. Pasado este plazo el
empleador podria ser multado y se presumiran como estipulaciones del
contrato aquellas declaradas por la trabajadora.

- El empleador debe ingresar copia del contrato a la direccién del trabajo, ya
sea dejando el documento en la oficina correspondiente al domicilio o bien
en la pagina web de la direccion.

- La jornada de trabajo para las trabajadoras en régimen puertas afuera,sera
de 45 horas semanales, que se podran distribuir hasta en 6 dias.
Adicionalmente, las partes voluntariamente podran acordar hasta 15 horas
semanales, las que deberan ser remuneradas con un 50% de recargo.

- Las trabajadoras puertas adentro deben tener un descanso de 12 horas
diarias, con un minimo de 9 ininterrumpidas. Las horas de descanso que
falten podran hacerse durante la jornada y se entendera incluido el tiempo
destinado a alimentacion.

- Las trabajadoras puertas adentro tendran derecho a descanso los dias
sabado, domingo y festivos.

- El dia descanso correspondiente al dia sabado, de comun acuerdo, podra
acumularse, fraccionarse o intercambiarse por otros dias de la semana, en
caso de acumularse debera ser otorgado dentro del respectivo mes.

134 Cédigo del Trabajo, articulos 146 al 151.



- Respecto a los dias festivos, las partes podran pactar por escrito que el
descanso se efectuara en un dia distinto, el que no podra ser posterior de
los 90 dias siguientes al respectivo festivo. En este caso, el dia de descanso
se pierde si no se hace uso de él en la oportunidad pactada y, por regla
general, no puede compensarse en dinero.

- Los dias de descanso facultan a la trabajadora a no reiniciar sus labores
hasta el comienzo de la jornada del dia siguiente. Por ejemplo, si el descanso
es el dia domingo, este termina a las 07:00 u 08:00 horas del lunes segun
sea la hora de inicio de la jornada.

- El empleador no podra exigir a la trabajadora el uso de delantal en lugares
publicos.

- La direccion del trabajo podra fiscalizar el cumplimiento de estas normas
visitando el domicilio donde deban desempenarse las funciones pactadas.
Podra solicitar entrevistarse con el empleador y que se le exhiba copia del
contrato de trabajo. En atencién a lo antes dicho, se recomienda mantener
este documento en un lugar accesible del hogar.

- Si el empleador no se encontrara en el domicilio al momento de ser
fiscalizado, quién se encuentre en el lugar podra solicitar al inspector
que regrese en una nueva oportunidad senalando dia y horario en que el
empleador puede ser habido.

- La indemnizacién por afos de servicio a todo evento - cualquiera sea la
causal de terminacion del contrato - se financia con un aporte mensual
de 4,11% de la remuneracion que debe hacer el empleador en la AFP
correspondiente al trabajador. Este podra retirarlo con la sola presentacion
del finiquito.

- La trabajadora de casa particular tiene todos los derechos de “Proteccion a
la Maternidad” que otorga el Codigo del Trabajo.

2.13. Proteccion a la Maternidad

Se entiende por proteccién a la maternidad a un conjunto de derechos que

establece la ley, para proteger a la madre, al nifio que esta por nacer y al hijo en

sus primeros afos.

Estos derechos benefician a todas las mujeres acogidas a un sistema previsional.
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Ninglin empleador podra condicionar el contrato de una mujer a la existencia o
no de embarazo.

Las trabajadoras tienen derecho a descanso de maternidad antes y después del
parto, y consisten en:

Permiso Prenatal: Es el descanso de 6 semanas anterior al nacimiento del hijo/a.
El médico que tenga a su cargo la atencion de la mujer, determina la fecha
probable de nacimiento para efectos de este permiso.

Prenatal Suplementario: En caso de enfermedad durante elembarazo, comprobada
con certificado médico anterior a las 6 semanas nombradas precedentemente.

Postnatal: Es el periodo de descanso de 12 semanas posterior al nacimiento
del hijo/a. Este permiso corresponde también a la trabajadora o trabajador que
tenga a su cuidado un menor de edad inferior a 6 meses, por habérsele otorgado
judicialmente la tuicion como medida de proteccién. Y al padre cuando la madre
muere en el parto o en el periodo de permiso posterior a él.

Estos descansos no podran renunciarse y durante ellos queda prohibido el
trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas.

El permiso y subsidio sera Unico y de 12 semanas en total en el caso de la
trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a
6 meses, por habérsele otorgado judicialmente la tuiciéon o el cuidado personal
del menor como medida de proteccion.

Permiso postnatal parental:

Es la extension del descanso de postnhatal y constituye un permiso con derecho
a subsidio y/o pago de remuneracion segun se explicara, luego de terminado el
postnatal a la madre o al padre en el caso de muerte de la madre o que el padre
tuviere el cuidado del menor por sentencia judicial, o por cierta cantidad de
tiempo a eleccion de la madre, conforme a lo que sigue.

Si ambos padres son trabajadores cualesquiera de ellos a eleccién de la madre,
puede gozar del permiso postnatal parental a partir de la séptima semana y por
el niumero de semanas que la madre indique, las semanas utilizadas por el padre
deberan ubicarse en el periodo final del permiso.

Duracion del postnatal parental:

1. La trabajadora, por regla general, tendra derecho a un Permiso postnatal
parental de 12 semanas a continuacion del periodo de postnatal,
la remuneracién sera calculada de la misma forma que el subsidio por
descanso de maternidad:



La trabajadora se puede reincorporar a sus labores al término del postnatal,
por la mitad de la jornada de trabajo y en este caso el permiso postnatal
parental se extiende a 18 semanas. En este caso recibe el pago del 50% del
subsidio y de a lo menos el 50% de los estipendios fijos establecidos en el
contrato y la remuneracién variable que le corresponda.

Este derecho también es aplicable a las trabajadoras excluidas de la
limitacion de jornada de trabajo de acuerdo al articulo 22 del Codigo del
Trabajo, en los términos de dicha normay de acuerdo a lo acordado con su
empleador.

- Forma de ejercer el derecho a reincorporarse a las laborales en media
jornada:

- De la trabajadora: Para hacer uso del derecho a trabajar media jornada
extendiendo en consecuencia el permiso postnatal parental, la
trabajadora debe dar aviso a su empleador, mediante carta certificada
enviada con a lo menos 30 dias de anticipacion al término del periodo
de descanso postnatal, con copia a la Inspecciéon del Trabajo.

Si no da este aviso el permiso de postnatal parental se ejerce usando
12 semanas de descanso completo.

Cumpliendo con esta formalidad el empleador esta obligado a
reincorporar parcialmente a la trabajadora, salvo que la naturaleza
de sus labores y condiciones en que se desempefiaban solo puedan
ejecutarse por la trabajadora en la jornada que cumplia antes del
permiso .

- La negativa del empleador a la reincorporaciéon parcial, en el caso
antes senialado, debe ser:

Fundamentada e informada a la trabajadora dentro de los tres dias de
recibida la comunicacién de ésta, mediante carta certificada con copia
a la Inspeccion del trabajo en ese mismo acto.

La trabajadora podra reclamar de la negativa ante la Inspeccién del
Trabajo y dentro del plazo de 3 dias habiles, contados desde que
tome conocimiento de la comunicacién de su empleador, la que
resolvera si por la naturaleza de las labores y condiciones en que
éstas se desempefian se justifica o no la negativa.

Es obligacion del empleador dar aviso a la entidad pagadora del

subsidio la opcién de reincorporase a jornada parcial y antes del inicio
del permiso postnatal parental
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- Del trabajador: En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal
parental, debe dar aviso a su empleador mediante carta certificada,
enviada con a lo menos 10 dias de anticipacion a la fecha que hara
uso del permiso con copia a la Inspeccion del Trabajo y con copia al
empleador de la trabajadora

El padre s6lo podra hacer uso de este derecho a partir de la séptima
semana del postnatal parental, y por el nimero de semanas que la
madre indique, las que ademas deberan ubicarse en el periodo final
de este permiso.

El empleador esta obligado aceptar la modalidad, salvo que por la
naturaleza de sus labores no se pueda cumplir en media jornada,
el procedimiento de reclamo es el mismo que el indicado para la
trabajadora.

En este caso tendra derecho al subsidio por este concepto, calculado
de acuerdo a sus propias remuneraciones.

Asimismo, es obligacién del empleador del padre, dar aviso a las
entidades pagadoras del subsidio, antes del inicio del permiso
postnatal parental que aquél utilice.

Permiso para alimentar a hijos menores de 2 anos:

Las trabajadoras tendran derecho a disponer de una hora al dia, para dar alimento
a sus hijos menores de dos anos, aun cuando no gocen del beneficio de sala
cuna.

Este derecho se puede ejercer, segun se acuerde con el empleador de la siguiente
forma:

a. En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
b. Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

C. Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el
término de la jornada de trabajo.

En caso de que la trabajadora tenga derecho al beneficio de sala cuna, ademas
se ampliara el permiso por el tiempo necesario para el viaje de ida y vuelta de la
madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el valor
de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la
madre.



Permiso por enfermedad grave de hijos:
1. Si el hijo es menor de 1 ano

Y requiere atenciéon en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
gue debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado
por los servicios que tengan a su cargo la atencion médica de los menores, la
madre trabajadora tendra derecho al permiso y subsidio que establece la ley por
el periodo que el respectivo servicio determine. En el caso que ambos padres
sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar
del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la
madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicién del menor por sentencia judicial.

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador
gue tenga a su cuidado un menor de edad inferior a un ano, respecto de quien
se le haya otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado personal como medida
de proteccion. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos
sefialados en el parrafo anterior.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los
trabajadores involucrados seran solidariamente responsables de la restitucién
de las prestaciones pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las sanciones penales
que por este hecho les pudiere corresponder.

2. Si el hijo es menor de 18 anos

Y su salud requiere la atencion personal de sus padres con motivo de un accidente
grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda
y con probable riesgo de muerte, la madre trabajadora tendra derecho a un
permiso para ausentarse de su trabajo por el numero de horas equivalentes
a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccion de ella en
jornadas completas, parciales o combinacion de ambas, las que se consideraran
como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas circunstancias del
accidente o enfermedad deberan ser acreditadas mediante certificado otorgado
por el médico que tenga a su cargo la atenciéon del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a elecciéon
de la madre, podra gozar del referido permiso. Con todo, dicho permiso se
otorgara al padre que tuviere la tuicion del menor por sentencia judicial o
cuando la madre hubiere fallecido o estuviese imposibilitada de hacer uso de él
por cualquier causa. A falta de ambos, a quien acredite su tuicién o cuidado.

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante

imputacion a su proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias o a
través de cualquier forma que convengan libremente las partes.
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En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra descontar
el tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del
trabajador, en forma de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea
el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por
cualquier causa

Del Fuero maternal:

Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso
de maternidad, (post natal, sin considerar el post natal parental) la trabajadora
estara sujeta a fuero. Lo que significa que el empleador para proceder al despido
de la trabajadora, requiere la autorizacién previa de un tribunal, los que sélo
si hay mérito justificado, extenderan la autorizacién para que tenga lugar el
despido. El juez s6lo podra autorizarlo en el caso de las causales de los articulos
159 N"4y 5y 160 del Codigo del Trabajo.

Durante la tramitacion del juicio de desafuero, la relacion laboral continua vigente
produciendo todos sus efectos, por lo que trabajador y empleador deberan
cumplir las obligaciones que el contrato y la ley les imponen. No obstante, el
empleador puede solicitar al tribunal la separaciéon provisional del trabajador,
el cual podra concederla con o sin remuneracion. Si se despide a un trabajador
aforado sin obtenerse la correspondiente autorizacion jurisdiccional, éste sera
nulo y no producira efecto alguno.

Todos estos derechos son irrenunciables para la trabajadora.

Que el fuero maternal sea irrenunciable significa que la trabajadora no puede
acordar legalmente con su empleador la renuncia al fuero en general o a uno
de sus beneficios. La ley laboral indica que si la mujer llegara a formular una
renuncia como la sefalada, tal pacto sera nulo.

Permiso por matrimonio:

Todo trabajador(a) que contraiga matrimonio tiene derecho a cinco
dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio. Este permiso se puede
utilizar, a eleccién del trabajador(a), en el dia del matrimonio y en los
dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.
Para hacer uso del beneficio el trabajador(a) debe dar aviso a su empleador con
treinta dias de anticipaciéon y presentar dentro de los treinta dias siguientes a la
celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e
Identificacion. Finalmente, los dias de permiso por matrimonio del trabajador(a),
pactados individual o colectivamente a la fecha de publicacién de la ley, son
imputables a ella.



Permiso por fallecimiento:

Se otorgara al trabajador en caso de muerte de un hijo o de muerte del
conyuge, siete dias corridos de permiso pagado. Este permiso debera hacerse
efectivo a partir del dia de fallecimiento.

El empleador otorgara en caso de muerte del padre o madre del trabajador o de
un hijo en gestacion, tres dias habiles de permiso pagado. Este permiso debera
hacerse efectivo a partir del dia de fallecimiento, excepto la muerte fetal que
previo debe ser acreditada con el certificado de defuncion fetal.

Al trabajador que le fallece un hijo o conyuge, ademas tiene fuero laboral por
un mes a contar del respectivo fallecimiento. Pero si el contrato es a plazo fijo,
por obra o servicio determinado, el fuero ampara solo durante la vigencia del
respectivo contrato si este fuera inferior a un mes, sin que se requiera solicitar
su desafuero al término de cada uno de ellos.

En todos los casos antes sefialados el trabajador debera acreditar la obtencion
del beneficio con la presentacion del certificado de defuncién respectivo.

El empleador no puede alegar desconocimiento de estos derechos y deberes.

2.14. Terminacion de contrato

Los contratos de trabajo pueden terminarse de diversas maneras, cumpliendo
con las formalidades correspondientes contempladas en la ley. La finalizacién
del contrato debe ser avisada mediante carta -con copia a la Inspeccion del
Trabajo- sefalando los hechos en que se funda la causal pertinente y el estado
de las cotizaciones previsionales.

Las causales de término del contrato son, entre otras: la voluntad de una o
ambas partes; conducta indebida del trabajador; término del plazo o de la obra;
o por necesidad de la empresa y por caso fortuito'3>.

La indemnizacién por anos de servicio se aplica cuando se pone término al
contrato por necesidades de la empresa, no se invoca una causal, o ésta es mal
aplicada.

El monto de dicha indemnizacion dependera del tiempo que el trabajador haya
prestado sus servicios y de los topes establecidos por la legislacién. En caso de
reclamo del trabajador ante los tribunales de justicia, sera el juez el encargado
de fijar el monto de la indemnizacién, dentro de los limites sefialados en la ley.

135 Ademads pueden presentarse algunas causales subjetivas relacionadas con la conducta del trabajador, como pueden ser: falta de
probidad, vias de hecho, acoso sexual, comportamiento inmoral grave. Se suma el abandono del trabajo, salida intempestiva, o
negativa a trabajar, asi como incumplimiento grave de las obligaciones del contrato.
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2.15. Fuero

El fuero es un beneficio otorgado por la ley a ciertos trabajadores, en virtud del
cual no se le puede despedir sin previa autorizaciéon del tribunal correspondiente.
Es una proteccion especial en razén del cargo o funcion que desempefian o de
la condicién en que se encuentran.

Son titulares del fuero laboral entre otros: la mujer desde la concepciéon hasta un
ano después de expirado el descanso de maternidad, los directores sindicales,
los trabajadores mientras estan negociando colectivamente.

En estos casos el juez podra autorizar el término del contrato si las causales que
se invocan son el vencimiento del plazo, la conclusién de la obra o del servicio
o una de las causales subjetivas que sefiala el Cédigo del Trabajo'3¢.

2.16. Situacion de personas jubiladas que contintan trabajando

No existe una norma que exima a los trabajadores que contintan laborando
después de haberse pensionado, de efectuar cotizaciones previsionales'?’.

Para abordar el tema, hay que distinguir distintos tipos de situaciones:

- En primer lugar, quienes estan adscritos en una AFP, pueden optar por
continuar cotizando o no, informandolo a dicha institucion. El empleador
esta obligado a efectuar los descuentos y enterar las imposiciones en la
correspondiente AFP, a menos que ésta emita un certificado en que conste
que el trabajador ha decidido lo contrario'38.

- En segundo lugar, quienes son jubilados del IPS -cotizantes de la ex Caja
de Empleados Particulares- deben continuar realizando pagos tal como lo
hacian, pero pierden el derecho a percibir su pensién. Al completar otros
cinco anos de imposiciones, pueden volver a jubilar.

- En tercer lugar, los jubilados del IPS -cotizantes de otras entidades
previsionales, tales como el Servicio de Seguro Social- deben persistir en el
pago con independencia de la edad que tengan.

En todo caso, los trabajadores deben efectuar cotizaciones en el sistema de
salud por el que hayan optado (FONASA o una ISAPRE). Esta es de su cargo, se
descuenta de las remuneraciones y es adicional a la que afecta a su pension. A
su vez, el empleador debe pagar la prima de seguro de accidentes del trabajo.

136
137
138

Cdédigo del Trabajo, articulo 160.
Cédigo del Trabajo, articulo 243.
Véase DL 3.500, articulo 69.



2.17. Trabajo a honorarios
(Contrato de servicios inmateriales)

Pueden pagarse “honorarios”, esto es, aquella remuneracién propia de un
contrato de honorarios, en todos aquellos casos en que no se den los requisitos
que caracterizan a un vinculo de subordinacién y dependencia. Estos se refieren
principalmente, a profesiones liberales (pudiendo incluirse aqui a médicos,
contadores, abogados, constructores, arquitectos, dentistas, etc.), en que se
ejerce la actividad sin sujecién a empleador alguno y conforme a su ciencia o
arte. Una vez recibido el encargo, no se detallan instrucciones sobre el modo
de cumplirlo; tampoco estan sujetos a horarios o asistencia al domicilio del
comitente. El trabajo se cumple con la entrega del servicio prometido.

S6lo hace excepcion, lo establecido por el propio Cédigo del Trabajo en su
articulo 8 que prescribe, que no dan origen a un contrato de trabajo los servicios
prestados por: personas que realizan oficios o ejecutan trabajos directamente al
publico, los que se efectlien en forma discontinua o esporadicamente a domicilio,
y los que se presten por alumnos en practica, sin perjuicio, que a éstos ultimos
se les debera dar colacion y movilizacion.

El prestador del servicio debe emitir una boleta de honorarios por cada pago
que perciba. No tiene ninguno de los derechos ni beneficios que la ley otorga
al trabajador dependiente. No debe pagarse ninguna cifra a estas personas en
calidad de anticipo, préstamo, pago parcial, etc., sin que haya entregado la
boleta de honorarios correspondiente.

En el caso de servicios que seran prestados durante un tiempo largo, o cuyos
honorarios representan un valor importante, es conveniente suscribir un
“Contrato de Prestacion de Servicios”, en el cual se sefalen las clausulas minimas
gue exige este tipo de contratos.

2.18. Personal de establecimientos educacionales

Los profesionales de la educacién que prestan servicios en establecimientos
particulares subvencionados se rigen por el Estatuto Docente y los particulares
pagados se rigen por el Codigo del Trabajo.

2.19. Situacion de los recaudadores

No es necesario hacer contratos de trabajo con los recaudadores de las parroquias,
siempre y cuando no se den los elementos propios de una relaciéon laboral'3°.

