MANUAL DE BUENAS PRACTICAS

DIOCESIS DE CADIZ Y CEUTA



NOTA INTRODUCTORIA

En la Diécesis de Cadiz y Ceuta, el compromiso con la mejora continua y la excelencia operativa se
traduce en la implementacién de un repositorio de buenas précticas, accesible a todo el personal
a través de la Intranet corportativa.

Este repositorio, recoge de manera estructurada un conjunto de recomendaciones, procedimien-
tos y metodologias adaptadas segun el cargo, puesto de trabajo y/o funcién desempefiada por
cada miembro de la Didcesis, parroquias y otras entidades dependientes de la Didcesis. Su objeti-
vo es homogeneizar criterios de actuacién, facilitar la incorporacion de nuevas personas al equipo
y promover una cultura organizativa sélida basada en la calidad, la eficiencia y la responsabilidad
compartida.

Para garantizar una correcta aplicacion de estas buenas practicas, se estan impartiendo acciones
formativas periédicas, orientadas a explicar de manera clara y aplicada los contenidos del reposi-
torio. Estas sesiones permiten resolver dudas, compartir experiencias y reformar la utilidad practica
de cada pauta incluida.

Se adjunta a continuacién, la guia de uso de la Intranet, donde se explican los pasos para acceder
al repositorio y se detallan los recursos disponibles.
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1. INTRODUCCION

La Didcesis de Céadiz y Ceuta tiene a disposicion de todas las personas al servicio de la Diécesis
una intranet propia, una herramienta disefiada especificamente para mejorar la comunicacién y
la gestion interna en la Didcesis de Cadiz y Ceuta. Se trata de una plataforma digital renovada
y optimizada para satisfacer nuestras necesidades de comunicacién e informacion interna. Con
esta nueva intranet, estamos dando un paso mas hacia la integracién y homogeneizacién de
nuestras practicas, facilitando un entorno de trabajo mas conectado y productivo.

Nuestra intranet permite el acceso unificado a la informacién relevante de la Didcesis, incluyendo
politicas, procedimientos, plantillas, noticias y documentos. Dicha informacion estéd disponible
en un solo lugar, eliminando la necesidad de buscar en mdultiples fuentes, ahorrando tiempo y
reduciendo la posibilidad de errores.

La intranet estd estructurada para que pueda encontrar facilmente lo que necesite. Con secciones
dedicadas a diferentes tipos de contenido y una herramienta de bdsqueda. Nos permite mante-
nernos informados con las Ultimas novedades ya que se actualiza frecuentemente.

Se ha disefiado con una interfaz amigable y facil de navegar, es accesible para todos, indepen-
dientemente de su nivel de competencia técnica. La navegacion es sencilla y l6gica, permitiendo
que encuentre lo que necesite sin complicaciones.

En caso de cualquier dificultad, el departamento TIC de la Didcesis estard disponible para
ayudarle. Ademaés, contamos con una seccién de sugerencias y un formulario de contacto donde
podrén hacer recomendaciones, preguntas o incidencias

Estamos seguros de que esta herramienta serd poco a poco de gran beneficio para todos
nosotros. Le invitamos a explorar la intranet y descubrir todo lo que tiene para ofrecerle.

1.1 COMO ACCEDER A LA INTRANET

Acceder a nuestra nueva intranet es muy sencillo y lo puede hacer desde cualquier dispositivo
con conexién a Internet. Para ello debe seguir estos pasos:

a. Si lo hace desde un ordenador
Iniciar Sesién en Gmail

Paso 1: Abra su navegador de Internet (como Google Chrome, Firefox o Safari).

Paso 2: Vaya a la péagina principal de Gmail (www.gmail.com).