139 Un dictamen de la Direccion del Trabajo de 1995, definié que no procede suscribir contratos de trabajo en el caso de los recau-
dadores del Hogar de Cristo, porque no estan obligados a concurrir diariamente a dicho establecimiento, no cumplen un horario
de trabajo determinado ni se controla su asistencia. Ademas, los recaudadores pueden delegar sus funciones a otras personas, lo
que se contrapone al caracter personalisimo de la relacién laboral.
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Cuando los montos que perciben son superiores a 2,5 UF, es necesario adoptar
precauciones respecto del cumplimiento de obligaciones tributarias, por lo que
es conveniente tratar éste como trabajo profesional, exigiendo la emisién de
boletas de honorarios. En tal caso, no debe pagarse ningun monto - anticipo,
préstamo u otra denominacién - sin la previa entrega de la boleta de honorarios
correspondiente’“°,

Cuando los montos que perciban mensualmente los recaudadores no superan
en promedio el equivalente a 2,5 UF, sugerimos que en los recibos y registros se
exprese que esos pagos corresponden al reembolso de gastos de movilizacion.

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN MANEJAR AL INTERIOR

DE LAS PARROQUIAS

Las leyes laborales'#' exigen una serie de documentos que las parroquias estan

también obligadas de mantener, los que se enumeran a continuacion:

a. Contratos de trabajo

b. Libro auxiliar de remuneraciones, cuando la empresa tenga cinco o mas
trabajadores

c. Liquidacion de remuneraciones

d. Comprobantes de feriado legal

e. Registro de asistencia.

Este registro debera llevarlo toda parroquia que tenga contratado uno
0 mas trabajadores. Los sistemas permitidos por la ley son un libro de
asistencia o un reloj control'42.

Hay que tener presente que el empleador es responsable de llevar
correctamente el registro de asistencia, la omisién constituye unainfraccién,
que expone a la parroquia a multas administrativas, impide contabilizar
adecuadamente las horas extraordinarias y dificulta la atenciéon en caso de
accidentes del trabajo o trayecto.

f. Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. Estan obligadas a
elaborarlo las parroquias que tengan 10 o mas trabajadores permanentes
contratados. Debe contener las obligaciones y prohibiciones a que deben
sujetarse éstos en cuanto a sus labores, permanenciay vida. Especialmente
se deberan estipular las normas que se deben observar para garantizar un
ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores.

140 Si no cuentan con boletas, deben hacer Inicio de Actividades. El tramite es gratuito y puede hacerse personalmente en el Servicio
de Impuestos Internos o por Internet.

41 No se hara referencia a los libros que toda parroquia debe tener en conformidad con la normativa canénica.

42 Sobre la forma correcta de llevar el Registro de Asistencia consultar el articulo 20 del Reglamento N° 969, el cual sefiala: “Con el
fin de establecer el nimero de horas extraordinarias, el empleador colocara diariamente formularios o libros de asistencia que los
empleados firmaran a las horas precisas de llegadas y salidas y también en los casos de ausencia por asuntos ajenos al servicio. Al
fin de cada semana, el empleador sumara el total de horas trabajadas por cada empleado, y éste firmara en el mismo formulario o
libro, en sefial de aceptacion. Estos libros o formularios seran exhibidos a los Inspectores de Trabajo cada vez que éstos lo requie-
ran, y estos funcionarios denunciaran al empleador cuando los libros o formularios no estén al dia o tengan firmas anticipadas”.



IV. CONSIDERACIONES FINALES

El titulo del presente documento clarifica la finalidad del mismo, es decir: “al servicio
de la pastoral”’. Esperamos que contribuya a entregar criterios claros y explicitar las
diferentes normas que regulan la actividad juridica, administrativa y econémica de
la parroquia. Invitamos a acoger estas indicaciones como un servicio a la pastoral
parroquial y a la transparencia en la administracién de los bienes parroquiales.
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ANEXOS







V. ANEXOS
( ANEXON' 1 )

(MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARROQUIALES)

1. COLECTA

a. El parroco y/o el Consejo Econdmico designaran a una persona quien sera
responsable de organizar la colecta para cada Misa.

b. Antes de la Misa, el o la encargada solicitara apoyo a 4 o 5 fieles de la parroquia
para recoger la colecta.
c. Finalizada la colecta, se dejaran las cestas en el lugar determinado por el parroco

y/o Consejo Econdmico. El lugar donde se guarde la colecta, debera tener las
siguientes caracteristicas:

- Acceso restringido

- Llave Unica (parroco)

- Seguro

d. Terminada la Misa se realizara el proceso de conteo.

e. Elolaencargadade lacolecta, debera procurar contar la colecta con dos personas
mas (uno debe ser del Consejo Econémico).

f. Se debera dejar constancia escrita del proceso del conteo en la planilla, con
sus copias para tal efecto, firmando todos los participantes en el proceso, el
miembro del Consejo Econdmico actuara como notario.

g. Al primer dia siguiente habil, se confeccionara la boleta de depésito, cuyo
respaldo sera el formulario de computo de colectas.

h. Se depositara los valores por la encargada de las colectas o por quien designe el
parroco.

i Depositado el dinero se entregara el comprobante de depdsito junto con el
formulario de computo de colectas asociado al primero a la secretaria, para que
sea registrado en la contabilidad.

j- El original se adjuntara como respaldo del depésito bancario, la primera copia

se le entregara al parroco y la segunda, quedara en un archivador donde se
procurara mantener el correlativo de estos formularios.
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Parroquia: Fecha:
EFECTIVO
A.- Billetes
Veinte mil pesos 20.000( x =
Diez mil pesos 10.000| x =
Cinco mil pesos 5.000( x =
Mil pesos 1.000| x =
TOTAL BILLETES (A)| =
B.- Monedas
Quinientos pesos 500 x =
Cien pesos 100 x =
Cincuenta pesos 50| x =
Diez pesos 10 x =
Cinco pesos 5[] x
Un peso 1| x
TOTAL MONEDAS (B)| =
DOCUMENTOS
C.- Cheques

N° Documento

Banco

Valor

TOTAL CHEQUES (C)

TOTAL GENERAL (A+B+C) | =

Nombre y Firma

Origial + 2 copias
Original: Contabilidad
Copia 1: Parroco

Copia 2: Archivo

Nombre y Firma

Nombre y Firma




2. PAGO SERVICIOS BASICOS (LUZ, AGUA, ELECTRICIDAD, GAS)

a. Se recibe en secretaria las facturas o boletas de los servicios basicos.

b. Se verifica el contenido de los datos parroquiales (parroquia, capilla y/o casa
parroquial), se constata la fecha de pago.

c. Se confecciona el comprobante contable, el cual se imprimira y se firmara por
quien lo confeccioné.

d. Se confecciona el cheque, se adjunta el comprobante de pago del servicio basico
y el comprobante contable, para ser entregado al parroco para la autorizacién
del pago, firma del cheque y del comprobante contable.

e. La secretaria se encargara de entregar el cheque y el comprobante de pago del
servicio a una persona responsable para que sea cancelado en el banco, Servipag
u oficina de la empresa prestadora del servicio basico.

b

Cancelado el servicio basico se adjuntara al comprobante contable junto con la
factura o boleta correspondiente, y se archivara en la contabilidad de acuerdo al
correlativo.

3. FONDO F1JO

a. El encargado de la actividad presentara el presupuesto y fecha de la actividad al
Coordinador Pastoral.

b. ElCoordinadorPastoralrevisaralasolicitudysu presupuesto, ledaraelvistobueno
si considera que esta dentro de de las actividades pastorales presupuestadas por
la parroquia, validadas por el Consejo Econémico y autorizadas por el parroco.

c. Lasolicitud ingresa a secretaria, con el visto bueno del Coordinador Pastoral, del
tesorero del Consejo Econdmico y del parroco.

d. Serealiza el registro contable considerando la cuenta Fondo Fijo y/o Fondo por
Rendir, se asocia al auxiliar (Rut de la persona solicitante).

@

Se genera el comprobante junto al respaldo de la solicitud y el cheque para la
firma.

f. El parroco firma el cheque y éste se entrega al solicitante para su cobro y
aplicacion.
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g. Realizada la actividad, con no mas de 48 horas el fondo debera ser rendido
con el formulario de rendicion a contabilidad. En el caso que al responsable
del fondo fijo le quede un saldo, debera depositarlo en la cuenta corriente
parroquial y rendir el comprobante dentro de la rendicion total del fondo fijo.
(Mismo formato de rendicién que caja chica, anexo 1)

h.  Se realizara el registro contable de la rendicién, cerrando asi el fondo fijo.

4. CAJA CHICA

a. Se determinara el monto que se manejara en la caja chica parroquial. Se sugiere
gue no supere $70.000, siempre y cuando para la parroquia sea un monto
apropiado.

b. Se debe tener en cuenta que la caja chica debe servir Unica y exclusivamente
para cancelar pagos como:

Movilizacién

Alimentos menores

Utiles de aseo

Materiales de oficina puntuales
Hostias, vino, flores

c. Lasecretaria parroquial seralaresponsable de la custodia del dinero en efectivo,
administracion del dinero y aplicacion del mismo.

d. Almomentoderealizaralgluntipo de pago, el respaldo deberatener las siguientes
caracteristicas:

Boletas, deben venir bien escritas sin remarcas, ni adulteraciones, en buen
estado y con fecha del momento en que se realiz6 el gasto.

Facturas, en los casos que por el monto desembolsado de caja se requiera,
para un mayor detalle y un respaldo mas claro.

Recibos, en los casos en que no se nos entregue una boleta o factura, se
llevaran recibos numerados y timbrados donde la persona que realiza el
gasto, lo detalla y firma el recibo.

e. Sesolicitara reembolso de la caja chica cuando esté utilizado el 60% de la misma.

f. Cuando se conozca con anticipacion que se debera realizar un pago mayor y no
se cuente con los recursos suficientes para ser cancelado con la caja chica, se
solicitara la emisién de un cheque.



g. Cuando se tenga certeza de que el parroco se ausentara y no podra reembolsar
en mas de una semana el fondo, se pedira un monto mayor, sélo por el periodo
de ausencia del parroco.

h. Al momento de rendir, se presentara la rendicién, con los comprobantes pegados
y separados por item (movilizacién, alimentacién, gastos de culto, accion social,
etc.), de acuerdo al formato del anexo 1.

i La rendicién debe ir acompanada con un detalle de cada gasto, considerando
fecha, nUmero de documento que respalda el gasto, item al cual lo asignaremos,
qué origind el gasto y el valor de lo cancelado.

j- La rendicién se firmara por la secretaria, responsabilizandose de los gastos
realizados.

k. El parroco, revisara y dara el visto bueno (V°B°) para que se emita el cheque de
recuperacion de caja chica.

Con el V°B® se emitirda el comprobante contable y el cheque para la firma
correspondiente.

m- También se registrara en la contabilidad el detalle de la rendicién en un
comprobante contable.

* Formulario rendicion caja chica

Fecha Documento Item Detalle Egreso Ingreso Saldo$
29-06-2010 [ Ch23456 Caja chica Reposicion 70.000 70.000
29-06-2010 | B45289. Servicios Pago agua 8.370 61.630

Basicos
30-06-2010 | B78965. Alimentacion Café ,té y azlcar 2.450 59.180
01-07-2010 | Recibo46 Locomocion Taxi 1.110 58070
01-07-2010 | Recibo47 Gastos de Culto | Flores 8.000 50.070
02-07-2010 | B+234 .Rec48 | Gastos de Culto | Vino y hostias 15.600 34.470
03-07-2010 | B56732. Alimentacion Galletas 1.460 33.010
reunion consejo
04-07-2010 | Recibo49 Casa parroquial | Feria 7.000 26.010
05-07-2010 | B234567. Correspondencia | Correo 600 25.410
06-07-2010 | B34256. Locomocion Recarga tarjeta Bip 1.500 23.910

Total en respaldos 46.090

Total en efectivo 23.910 Preparada por:

Total Caja Chica 70.000 V°B® jefe:

Solicitud de reembolso  46.090
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5. CONCILIACION BANCARIA

a. Todos los cinco de cada mes, se solicitara al banco el correspondiente estado
mensual bancario (cartola bancaria), del cual revisara y registrara los créditos y
los débitos generados por: intereses ganados, transferencias, cargos bancarios
y servicios de pago automatico que no hayan sido considerados en los registros
contables de la parroquia.

b. Se ingresara la cartola bancaria en la opcidon que tiene el sistema contable
parroquial para tal efecto, registrando todas las operaciones informadas por el
banco.

c. Terminado el traspaso de la informacion emanada por el banco, se realizara el
proceso de conciliacién bancaria. Este proceso generara un informe con el cual
se procedera a realizar el registro y/o modificacion de las partidas debitadas o
acreditadas incorrectamente por el banco, como a su vez las que estan registradas
incorrectamente por la institucion, con el proposito de eliminar toda posibilidad
de error en las cuentas bancarias.

d. Se reflejara también los depodsitos en transito y cheques que no han sido
registrados, permitiendo rectificar, registrar y volver a realizar este proceso.

e. Cuando el informe de conciliacion bancaria esté completamente aceptado el
proceso habra concluido.

f. En el caso que se requiera realizar la conciliacién en forma manual se debera
revisar el libro mayor de la cuenta corriente bancaria y la cartola bancaria.

g. Seregistrara todos los cheques cobrados y no registrados en la contabilidad, los
depositos no registrados en la contabilidad y realizados en la cuenta corriente.
En el caso de estos ultimos, se debera solicitar toda la informacion necesaria al
banco para realizar el debido registro.

h. Sedeberan registrar los cargos bancarios y los pagos automaticos que no estaban
registrados en la contabilidad.



* Ejemplo de conciliacion bancaria

CONCILIACION BANCARIA

Saldo segun libro mayor contable XXX XXX XXX

(+)Cheques girados y no cobrados

N° de cheque Detalle Valor $XXX.XXX.XXX

(+)Depositos en Transito

Depositos no registrados en la contabilidad 200X XXX

(-)Cargos Bancarios

. - XXX XXX XXX
No registrados en la contabilidad $

(-)Pagos automaticos de cuentas

No registrados en la contabilidad X000 XXXXXX

Saldo segun cartola bancaria $XXXXXXXXX

6. PAGO A PROVEEDORES

a. Ante adquisiciones o compras mayores (sobre $100.000), se debera presentar 3
cotizaciones al tesorero del Consejo Econdmico quien definira al proveedor.

b. Por compras o adquisiciones distintas a las anteriores, la secretaria podra definir
al proveedor en consideracion de la opcion mas econémica.

c. Recibida la factura se revisara la mercaderia y/o producto, dando visto bueno a
la recepcién de los materiales.

d. Se registrara la factura en la contabilidad, dejando de respaldo la factura y la
emision del cheque para la firma del parroco.

e. Todos los pagos se realizaran los dias xxxxx de cada mes. Es importante ordenar

las fechas de los pagos para no tener que estar todos los dias solicitando la
firma del parroco.

7. PROCESO DE REMUNERACIONES

a. Liquidacion de remuneraciones: al término de cada mes, se revisara si hay
inasistencias y atrasos acumulados, determinando los dias trabajados y los no
asistidos por cada trabajador.
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Con la informacion de los dias trabajados se realizara el calculo del sueldo del
mes. En este calculo se debera considerar si hay anticipos, préstamos, otros
descuentos, cambios en los factores de salud y de AFP.

Determinando el liquido a pagar, se registrara en la contabilidad las liquidaciones
de sueldo y se emitira el cheque y/o forma de pago establecida con el trabajador.

También en las parroquias que utilizan PREVIRED, se subira los datos de calculo
mensual para el pago de las imposiciones. Se podra emitir el cupon de pago, el
registro contable y su respectivo cheque y/o realizar la transferencia bancaria y
posterior registro contable. Esta ultima debera ser realizada por el parroco.

Terminado los procesos anteriores, se guardara en la carpeta personal de cada
trabajador su liquidaciéon de sueldo, firmada por el trabajador.

Las planillas de AFP, Salud, Mutual y/o CCAF se imprimiran y se archivaran en
archivador para tal efecto.

8. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO PARROQUIAL

Consideraciones al momento de realizar el inventario parroquial:

d.

Un miembro del Consejo Econdmico debera liderar este proceso. Solicitara
ayuda a lo menos a dos fieles de la parroquia para realizar el levantamiento.
Sera obligatorio que, en los momentos que se realice el inventario, esté presente
el parroco o el vicario parroquial. Si el parroco no logra la colaboracion de los
fieles, solicitara realizar este proceso a la Contraloria del Arzobispado.

El levantamiento de inventario se realizara con un registro fotografico por cada
bien que la parroquia mantiene.

Se entendera por bienes parroquiales, los ubicados en la parroquia, en sus
capillas, en los salones parroquiales y en la casa parroquial. En esta ultima, sé6lo
se considerara los bienes adquiridos con recursos de la parroquia.

Se registrara el inventario en la planilla desarrollada para tal efecto (anexo 3).

La informacion se detallara con la ubicacion geografica, la clasificacién de los
bienes (anexo 4), cantidad y estado del bien, clasificandolo como bueno, regular
o malo.

La clasificacion anterior permitira determinar si corresponde o no realizar el
registro contable por el bien inventariado, o retirarlo de los registros y castigarlo
contablemente.



g. Se asociara a cada bien inventariado su respectiva fotografia, asignando a éste
el valor de adquisiciéon. En el caso de no contar con ésta informacion, se podra
obtener ese valor del listado que maneja el Departamento de Gestion de Ingresos
del Arzobispado de Santiago.

h.  Para los bienes preciosos se procedera a asignarlos cuando se sepa con certeza
el valor de mercado. De lo contrario se solicitara el valor al Departamento de
Gestién de Ingresos del Arzobispado.

i En la dltima columna se determinara el total asociado a los bienes de igual
caracteristica y clasificacién.

j- De la planilla utilizada se desprendera la valorizacion del activo fijo.

k.  Esteinventario debera corregirse anualmente para todos los bienes y depreciarse
s6lo para los bienes de uso general, excluyendo a los bienes preciosos destinados
al culto y aquellos de patrimonio cultural.

Terminado el proceso, se debera ratificar lo inventariado. Se levantara un acta,
enviando una copia de éste a la Cancilleria para los registros internos, dejando el
original en los archivos parroquiales con el respectivo registro contable asociado
a éste.

m. Cadaano,serealizaraunavalidaciéndelinventario,incorporandolasadquisiciones
realizadas (previa impresién de esta informacién desde la contabilidad) y los
castigos por estado de los bienes en malas condiciones.

n. Enlos casos en que los bienes sean donados por terceros, sin valor de mercado,
se debera solicitar a Contraloria la determinacién del valor de el o los bienes.

- Planilla de levantamiento de inventarios

UBICACION

GEOGRAFICA ESTADO DEL BIEN

Clasificacion | Cantidad | Descripcion del Bien Fotografia Valor$ Valor$
Edificio Ubicacion Bueno | Regular | Malo
interna
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CLASIFICACION DE LOS BIENES**

1-5-00-000 BIENES ECLESIASTICOS

5-01-000 BIENES RAICES
5-01-001 Terrenos
5-01-002 Construcciones
5-

1-
1-
1-
1-5-01-009 Construcciones en terrenos de Terceros

0

-04-000 EQUIPOS Y MAQUINAS
4-001 Maquinas de oficina
4-002 Equipos Computacionales
4-003 Instalaciones

-0
-0
-0
-04-004 Equipos de Amplificacién

1-5-05-000 MUEBLES Y UTILES

1-5-05-001 Muebles destinados al culto

(mobiliario especial de templos, capillas, etc.)

1-5-05-002 Muebles de uso general

(escritorios, sillas, sillones, mesas, estantes, mesas de computador, etc.)

1-5-06-000 VEHICULOS
1-5-06-001 Vehiculos

-5-07-000 OBRAS DE ARTE
-07-001 Pinturas

-07-002 Estatuas

-07-003 Monumentos

1
1
'|_
1
1-5-07-004 Imagenes

5
5
-5
5

1-5-08-000 ORNAMENTOS LITURGICOS
1-5-08-001 Ornamentos
1-5-08-002 Utensilios sagrados

1-5-09-000 DEPRECIACION ACUMULADA
1-5-09-001 Depreciacion acumulada




(ANEXO N° 2 )

DESCRIPCION DE LA COMPOSICION GENERAL
DEL APORTE DEL 1%, SU RENDICION Y CONTABILIZACION

Las parroquias reciben mensualmente aportes por Contribucion a la Iglesia del 1%
de los ingresos, a través de distintas formas de recaudacién. Algunos de estos se
reciben directamente en la parroquia. Otros se recaudan centralizadamente a traveés
del Departamento de Gestion de Ingresos del Arzobispado de Santiago. Independiente
de quién los recaude, su conjunto conforma la recaudacién total de la parroquia la
cual debe distribuirse entre la parroquia y el fondo comun solidario de acuerdo al
porcentaje asignado por la Arquididcesis a cada parroquia'*® y el aporte papal'#4.

A. TIPOS DE RECAUDACION Y SU RESPECTIVA RENDICION

1. EN LA PARROQUIA

En muchos casos se obtiene el 1% por el aporte de los contribuyentes en la
parroquia. Esta recaudacion se formaliza a través de un formulario que se
completa por el contribuyente, estampando sus datos personales, el monto y la
forma coémo realizara esta contribucion.

1.1. Formas de recaudacion del 1%:

a. Recaudacion a través de recaudadoras o visitadoras, quienes realizan
el cobro del 1% en los hogares, oficinas y/u otros lugares, y lo rinden a la
parroquia.

b. Recaudacion en la oficina parroquial. El contribuyente va personalmente a
la oficina parroquial y realiza el pago del 1%.

En estos dos casos, la parroquia debe entregar al contribuyente un recibo foliado que
respalde la entrega del aporte.

C. Transferencia bancaria, descuento automatico en cuenta corriente o tarjeta
de crédito y depdsito directo en la cuenta corriente de la parroquia.

143 Este porcentaje es asignado por el Arzobispado en funcion del nivel socioeconémico de la parroquia.
144 Corresponde al 1% de la Recaudacién Total.
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1.2. Desglose de la recaudacion

a3

Iglesia

GRACIAS POR SU COMPROMISO MENSUAL Y PERMANENTE

DIA MES ANO

£ Parroquia
o =
<< Nombre completo Codigo
~
5
< Direccion
e N7 Chegu Janco
S Lfectivo Cheque
Meses que cancelan (marcar con una x)
Ene | Feb Mar Abr May Jun ' Jul Ago|Sep Oct Nov Dic

Firma v Timbre

Del monto aportado por los contribuyentes en forma mensual, la parroquia debe
realizar el siguiente desglose:

a. Aporte papal: del 100% recaudado, el 1% debe ser entregado en el
Arzobispado, para ser enviado al Santo Padre.

b. Aporte diocesano: del 100% recaudado, el porcentaje establecido del
1% debe ser entregado en el Arzobispado, para el fondo comin solidario
arquidiocesano.

c. Gastos de recaudacion: es el porcentaje'* que se considera como gastos
de recaudacion, el cual es retenido por las visitadoras.

d. Aporte parroquial: es el porcentaje que retiene la parroquia para sus
gastos.

Estarecaudacion debe serrendida mensualmente en el Arzobispado, para lo cual
se debe completar una hoja de rendicion detallando el desglose anteriormente
descrito y entregando en caja, o a través de un depésito o una transferencia
electronica.

45 El maximo de gastos deducible aceptado en la Arquidiocesis es de un 10%. Como excepcién en periodo de Campafa de Renova-
cion del 1% puede llegar a un 12%.



2.  MANDATOS BANCARIOS (*)

Es la recaudacion que se obtiene por el pago del 1% de los contribuyentes a través
de descuento en cuentas corrientes o en tarjetas de crédito. Esta recaudacion se
formaliza a través de un formulario (mandato), debidamente reconocido por los
bancos y Transbank. Este sistema de recaudacion es administrado centralmente
por la Conferencia Episcopal de Chile (CECH).

El costo de administracion de este sistema esta definido a nivel nacional por la
Comisién Nacional de Financiamiento de la CECH'46,

3. MANDATOS CMR (*¥)

Es la recaudacion que se obtiene por el pago del 1% de los contribuyentes a través
de descuento en la tarjeta comercial CMR. Esta recaudaciéon se formaliza a través
de un formulario (mandato), debidamente reconocido por los administradores
de la tarjeta CMR. Este sistema de recaudacion es administrado directamente
por el Arzobispado.

Este sistema no tiene costo de administracion.

4. SISTEMA WEBPAY CECH (*)

Es la recaudacion que se obtiene por el pago del 1% de los contribuyentes a
través de transferencia electronica desde una tarjeta de crédito. Esta recaudacioén
se efectla a través de la pagina web www.iglesia.cl. Este sistema de recaudacion
es administrado centralmente por la CECH.

El costo de administracion de este sistema esta definido a nivel nacional por la
Comisién Nacional de Financiamiento de la CECH.

5. SISTEMA TRANSFERENCIA ELECTRONICA CECH (¥)

Es la recaudacion que se obtiene por el pago del 1% de los contribuyentes a
través de transferencia electrénica desde una cuenta corriente. Esta recaudacioén
se efectla a través de la pagina web www.iglesia.cl. Este sistema de recaudacion
es administrado centralmente por la CECH.

El costo de administracion de este sistema esta definido a nivel nacional por la
Comisién Nacional de Financiamiento de la CECH.

146 Actualmente el costo de administracion estd fijado en un 8,5% de la recaudacion total.
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6. MANDATOS PAT Y PAC - ARZOBISPADO (¥)

Es la recaudacion que se obtiene por el pago del 1% de los contribuyentes a través
de descuento en cuentas corrientes o en tarjetas de crédito. Esta recaudacioén se
formaliza a través de un formulario (mandato), debidamente reconocido por los
bancos y Transbank. Este sistema de recaudaciéon es administrado centralmente
por el Arzobispado de Santiago

El costo de administracion de este sistema esta definido por el costo cobrado por
el Banco.

(*)Todos estos sistemas automaticos de recaudacién: mandatos bancarios,
mandatos CMR, sistema WEBPAY CECH, transferencia electronica CECH, que son
administrados fuera de la parroquia, dan origen a una rendicién mensual por
parte del Arzobispado a la parroquia respectiva, que incluye:

a. Cheque con los aportes correspondientes a todos los sistemas automaticos
que se retira directamente en la caja del Arzobispado, o por aviso de
transferencia electrénica bancaria a la cuenta corriente de la parroquia.

b. Un listado de hoja de rendiciones por cada sistema con desglose de
porcentajes de:
- Aporte papal
Gastos de recaudacion (comision)
% participacion parroquial
% participacion diocesana

c. Nomina de contribuyentes y aportes por cada sistema de recaudacion.

B. SUGERENCIAS PARA CONTABILIZAR LA RECAUDACION DEL 1%

1. RECAUDACION A TRAVES DE VISITADORAS

a. Recibirdelacoordinadoradel 1% las planillas con el respectivo comprobante
de depo6sito por las recaudaciones realizadas por las visitadoras.

b. Realizar el registro contable de las planillas considerando

(9]3:13 HABER

Banco XXXX

Gastos por recaudacion [ xxxx

Recaudacion 1%. XXXX
Glosa: Por recaudacion visitadora xxx, Xxx, XxXx




RECAUDACION A TRAVES DE OFICINA PARROQUIAL

£

Recibir el aporte del contribuyente.
b. Confeccionar el comprobante de pago del 1% a favor del contribuyente.

Entregar la copia que corresponde al contribuyente.

0

o

Realizar el registro contable por el ingreso, imprimir el comprobante y
adjuntar la copia del recibo por recaudacién.

(9]3:13 HABER

Caja XXXX
Recaudacion 1%. XXXX
Glosa: Por recaudacioén oficina parroquial

e. Depositar una vez a la semana los dineros recaudados por secretaria por
concepto de Contribucion a la Iglesia - 1%.

DEBE HABER

Banco XXXX
Caja XXXX
Glosa: Por deposito 1% oficina parroquial

f. Registrar en la contabilidad el deposito, imprimir el comprobante y adjuntar
a éste el comprobante de depésito.
g. Rendir una vez al mes el 1% recibido en secretaria, a la Coordinadora o

Coordinador del 1% Parroquial. Dicha rendicién se debera escribir en el
libro mayor contable de Caja 1%, el cual refleja lo recibido y depositado en
el banco por concepto de 1%, y el talonario de recaudacion.

RECAUDACION POR CONVENIOS Y/O MANDATOS
a. LaCoordinadora o Coordinador del 1% solicitara al Arzobispado de Santiago

el documento que acredite la recaudacion mensual por convenios y/o
mandatos percibidos por la parroquia.
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b. Se registrara este documento en la contabilidad parroquial de acuerdo a la
siguiente disposicion:

(9]3:13 HABER

Banco XXXX

1% Papal XXXX

Gastos de Recaudacion XXXX

Aporte Arzobispado 1% XXXX

Recaudacion por convenios y XXXX
mandatos

(Es el monto total de contribucion del documento)

Glosa: Por recaudacion por convenios y mandatos.

c. Se imprime el comprobante contable y se adjunta documento entregado
por el Arzobispado, para su posterior incorporacion al archivo contable.
4, PAGO DE LA CONTRIBUCION A LA IGLESIA - 1% AL ARZOBISPADO

a. La Coordinadora o el Coordinador solicitara se emita documento bancario
(cheque) con detalle para el pago.

b. El documento bancario se entregara al Arzobispado, el cual entregara
documento con detalle del pago.

c. Seregistrara en la contabilidad de la siguiente forma:

(9]3:13 HABER

1% Papal XXXX

Aporte Arzobispado XXXX

Banco XXX X
Glosa: Por pago aporte 1% al Arzobispado mes xxx




ANEXO N3

INTENCIONES DE MISA

1. ALGUNOS PRESUPUESTOS PREVIOS

La teologia ha elaborado la ensefianza acerca de los frutos de la Misa para precisar a
quiénes aprovecha la celebracién de la Eucaristia. Tradicionalmente se ha distinguido
entre un fruto general, en virtud del cual toda Misa aprovecha siempre a toda la
Iglesia; un fruto especialisimo, en virtud del cual aprovecha al sacerdote celebrante
y a los fieles que participan en ella; y un fruto especial, en beneficio de la intencién
determinada por el celebrante.

Ahora bien, existe desde muy antiguo en la Iglesia - la practica estaba ya extendida
en el s.VIIl - la costumbre por parte de los fieles de hacer una ofrenda al sacerdote a
fin de que celebre la Eucaristia por sus intenciones. En un inicio, los fieles ofrecian el
pan y el vino para la celebracién u otros alimentos para el sustento de los sacerdotes
o para los pobres. Con el tiempo, esta ofrenda se transformo en una suma de dinero,
pero el sentido es siempre el mismo: un signo material de la ofrenda espiritual de si
mismo a Dios por la que el fiel se une al sacrificio de Cristo.

2. LO FUNDAMENTAL DE LA DISCIPLINA VIGENTE

Elcanon 901 sefnala que “el sacerdote tiene facultad para aplicar la Misa por cualquiera,
tanto vivos como difuntos”. Esta facultad del sacerdote es independiente de si recibe
0 no estipendio; es mas, dado que él puede disponer de parte del fruto de la Misa, en
toda celebracion el sacerdote deberia tener en mente una intenciéon por la cual aplicar
la Eucaristia. La aplicacion debe decidirse, al menos, antes de la consagracion. Con
todo, se debe distinguir entre la intencidn por la cual se aplica la Misa, y otros motivos
por los cuales siempre se puede interceder en la Eucaristia. En algunos casos, esta
mandado aplicar la Misa por una determinada intencién, como la Misa pro Populo,
que deben aplicar los domingos y demas fiestas de precepto, el Obispo diocesano (cf.
canon 388) y el parroco (cf. canon 534) por los fieles que les han sido encomendados.
En otros casos, aunque no esté expresamente mandado, va de suyo aplicar la Misa
por una determinada intencion: en la Misa de matrimonio, por los novios; en la Misa
exequial, por el difunto; etc.

Analicemos brevemente la disciplina vigente acerca de los estipendios ofrecidos por

la celebracion de la Misa. El canon 946 enuncia los fines de los estipendios: “Los
fieles... contribuyen al bien de la Iglesia, y con esa ofrenda participan de la solicitud
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por sustentar a sus ministros y actividades”. Como se puede apreciar, la finalidad es
mas amplia que el s6lo sustento de los ministros, al cual los estipendios han estado
histéricamente ligados.

El canon 947 da la orientacion que guia toda la reglamentacién que seguira después:
“En materia de estipendios, evitese hasta la mds pequefia apariencia de negociacion o
comercio”. Luego, el canon 948 establece una regla general: “Se ha de aplicar una Misa
distinta por cada intencion para la que se ha ofrecido y se ha aceptado un estipendio
aunque sea pequeno”. Esta regla es independiente de la cuantia del estipendio. Al
respecto, compete, en principio, a los Obispos de la provincia eclesiastica el fijar
el monto del estipendio; nunca sera licito pedir una cantidad mayor, a no ser que
ella sea espontaneamente ofrecida por el oferente. Siempre se puede aceptar una
cantidad menor (cf. canon 952), teniendo en cuenta, también, lo indicado en el canon
94582: “Se recomienda encarecidamente a los sacerdotes que celebren la Misa por
las intenciones de los fieles, sobre todo de los necesitados, aunque no reciban ningun
estipendio’.

El canon 95181 sefnala que “el sacerdote que celebre mds de una Misa el mismo
dia, puede aplicar cada una de ellas por la intencion para la que se ha ofrecido el
estipendio; sin embargo... quédese solo con el estipendio de una Misa, y destine los
demads a los fines determinados por el Ordinario...”. El §2 del mismo canon expresa:
“El sacerdote que concelebra una seqgunda Misa el mismo dia no puede recibir por ella
estipendio bajo ningun titulo”. Estas normas buscan evitar la multiplicacion de Misas
en un mismo dia (cf. canon 902) s6lo en razén de los estipendios ofrecidos. Con todo,
en la Arquidiocesis de Santiago, por derecho particular, no rigen las prohibiciones
del canon 951, y se permite al sacerdote retener para si el estipendio de binaciéon o
concelebracién (cf. Decreto N'113, del 19 de abril de 1991).

Ahora bien, la regla general del canon 948 prohibe, en principio, acumular en una
misma celebracién de la Eucaristia, varios estipendios.

En relacion a las “Misas colectivas”, en 1991, la Congregacion para el Clero dict6 el
decreto “Mosiugiter”, el cual en cierto modo establece una excepciéon a la regla del
canon 948, estableciendo la posibilidad de las “Misas colectivas” bajo los siguientes
supuestos que deben darse conjuntamente: que los fieles lo acepten, habiendo sido
previamente advertidos; que el sacerdote retenga por si solo el estipendio vigente
en la didcesis y el excedente lo entregue al Ordinario para los fines fijados por el
Derecho; que estas Misas se celebren no mas de 2 dias a la semana en cada lugar de
culto.

El Cédigo contiene otras normas que aqui sélo enunciamos, por ser ellas de facil
comprensién: el numero de estipendios que pueden aceptarse (cf. canon 953); algunas
circunstancias de la celebracion, como lugar (cf. canon 954), tiempo (cf. canon 955
§2), persona (cf. canon 955 §1); qué hacer con los estipendios sobrantes (cf. canon
956); normas de control (cf. canones 95583 y 4; 958 §1 y 2; 957).



3. ALGUNAS CONSIDERACIONES DE iNDOLE PRACTICA

A continuacién, haremos una breve resefia practica de criterios a tener en cuenta y de
posibles abusos que pueden darse en lo referido a las intenciones de Misa.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Distinguir entre la “capellania” y la “intencion de Misa”

La capellania es la ofrenda que se da al sacerdote que es invitado a celebrar
Misa a un determinado lugar, por el hecho de celebrar la Misa. Cada dibcesis
fija periodicamente los montos de la capellania. Ahora bien, la Misa objeto
de la capellania puede tener una intencion pedida o no. En caso de tenerla, el
sacerdote debe recibir también la ofrenda destinada a la intencion de la Misa.
Un ejemplo quizas aclarara la distincion. En Santiago, el monto de la capellania
ferial es de $5.000 y el monto de la intencién de Misa es de $5.000.

Imaginemos que un sacerdote es invitado a una determinada Iglesia a celebrar
la Misa en dia de semana. Si no hay ninguna intencion pedida para esa Misa, el
responsable de lalglesia le entregara sélo la suma correspondiente a la capellania
($5.000), quedando libre el sacerdote de aplicar la Misa por la intencion que
desee. Al contrario si hay intencion pedida, se le debe entregar al sacerdote
$10.000 (capellania + intencién), debiendo él aplicar la Misa por la intencion
pedida y no por otra.

Misa pro populo

La Misa que el Obispo o el parroco han determinado celebrar pro populo, debe
ser ofrecida sélo por esa intencion. No se puede, por tanto, aceptar ninguna
ofrenda por otras intenciones en dicha Misa. Si en dicha Misa se pide por otras
intenciones, es solo a titulo de intercesion (como una intercesion mas de la
oraciéon universal), pero no en cuanto la Misa se ofrezca por dichas intenciones.

Cuando no hay intencion pedida, el sacerdote puede ofrecer la Misa por la
intencion que él desee, sin ninguna limitacion, como senala el canon 901 que ya
hemos citado.

Misas Colectivas
Como ya hemos senalado, la Santa Sede ha permitido la celebracion de las
lamadas “Misa colectivas” bajo los supuestos ya explicados. En la practica, en

muchos lugares (por ejemplo, en no pocas Iglesias parroquiales), casi todos los
dias hay estas intenciones colectivas. A veces, la suma de las ofrendas dadas
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supera el monto establecido por la diécesis; en otras, no. En algunos lugares, las
ofrendas dadas van a la masa parroquial; en otros, van al sacerdote celebrante.
No siempre el excedente es entregado al Ordinario, como estipula el Decreto
Mosiugiter.

En esta materia, los criterios mas importantes que deben ser cuidados son
los siguientes: ante todo, que la ofrenda que se pida a los fieles sea lo mas
voluntaria posible. Como mucho, se podria sugerir un monto, pero sélo a nivel
de sugerencia (p.ej., $500). Luego, que el sacerdote efectivamente no solicite
mas del monto fijado por la Arquidiécesis'#’, pudiendo recibir lo que el donante
estime conveniente. El excedente deberia destinarse a los fines estipulados por
el Ordinario y, para ello, ser enviado a la Curia diocesana.