Paso 3: Inicie sesidn con su correo electrénico institucional personal. Esto significa que debe usar
el correo electrénico que le proporcioné el departamento TIC en su momento:
napelape?2@obispadocadizyceuta.es (donde n es la inicial de sunombre, ape su primer apellido
y ape2 su segundo apellido)

Acceder a la Intranet

Paso 4: Una vez que haya iniciado sesion en gmail, abra una nueva pestafia en tu navegador.
Paso 5: Acceda desde la barra de direcciones del navegador, la direccion de la intranet:
intranet.obispadocadizyceuta.es

Paso 6: Seréa dirigido automaticamente a la pagina de inicio de la intranet.
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b. Si lo hace desde un dispositivo mévil
Iniciar Sesién en Gmail

Paso 1: Abrir la Aplicacién de Gmail: Localice y abra la aplicacion de Gmail en su dispositivo movil.
Si aln no la tiene instalada, descarguela desde la tienda de aplicaciones (Google Play Store para
Android o App Store para iOS).

Paso 2: Abrir Sesién en Gmail: Si no ha iniciado sesién en Gmail, toque el botén de “Iniciar sesién”
e introduzca su correo electrénico institucional personal proporcionado por el departamento TIC
(por ejemplo, napelape2@obispadocadizyceuta.es, donde n es la inicial de tu nombre, ape es
tu primer apellido y ape2 es tu segundo apellido).

Introduzca la contrasefna correspondiente y toque “Iniciar sesiéon”.

Acceder a la Intranet

Paso 3: Abrir el Navegador Web en su Moévil: Abra la aplicaciéon de navegador web en su disposi-
tivo movil (como Google Chrome, Safari, Firefox o el navegador que prefieras).

Paso 4: Acceder a la Direccién de la Intranet: En la barra de direcciones del navegador, escriba la
direccién de la intranet:_intranet.obispadocadizyceuta.es y toque “Ir” o “Buscar”.

Paso 5: Navegar a la Pagina de Inicio de la Intranet: Sera dirigido automaticamente a la pagina de
inicio de la intranet.

La intranet provee de acceso personalizado segun el tipo de usuario. Dependiendo de su rol en
la Didcesis, tendrd acceso a diferentes areas de la intranet:

1.Sacerdotes

2.Personal

3.Parrocos y Administradores parroquiales
4.Cementerios y columbarios
5.Delegaciones y secretariados

1.2  DESCRIPCION DE LA PAGINA PRINCIPAL

La pagina principal de nuestra intranet esta disefiada para ser intuitiva y facil de navegar, para que
todos los usuarios puedan acceder rapidamente a la informacién y recursos que necesitan. En ella
podemos encontrar los siguientes elementos clave:

1.2.1 Menu Superior
Sacerdotes: Acceso a informacién y recursos especificos para los sacerdotes de nuestra diécesis.
Personal: Informacién y herramientas para todo el personal administrativo y de apoyo.

Parroquias: Recursos y documentacién relevante para las parroquias.
Cementerios y columbarios: Informacion y gestién de cementerios y columbarios diocesanos.

Intranet Didcesis de Cadiz y Ceuta

Intranet Dio
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1.2.2 Area central con botones de acceso directo

Justo debajo del menu superior, encontrard botones grandes y visibles que le llevaran a las
opciones del menu principal: Sacerdotes, Personal, Parroquias, Cementerios y Columbarios.

Sacerdotes Personal Pérrocos y Cementerios y Delegaciones y
Administradores Columbarios Secretariados
parroquiales

1.2.3 Calendario Diocesano

Un calendario centralizado donde podrd ver todos los eventos importantes y actividades
programadas en la didcesis.

1.2.4 Botén de Blsqueda

Proporciona acceso para encontrar rapidamente cualquier informacién o recurso dentro de la
intranet.

1.2.5 Noticias
Una seccidon dedicada a las noticias, notificaciones y actualizaciones de tipo interno de la didcesis.
1.2.6 Sugerencias

Un espacio donde puede enviar sus sugerencias e ideas para mejorar la intranet y otros aspectos
de la didcesis. Valoramos su opinién y queremos escuchar sus comentarios.

1.2.7 Formulario de Contacto

En la parte inferior de la pégina, encontrard un formulario de contacto. Uselo para enviar
mensajes directamente a nuestro equipo de soporte o para cualquier consulta que pueda tener.