En algunas parroquias, las ofrendas, como sefialabamos, no van directamente al
sacerdote, sino que hacen parte de los ingresos de la Parroquia. No nos parece
gue esto sea del todo errado ya que, como ya lo explicamos, la legislacion
actual establece que los estipendios tienen una finalidad mas amplia que el s6lo
sustento de los ministros (cf. canon 946). Con todo, esta practica supone que
la misma Parroquia colabora en la mantencién material de los sacerdotes a ella
destinados (p. €j., financiando los gastos de la casa parroquial). Y siempre que
la Misa sea celebrada por un sacerdote de fuera, sera a él a quien se habra de
entregar el estipendio correspondiente.

El punto mas complejo de la realidad de muchos lugares es que estas “Misas
colectivas” se celebran no sélo dos veces a la semana, como preveia el decreto
“Mosiugiter”, sino en bastantes casos, casi todos los dias. Ante la multiplicacién
de intenciones vy la falta de sacerdotes, no se hace facil adecuarse a lo prescrito
en dicho decreto, sobre todo cuando en un determinado lugar, la praxis contraria
esta instalada. Podria incluso pensarse si esta praxis no estaria configurando
una costumbre contra la ley, o que va mas alla de la misma, a tenor del c.26 del
Codigo. Al parecer, la misma Santa Sede estaria reestudiando la materia. Mas
alla de lo que en definitiva se resuelva, parece que lo fundamental es que se
cumplan las otras condiciones resefiadas en el mismo decreto: que los oferentes
explicitamente acepten que su intencion pase a integrar una “intencion colectiva”
y que el celebrante no guarde para si mas de la suma establecida para los
estipendios en la Arquidiocesis.

147 En el afo 2015 corresponde a la suma de $5.000.



4. LITURGIA DE LA PALABRA SIN SACERDOTE

En algunos lugares, dada la escasez de sacerdotes, se acostumbra a celebrar
una Liturgia de la Palabra, por algun didcono o ministro autorizado. No es
infrecuente que en tales celebraciones, los fieles soliciten que se rece por sus
intenciones, habitualmente sus difuntos y enfermos. En estos casos, no se debe
pedir ni aceptar ninguna ofrenda de dinero al momento de anotar su intencién.
Lo contrario, contribuiria a desvirtuar en la conciencia de los fieles el valor
Unico del sacrificio de la Misa y el sentido mismo de las ofrendas dadas para la
celebracion de ella, como un medio de participacién mas intensa en el sacrificio.
Cosa distinta es que los fieles den voluntariamente una ofrenda, por ejemplo en
la colecta, al mismo titulo como lo pueden hacer todos los demas asistentes.

ANEXO N" 4

MODELO DE RECIBO

PARROQUIA EL SENOR DE RENCA N# 0001
Rut: 70.287.249-9
Ignacic Carrera Pinto 1503, Renca - Feno : 641 27 28
Fecha: / /
COMPROBANTE DE INGRESO
RECIBIDO DE
POR CONCEPTO DE MONTO
Colecta $
Certificados $
Velatorio $
Aporte por $
Otros $
$
TOTAL $
Nombre de Quien Recibe Firma y Timbre
Debe contar:
Original : Fiel
Copial : Contabilidad
Copia2 : Archivo Secretaria numerado
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1. INTRODUCCION

Ofrecemos acontinuacion textos complementarios parael mejoraprovechamiento
del Manual sobre la “Administracion Parroquial al Servicio de la Pastoral”. Se
trata de canones del Derecho Canoénico, articulos del Codigo Civil y de Derecho
Laboral, textos de la Constitucion Apostoélica Pastor Bonus y de la Legislacion
Complementaria de la Conferencia Episcopal al derecho candnico, Normas sobre
la Constitucion Juridica de Iglesias y Organizaciones religiosas, etc. (Se pueden
encontrar también en www.iglesiadesantiago.cl).

Nos hemos permitido poner algunos subtitulos para facilitar su uso.

1.1. CODIGO DE DERECHO CANONICO

De las leyes eclesiasticas

19 Cuando, sobre una determinada materia, no exista una prescripcion expresa
de la ley universal o particular o una costumbre, la causa, salvo que sea penal,
se ha de decidir atendiendo a las leyes dadas para los casos semejantes, a los
principios generales del derecho con equidad candnica, a la jurisprudencia y
practica de la Curia Romana, y a la opinibn comin y constante de los doctores.

De los actos administrativos singulares

Normas comunes

37 El acto administrativo que afecta al fuero externo debe consignarse por escrito;
igualmente su acto de ejecucion, si se realiza en forma comisoria.

De los decretos y preceptos singulares

55 Sin perjuicio de lo establecido en los cann. 37 y 51, cuando una causa gravisima
impida que el texto del decreto sea entregado por escrito, se considerara

notificado mediante lectura del mismo al destinatario ante notario o ante dos
testigos, levantando acta que habran de firmar todos los presentes.
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De las personas juridicas

114

116

118

§ 1. Se constituyen personas juridicas, o por la misma prescripcion del derecho
o por especial concesiéon de la autoridad competente dada mediante decreto,
los conjuntos de personas (corporaciones) o de cosas (fundaciones) ordenados
a un fin congruente con la mision de la Iglesia que transciende el fin de los
individuos.

§ 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.

§ 3. La autoridad competente de la Iglesia no confiera personalidad juridica
sino aaquellas corporaciones o fundaciones que persigan un fin verdaderamente
util y que, ponderadas todas las circunstancias, dispongan de medios que se
prevé que pueden ser suficientes para alcanzar el fin que se proponen.

§ 1.Son personas juridicas publicas las corporaciones y fundaciones constituidas
por la autoridad eclesiastica competente para que, dentro de los limites que
se les sefialan, cumplan en nombre de la Iglesia, a tenor de las prescripciones
del derecho, la mision que se les confia mirando al bien publico; las demas
personas juridicas son privadas.

§ 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.

Representan a la persona juridica publica, actuando en su nombre, aquellos
a quienes reconoce esta competencia el derecho universal o particular, o los
propios estatutos; representan a la persona juridica privada aquellos a quienes
los estatutos atribuyen tal competencia.

De los actos juridicos

127

§ 1. Cuando el derecho establece que, para realizar ciertos actos, el Superior
necesita el consentimiento o consejo de algun colegio o grupo de personas, el
colegio o grupo debe convocarse a tenor del can. 166, a no ser que, tratandose
tan sélo de pedir el consejo, dispongan otra cosa el derecho particular o propio;
para la validez de los actos, se requiere obtener el consentimiento de la mayoria
absoluta de los presentes, o bien pedir el consejo de todos.



§ 2. Cuando el derecho establece que, para realizar ciertos actos, el Superior
necesita el consentimiento o consejo de algunas personas individuales:

1.9 si se exige el consentimiento, es invalido el acto del Superior en caso de
que no pida el consentimiento de esas personas o actle contra el parecer
de las mismas o de alguna de ellas;

2.° si se exige el consejo, es invalido el acto del Superior en caso de que no
escuche a esas personas; el Superior, aunque no tenga ninguna obligacién
de seguir ese parecer, aun unanime, no debe sin embargo apartarse del
dictamen, sobre todo si es concorde, sin una razoén que, a su juicio, sea
mas poderosa.

§ 3. Todos aquellos cuyo consentimiento o consejo se requiere estan obligados
a manifestar sinceramente su opinién, y también, si lo pide la gravedad de la
materia, a guardar cuidadosamente secreto, obligacion que el Superior puede
urgir.

De la potestad de régimen

134

§ 1. Por el nombre de Ordinario se entienden en derecho, ademas del Romano
Pontifice, los Obispos diocesanos y todos aquellos que, aun interinamente,
han sido nombrados para regir una Iglesia Particular o una comunidad a ella
equiparada segun el can. 368, y también quienes en ellas tienen potestad
ejecutiva ordinaria, es decir, los Vicarios generales y episcopales; asi también,
respecto a sus miembros, los Superiores mayores de institutos religiosos
clericales de derecho pontificio y de sociedades clericales de vida apostélica de
derecho pontificio, que tienen, al menos, potestad ejecutiva ordinaria.

§ 2. Por el nombre de Ordinario del lugar se entienden todos los que se enumeran
en el § 1, excepto los Superiores de institutos religiosos y de sociedades de
vida apostolica.

§ 3. Cuanto se atribuye nominalmente en los canones al Obispo diocesano en el
ambito de la potestad ejecutiva, se entiende que compete solamente al Obispo
diocesano y a aquellos que se le equiparan segun el c. 381 § 2, excluidos el
Vicario general y episcopal, a no ser que tengan mandato especial.

De la prescripcion

197

La Iglesia recibe, tal como esta regulada en la legislacién civil de la nacién
respectiva, la prescripcién como modo de adquirir o perder un derecho subjetivo,
asi como de liberarse de obligaciones, quedando a salvo las excepciones que
determinan los canones de este Cédigo.

La Administracion Econdmica de la Parroquia al Servicio de la Pastoral




198

199

Ninguna prescripcion tiene validez si no se funda en la buena fe, no sélo al
comienzo, sino durante todo el decurso de tiempo requerido para la misma,
salvo lo establecido en el can. 1362.

No estan sujetos a prescripcion:

1.° los derechos y obligaciones que son de ley divina natural o positiva;

2.° los derechos que sélo pueden obtenerse por privilegio apostolico;

3.° los derechos y obligaciones que se refieren directamente a la vida espiritual
de los fieles;

4.° los limites ciertos e indudables de las circunscripciones eclesiasticas;

5.° los estipendios y cargas de Misas;

6.° la provision de un oficio eclesiastico que, por derecho, requiere el ejercicio
del orden sagrado;

7.° el derecho de visita y el deber de obediencia, cuya prescripcion haria que
los fieles no pudieran ya ser visitados por ninguna autoridad eclesiastica,
ni quedasen sometidos a autoridad alguna.

Del computo del tiempo

200

201

202

203

A no ser que el derecho disponga expresamente otra cosa, el tiempo debe
computarse de acuerdo con los canones que siguen.

§ 1. Por tiempo continuo se entiende aquel que no admite ninguna interrupcion.

§ 2. Por tiempo util se entiende el que concierne a quien usa o reclama su
derecho, de tal manera que no corre para quien ignora o no puede reclamar.

§ 1. En derecho, se entiende por dia el espacio de 24 horas contadas como
continuas, y comienza a la media noche, a no ser que se disponga expresamente
otra cosa; la semana es un espacio de siete dias; el mes, un espacio de 30, y el
ano, un espacio de 365 dias, a no ser que se diga que el mes y el afio hayan de
tomarse segun el calendario.

§ 2. Si el tiempo es continuo, el mes y el ano se han de computar siempre
segun el calendario.

§ 1. El dia a quo no se cuenta en el plazo, a no ser que su inicio coincida con el
principio del dia o que el derecho disponga expresamente otra cosa.

§ 2. Si no se establece lo contrario, el dia ad quem se incluye en el plazo, el
cual, si consta de uno o mas meses o afos, o de una o mas semanas, termina al
cumplirse el ultimo dia del mismo nimero o, si el mes carece de dia del mismo
numero, al acabar el Gltimo dia del mes.



De los fieles cristianos

204

205

§ 1. Son fieles cristianos quienes, incorporados a Cristo por el bautismo, se
integran en el pueblo de Dios y, hechos participes a su modo por esta razén
de la funcion sacerdotal, profética y real de Cristo, cada una segun su propia
condicion, son llamados a desempefiar la mision que Dios encomenddé cumplir
a la Iglesia en el mundo.

§ 2. Estalglesia, constituida y ordenada como sociedad en este mundo, subsiste
en la Iglesia catélica, gobernada por el sucesor de Pedro y por los Obispos en
comunién con él.

Se encuentran en plena comunion con la Iglesia catélica, en esta tierra, los
bautizados que se unen a Cristo dentro de la estructura visible de aquella, es
decir, por los vinculos de la profesion de fe, de los sacramentos y del régimen
eclesiastico.

De las obligaciones y derechos de todos los fieles

222

§ 1. Los fieles tienen el deber de ayudar a la Iglesia en sus necesidades, de
modo que disponga de lo necesario para el culto divino, las obras apostélicas
y de caridad y el conveniente sustento de los ministros.

§ 2. Tienen también el deber de promover la justicia social, asi como, recordando
el precepto del Senor, ayudar a los pobres con sus propios bienes.

De las iglesias particulares

368

374

Iglesias particulares, en las cuales y desde las cuales existe la Iglesia catolica
una y Unica, son principalmente las diocesis, a las que, si no se establece
otra cosa, se asimilan la prelatura territorial y la abadia territorial, el vicariato
apostélico y la prefectura apostolica, asi como la administracion apostoélica
erigida de manera estable.

§ 1. Toda di6cesis o cualquier otra Iglesia Particular debe dividirse en partes
distintas o parroquias.

§ 2. Para facilitar la cura pastoral mediante una actividad comun, varias
parroquias cercanas entre si pueden unirse en grupos peculiares, como son los
arciprestazgos.
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Del Canciller y otros notarios, y de los archivos

482

483

484

485

486

§1. En cada curia, debe haber un Canciller, cuya principal funcién, a no ser
que el derecho particular establezca otra cosa, consiste en cuidar de que se
redacten las actas de la curia, se expidan y se custodien en el archivo de la
misma.

§ 2. Cuando parezca necesario, puede nombrarse un ayudante del Canciller,
[lamado Vicecanciller.

§ 3. El Canciller y el Vicecanciller son de propio derecho notarios o secretarios
de la curia.

§ 1. Ademas del Canciller, puede haber otros notarios, cuya escritura o firma
da fe publica, y pueden constituirse tanto para cualquier tipo de actos como
Unicamente para los asuntos judiciales, o s6lo para los actos referentes a una
determinada causa o asunto.

§ 2. El Canciller y los notarios deben ser personas de buena fama y por encima
de toda sospecha; en las causas en las que pueda ponerse en juicio la buena
fama de un sacerdote, el notario debe ser sacerdote.

El oficio de los notarios consiste en:

1.° redactar las actas y documentos referentes a decretos, disposiciones,
obligaciones y otros asuntos para los que se requiera su intervencion;

2.° recoger fielmente por escrito todo lo realizado, y firmarlo, indicando el
lugar, dia, mes y afo;

3.° mostrar a quien legitimamente los pida aquellas actas o documentos
contenidos en el registro, y autenticar sus copias declarandolas, conformes
con el original.

El Canciller y demas notarios pueden ser libremente removidos de su oficio
por el Obispo diocesano, pero no por el Administrador diocesano sin el
consentimiento del colegio de consultores.

§ 1. Deben custodiarse con la mayor diligencia todos los documentos que se
refieran a las diécesis o a las parroquias.

§ 2. Se ha de establecer en cada curia, en lugar seguro, un archivo o tabulario
diocesano, en el que se conserven con orden manifiesto y diligentemente
guardados los documentos y escrituras correspondientes a los asuntos
diocesanos, tanto espirituales como temporales.

§ 3. Debe hacerse un inventario o indice de los documentos que se guardan en
el archivo, con un breve resumen del contenido de cada escritura.
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§ 1. El archivo ha de estar cerrado, y s6lo el Obispo y el Canciller deben tener la
llave; a nadie se permite entrar en él sin permiso del Obispo, o del Moderador
de la curia junto con el Canciller.

§ 2. Todos los interesados tienen derecho a recibir personalmente o por
medio de un procurador, copia auténtica, escrita o fotocopiada, de aquellos
documentos que siendo publicos por su naturaleza se refieran a su estado
personal.

No se permite sacar documentos del archivo, si no es por poco tiempo y con el
consentimiento del Obispo, o del Moderador de la curia junto con el Canciller.

§ 1. Debe haber también en la curia diocesana un archivo secreto, o al menos
un armario o una caja dentro del archivo general, totalmente cerrada con llave
y que no pueda moverse del sitio, en donde se conserven con suma cautela los
documentos que han de ser custodiados bajo secreto.

§ 2. Todos los afnos deben destruirse los documentos de aquellas causas
criminales en materia de costumbres cuyos reos hayan fallecido ya, o que han
sido resueltas con sentencia condenatoria diez anos antes, debiendo conservarse
un breve resumen del hecho junto con el texto de la sentencia definitiva.

§ 1. La llave del archivo secreto la tiene solamente el Obispo.

§ 2. Mientras esté vacante la sede, no se abrird el archivo o armario secreto,
a no ser en caso de verdadera necesidad, por el Administrador diocesano
personalmente.

§ 3. No deben sacarse documentos del archivo o armario secreto.

§ 1. Cuide el Obispo diocesano de que se conserven diligentemente las actas
y documentos contenidos en los archivos de las iglesias catedralicias, de las
colegiatas, de las parroquias y de las demas iglesias de su territorio, y de que
se hagan inventarios o indices en doble ejemplar, uno de los cuales se guardara
en el archivo propio, y el otro en el archivo diocesano.

§ 2. Cuide también el Obispo diocesano de que haya en la di6cesis un archivo
histérico, y de que en él se guarden con cuidado y se ordenen de modo
sistematico los documentos que tengan valor histérico.

§ 3. Para examinar o sacar de su sitio las actas y documentos aludidos en los §
1y 2, deben observarse las normas establecidas por el Obispo diocesano.
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Del consejo de asuntos economicos y del economo

492

493

§ 1. En cada diocesis ha de constituirse un Consejo de Asuntos Econdmicos,
presidido por el Obispo diocesano o su delegado, que consta al menos de tres
fieles designados por el Obispo, que sean expertos en materia econédmica y en
derecho civil, y de probada integridad.

§ 2. Los miembros del Consejo de Asuntos Econdmicos se nombran para un
periodo de cinco anos, pero, transcurrido ese tiempo, puede renovarse el
nombramiento para otros quinquenios.

§ 3. Quedan excluidos del Consejo de Asuntos Econdmicos los parientes del
Obispo hasta el cuarto grado de consanguinidad o de afinidad.

Ademas de las funciones que se le encomiendan en el Libro V De los bienes
temporales de lalglesia, compete al Consejo de Asuntos Econémicos, de acuerdo
con las indicaciones recibidas del Obispo, hacer cada ano el presupuesto de
ingresos y gastos para todo el régimen de la diécesis en el ano entrante, asi
como aprobar las cuentas de ingresos y gastos a fin de afo.

De las parroquias, de los parrocos y de los vicarios parroquiales

515

516

518

§ 1. La parroquia es una determinada comunidad de fieles constituida de modo
estable en la Iglesia Particular, cuya cura pastoral, bajo la autoridad del Obispo
diocesano, se encomienda a un parroco, como su pastor propio.

§ 2. Corresponde exclusivamente al Obispo diocesano erigir, suprimir o cambiar
las parroquias, pero no las erija, suprima o cambie notablemente sin haber
oido al consejo presbiteral.

§ 3. La parroquia legitimamente erigida tiene personalidad juridica en virtud
del derecho mismo.

§ 1. A no ser que el derecho prevea otra cosa, a la parroquia se equipara
la cuasiparroquia, que es una determinada comunidad de fieles dentro de la
Iglesia Particular encomendada, como pastor propio, a un sacerdote, pero que,
por circunstancias peculiares, no ha sido aun erigida como parroquia.

§ 2. Cuando algunas comunidades no puedan ser erigidas como parroquias o
cuasiparroquias, el Obispo diocesano proveera de otra manera a la cura pastoral
de las mismas.