Calendario Diocesanc de Cédiz y Ceuta
Fay| [ IE s, 26 de sgosto =

domings. 1 da septismbine

Deemings 22 T.0

hanes, 2 de septiembre

s de ls Comunidad Autdnema de Couts
martes, 3 de septiembre

CONSEJO EPISCOPAL (Convivencia)
miércoles, 4 de septiembie

CONSEJO EFISCOPAL (Convivensia)
Joeves, 5 de septiembre

CONSEJO EFISCOPAL (Convivensia)
wviernes, 6 de septiembre

Convivencia Inicio Curso “Velad y Orad”
TOMA FOSESION CANGNICA HUEVOS PARROCOS
sdbads, 7 da septiembre

Convivencia nicio Curso “Velad y Orad”
domings, 8 de septiembre

Convivencia inigio Curso “Velad y Orad”

Gominge 2¥T.0.

Matividad de ls Samigima Viegen Maris

joeves, 12 de septismbes = = Contacto

Ph b verhra a Bl aria



2. CONTENIDO

2.1  AREA DE SACERDOTES

El Area de Sacerdotes esta disefiada para proporcionar a los sacerdotes de nuestra didcesis
acceso rapido y facil a todos los documentos, modelos y plantillas que puedan necesitar en su
labor diaria. Esta seccién se divide en dos partes principales: Documentos Sacerdotes y Modelos
y Plantillas.

2.1.1 Documentos Sacerdotes

En esta seccidn, los sacerdotes encontraran una variedad de documentos esenciales organizados
en las siguientes categorias:

Sacerdotes

Documentos . Normas

Comunicaciones internas

Ministros de Culto

Seguro SANITAS

Sustentacion

2.1.1.1 Comunicaciones Internas

Informacién sobre los recursos que dispone la didcesis como herramientas de comunicacion
interna (correo electrénico corporativo, acceso a la intranet, manuales, etc.)

2.1.1.2 Congrua

Decretos, documentos explicativos y notificaciones relativos a las congruas, irpf, etc.

2.1.1.3 Ministros de Culto

Manuales sobre los tramites relacionados con los Ministros de culto.

2.1.1.4 Seguro Sanitas

Informacién y documentos relacionados con el seguro médico Sanitas, incluyendo las

condiciones generales y cuestionario de alta, asi como el acceso a las plantillas sobre incorpora-
cién y baja en dicho seguro.
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2.1.1.5 Sustentacion

Normativa y decretos relativos a la sustentacion de los sacerdotes, incluyendo el acceso a las
plantillas sobre la incorporacion a la sustentacién.

2.1.2 Modelos y Plantillas

Esta seccién proporciona una variedad de formularios y plantillas que los sacerdotes pueden
necesitar para diversas gestiones administrativas. Los elementos disponibles son:

- Solicitud de Jubilacion Civil

- Cambio de Cuenta Corriente: formularios para notificar el cambio de la cuenta bancaria para
sacerdotes diocesanos y no diocesanos.

- Incorporacién a la sustentacién: documentos necesarios para solicitar la incorporacion a la
sustentacion econémica de la diécesis, distinguiendo si se trata de sacerdotes religiosos y no
religiosos.

- Sanitas: formularios especificos relacionados con el seguro médico Sanitas, como solicitudes de
alta o baja, y actualizaciones de datos personales.

- Justificacion de Gastos.

- Solicitud de Licencia para Trabajar.

2.2 AREA DE PERSONAL

El Area de Personal esta disefiada para proporcionar acceso a toda la documentacion relevante
tanto para el personal contratado por la diécesis como para aquellos contratados directamente
por las parroquias. Esta seccién se divide en dos partes principales: Didcesis y Parroquias.

2.2.1 Personal - Didcesis

En esta seccién, el personal contratado directamente por la didcesis puede acceder a toda la
documentacién especifica relacionada con su empleo. Aqui encontrara:

2.2.1.1 Documentos y Normas

Se compone de las siguientes categorias:

Personal Diocesis

Documentos y Norrpas

|  Atencidn por contigencias profesionales Circulares
Convenio colectivo Procedimientos

r‘.3«'_‘gl.ll‘i] Sanitas Vacaciones Y Permisos
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- Atencién por contingencias profesionales: Documentacién sobre los centros sanitarios y horarios
para la atencién por contingencias profesionales.