Como regla general, la parroquia ha de ser territorial, es decir, ha de comprender
a todos los fieles de un territorio determinado; pero, donde convenga, se
constituiran parroquias personales en razén del rito, de la lengua o de la
nacionalidad de los fieles de un territorio, o incluso por otra determinada razén.
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El parroco es el pastor propio de la parroquia que se le confia, y ejerce la cura
pastoral de la comunidad que le esta encomendada bajo la autoridad del Obispo
diocesano, en cuyo ministerio de Cristo ha sido llamado a participar, para que
en esa misma comunidad cumpla las funciones de ensenar, santificar y regir,
con la cooperacion también de otros presbiteros o didconos, y con la ayuda de
fieles laicos, conforme a la norma del derecho.

§ 1. No sea parroco una persona juridica; pero el Obispo diocesano, no el
Administrador diocesano, puede, conelconsentimiento del Superior competente,
encomendar una parroquia a un instituto religioso clerical o a una sociedad
clerical de vida apostoélica, incluso erigiendo la parroquia en una iglesia del
instituto o sociedad, con la condicién, sin embargo, de que un presbitero sea
el parroco de la misma o el moderador de que se trata en el can. 517 § 1, si la
cura pastoral se encomienda solidariamente a varios.

§ 2. Laencomiendade una parroquia, de laque setrataenel § 1, puede realizarse
tanto a perpetuidad como por tiempo determinado; en ambos casos, se hara
mediante acuerdo escrito entre el Obispo diocesano y el Superior competente
del instituto o de la sociedad, en el que, entre otras cosas, se determinara
expresa y detalladamente cuanto se refiera a la labor que debe ejercerse, a las
personas que se dedicaran a ellay a los asuntos econémicos.

§ 1. Para que alguien pueda ser designado parroco validamente debe haber
recibido el orden sagrado del presbiterado.

§ 2. Debe destacar ademas por su sana doctrina y probidad moral, estar dotado
de celo por las almas y de otras virtudes, y tener las cualidades que se requieren
tanto por derecho universal como particular, para la cura de la parroquia de que
se trate.

§ 3. Para que alguien sea designado para el oficio de parroco es necesario
que conste con certeza su idoneidad segun el modo establecido por el Obispo
diocesano, incluso mediante un examen.

§ 1. El parroco ha de tener la cura de una sola parroquia; sin embargo, por
escasez de sacerdotes u otras circunstancias, se puede confiar a un mismo
parroco la cura de varias parroquias cercanas.

§ 2. En cada parroquia debe haber un solo parroco o director conforme a la
normadel can. 517 § 1, quedando reprobada la costumbre contraria y revocado
todo privilegio contrario.

§ 1. Quien ha sido promovido para llevar la cura pastoral de una parroquia, la
obtiene y esta obligado a ejercerla desde el momento en que toma posesion.

§ 2. Otorga la posesion al parroco el Ordinario del lugar o un sacerdote
delegado por éste, segun el modo recibido por ley particular o costumbre
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legitima; sin embargo, puede el mismo Ordinario, con justa causa, dispensar
de la observancia de ese modo, en cuyo caso, la notificacion de la dispensa
hace las veces de la toma de posesion.

§ 3. El Ordinario del lugar determinara el tiempo dentro del cual debe tomarse
posesion de la parroquia;y si éste transcurre sin efecto, faltando unimpedimento
justo, puede declarar vacante la parroquia.

Aunque otro haya realizado una determinada funcién parroquial, ingresara en
la masa parroquial las ofrendas recibidas de los fieles en tal ocasion, a no
ser que, respecto a las limosnas voluntarias conste la intencion contraria de
quien las ofrece; corresponde al Obispo diocesano, oido el consejo presbiteral,
establecer normas mediante las que se provea al destino de esas oblaciones y
asi como a la retribucion de los clérigos que cumplen esa funcion.

El parroco representa a la parroquia en todos los negocios juridicos, conforme
a la norma del derecho; debe cuidar de que los bienes de la parroquia se
administren de acuerdo con la norma de los cann. 1281-1288.

En toda parroquia ha de haber un Consejo de Asuntos Econémicos que se rige,
ademas de por el derecho universal, por las normas que haya establecido el
Obispo diocesano, y en el cual los fieles, elegidos segun esas normas, prestan
su ayuda al parroco en la administracion de los bienes de la parroquia, sin
perjuicio de lo que prescribe el can. 532.

Los sacerdotes a los que, de acuerdo con el can. 517 § 1, se encomienda

solidariamente la cura pastoral de una o varias parroquias:

1.° han de estar dotados de las cualidades indicadas en el can. 521;

2.° se nombraran o instituiran de acuerdo con lo que prescriben los cann. 522
y 524;

3.° se hacen cargo de la cura pastoral s6lo a partir del momento en que
toman posesion; a su moderador se otorga la toma de posesiéon segun las
prescripciones del can. 527 § 2 y, para los demas sacerdotes, la profesion
de fe legitimamente emitida hace las veces de la toma de posesion.

§ 1. Si se encomienda solidariamente a los sacerdotes el cuidado pastoral de

alguna parroquia o de varias parroquias a la vez, cada uno de ellos, seguin

la distribucidon establecida por ellos mismos, tiene obligacién de desempenar

los encargos y funciones del parroco de que se trata en los cann. 528, 529y

530; la facultad de asistir a los matrimonios, asi como todas las facultades de

dispensar concedidas de propio derecho al parroco, competen a todos ellos,

pero deben ejercerse bajo la direccion del moderador.

§ 2. Todos los sacerdotes que pertenecen al grupo:

1.9 estan obligados a cumplir la ley de residencia;

2.° determinaran de comun acuerdo el orden segun el cual uno de ellos habra
de celebrar la Misa por el pueblo, a tenor del can. 534;

3.° en los negocios juridicos, unicamente el moderador representa a la
parroquia o parroquias encomendadas al grupo.



De la actividad misional de la Iglesia

791

En todas las diocesis, para promover la cooperaciéon misional:

1.°
2.°

3.°
4.°

foméntense vocaciones misioneras;

destinese un sacerdote a promover eficazmente iniciativas en favor de las
misiones, especialmente las Obras Misionales Pontificias;

celébrese el dia anual en favor de las misiones;

paguese cada afio una cuota proporcionada para las misiones, que se
remitira a la Santa Sede.

De la Profesion de Fe

833 Tienen obligacidon de emitir personalmente la profesion de fe, segun la formula
aprobada por la Sede Apostdlica:

1.°

2.°

3.°

4.°
5.°

6.°

7.°

8.°

ante el presidente o su delegado, todos los que toman parte, con voto
deliberativo o consultivo, en un Concilio Ecuménico o particular, sinodo de
Obispos y sinodo diocesano; y el presidente, ante el concilio o sinodo;

los que han sido promovidos a la dignidad cardenalicia, segun los estatutos
del sacro Colegio;

ante el delegado por la Sede Apostolica, todos los que han sido promovidos
al episcopado, y asimismo los que se equiparan al Obispo diocesano;

el Administrador diocesano, ante el colegio de consultores;

los Vicarios generales, Vicarios episcopales y Vicarios judiciales, ante el
Obispo diocesano o un delegado suyo;

los parrocos, el rector y los profesores de teologia y filosofia en los
seminarios, cuando comienzan a ejercer su cargo, ante el Ordinario del
lugar o un delegado suyo; también los que van a recibir el orden del
diaconado;

el rector de una universidad eclesiastica o catolica, cuando comienza a
ejercer su cargo, ante el Gran Canciller o, en su defecto, ante el Ordinario
del lugar o ante los delegados de los mismos; los profesores que dan clases
sobre materias relacionadas con la fe o las costumbres en cualesquiera
universidades, cuando comienzan a ejercer el cargo, ante el rector, si es
sacerdote, o ante el Ordinario del lugar o ante sus delegados;

los Superiores en los institutos religiosos y sociedades de vida apostolica
clericales, segun la norma de las constituciones.

De los Sacramentos

848

Fuera de las ofrendas determinadas por la autoridad competente, el ministro
no debe pedir nada por la administracion de los Sacramentos, y ha de procurar
siempre que los necesitados no queden privados de la ayuda de los Sacramentos
por razon de su pobreza.
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De los Sacramentales

1171

Se han de tratar con reverencia las cosas sagradas destinadas al culto mediante
dedicacion o bendicion, y no deben emplearse para un uso profano o impropio,
aunque pertenezcan a particulares.

Del culto de los Santos, de las imagenes sagradas y de las reliquias

1189

1190

Cuando hayan de ser reparadas imagenes expuestas a la veneracién de los fieles
en iglesias u oratorios que son preciosas por su antigiiedad, valor artistico o
por el culto que se les tributa, nunca se procedera a su restauracion sin licencia
del Ordinario dada por escrito; y éste, antes de concederla, debe consultar a
personas expertas.

§ 1. Esta terminantemente prohibido vender reliquias sagradas.
§ 2. Las reliquias insignes, asi como aquellas otras que gozan de gran veneracioén
del pueblo, no pueden en modo alguno enajenarse validamente o trasladarse a

perpetuidad sin licencia de la Sede Apostélica.

§ 3. Lo prescrito en el § 2 vale también para aquellas imagenes que, en una
iglesia, gozan de gran veneracion por parte del pueblo.

De las Iglesias

1205

1206

1207

1208

1209

Son lugares sagrados aquellos que se destinan al culto divino o a la sepultura de
los fieles mediante la dedicaciéon o bendicién prescrita por los libros liturgicos.

La dedicaciéon de un lugar corresponde al Obispo diocesano y a aquellos que
se le equiparan por el derecho; tales personas pueden encomendar a cualquier
Obispo o, en casos excepcionales, a un presbitero el encargo de realizar esa
dedicacioén en su territorio.

Los lugares sagrados son bendecidos por el Ordinario; sin embargo, la bendicién
de las iglesias se reserva al Obispo diocesano; pero ambos pueden delegar en
un presbitero.

Se ha de levantar acta de la dedicacion o bendicidén de unaiglesia, y asimismo de
la bendicién de un cementerio; se guardara un ejemplar en la curia diocesana,
y otro en el archivo de la iglesia.

La dedicacion o bendiciéon de un lugar, con tal de que no perjudique a nadie, se
prueban suficientemente por un solo testigo libre de toda sospecha.
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En un lugar sagrado sélo puede admitirse aquello que favorece el ejercicio y
el fomento del culto, de la piedad y de la religidon, y se prohibe lo que no esté
en consonancia con la santidad del lugar. Sin embargo, el Ordinario puede
permitir, en casos concretos, otros usos, siempre que no sean contrarios a la
santidad del lugar.

Los lugares sagrados quedan violados cuando, con escandalo de los fieles, se
cometen en ellos actos gravemente injuriosos que, a juicio del Ordinario del
lugar, revisten tal gravedad y son tan contrarios a la santidad del lugar, que
en ellos no se puede ejercer el culto hasta que se repare la injuria por un rito
penitencial a tenor de los libros liturgicos.

Los lugares sagrados pierden su dedicacion o bendicidn si resultan destruidos
en gran parte o si son destinados permanentemente a usos profanos por
decreto del Ordinario o de hecho.

La autoridad eclesiastica ejerce libremente sus poderes y funciones en los
lugares sagrados.

Por iglesia se entiende un edificio sagrado destinado al culto divino, al que los
fieles tienen derecho a entrar para la celebracion, sobre todo publica, del culto
divino.

§ 1. No puede edificarse una iglesia sin el consentimiento expreso del Obispo
diocesano, dado por escrito.

§ 2. El Obispo diocesano no debe dar el consentimiento a no ser que, oido el
consejo presbiteral y los rectores de las iglesias vecinas, juzgue que la nueva
iglesia puede servir para el bien de las almas y que no faltaran los medios
necesarios para edificarla y para sostener en ella el culto divino.

§ 3. También los institutos religiosos deben obtener licencia del Obispo
diocesano, antes de edificar una iglesia en un lugar fijo y determinado, aun
cuando ya tuvieran su consentimiento para establecer una nueva casa en la
didcesis o ciudad.

En la edificacion y reparacion de iglesias, teniendo en cuenta el consejo de
los peritos, deben observarse los principios y normas de la liturgia y del arte
sagrado.

§ 1. Concluida la construccién en la forma debida, la nueva iglesia debe
dedicarse o al menos bendecirse cuanto antes, segun las leyes liturgicas.

§ 2. Dediquense con rito solemne las iglesias, sobre todo las catedrales y
parroquiales.
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Cada iglesia ha de tener su propio titulo, que no puede cambiarse una vez
hecha la dedicacion.

En la iglesia legitimamente dedicada o bendecida pueden realizarse todos los
actos del culto divino, sin perjuicio de los derechos parroquiales.

§ 1. Procuren todos aquellos a quienes corresponde, que en las iglesias haya la
limpieza y pulcritud que convienen a la casa de Dios, y evitese en ellas cualquier
cosa que no esté en consonancia con la santidad del lugar.

§ 2. Para proteger los bienes sagrados y preciosos, deben emplearse los
cuidados ordinarios de conservacién y las oportunas medidas de seguridad.

La entrada a la iglesia debe ser libre y gratuita durante el tiempo de las
celebraciones sagradas.

§ 1. Si una iglesia no puede emplearse en modo alguno para el culto divino y
no hay posibilidad de repararla, puede ser reducida por el Obispo diocesano a
un uso profano no sérdido.

§ 2. Cuando otras causas graves aconsejen que una iglesia deje de emplearse
para el culto divino, el Obispo diocesano, oido el consejo presbiteral, puede
reducirla a un uso profano no sérdido, con el consentimiento de quienes
legitimamente mantengan derechos sobre ella, y con tal de que por eso no
sufra ningln detrimento el bien de las almas.

De los Oratorios y capillas privadas

1223

1224

1225

1226

Con el nombre de oratorio se designa un lugar destinado al culto divino
con licencia del Ordinario, en beneficio de una comunidad o grupo de fieles
que acuden alli, al cual también pueden tener acceso otros fieles, con el
consentimiento del Superior competente.

§ 1. El Ordinario no debe conceder la licencia requerida para establecer un
oratorio, antes de visitar personalmente o por medio de otro el lugar destinado
a oratorio y de considerarlo dignamente instalado.

§ 2. Una vez concedida la licencia, el oratorio no puede destinarse a usos
profanos sin autorizacién del mismo Ordinario.

En los oratorios legitimamente constituidos pueden realizarse todas las
celebraciones sagradas, anoserlas exceptuadas por el derecho, por prescripcion
del Ordinario del lugar o que lo impidan las normas liturgicas.

Con el nombre de capilla privada se designa un lugar destinado al culto divino
con licencia del Ordinario del lugar, en beneficio de una o varias personas
fisicas.



1227 Los Obispos pueden tener una capilla privada, que goza de los mismos derechos

1228

que un oratorio.

Sin perjuicio de lo que prescribe el can. 1227, para celebrar la Misa u otras
funciones sagradas en las demas capillas privadas se requiere licencia del
Ordinario del lugar.

1229 Conviene que los oratorios y las capillas privadas se bendigan segun el rito

prescrito en los libros liturgicos; y deben reservarse exclusivamente para el
culto divino y quedar libres de cualquier uso doméstico.

De los santuarios

1230 Con el nombre de santuario se designa una iglesia u otro lugar sagrado al que,

1231

1232

1233

1234

por un motivo peculiar de piedad, acuden en peregrinacion numerosos fieles,
con aprobacion del Ordinario del lugar.

Se requiere la aprobaciéon de la Conferencia Episcopal para que un santuario
pueda llamarse nacional; y la aprobacion de la Santa Sede, para que se le
denomine internacional.

§ 1. Corresponde al Ordinario del lugar aprobar los estatutos de un santuario
diocesano; a la Conferencia Episcopal, los de un santuario nacional; y sélo a la
Santa Sede los de un santuario internacional.

§ 2. En los estatutos se ha de determinar sobre todo el fin, la autoridad del
rector, y el dominio y administracién de los bienes.

Se pueden conceder determinados privilegios a los santuarios cuando asi lo
aconsejen las circunstancias del lugar, la concurrencia de peregrinos y, sobre
todo, el bien de los fieles.

§ 1. En los santuarios se debe proporcionar abundantemente a los fieles los
medios de salvacion, predicando con diligencia la palabra de Dios y fomentando
con esmero la vida liturgica principalmente mediante la celebracion de la
Eucaristia y de la penitencia, y practicando también otras formas aprobadas de
piedad popular.

§ 2. En los santuarios o en lugares adyacentes, consérvense visiblemente y
custodiense con seguridad, los exvotos de arte popular y de piedad.
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De los altares

1235

1236

1237

1238

1239

§ 1. El altar, o mesa sobre la que se celebra el Sacrificio eucaristico, se llama fijo
si se construye formando una sola pieza con el suelo, de manera que no pueda
moverse; y movil, si puede trasladarse de lugar.

§ 2. Conviene que en todas las iglesias haya un altar fijo; y en los demas lugares
destinados a celebraciones sagradas, el altar puede ser fijo o mévil.

§ 1. Segun la practica tradicional de la Iglesia, la mesa del altar fijo ha de ser
de piedra, y ademas de un solo bloque de piedra natural; sin embargo, a juicio
de la Conferencia Episcopal, puede emplearse otra materia digna y sélida; las
columnas o la base pueden ser de cualquier material.

§ 2.El altar movil puede ser de cualquier materia sélida, que esté en consonancia
con el uso litargico.

§ 1. Se deben dedicar los altares fijos, y dedicar o bendecir los méviles, segin
los ritos prescritos en los libros liturgicos.

§ 2. Debe observarse la antigua tradicion de colocar bajo el altar fijo reliquias
de Martires o de otros Santos, segun las normas liturgicas.

§ 1. El altar pierde su dedicacién o bendicion conforme al can. 1212.

§ 2. Por la reducciéon de la iglesia u otro lugar sagrado a usos profanos, los
altares fijos o moviles no pierden la dedicacién o bendicién.

§ 1. El altar tanto fijo como moévil, se ha de reservar solamente al culto divino,
excluido absolutamente cualquier uso profano.

§ 2. Ningun cadaver puede estar enterrado bajo el altar; en caso contrario, no
es licito celebrar en él la Misa.

De los cementerios

1240

1241

§ 1. Donde sea posible, la Iglesia debe tener cementerios propios, o al menos
un espacio en los cementerios civiles bendecido debidamente, destinado a la
sepultura de los fieles.

§ 2. Si esto no es posible, ha de bendecirse individualmente cada sepultura.
§ 1. Las parroquias y los institutos religiosos pueden tener cementerio propio.

§ 2. También otras personas juridicas o familias pueden tener su propio
cementerio o pantedn, que se bendecira a juicio del Ordinario del lugar.



1242

1243

No deben enterrarse cadaveres en las iglesias, a no ser que se trate del Romano
Pontifice o de sepultar en su propia iglesia a los Cardenales o a los Obispos
diocesanos, incluso «eméritos».

Deben establecerse por el derecho particular las normas oportunas sobre el
funcionamiento de los cementerios, especialmente para proteger y resaltar su
caracter sagrado.

De los bienes temporales de la Iglesia

1254

1255

1257

§ 1. Por derecho nativo, e independientemente de la potestad civil, la Iglesia
catolica puede adquirir, retener, administrar y enajenar bienes temporales para
alcanzar sus propios fines.

§ 2. Fines propios son principalmente los siguientes: sostener el culto divino,
sustentar honestamente al clero y demas ministros, y hacer las obras de
apostolado sagrado y de caridad, sobre todo con los necesitados.