- Circulares: aqui se encuentran las circulares oficiales emitidas por la didcesis, que incluyen
comunicados importantes, actualizaciones de politicas y otros avisos relevantes para el personal.

- Convenio colectivo: texto completo del convenio colectivo aplicable a los empleados de la
diécesis y las tablas salariales aplicables.

- Procedimientos: circulares y protocolos que deben seguirse en el desempefio de las funciones
laborales.

- Seguro Sanitas: informacién detallada sobre el seguro médico Sanitas, incluyendo condiciones
generales, procedimientos para solicitar el alta y/o baja en dicho seguro.

- Vacaciones y Permisos: normas y procedimientos para la solicitud y gestién de vacaciones y
permisos.

2.2.1.2 Plantillas

Esta seccidn proporciona plantillas estandarizadas que los empleados pueden utilizar para diver-
sas gestiones administrativas. Se compone de las siguientes categorias:

- Permisos y Vacaciones: plantillas y formularios necesarios para solicitar permisos y vacaciones.
(solicitud de dias libres, permisos por razones personales o profesionales, vacaciones, etc.)

- Procedimientos: plantillas relacionadas con los procedimientos operativos y administrativos.

Personal Diocesis

Plantilllas y modélos

Permisos y Vacaciones

Procedimientos
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2.2.2 Personal - Parroquias

Estd disenada para proporcionar a los empleados contratados directamente por las parroquias
acceso a la documentacién y plantillas necesarias para su labor. Se divide en:

2.2.2.1 Documentos
Esta seccion contiene toda la documentacion relevante relacionada con la proteccion de datos y

seguridad, asi como informacién especifica sobre el personal de las parroquias. Se compone de
las siguientes categorias:

Personal parroquias

Documentos y Norrmes

Sobre personal

Proteccion de datos y Seguridad

- Proteccién de Datos y Seguridad: politicas de proteccion de datos y medidas de seguridad que
deben seguirse en las parroquias.

- Sobre Personal: texto completo del convenio colectivo aplicable a los empleados de la didcesis y
las tablas salariales aplicables

2.2.2.2 Plantillas

Esta seccion proporciona plantillas estandarizadas que los empleados y responsables de las
parroquias pueden utilizar para diversas gestiones administrativas. El contenido de esta seccién
es:

- Vacaciones, permisos y control horario: plantillas y formularios necesarios para la solicitud y
gestién de vacaciones, asi como la hoja de control horario.

2.2.3 Normativa comin

En este apartado contiene el conjunto de normas que propias de parroquias que deben ser
conocidas y compartidas por todo tipo el personal de la Diécesis, asi como por el del resto de
entidades diocesanas.

Desde este apartado se pueden encontrar normativa sobre:
- Actos de administracion extraordinaria
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- Bienes inmuebles (donde se incluyen los protocolos tales como el protocolo general para

la utilizacion de templos y lugares sagrados, filmaciones y grabaciones en templos, uso
extralitirgicos en lugares sagrados de la CEE, etc)

- Archivos parroquiales

- Partidas sacramentales

- Protocolo de prevencidn de blanqueo de capitales en Parroquias

- Decretos sobre colectas imperadas 2025, sobre las ofrendas de los fieles con ocasién de la ce-

lebracion de Sacramentos y Sacramentales, sobre tasas de Curia diocesana y sobre estipendios
de Misas.

2.3 Area de Parroquias

El Area de Parroquias estd diseflada para proporcionar a los parrocos y administradores
parroquiales acceso a toda la documentacién y plantillas necesarias para la gestion eficiente de
las parroquias. Esta seccién se divide en dos partes principales: Documentos y Normas y Plantillas.