La Iglesia universal y la Sede Apostoélica, y también las Iglesias particulares
y cualquier otra persona juridica, tanto publica como privada, son sujetos
capaces de adquirir, retener, administrar y enajenar bienes temporales, segin
la norma juridica.

§ 1. Todos los bienes temporales que pertenecen a la Iglesia universal, a la
Sede Apostolica o a otras personas juridicas publicas en la Iglesia, son bienes
eclesiasticos, y se rigen por los canones que siguen, asi como por los propios
estatutos.

§ 2. Los bienes temporales de una persona juridica privada se rigen por sus
estatutos propios, y no por estos canones, si ho se indica expresamente otra
cosa.

De la adquisicion de los bienes

1260

1261

1262

La Iglesia tiene el derecho nativo de exigir de los fieles los bienes que necesita
para sus propios fines.

§ 1. Los fieles tienen libertad para aportar bienes temporales en favor de la
Iglesia.

§ 2. El Obispo diocesano debe advertir a los fieles y urgirles de manera oportuna
sobre la obligacion de que trata el can. 222 § 1.

Presten ayuda a la Iglesia los fieles mediante las subvenciones que se les pidan
y segun las normas establecidas por la Conferencia Episcopal.
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1266

1267

1270

1272

De la

1276

1277

En todas las iglesias y oratorios que de hecho estén habitualmente abiertos
a los fieles, aunque pertenezcan a institutos religiosos, el Ordinario del lugar
puede mandar que se haga una colecta especial en favor de determinadas
obras parroquiales, diocesanas, nacionales o universales, y que debe enviarse
diligentemente a la curia diocesana.

§ 1. Si no consta lo contrario, se presumen hechas a la persona juridica las
oblaciones entregadas a los Superiores o administradores de cualquier persona
juridica eclesiastica, aunque sea privada.

§ 2. No pueden rechazarse sin causa justa las ofrendas de que trata el § 1, ni
las cosas de mayor importancia sin licencia del Ordinario cuando se trata de
una persona juridica publica; se requiere la misma licencia para aceptar las
que estén gravadas por una carga modal o una condicion, quedando firme lo
prescrito en el can. 1295.

§ 3. Las oblaciones hechas por los fieles para un fin determinado s6lo pueden
destinarse a ese fin.

Los bienes inmuebles, los bienes muebles preciosos y los derechos y acciones,
tanto personales como reales, que pertenecen a la Sede Apostolica prescriben
en el plazo de cien anos; los pertenecientes a otra persona juridica publica
eclesiastica, en el plazo de treinta afios.

En las regiones donde aun existen beneficios propiamente dichos, corresponde
determinar su régimen a la Conferencia Episcopal, segin normas establecidas
de acuerdo con la Sede Apostolica y aprobadas por ésta, de manera que las
rentas e incluso, en la medida de lo posible, la misma dote de los beneficios,
pasen gradualmente a la institucion de que se trata en el can. 1274 § 1.

administracion de los bienes

§ 1. Corresponde al Ordinario vigilar diligentemente la administracion de todos
los bienes pertenecientes a las personas juridicas publicas que le estan sujetas,
quedando a salvo otros titulos legitimos que le confieran mas amplios derechos.

§ 2. Teniendo en cuentalos derechos, ylas costumbresy circunstancias legitimas,
cuiden los Ordinarios de organizar todo lo referente a la administracion de los
bienes eclesiasticos dando las oportunas instrucciones dentro de los limites del
derecho universal y particular.

Por lo que se refiere a la realizacion de actos de administracion que, atendida
la situacién econémica de la diécesis, sean de mayor importancia, el Obispo
diocesano debe oiral Consejo de Asuntos Econdmicosy al colegio de consultores;
pero, aparte de los casos especialmente determinados en el derecho universal



1279

1280

1281

1282

1283

o en la escritura de fundacién, necesita el consentimiento del mismo consejo,
asi como del colegio de consultores para realizar los actos de administracién
extraordinaria. Compete a la Conferencia Episcopal determinar qué actos han
de ser considerados de administracion extraordinaria.

§ 1. La administracion de los bienes eclesiasticos corresponde, a quien de
manera inmediata rige la persona a quien pertenecen esos bienes, si no
determinan otra cosa el derecho particular, los estatutos o una costumbre
legitima, y quedando a salvo el derecho del Ordinario a intervenir en caso de
negligencia del administrador.

§ 2. Para la administracion de los bienes de una persona juridica publica que
no tenga administradores propios por disposicion del derecho, por escritura de
fundacion, o por sus estatutos, el Ordinario a quien esta sujeta designara por
un trienio a personas idoneas; este nombramiento es renovable.

Toda persona juridica ha de tener su Consejo de Asuntos Econémicos, o al
menos dos consejeros, que, conforme a los estatutos, ayuden al administrador
en el cumplimiento de su funcién.

§ 1. Quedando firmes las prescripciones de los estatutos, los administradores
realizan invalidamente los actos que sobrepasan los limites y el modo de
la administracién ordinaria, a no ser que hubieran obtenido previamente
autorizacion escrita del Ordinario.

§ 2. Debe determinarse en los estatutos qué actos sobrepasan el fin y el modo
de la administracion ordinaria; y si los estatutos no prescriben nada sobre esta
cuestion, compete al Obispo diocesano, oido el Consejo de Asuntos Econémicos,
determinar cuales son estos actos para las personas que le estan sometidas.

§ 3. A no ser que le haya reportado un provecho, y en la medida del mismo,
la persona juridica no esta obligada a responder de los actos realizados
invalidamente por los administradores; pero de los actos que éstos realizan
ilegitima pero validamente, respondera la misma persona juridica, sin perjuicio
del derecho de accién o de recurso de la misma contra los administradores que
le hubieran causado danos.

Todos aquellos, clérigos o laicos, que participan por un titulo legitimo en la
administracion de los bienes eclesiasticos, deben cumplir sus funciones en
nombre de la Iglesia, y conforme al derecho.

Antes de que los administradores comiencen a ejercer su funcion:

1.° deben prometer mediante juramento ante el Ordinario o su delegado, que
administraran bien y fielmente;

2.° hagase inventario exacto y detallado, suscrito por ellos, de los bienes
inmuebles, de los bienes muebles, tanto preciosos como pertenecientes
de algun modo al patrimonio cultural, y de cualesquiera otros, con la
descripcion y tasacion de los mismos; y compruébese una vez hecho;
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1284

1285

1286

3.° consérvese un ejemplar de este inventario en el archivo de la administracion,
y otro en el de la curia; anotese en ambos cualquier cambio que experimente
el patrimonio.

§ 1. Todos los administradores estan obligados a cumplir su funciéon con la
diligencia de un buen padre de familia.

§ 2. Deben por tanto:

1.° vigilar para que los bienes encomendados a su cuidado no perezcan en
modo alguno ni sufran dafo, suscribiendo a tal fin, si fuese necesario,
contratos de seguro;

2.° cuidar de que la propiedad de los bienes eclesiasticos se asegure por los
modos civilmente validos;

3.° observar las normas candnicas y civiles, las impuestas por el fundador
o donante o por la legitima autoridad, y cuidar sobre todo de que no
sobrevenga dafo para la Iglesia por inobservancia de las leyes civiles;

4.° cobrar diligente y oportunamente las rentas y producto de los bienes,
conservar de modo seguro los ya cobrados y emplearlos segun la intencion
del fundador o las normas legitimas;

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

6.° con el consentimiento del Ordinario, aplicar a los fines de la persona
juridica el dinero que sobre del pago de los gastos y que pueda ser invertido
productivamente;

7.° llevar con orden los libros de entradas y salidas;

8.° hacer cuentas de la administracion al final de cada afio;

9.° ordenar debidamente y guardar en un archivo conveniente y apto los
documentos 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.

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

S6lo dentro de los limites de la administracion ordinaria es licito a los
administradores hacer donaciones para fines de piedad o de caridad cristiana
con bienes muebles que no pertenezcan al patrimonio estable.

Los administradores de bienes;

1.° enlos 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;

2.° deben pagar un salario justo y honesto al personal contratado, de manera
que éste pueda satisfacer convenientemente las necesidades personales y
de los suyos.



1287 § 1. Quedando reprobada la costumbre contraria, los administradores, tanto

1288

clérigos como laicos, de cualesquiera bienes eclesiasticos que no estén
legitimamente exentos de la potestad de régimen del Obispo diocesano, deben
rendir cuentas cada ano al Ordinario del lugar, que encargara de su revisién al
Consejo de Asuntos Econdmicos.

§ 2. Los administradores rindan cuentas a los fieles acerca de los bienes
que éstos entregan a la Iglesia, segin las normas que determine el derecho
particular.

Los administradores no deben incoar un litigio en nombre de una persona
juridica publica, ni contestar a la demanda en el fuero civil, sin haber obtenido
licencia del Ordinario propio dada por escrito.

De los contratos, y principalmente de la enajenacion

1291

1292

Para enajenar validamente bienes que por asignacién legitima constituyen
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.

§ 1. Quedando a salvo lo prescrito en el can. 638 § 3, cuando el valor de los
bienes cuya enajenacion se propone, se halla dentro de los limites minimo
y maximo que fije cada Conferencia Episcopal para su respectiva region, la
autoridad competente se determina por los propios estatutos, si se trata de
personas juridicas no sujetas al Obispo diocesano; pero, si le estan sometidas,
es competente el Obispo diocesano, con el consentimiento del Consejo de
Asuntos Econémicos y del colegio de consultores asi como el de los interesados.
El Obispo diocesano necesita también el consentimiento de los mismos para
enajenar bienes de la diocesis.

§ 2. Si se trata, en cambio, de bienes cuyo valor es superior a la cantidad
maxima, o de exvotos donados a la Iglesia, o de bienes preciosos por razones
artisticas o histéricas, se requiere para la validez de la enajenacién también la
licencia de la Santa Sede.

§ 3. Si la cosa que se va a enajenar es divisible, al pedir la licencia para la
enajenaciéon deben especificarse las partes anteriormente enajenadas; de lo
contrario, es invalida la licencia.

§ 4. Quienes deben intervenir en la enajenacién de bienes con su consejo o
su consentimiento no han de darlos si antes no se les inform6 exactamente,
tanto de la situacién econémica de la persona juridica cuyos bienes se desea
enajenar, como de las enajenaciones realizadas con anterioridad.
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1295 Los requisitos establecidos en los cann. 1291-1294, a los que también se
han de acomodar los estatutos de las personas juridicas, deben observarse no
s6lo en una enajenacion, sino también en cualquier operacion de la que pueda
resultar perjudicada la situacién patrimonial de la persona juridica.

1297 Teniendo en cuenta las circunstancias de los lugares, corresponde a la
Conferencia Episcopal establecer normas sobre el arrendamiento de bienes de
la Iglesia, y principalmente la licencia que se ha de obtener de la autoridad
eclesiastica competente.

De los delitos contra las autoridades eclesidsticas y contra la libertad de la Iglesia

1375 Pueden ser castigados con una pena justa quienes impiden la libertad del
ministerio, de una eleccién o de la potestad eclesiastica, o el uso legitimo de
los bienes sagrados o de otros bienes eclesiasticos, o coaccionan al elector, al
elegido o a aquel que ejercité una potestad o ministerio eclesiastico.

1376 Quien profana una cosa sagrada, mueble o inmueble, debe ser castigado con
una pena justa.

De la usurpacion de funciones eclesiasticas y de los delitos en el ejercicio de las
mismas

1380 Quien celebra o recibe un Sacramento con simonia, debe ser castigado con
entredicho o suspension.

1381 § 1. Quienquiera que usurpe un oficio eclesiastico debe ser castigado con una
pena justa.
§ 2. Se equipara a la usurpacion la retencién ilegitima después de haber sido
privado del cargo o haber cesado en el mismo.



1.2. CONSTITUCION APOSTOLICA PASTOR BONUS SS. JUAN PABLO II.
28 DE JUNIO DE 1988

Articulo 98 LaCongregaciéondel Clero se ocupade todo lo que corresponde a la Santa
Sede referente al ordenamiento de los bienes eclesiasticos, y especialmente a
la recta administracion de dichos bienes, concede las necesarias aprobaciones
0 reconocimientos; ademas, procura que se provea al sustentamiento y a la
seguridad social de los clérigos.

1.3. LEGISLACION COMPLEMENTARIA DE LA CONFERENCIA EPISCOPAL
DE CHILE AL CODIGO DE DERECHO CANONICO. MARZO DE 2006

De la enajenacion de bienes

R.1292, § 148

1. Enelcasodeenajenaciéon de bienes cuyo valor exceda la cantidad de US$ 500.000
se requerira la autorizacion de la Santa Sede. (Ademas del consentimiento del
Consejo Diocesano de Asuntos Econdmicos y del Consejo de Consultores).
Cada vez que con la autorizacion de la Santa Sede varie esta cantidad, variaran
en la misma proporcion todas las cantidades que aparecen en la Legislacion
Complementaria expresadas en Délares.

2. Enel caso de enajenacion de bienes cuyo valor se encuentra entre US$ 500.000,
como cantidad maxima y US$ 25.000, como cantidad minima, se requerira
la autorizaciéon del Obispo Diocesano con el consentimiento del Consejo
Diocesano de Asuntos Economicos y del Colegio de Consultores, asi como el de
los interesados.

3. En el caso de enajenacién de bienes cuyo valor es inferior a US$ 25.000, sera
competente el Obispo Diocesano, oido el Consejo Diocesano de Asuntos
Economicos. El Obispo podra oir al Consejo en cada caso o bien oir al Consejo
para fijar los criterios o normas a seguir, segin cantidades o situaciones, y
podra delegar al Ecbnomo Diocesano, en todo o en parte, la facultad de actuar
dentro de las referidas normas.

148 Revista SERVICIO n. 84 (junio 1984) p.105
Ibid. n. 102 (abril 1986) p.15 de la separata.
Ibid n. 199 (noviembre 1995) p. 32 (modifica cantidades en los tres parrafos)
Ibid. n. 252 (septiembre 2002) p. 58 (modifica parrafo 1)
Ibid n. 261 (mayo 2004) p.58 - 61 (modifica los tres parrafos)
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De lo que puede afectar la situacion patrimonial

La asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal celebrada en noviembre de 2003
aprobé colocar la siguiente nota que aunque es oficial, en cuanto esta aprobada por
la Asamblea Plenaria, no obstante no es un texto legal (no es ley):

'|0

20

Debe recordarse que segun el can. 1295 estas normas “deben observarse no
solo en una enajenacion, sino también en cualquier operacion de la que pueda
resultar perjudicada la situacion patrimonial de la persona juridica.”

Segun la clausula final del n. 1, al modificarse la cantidad sefalada en este lugar,
quedan modificada al mismo tiempo las cantidades de las siguientes normas de
la Legislacion complementaria:

a) EnR. 1292, § 1, n. 2, los bienes sobre los que se ha de aplicar esta norma son
aquellos cuyo valor se encuentra entre la cantidad sefalada en el parrafo n. 1
y un vigésimo suyo.

b) EnR. 1292, § 1, n. 3, los bienes sobre los que se ha de aplicar esta norma son
aquellos cuyo valor es inferior a un vigésimo del valor sefialado en el parrafo
n. 1.

c) En R. 1277, n. 1, los bienes sobre los que se ha de aplicar esta norma son
aquellos cuyo valor es superior a un vigésimo de la cantidad senalada en R.
1292, 81, n. 1.

d) En R. 1277, n. 2, igualmente, los bienes sobre los que se ha de aplicar esta
norma son aquellos cuyo valor es superior a un vigésimo de la cantidad
sefaladaenR. 1292,§ 1, n. 1.

e) En R. 1277, n. 3, la adquisicion de la deuda sobre la que se ha de aplicar
esta norma es aquella cuyo valor sea superior a la quinta parte de la cantidad
sefialada en R. 1292, § 1, n. 1, si se trata de la Diocesis o a la quinta parte si
se trata de otra persona juridica, o cualquier otra deuda cuando la persona
juridica que la contrae ya tiene un endeudamiento previo igual o superior a
dicha cantidad.

f) En R. 1277, n. 4, el arrendamiento sobre el que se ha de aplicar esta norma
es aquel cuyo valor es superior a la cuarta parte de la cantidad sefnalada en R.
1292, 8 1,n. 1.

g) En R. 1277, n. 5, las inversiones sobre las que se ha de aplicar esta norma
son aquellas en las que el valor de lo que queda arriesgado es superior a la
vigésima parte de la cantidad senalada en R. 1292, § 1, n. 1.

h) En R. 1297, n. 1, el arrendamiento sobre el que se ha de aplicar esta norma
es aquel cuyo valor es superior a la cuarta parte de la cantidad sefnalada en R.
1292, 8 1,n. 1.

i) EnR. 1297, n. 2, el arrendamiento sobre el que se ha de aplicar esta norma
es aquel cuyo valor esta comprendido entre lo expresado en el n. 1 como
maximo y su vigésimaquinta parte como minimo.

j) En R. 1297, n. 3, los casos sobre los que se ha de aplicar esta norma son
aquellos en los que el valor sea inferior a la vigésimaquinta parte sefialada en
eln.?2



La autorizacion requerida segun la ley para enajenar los bienes que sefiala el c. 1291
es requisito necesario para la validez del acto.

Por otra parte, teniendo en cuenta el c. 127, el consentimiento del Consejo de
Asuntos Econdmicos y el del Colegio de Consultores son necesarios para la validez de
la autorizacion. Debe obtenerse segun lo sefala el c. 127.

En los casos en los que se requiere el consentimiento ya sea del Colegio de Consultores
o del Consejo de Asuntos Econdmicos, se ha de tener en cuentaelcan. 127, § 2, 1°, que
expresa: “es invdlido el acto del Superior en caso de que no se pida el consentimiento
de esas personas o actue contra el parecer de las mismas’.

Pero en estos casos en los que se requiere el consentimiento ha de tenerse en cuenta
la respuesta de la Pontificia Comision para la Interpretacion auténtica del Cédigo
de Derecho Candnico del 14 de mayo de 1985 que dice asi (traduccién no oficial):
“Duda: Si acaso el Superior mismo tiene derecho a emitir voto con los demas, por lo
menos para dirimir el empate, cuando el derecho establece que, para realizar ciertos
actos, el Superior necesita el consentimiento de algin Colegio o grupo, segun la
norma del can. 127, § 1. Respuesta: NO.” Esto fue aprobado por el Papa el 5 de julio
de 1985 (AAS. Vol. LXXVII, 1985, pp 771). En consecuencia, el Obispo, aunque es el
Presidente del Consejo, no tiene voto en estos casos ni para dirimir el empate.

Para el caso del n. 3, en el que la norma establece que el Obispo oiga al Consejo de

Asuntos Economicos, lo que se requiere para la validez es pedir el parecer (c. 127, §
1) pero no es necesario actuar de acuerdo a los miembros del Consejo.

1.4. CODIGO CIVIL

De la persona juridica

Articulo 545. Se llama persona juridica una persona ficticia, capaz de ejercer derechosy
contraer obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Las personas juridicas son de dos especies: corporaciones y fundaciones de
beneficencia publica.

Hay personas juridicas que participan de uno y otro caracter.

Articulo 547. Las sociedades industriales no estan comprendidas en las disposiciones
de este titulo; sus derechos y obligaciones son reglados, segun su naturaleza,
por otros titulos de este Cédigo y por el Codigo de Comercio.