2.3.1 Documentos y Normas

Se compone de las siguientes categorias:
Parroquias

Documentosy. N

Economia Patrimonio

Personal [ Archivos parmogquiales

Actos de Admon Extraordinaria Comunicaciones

Cementerios y Columbarios Proteccion de Datos

2.3.1.1 Economia

La seccion de Economia dentro del Area de Parroquias en la intranet esta disefiada para propor-
cionar a los parrocos y personal administrativo acceso a toda la documentacién necesaria para la
gestion econdmica y financiera de las parroquias. Esta seccion se compone de:

a. Contabilidad: informacién y decretos y normativa sobre:

- El programa de contabilidad parroquial y el plan de categorias parroquiales.

- Los cénones y tasas de curia y parroquias, estipendios de Misas, ofrendas sobre celebracién de
Sacramentos y sacramentales, procesos sobre causas de los Santos, etc.

- Cuentas corrientes de régimen especial.

b. Actividad Econédmica, Cementerios, Columbarios y Otros: contiene informacién para aquellas
parroquias que realizan alguna actividad econdmica como visitas y gestion de cementerios y
columbarios en cuanto a la obligacién de poseer hojas de quejas y reclamaciones. También se
incluye la normativa y procedimientos internos de cementerios y columbarios e informacién sobre
las exequias.
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C. Declaraciones Tributarias Informativas e Impuestos: informacién y normativa sobre:
- Los donativos, su declaracién anual y los incentivos fiscales que se le aplican.
- Otros impuestos como por ejemplo la supresién de la exencién de ICIO.

d. Cobros y Pagos: informacion sobre cobros y pagos

e. Donativos y Sostenimiento: informacién y normativa relacionada con la realizacién y gestion
de donativos, realizacidn de contratos de adhesién BIZUM con entidades bancarias, etc.

f. Bancos: contiene entre otros el manual de inversiones financieras y los convenios con
entidades bancarias.

g. Prevencion de Blanqueo de Capitales: informaciéon y protocolo sobre las medidas de
prevencion del blanqueo de capitales

h. Traspaso de Parroquia a un Nuevo Parroco o Administrador Parroquial: contiene el acta de
transmisién de una parroquia a un nuevo parroco o administrador parroquial.

i. Comunicacién de Colectas Imperadas: contiene los decretos anuales sobre las colectas
imperadas y las notas o circulares relacionadas con estas.

j- Exequias: documentacién relacionada con la gestién econdémica de exequias y su

fiscalidad.

2.3.1.2 Personal

Esta area esta disefada para proporcionar a los parrocos y personal administrativo acceso a toda
la documentacién necesaria para la gestiéon del personal parroquial, tanto seglar como voluntario.

a. Personal seglar: contiene las circulares, protocolos y normativa sobre la contratacién y subcon-
trataciéon de personal por parte de las parroquias, incluyendo entre otros el convenio colectivo,
las tablas salariales, etc.

b.Voluntarios: incluye aclaraciones sobre la gestién de personal voluntario en las parroquias.

2.3.1.3 Patrimonio

Incluye la documentacion relacionada con la gestion del patrimonio parroquial considerando
como tal los bienes inmuebles, bienes muebles, archivos parroquiales y seguros.

a. Bienes inmuebles: consta de la informacion necesaria para la realizacion de obras, la eficiencia
energética, la limpieza y desinfeccién de los bienes inmuebles asi como los diferentes protocolos
para el uso extralitirgico de los inmuebles y templos de las parroquias.

b. Bienes muebles: podremos encontrar la informacién sobre el tratamiento de los bienes muebles
catalogados como BIC asi como el acceso a los procedimientos relacionados con la adquisicién
o restauracion de los mismos.

c. Seguros: tiene informacion sobre el seguro de UMAS.

2.3.1.4 Actos de Administracidon extraordinaria

Este apartado incluye las normas diocesanas sobre aquellos actos que exceden de la
administracion ordinaria y precisa de licencia del Obispo Diocesano, y en su caso, de otra auto-
ridad. Compete tanto a los bienes inmuebles como a los bienes muebles, productos financieros,
donaciones herencias o legados y expedientes de Arte Sacro.