Tampoco se extienden las disposiciones de este titulo a las corporaciones o
fundaciones de derecho publico, como la nacion, el fisco, las municipalidades,
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las iglesias, las comunidades religiosas, y los establecimientos que se costean
con fondos del erario: estas corporaciones y fundaciones se rigen por leyes y
reglamentos especiales.

De los bienes corporales e incorporales
Articulo 565. Los bienes consisten en cosas corporales e incorporales.

Corporales son las que tienen un ser real y pueden ser percibidas por los
sentidos, como una casa, un libro.

Incorporales las que consisten en meros derechos, como los créditos, y las
servidumbres activas.

Articulo 566. Las cosas corporales se dividen en muebles e inmuebles.

Articulo 567. Muebles son las que pueden transportarse de un lugar a otro, sea
moviéndose ellas a si mismas, como los animales (que por eso se llaman
semovientes), sea que solo se muevan por una fuerza externa, como las cosas
inanimadas.

Exceptuanse las que siendo muebles por naturaleza se reputan inmuebles por
su destino, segun el articulo 570.

Articulo 570.Se reputan inmuebles, aunque por su naturaleza no lo sean, las cosas que
estan permanentemente destinadas al uso, cultivo y beneficio de un inmueble,
sin embargo de que puedan separarse sin detrimento. Tales son, por ejemplo:

Las losas de un pavimento;

Los tubos de las caferias;

Los utensilios de labranza o mineria, y los animales actualmente destinados al
cultivo o beneficio de una finca, con tal que hayan sido puestos en ella por el
dueno de la finca;

Los abonos existentes en ella, y destinados por el duefio de la finca a mejorarla;

Las prensas, calderas, cubas, alambiques, toneles y maquinas que forman parte
de un establecimiento industrial adherente al suelo, y pertenecen al duefio de
éste;

Los animales que se guardan en conejeras, pajareras, estanques, colmenas, y
cualesquiera otros vivares, con tal que éstos adhieran al suelo, o sean parte del
suelo mismo, o de un edificio.



Articulo 586. Las cosas que han sido consagradas para el culto divino, se regiran por
el derecho canénico.

De la prescripcion

Articulo 2492. La prescripcion es un modo de adquirir las cosas ajenas, o de
extinguir las acciones y derechos ajenos, por haberse poseido las cosas o no
haberse ejercido dichas acciones y derechos durante cierto lapso de tiempo, y
concurriendo los demas requisitos legales.

Una accién o derecho se dice prescribir cuando se extingue por la prescripcion.

Articulo 2497. Las reglas relativas a la prescripcion se aplican igualmente a favor y en
contradel Estado, de las iglesias, de las municipalidades, de los establecimientos
y corporaciones nacionales, y de los individuos particulares que tienen la libre
administraciéon de lo suyo.

Articulo 2498. Se gana por prescripcion el dominio de los bienes corporales raices
o0 muebles, que estan en el comercio humano, y se han poseido con las
condiciones legales.

Se ganan de la misma manera los otros derechos reales que no estan
especialmente exceptuados.

1.5. LEY N° 19.638 ESTABLECE NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION
JURIDICA DE LAS IGLESIAS Y ORGANIZACIONES RELIGIOSAS

Fecha promulgacion: 01 - 10 - 1999
Fecha publicacion D. 0.: 14 - 10 - 1999
Organismo: Ministerio del Interior

Articulo 20. El Estado reconoce el ordenamiento, la personalidad juridica, sea ésta de
derecho publico o de derecho privado, y la plena capacidad de goce y ejercicio
de las iglesias, confesiones e instituciones religiosas que los que tengan a la
fecha de publicacion de esta ley, entidades que mantendran el régimen juridico
que les es propio, sin que ello sea causa de trato desigual entre dichas entidades
y las que se constituyan en conformidad a esta ley.
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1.6. CODIGO DEL TRABAJO

Del contrato de trabajo

Articulo 7. Contrato individual de trabajo es una convencion por la cual el empleador
y el trabajador se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales
bajo dependencia y subordinacion del primero, y aquél a pagar por estos
servicios una remuneracion determinada.

Articulo 8. Toda prestacion de servicios en los términos sefalados en el articulo
anterior, hace presumir la existencia de un contrato de trabajo.

Los servicios prestados por personas que realizan oficios o ejecutan
trabajos directamente al publico, o aquellos que se efectlan discontinua o
esporadicamente a domicilio, no dan origen al contrato de trabajo.

Tampoco dan origen a dicho contrato los servicios que preste un alumno o
egresado de una institucion de educacion superior o de la ensefianza media
técnico - profesional, durante un tiempo determinado, a fin de dar cumplimiento
al requisito de practica profesional. No obstante, la empresa en que realice
dicha practica le proporcionara colacion y movilizaciéon, o una asignacion
compensatoria de dichos beneficios, convenida anticipada y expresamente, lo
que no constituira remuneracion para efecto legal alguno.

Las normas de este Codigo sélo se aplicaran a los trabajadores independientes
en los casos en que expresamente se refieran a ellos.
De la Jornada ordinaria de trabajo:

Art. 21. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar
efectivamente sus servicios en conformidad al contrato.

Se considerara también jornada de trabajo el tiempo en que el trabajador se
encuentra a disposicion del empleador sin realizar labor, por causas que no le
sean imputables

Art. 28 . El maximo semanal establecido en el inciso primero del articulo 22 no podra
distribuirse en mas de seis ni en menos de cinco dias.

En ningun caso la jornada ordinaria podra exceder de diez horas por dia, sin
perjuicio de lo dispuesto en el inciso final del articulo 38.



Articulo 29. Podra excederse la jornada ordinaria, pero en la medida indispensable
para evitar perjuicios en la marcha normal del establecimiento o faena, cuando
sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito, o cuando deban impedirse accidentes
o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o
instalaciones.

Las horas trabajadas en exceso se pagaran como extraordinarias.

De la jornada Extraordinaria:

Art. 30. Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del maximo legal o de
la pactada contractualmente, si fuese menor

Art. 31. En las faenas que, por su naturaleza, no perjudiquen la salud del trabajador,
podran pactarse horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia, las que
se pagaran con el recargo sefialado en el articulo siguiente.

La respectiva Inspecciéon del Trabajo, actuando de oficio o a peticion de parte,
prohibira el trabajo en horas extraordinarias en aquellas faenas que no cumplan
la exigencia sefalada en el inciso primero de este articulo y de su resolucién
podra reclamarse al Juzgado de Letras del Trabajo que corresponda, dentro de
los treinta dias siguientes a la notificacion.

Art. 32. Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales de la empresa. Dichos pactos deberan constar por escrito
y tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse
por acuerdo de las partes.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se
trabajen en exceso de la jornada pactada, con conocimiento del empleador.

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento
sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria y deberan liquidarse y
pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo
periodo. En caso de que no exista sueldo convenido, o éste sea inferior al ingreso
minimo mensual que determina la ley, éste constituira la base de calculo para el
respectivo recargo.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensaciéon de un permiso,

siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador
y autorizada por el empleador.
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Descanso dentro de la jornada diaria:

Art. 34. La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas, a lo
menos, el tiempo de media hora para la colacidn. Este periodo intermedio no se
considerara trabajado para computar la duracion de la jornada diaria.

Se exceptuan de lo dispuesto en el inciso anterior los trabajos de proceso
continuo. En caso de duda de si una determinada labor esta o no sujeta a
esta excepcion, decidira la Direccién del Trabajo mediante resolucién de la
cual podra reclamarse ante el Juzgado de Letras del Trabajo en los términos
previstos en el articulo 31.

Art. 35. Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso,
salvo respecto de las actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias.

Se declara Dia Nacional del Trabajo el 1° de mayo de cada ano. Este dia sera
feriado.

Art. 37. Las empresas o faenas no exceptuadas del descanso dominical no podran
distribuir la jornada ordinaria de trabajo en forma que incluya el dia domingo
o festivo, salvo en caso de fuerza mayor.

Si la Direccion del Trabajo estableciere fundadamente que no hubo fuerza
mayor, el empleador debera pagar las horas como extraordinarias y se le
aplicara una multa con arreglo a lo previsto en el articulo 506.

Articulo 38. Exceptuanse de lo ordenado en los articulos anteriores los trabajadores
que se desempenen:

1.-

2.-

en las faenas destinadas a reparar deterioros causados por fuerza mayor o
caso fortuito, siempre que la reparacion sea impostergable;

en las explotaciones, labores o servicios que exijan continuidad por
la naturaleza de sus procesos, por razones de caracter técnico, por las
necesidades que satisfacen o para evitar notables perjuicios al interés
publico o de la industria;

en las obras o labores que por su naturaleza no puedan ejecutarse sino en
estaciones o periodos determinados;

en los trabajos necesarios e impostergables para la buena marcha de la
empresa;

a bordo de naves;

en las faenas portuarias;

enlosestablecimientos de comercioyde servicios que atiendan directamente
al publico, respecto de los trabajadores que realicen dicha atenciéon y segun
las modalidades del establecimiento respectivo. Con todo, esta excepcion
no sera aplicable a los trabajadores de centros o complejos comerciales
administrados bajo una misma razon social o personalidad juridica, en lo
relativo al feriado legal establecido en el articulo 169 de la ley N° 18.700 y
en el articulo 106 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, y



8.- en calidad de deportistas profesionales o de trabajadores que desempefan
actividades conexas.

Las empresas exceptuadas de este descanso podran distribuir la jornada
normal de trabajo, en forma que incluya los dias domingo y festivos. Las
horas trabajadas en dichos dias se pagaran como extraordinarias siempre que
excedan de la jornada ordinaria semanal.

Las empresas exceptuadas del descanso dominical deberan otorgar un dia
de descanso a la semana en compensacion a las actividades desarrolladas en
dia domingo, y otro por cada festivo en que los trabajadores debieron prestar
servicios, aplicAndose la norma del articulo 36. Estos descansos podran ser
comunes para todos los trabajadores, o por turnos para no paralizar el curso
de las labores.

No obstante, en los casos a que se refieren los nimeros 2 y 7 del inciso primero,
al menos dos de los dias de descanso en el respectivo mes calendario deberan
necesariamente otorgarse en dia domingo. Esta norma no se aplicara respecto
de los trabajadores que se contraten por un plazo de treinta dias o menos, y de
aquellos cuya jornada ordinaria no sea superior a veinte horas semanales o se
contraten exclusivamente para trabajar los dias sabado, domingo o festivos.

Cuando se acumule mas de un dia de descanso en la semana por aplicacién
de lo dispuesto en los incisos tercero y cuarto, las partes podran acordar una
especial forma de distribucién o de remuneracién de los dias de descanso que
excedan de uno semanal. En este ultimo caso, la remuneracién no podra ser
inferior a la prevista en el articulo 32.

Con todo, en casos calificados, el Director del Trabajo podra autorizar, previo
acuerdo de los trabajadores involucrados, si los hubiere, y mediante resoluciéon
fundada, el establecimiento de sistemas excepcionales de distribucién de
jornadas de trabajo y descansos, cuando lo dispuesto en este articulo no
pudiere aplicarse, atendidas las especiales caracteristicas de la prestaciéon de
servicios y se hubiere constatado, mediante fiscalizacion, que las condiciones
de higiene y seguridad son compatibles con el referido sistema.

La vigencia de la resolucion sera por el plazo de cuatro afios. No obstante,
el Director del Trabajo podra renovarla si se verifica que los requisitos que
justificaron su otorgamiento se mantienen. Tratandose de las obras o faenas, la
vigencia de la resolucion no podra exceder el plazo de ejecucion de las mismas,
con un maximo de cuatro afos.
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De la remuneracion

Articulo 41. Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especie avaluables en dinero que debe percibir el trabajador del
empleador por causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizaciéon, de pérdida de
caja, de desgaste de herramientas y de colacidén, los viaticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacién por anos de
servicios establecida en el articulo 163 y las demas que proceda pagar al
extinguirse la relacidon contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en
que se incurra por causa del trabajo.

Art. 44. La remuneracion podra fijarse por unidad de tiempo, dia, semana, quincena
0 mes o bien por pieza, medida u obra, sin perjuicio de lo sefialado en la letra
a) del articulo 42.

En ningln caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes.

El monto mensual del sueldo no podra ser inferior al ingreso minimo mensual.
Si se convinieren jornadas parciales de trabajo, el sueldo no podra ser inferior
al minimo vigente, proporcionalmente calculada en relaciéon con la jornada
ordinaria de trabajo.

Art. 54. Las remuneraciones se pagaran en moneda de curso legal, sin perjuicio de lo
establecido en el inciso segundo del articulo 10 y de lo preceptuado para los
trabajadores agricolas y los de casa particular.

A solicitud del trabajador, podra pagarse con cheque o vale vista bancario a su
nombre.

Junto con el pago, el empleador debera entregar al trabajador un comprobante
con indicacién del monto pagado, de la forma como se determin6 y de las
deducciones efectuadas.

De los trabajadores de casa particular

Art. 146. Son trabajadores de casa particular las personas naturales que se dediquen
en forma continua, a jornada completa o parcial, al servicio de una o mas
personas naturales o de una familia, en trabajos de aseo y asistencia propios o
inherentes al hogar. Con todo, son trabajadores sujetos a las normas especiales
de este capitulo, las personas que realizan labores iguales o similares a las
sefialadas en el inciso anterior en instituciones de beneficencia cuya finalidad
sea atender a personas con necesidades especiales de proteccién o asistencia,
proporcionandoles los beneficios propios de un hogar. En caso de duda, la



calificacion se hara por el inspector del trabajo respectivo, de cuya resoluciéon
podra reclamarse al Director del Trabajo, sin ulterior recurso. Se aplicaran
también las disposiciones de este capitulo a los choferes de casa particular.

Art. 146 bis. Sin perjuicio de lo dispuesto en el numero 3 del articulo 10, el contrato de
los trabajadores de casa particular debera indicar el tipo de labor a realizar vy el
domicilio especifico donde deberan prestarse los servicios, asi como también,
en su caso, la obligacion de asistencia a personas que requieran atencion o
cuidados especiales.

Art. 146 ter. El empleador debera entregar una copia del contrato de trabajo
debidamente firmado al trabajador. Asimismo, debera registrarlo dentro de los
quince dias siguientes a su celebracion en la sede o en el sitio electrénico de la
respectiva Inspeccién del Trabajo, con indicacion de las mismas estipulaciones
pactadas, a fin de facilitar la fiscalizacién de la existencia de la relacién laboral
y de las condiciones de empleo. La Inspeccion del Trabajo mantendra la reserva
de laidentidad de las partes y del domicilio en que se prestan los servicios y s6lo
podra utilizar la informacion disponible para la finalidad de fiscalizacion o para
proporcionarla a los tribunales de justicia, previo requerimiento. El empleador
que sea requerido en el domicilio indicado por un inspector del trabajo en
ejercicio de sus facultades de fiscalizacién, relativas a las condiciones laborales
de los trabajadores de casa particular, podra aceptar su ingreso a este domicilio
o solicitar la fijacion de otro dia y hora para acudir a las dependencias de la
Inspeccion del Trabajo con la documentacién que le sea requerida.

Art. 147. Las dos primeras semanas de trabajo se estimaran como periodo de prueba
y durante ese lapso podra resolverse el contrato a voluntad de cualquiera de las
partes siempre que se dé un aviso con tres dias de anticipaciéon, a lo menos, y
se pague el tiempo servido.

Art. 148. Al fallecimiento del jefe de hogar, el contrato subsistira con los parientes
que hayan vivido en la casa de aquél y continlien viviendo en ella después de
su muerte, los que seran solidariamente responsables del cumplimiento de las
obligaciones emanadas del contrato.

Art. 149. La jornada de los trabajadores de casa particular que no vivan en la casa del
empleador, no podra exceder en ningun caso de 12 horas diarias y tendran,
dentro de esta jornada, un descanso no inferior a una hora imputable a ella.
365 Cuando vivan en la casa del empleador no estaran sujetos a horario,
sino que éste sera determinado por la naturaleza de su labor, debiendo tener
normalmente un descanso absoluto minimo de 12 horas diarias. Entre el término
de lajornada diariay el inicio de la siguiente, el descanso sera ininterrumpido y,
normalmente, de un minimo de 9 horas. El exceso podra fraccionarse durante
la jornada y en él se entendera incluido el lapso destinado a las comidas del
trabajador.
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Art. 150. El descanso semanal de los trabajadores de casa particular que no vivan
en la casa del empleador, se regira por las normas generales del parrafo 4,
Capitulo IV, Titulo I, de este Libro. Tratandose de trabajadores que vivan en la
casa del empleador se aplicaran las siguientes normas: a) Tendran derecho a
descanso semanal los dias domingo. ¢) Tendran derecho a descanso todos los
dias que la ley declare festivos. No obstante, las partes, con anterioridad a ellos,
podran pactar por escrito que el descanso se efectle en un dia distinto que no
podra fijarse mas alla de los noventa dias siguientes al respectivo festivo. Este
derecho caducara si no se ejerce dentro de dicho plazo y no podra compensarse
en dinero, salvo que el contrato de trabajo termine antes de haberse ejercido
el descanso. Los dias de descanso facultan a los trabajadores a no reiniciar sus
labores hasta el comienzo de la jornada diaria siguiente.

Art. 151. La remuneracién de los trabajadores de casa particular se fijara de comun
acuerdo entre las partes y en moneda de curso legal, sin que pueda comprender
los alimentos y la habitacion, los cuales siempre seran de cargo del empleador.

Art. 151 bis. Ningun empleador podra condicionar la contratacion de trabajadores
de casa particular, su permanencia o renovacion de contrato, o la promocién
o movilidad en su empleo, al uso de uniformes, delantales o cualquier otro
distintivo o vestimenta identificadores en espacios, lugares o establecimientos
publicos como parques, plazas, playas, restaurantes, hoteles, locales
comerciales, clubes sociales y otros de similar naturaleza.

Art. 152. En los casos de enfermedad del trabajador, el empleador debera dar de
inmediato aviso al organismo de seguridad social respectivo y estara ademas,
obligado a conservarle el cargo, sin derecho a remuneracion, por ocho dias,
si tuviera menos de seis meses de servicios; durante quince dias, si hubiera
servido mas de un semestre y menos de un afno, y por un periodo de hasta treinta
dias, si hubiera trabajado mas de doce meses. Toda enfermedad contagiosa,
clinicamente calificada, de una de las partes o de las personas que habiten la
casa, da derecho a la otra parte para poner término al contrato.

Art. 152 bis. Tratandose de los trabajadores de los Cuerpos de Bomberos que vivan
en dependencias de su empleador, les sera aplicable la norma contenida en
el inciso segundo del articulo 149 de este Cédigo. El descanso entre jornadas
diarias podra ser interrumpido cuando estos trabajadores deban concurrir a
un acto de servicio o emergencia relacionado con sus funciones, debiendo
el empleador compensar adecuadamente ese lapso otorgando un tiempo de
descanso en la jornada diaria siguiente.



Del reglamento interno (diez o mas trabajadores permanentes)

Articulo 153. Las empresas, establecimientos, faenas o unidades econémicas que
ocupen normalmente diez o mas trabajadores permanentes, contados todos
los que presten servicios en las distintas fabricas o secciones, aunque estén
situadas en localidades diferentes, estaran obligadas a confeccionar un
reglamento interno de orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones
y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacién con sus
labores, permanencia y vida en las dependencias de la respectiva empresa o
establecimiento.

Especialmente, se deberan estipular las normas que se deben observar para
garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores.