En este apartado se puede acceder igualmente al Decreto Episcopal sobre actos de
administracion extraordinaria y al Reglamento de Actos de Administracion Extraordinaria. Ade-
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mas de otra normativa como el boletin de la CEE que incluye el Decreto general sobre normas
complementarias al Cédigo de Derecho Candnico.
Se incluyen igualmente las plantillas para:

- SOLICITUD de demanda judicial parroquia: mediante la que el parroco o administrador
parroquial solicita licencia para otorgar poder para pleitos a favor de abogados y procuradores,
para que defiendan los intereses de la Parroquia en el procedimiento judicial abierto contra la
misma.

- SOLICITUD de licencia canédnica para arriendo de inmueble.

- SOLICITUD de licencia candnica para concesién de préstamo.

- SOLICITUD de licencia candnica realizacién de obras: se solicita el inicio del procedimiento para

la obtencion de LICENCIA para la realizacion de las OBRAS.

2.3.1.5  Cementerios y Columbarios

En la seccidn se han reunido todos los recursos y normativas clave para garantizar un adecuado
cumplimiento de las regulaciones y una gestién eficiente de estos espacios. Esta informacién es
crucial para todos aquellos involucrados en la gestién, administracién y operaciéon de cemente-
rios y columbarios. En ella se encuentran entre otros:

- El reglamento Marco de Cementerios y Columbarios:

- Hoja de Quejas y Reclamaciones: para garantizar la transparencia y el respeto a los derechos de
los usuarios, esta seccién incluye la hoja de quejas y reclamaciones, conforme a la normativa de
la Junta de Andalucia.

- Exequias: incluye inicialmente la circular y la resolucién sobre la fiscalidad de las exequias.

Esta subseccién proporciona una vision completa de la normativa y fiscalidad relacionadas con
las exequias. Aqui encontrarés la circular explicativa y la resolucion sobre la fiscalidad de las
exequias, orientando sobre como proceder en estos casos con total cumplimiento de las norma-
tivas fiscales y legales.

2.3.1.6  Archivos parroquiales

En este apartado se ofrece la informacién, normativa y procedimientos de acceso a la consulta de
los archivos parroquiales, sobre la digitalizacion de los libros parroquiales, asi como los modelos
y plantillas de las partidas sacramentales.

2.3.1.7 Comunicaciones

Incluye la documentacién de que dispone la parroquia tanto para comunicarse mediante
correo electrénico, la comunicacién con otras instituciones y administraciones mediante certifica-
do digital y acceso a los contactos de la didcesis (teléfonos y correos del Obispado, parroquias,
delegaciones y secretariados y otros teléfonos externos de interés).

2.3.1.8 Proteccién de Datos

En este apartado podemos localizar las normas y procedimientos para garantizar la proteccién de
datos personales de los fieles y empleados.

2.3.2 Modelos y plantillas

La seccién de “Modelos y Plantillas” esta disefiada para proporcionar todos los documentos y
formularios esenciales que facilitan la gestion y administracion eficiente de las parroquias. Los
modelos y plantillas disponibles en esta seccién estén disenados para asegurar que todas las
actividades parroquiales se realicen de manera ordenada y conforme a normativa.

Esto contribuye a una administracién mas eficiente, sino que también fortalece la confianza y el

14 -
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Parroquias

Plantillas y/modelos

Partidas sacramentales | | Patrimonio

Acta transicion parroquias |

En esta seccidn se incluyen:

- Partidas Sacramentales: Ofrecemos plantillas para la correcta elaboracion de partidas

sacramentales, disponibles en formatos Word y PDF. También encontraréa la Declaracién Jurada
de Fe, Vida y Estado

- Acta de Transmision de Parroquias: Los modelos necesarios para formalizar el acta de
transmision cuando se producen cambios de parroco o administrador parroquial.

Estos documentos aseguran una transiciéon ordenada y transparente en la administracion de la
parroquia.

- Patrimonio: proporcionamos plantillas para la restauracion de imagenes religiosas, que facilitan
la documentacién y autorizacidén necesarias para realizar restauraciones conforme a los principios
y normativas diocesanas. También se encuentran las plantillas para la gestién del uso de templos
y lugares de culto, asegurando que estos espacios se utilicen de manera adecuada y conforme a
las normativas vigentes.