Una copia del reglamento debera remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccién
del Trabajo dentro de los cinco dias siguientes a la vigencia del mismo.

El delegado del personal, cualquier trabajador o las organizaciones sindicales
de la empresa respectiva podran impugnar las disposiciones del reglamento
interno que estimaren ilegales, mediante presentacion efectuada ante la
autoridad de salud o ante la Direccién del Trabajo, segun corresponda. De igual
modo, esa autoridad o esa Direccidon podran, de oficio, exigir modificaciones
al referido reglamento en razén de ilegalidad. Asimismo, podran exigir que se
incorporen las disposiciones que le son obligatorias de conformidad al articulo
siguiente.

Articulo 154. El reglamento interno debera contener, a lo menos, las siguientes
disposiciones:
1.- las horas en que empieza y termina el trabajo y las de cada turno, si aquél
se efectlia por equipos;

.- los descansos;

los diversos tipos de remuneraciones;

el lugar, dia y hora de pago;

las obligaciones y prohibiciones a que estén sujetos los trabajadores;

.- la designacion de los cargos ejecutivos o dependientes del establecimiento
ante quienes los trabajadores deban plantear sus peticiones, reclamos,
consultasy sugerencias, y en el caso de empresas de doscientos trabajadores
0 mas, un registro que consigne los diversos cargos o funciones en la
empresa y sus caracteristicas técnicas esenciales;

7.- las normas especiales pertinentes a las diversas clases de faenas, de

acuerdo con la edad y sexo de los trabajadores, y a los ajustes necesarios
y servicios de apoyo que permitan al trabajador con discapacidad un
desempeno laboral adecuado;

8.- la forma de comprobacién del cumplimiento de las leyes de prevision, de

servicio militar obligatorio, de cédula de identidad y, en el caso de menores,
de haberse cumplido la obligacién escolar;
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9.- las normas e instrucciones de prevencién, higiene y seguridad que deban
observarse en la empresa o establecimiento;

10.- las sanciones que podran aplicarse por infraccién a las obligaciones que
sefale este reglamento, las que sélo podran consistir en amonestacion
verbal o escritay multa de hasta el veinticinco por ciento de la remuneraciéon
diaria;

11.- el procedimiento a que se sometera la aplicacion de las sanciones referidas
en el nUmero anterior, y

12.- El procedimiento al que se someteran y medidas de resguardo y sanciones

que se aplicaran en caso de denuncias por acoso sexual.
En el caso de las denuncias sobre acoso sexual, el empleador que, ante
una denuncia del trabajador afectado, cumpla integramente con el
procedimiento establecido en el Titulo IV del Libro Il, no estara afecto al
aumento sefalado en la letra c) del inciso primero del articulo 168.

13.- El procedimiento a que se someteran los reclamos que se deduzcan por
infraccion al articulo 62 bis. En todo caso, el reclamo y la respuesta del
empleador deberan constar por escrito y estar debidamente fundados.
La respuesta del empleador debera ser entregada dentro de un plazo no
mayor a treinta dias de efectuado el reclamo por parte del trabajador.

Las obligaciones y prohibiciones a que hace referencia el nimero 5 de este
articulo, y, en general, toda medida de control, s6lo podran efectuarse por
medios idoneos y concordantes con la naturaleza de la relacién laboral
Yy, en todo caso, su aplicacion debera ser general, garantizandose la
impersonalidad de la medida, para respetar la dignidad del trabajador.

Articulo 155. Las respuestas que dé el empleador a las cuestiones planteadas en
conformidad al nUmero 6 del articulo 154 podran ser verbales o mediante cartas
individuales o notas circulares, pudiendo acompanar a ellas los antecedentes
que la empresa estime necesarios para la mejor informacion de los trabajadores.

Articulo 156. Los reglamentos internos y sus modificaciones deberan ponerse en
conocimiento de los trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen
a regir, y fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles del lugar de las faenas con
la misma anticipacién. Debera también entregarse una copia a los sindicatos,
al delegado del personal y a los Comités Paritarios existentes en la empresa.

Ademas, el empleador debera entregar gratuitamente a los trabajadores un
ejemplar impreso que contenga en un texto el reglamento interno de la empresa
y el reglamento a que se refiere la Ley N° 16.744.

Articulo 157. En los casos en que las infracciones por parte de los trabajadores a las
normas de los reglamentos internos se sancionen con multa, ésta no podra
exceder de la cuarta parte de la remuneracion diaria del infractor, y de su
aplicacion podra reclamarse ante la Inspecciéon del Trabajo que corresponda.



Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la
empresa respectiva tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar
social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa,
a prorrata de la afiliaciéon y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o
entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitacion
y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

De cuando no procede la indemnizacion

Articulo 160. El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna
cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes
causales:

1.-

Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente
comprobadas, que a continuacion se sefialan:

Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones;
Conductas de acoso sexual;

Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de
cualquier trabajador que se desempefie en la misma empresa;

Injurias proferidas por el trabajador al empleador, y

Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se
desempena.

Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y
que hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el
empleador.

No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante
dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual
periodo de tiempo; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de
parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina
cuyo abandono o paralizacion signifique una perturbacion grave en la
marcha de la obra.

Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

la salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena
y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo
represente, y

la negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el
contrato.

Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al
funcionamiento del establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los
trabajadores, o a la salud de éstos.

El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
maquinarias, herramientas, utiles de trabajo, productos o mercaderias.
Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

La Administracion Econdmica de la Parroquia al Servicio de la Pastoral




De los dirigentes sindicales

Articulo 243. Los directores sindicales gozaran del fuero laboral establecido en la
legislacion vigente, desde la fecha de su eleccion y hasta seis meses después
de haber cesado en el cargo, siempre que la cesacién en él no se hubiere
producido por censura de la asamblea sindical, por sancién aplicada por el
tribunal competente en cuya virtud deban hacer abandono del mismo, o por
término de la empresa.

Asimismo, durante el lapso a que se refiere el inciso precedente, el empleador
no podra, salvo caso fortuito o fuerza mayor, ejercer respecto de los directores
sindicales las facultades que establece el articulo 12 de este Cédigo.

Las normas de los incisos precedentes se aplicaran a los delegados sindicales.

En las empresas obligadas a constituir Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,
gozara de fuero, hasta el término de su mandato, uno de los representantes
titulares de los trabajadores. El aforado sera designado por los propios
representantes de los trabajadores en el respectivo Comité y sélo podra ser
reemplazado por otro de los representantes titulares y, en subsidio de éstos,
por un suplente, por el resto del mandato, si por cualquier causa cesare en el
cargo. La designaciéon debera ser comunicada por escrito a la administracion de
la empresa el dia laboral siguiente a éste.

Si en una empresa existiese mas de un Comité, gozara de este fuero un
representante titular en el Comité Paritario Permanente de toda la empresa, si
estuviese constituido; y en caso contrario, un representante titular del primer
Comité que se hubiese constituido. Ademas, gozara también de este fuero, un
representante titular de los trabajadores en los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad constituidos en faenas, sucursales o agencias en que trabajen mas
de doscientas cincuenta personas.

Sin perjuicio de lo sefialado en este articulo, tratandose de directores de
sindicatos de trabajadores eventuales o transitorios o de los integrantes
aforados de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad cuyos contratos
de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los
amparara, sélo durante la vigencia del respectivo contrato, sin que se requiera
solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.



1.7. LEY N° 16.744 ESTABLECE NORMAS SOBRE ACCIDENTES DEL
TRABAJO ENFERMEDADES PROFESIONALES

Fecha de promulgacion: 23 - 01 - 1968
Fecha de publicacion D.O.: 01 - 02 - 1968
Organismo: Ministerio del Trabajo

Articulo 67. Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los
reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores
a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los
reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no
utilicen los elementos de proteccidon personal que se les haya proporcionado o
que nocumplanlas obligaciones que lesimpongan las normas, reglamentaciones
o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales
multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo Il del Libro | del
Cddigo del Trabajo.

Articulo 68. Las empresas o entidades deberan implantar todas las medidas de
higiene y seguridad en el trabajo que les prescriban directamente el Servicio

Nacional de Salud o, en su caso, el respectivo organismo administrador a que
se encuentren afectas, el que debera indicarlas de acuerdo con las normas vy
reglamentaciones vigentes.

El incumplimiento de tales obligaciones sera sancionado por el Servicio Nacional
de Salud de acuerdo con el procedimiento de multas y sanciones previsto en
el Codigo Sanitario, y en las demas disposiciones legales, sin perjuicio de
que el organismo administrador respectivo aplique, ademas, un recargo en la
cotizacion adicional, en conformidad a lo dispuesto en la presente ley.

Asimismo, las empresas deberan proporcionar a sus trabajadores, los equipos
e implementos de proteccion necesarios, no pudiendo en caso alguno cobrarles
su valor. Si no dieren cumplimiento a esta obligaciéon seran sancionados en la
forma que preceptua el inciso anterior.

El Servicio Nacional de Salud queda facultado para clausurar las fabricas,
talleres, minas o cualquier sitio de trabajo que signifique un riesgo inminente
para la salud de los trabajadores o de la comunidad.

Articulo 69. Cuando el accidente o enfermedad se deba a culpa o dolo de la entidad
empleadora o de un tercero, sin perjuicio de las acciones criminales que
procedan, deberan observarse las siguientes reglas:

a) El organismo administrador tendra derecho a repetir en contra del
responsable del accidente, por las prestaciones que haya otorgado o deba
otorgar, y
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b) Lavictimay las demas personas a quienes el accidente o enfermedad cause
dano podran reclamar al empleador o terceros responsables del accidente,
también las otras indemnizaciones a que tengan derecho, con arreglo a las
prescripciones del derecho comun, incluso el dafio moral.

Articulo 70. Si el accidente o enfermedad ocurre debido a negligencia inexcusable
de un trabajador se le debera aplicar una multa, de acuerdo con lo preceptuado
en el articulo 68, aun en el caso de que él mismo hubiere sido victima del
accidente.

Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medié
negligencia inexcusable.

Articulo 71. Los afiliados afectados de alguna enfermedad profesional deberan ser

trasladados, por la empresa donde presten sus servicios, a otras faenas donde
no estén expuestos al agente causante de la enfermedad.
Los trabajadores que sean citados para examenes de control por los servicios
médicos de los organismos administradores, deberan ser autorizados por su
empleador para su asistencia, y el tiempo que en ello utilicen sera considerado
como trabajado para todos los efectos legales.

Las empresas que exploten faenas en que trabajadores suyos puedan estar
expuestos al riesgo de neumoconiosis, deberan realizar un control radiografico
semestral de tales trabajadores.

1.8. REGIMEN DEPREVISIONSOCIALDERIVADO DE LA CAPITALIZACION
INDIVIDUAL. DECRETO LEY N° 3.500. ESTABLECE NUEVO SISTEMA
DE PENSIONES

Fecha de promulgacion: 04 - 11 - 1980
Fecha de publicacion D.O.: 13-11 - 1980
Organismo: Ministerio del Trabajo y Prevision Social

Articulo 69. El afiliado mayor de sesenta y cinco afios de edad si es hombre o mayor
de sesenta, si es mujer, o aquél que estuviere acogido en este Sistema a pension
de vejez o invalidez total originada por un segundo dictamen, y continuare
trabajando como trabajador dependiente, debera efectuar la cotizaciéon para
salud que establece el articulo 84 y estara exento de la obligacion de cotizar
establecida en el articulo 17. El afiliado acogido a pensién de invalidez parcial, el
afiliado acogido a pension de invalidez total originada por un primer dictamen
y el afiliado declarado invalido que se encontrare dentro del plazo de seis
meses a que se refiere el inciso cuarto del articulo 4, que continuare trabajando
como dependiente debera efectuar la cotizacion de salud que establece el



articulo 84 vy la cotizacion a que se refiere el articulo 17. Las cotizaciones al
fondo de pensiones efectuadas por el invalido parcial que esté percibiendo
pensiones originadas por un segundo dictamen y que continuare trabajando,
incrementaran el saldo retenido, el que podra ser utilizado por éste para
aumentar el monto de la pension, segun lo sefalado en el articulo 65 bis. La
cotizacién para salud que deban realizar los pensionados se calculara sobre las
remuneraciones del trabajador, considerandose, s6lo para estos efectos, como
limite maximo imponible el sefialado en el articulo 16, deducido el monto de
la pensidon que estuvieren percibiendo. Las cotizaciones que libremente optare
por continuar efectuando el afiliado a que hace referencia el inciso primero,
se integraran a la cuenta de capitalizacidon individual en la Administradora a
que se encuentre incorporado o decida incorporarse. Si el afiliado estuviere
acogido a renta vitalicia inmediata o renta vitalicia diferida podra, una vez al
ano, en el mismo mes calendario en que se acogié a pension, transferir el
saldo de la cuenta de capitalizacién individual a la Compania de Seguros que le
estuviere pagando o le correspondiere pagar la renta vitalicia o a otra Comparia
de Seguros con el fin de contratar un nuevo seguro de renta vitalicia o acogerse
a retiros programados segun lo dispuesto en el articulo 65.

1.9. REGLAMENTO N° 969. APRUEBA EL REGLAMENTO PARA LA
APLICACION DEL TITULO IV DEL LIBRO | DEL CODIGO DEL
TRABAJO

Fecha de promulgacion: 18 - 12 - 1933
Fecha de publicacion D. O.: 24 - 01 - 1934
Organismo: Ministerio del Trabajo

Articulo 20. Con el fin de establecer el nUmero de horas extraordinarias, el empleador
colocara diariamente formularios o libros de asistencia que los empleados
firmaran a las horas precisas de llegadas y salidas y también en los casos de
ausencias por asuntos ajenos al servicio.

Al fin de cada semana, el empleador sumara el total de horas trabajadas por
cada empleado, y éste firmara en el mismo formulario o libro, en senal de
aceptacion.

Estos libros o formularios seran exhibidos a los inspectores del Trabajo cada

vez que éstos lo requieran, y estos funcionarios denunciaran al empleador
cuando los libros o formularios no estén al dia o tengan firmas anticipadas.
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1.10. DECRETO SUPREMO N°40. APRUEBA REGLAMENTO SOBRE
PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES. PUBLICADO EL 7 DE
MARZO DE 1969

TITULO V
De los Reglamentos Internos

Articulo 14. Toda empresa o entidad estara obligada a establecer y mantener al dia
un reglamento interno de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento
sera obligatorio para los trabajadores. La empresa o entidad debera entregar
gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada trabajador.

Articulo 15. El reglamento, o sus modificaciones posteriores, no requeriran la
aprobaciéon previa del Servicio Nacional de Salud, pero éste podra revisar su
texto e introducir innovaciones cuando lo estime conveniente.

El reglamento sera sometido a la consideracion del Comité Paritario de Higiene
y Seguridad con 15 dias de anticipacion a la fecha en que empiece a regir. Si
en la empresa no existiere Comité, el reglamento se pondra en conocimiento
del personal, con la misma anticipacion, mediante carteles fijados en dos sitios
visibles al local de trabajo.

Dentro del plazo indicado, el Comité o los trabajadores, segun proceda, podran
formular las observaciones que les merezca el reglamento.

Las observaciones aceptadas seran incorporadas al texto, que se entendera
modificado en la parte pertinente. En caso de desacuerdo entre la empresay los
trabajadores o de reclamaciones de algunas de las partes sobre el contenido
del reglamento o sus modificaciones, decidira el Servicio Nacional de Salud.

Tendra unavigencia de un ano, pero se entendera prorrogado automaticamente,
por periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte del Departamento
de Prevencién o del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, o a falta de éstos
de la empresa o de los trabajadores.

Articulo 16. El reglamento debera comprender como minimo un preambulo y cuatro
capitulos destinados respectivamente a disposiciones generales, obligaciones,
prohibiciones y sanciones.

Ademas, debera reproducir el procedimiento de reclamos establecido por la
Ley N”16.744 y por su reglamento.



En el preambulo se sefalara el objetivo que persigue el reglamento, el mandato
dispuesto por la Ley N'16.744, con mencion textual del articulo 67, y terminara
con un llamado a la cooperacion.

Articulo 17. En el capitulo sobre disposiciones generales se podran incluir normas
sobre materias tales como los procedimientos para examenes médicos
0 psicotécnicos del personal, sean pre-ocupacionales o posteriores; los
procedimientos de investigaciéon de los accidentes que ocurran; las facilidades
a los Comités Paritarios para cumplir su cometido; la instrucciéon basica en
prevencion de riesgos a los trabajadores nuevos; la responsabilidad de los
niveles ejecutivos intermedios; las especificaciones de elementos de proteccion
personal en relacion con tipos de faenas, etc.

Articulo 18. El capitulo sobre obligaciones debera comprender todas aquellas materias
cuyas normas o disposiciones son de caracter imperativo para el personal, tales
como el conocimiento y cumplimiento del reglamento interno; el uso correcto
y cuidado de los elementos de proteccion personal; el uso u operancia de todo
elemento, aparato o dispositivo destinado a la proteccion contra riesgos; la
conservacion y buen trato de los elementos de trabajo entregados para uso
del trabajador; la obligatoriedad de cada cual de dar cuenta de todo sintoma
de enfermedad profesional que advierta o de todo accidente personal que
sufra, por leve que sea; la cooperacion en la investigacion de accidentes; la
comunicacion de todo desperfecto en los medios de trabajo que afecten la
seguridad personal; el acatamiento de todas las normas internas sobre métodos
de trabajo u operaciones o medidas de higiene y seguridad; la participacion en
prevencion de riesgos de capataces, jefes de cuadrillas, supervisores, jefes de
turno o seccién y otras personas responsables.

Articulo 19. En el capitulo sobre prohibiciones se enumeran aquellos actos o
acciones que no se permitiran al personal por envolver riesgos para si mismos
u otros o para los medios de trabajo. Estas prohibiciones dependeran de las
caracteristicas de la empresa; pero, en todo caso, se dejara establecido que no
se permitira introducir bebidas alcohdlicas o trabajar en estado de embriaguez;
retirar o dejar inoperantes elementos o dispositivos de seguridad e higiene
instalados por la empresa; destruir o deteriorar material de propaganda visual
o de otro tipo destinado a la promocion de la prevenciéon de riesgos; operar o
intervenir maquinarias o equipo sin autorizacion; ingerir alimentos o fumar en
ambientes de trabajo en que existan riesgos de intoxicaciones o enfermedades
profesionales; desentenderse de normas o instrucciones de ejecucion o de
higiene y seguridad impartidas para un trabajo dado.

En este mismo capitulo se mencionara todos aquellos actos que sean
considerados como faltas graves que constituyan una negligencia inexcusable.
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Articulo 20. El reglamento contemplara sanciones a los trabajadores que no lo
respeten en cualquiera de sus partes. Las sanciones consistiran en multas en
dinero que seran proporcionales a la gravedad de la infraccién, pero no podran
exceder de la cuarta parte del salario diario y seran aplicadas de acuerdo con lo
dispuesto por el articulo 153 del Cédigo del Trabajo. Estos fondos se destinaran
a otorgar premios a los obreros del mismo establecimiento o faena, previo el
descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos
que establece la Ley N°'16.744.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado
que un accidente o enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable
de un trabajador, el Servicio Nacional de Salud podra aplicar una multa de
acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La
condicion de negligencia inexcusable sera establecida por el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad correspondiente. En aquellas empresas que no estan
obligadas a contar con un Comité Paritario no regira la disposicion precedente.
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