- Protocolos: Prevencién de Acoso: Dentro de esta seccidn, se incluye la plantilla del escrito de
denuncia correspondiente al Anexo Il del Protocolo de acoso laboral, sexual y por razén de sexo.
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2.4 CEMENTERIOS Y COLUMBARIOS

Cementefios y Columbarios

Dogtimeritos.y plantillias

Cementerios

2.4.1 Normativa:

Este apartado es comun a la informacion publicada sobre Cementerios y Columbarios de la
misma seccion dentro del drea de Parroquias.

2.4.2 Columbarios:

Los documentos disponibles en esta seccion estan disefiados para facilitar los trémites necesarios
para la administraciéon de los columbarios parroquiales, intentando que todas las gestiones se
realicen de manera homogénea y conforme a las normas establecidas. En esta seccién podremos
encontrar:

- El Modelo de Reglamento para Columbarios Parroquiales: Modelo- tipo de Reglamento de
régimen interior para los columbarios parroquiales.

- Formulario de Solicitud para Depdsito de Cenizas: Utilizado por los interesados para formalizar
la peticién de depositar cenizas en un columbario.

- Solicitud de Transferencia de Derecho Funerario: Documento necesario para gestionar la
transmision de derechos asociados al uso de un columbario.

- Acta para el Reintegro de Cenizas: Registro oficial que documenta la devolucién de las cenizas
depositadas en el columbario.

- Contrato de Cesion de Uso para Depdsito Temporal de Cenizas: Acuerdo que regula el uso
temporal de un columbario para el depdsito de cenizas.

- Notificacién de Proceso de Caducidad por Impago: Documento utilizado para informar sobre el
inicio del procedimiento de caducidad de derechos debido a la falta de pago.

- Titulo de Derecho de Uso: Certificado que acredita el derecho de una persona a utilizar un
espacio dentro del columbario.

- Formulario de Solicitud para la Transmisién del Titulo de Derecho de Uso: Para gestionar la
transferencia del derecho de uso de un columbario a otro titular.

- Solicitud de Reserva de Columbario: para la reserva de columbarios accesibles y no accesibles.

2.4.3 Cementerios

La correcta administracién de los cementerios es una responsabilidad clave dentro de nuestras
parroquias. Los recursos disponibles en esta seccién de la intranet no solo pretenden asegurar el
cumplimiento de las normativas, sino que también facilitan la gestion diaria, reduciendo errores y
optimizando el tiempo dedicado a estas tareas.



CONTENIDO

Esta seccion esta dividida en dos apartados:

2.4.3.1

Documentos:

En este apartado encontrard el procedimiento a seguir en la Incoacién de Expedientes de
caducidad de los Derechos Funerarios. Este documento guia a los responsables en la aplicacién
del articulo 27 del Reglamento-Marco de Cementerios Parroquiales de la Diécesis de Cédiz y
Ceuta, cubriendo las diversas causas que pueden llevar a la caducidad de derechos funerarios.

2.4.3.2 Modelos y Plantillas:

Este apartado ofrece una serie de plantillas predisefadas que simplifican la gestién documental
de los cementerios. Entre ellas se incluyen:

Notificacion de Incoacién de Expediente de Caducidad (por estado ruinoso o impago).
Titulo de Cesién de Uso Temporal.

Autorizacion para la Transmision del Derecho Funerario de Uso Temporal.

Solicitud de Transmision de Derecho Funerario.

Renuncio al Derecho de Uso Temporal (con la consecuente extincién del mismo).
Autorizacion para la Apertura de Nicho.

Acta de Entrega de Restos para Incineracion.

Solicitud de Reserva de Sepultura.

Contrato de Cesion de Derecho de Uso Temporal de Nicho en Cementerio Parroquial.
Solicitud de Traslado de Restos.

DELEGACIONES Y SECRETARIADOS

Préximamente en este apartado, se pondra a disposicion de los
sacerdotes una carpeta con el material diocesano de Liturgia.

Delegaciones y

Secretariados
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