Hermandad Rocio de Triana

PONTIFICIA - REAL E IMPERIAL - ILUSTRE - FERVOROSA Y ANTIGUA
HERMANDAD DE NUESTRA SENORA DEL ROCIO DE SEVILLA

T R I A N A

Reglamento de Mayordomia



Reglomento de Mayordomia

Capitulo Primero: Ambito normativo y personal.
Capitulo Segundo: De las actividades de la Mayordomia.
Seccién 1% Gestidén Econdmica.
Seccién 2°: Proveedores.

Seccién 3% Recursos Humanos.
Seccién 4°: Romeria.
Seccién 5% Inmuebles.
Capitulo Tercero: De los Hermanos.
Capitulo Cuarto: De la Documentacién.
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Capitulo Primero
Ambito normativo y personal.

Las funciones de la Mayordomia se determinan en las disposiciones generales
emitidas por la Autoridad Eclesidstica, en la Reglas de la Hermandad y en el
presente Reglomento.

La composicién de la misma serd la que en cada momento determinen las Reglas.
A criterio del Mayordomo y previa aprobacién de la Junta de Gobierno reunida en

Cabildo de Oficiales, se podrd nombrar Auxiliores de Mayordomia, tanto permanentes
como para la Romeria de cada ano.

Capitulo Segundo
De los actividades de la Mayordomia.

Seccion 1% Gestiéon Econémica
a) Elaboracion de Presupuestos

Serd responsabilidad de la Mayordomia, la preparacién del presupuesto anual por
partidas que deberd ser aprobado por el Cabildo de Oficiales previamente a su
aprobacidén en el Cabildo General Ordinario de Cuentas, e introducido en el
sistema contable.

Con cardécter mensual, la Mayordomia deberd elaborar un andlisis del cumplimiento
y evolucion del presupuesto y estado financiero de la Hermandad dando cuenta del
mismo al Cabildo de Oficiales.

b) Programacién del presupuesto

La ejecucién del presupuesto anual serd programada por la Mayordomia en
colaboracién con las distintas Diputaciones.

Las propuestas de gastos extraordinarios y las discrepancias que pudieran surgir
entre la Mayordomia y las distintas Diputaciones sobre la ejecucion del gasto, serdn
elevadas a Cabildo de Oficiales para su discusién y aprobacion.
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c) Gestion del gasto

La Mayordomia velard por el cumplimiento de la programacién
del gasto de cada una de las Diputaciones, advirtiendo de las posibles desviaciones
y proponiendo en su caso las medidas correctoras oportunas.

d) Preparacién del Cabildo &neral Ordinario de Cuentas

La Mayordomia cerrard el ejercicio contable a 31 de agosto de
cada afo y preparard las cuentas anuales a aprobar por el Cabildo General Ordinario
de Cuentas. Con cardcter previo, requerird a los censores y someterad las cuentos
a la revisién de la Fiscalia de la Hermandad, antes de su aprobacién por la
Junta de Gobierno reunida en Cabildo de Oficiales.

e) Presentacion de las cuentas al Cabildo (&neral Ordinario de cuentas

El Mayordomo presentard las cuentas del ejercicio precedente
y el presupuesto del siguiente y contestard las dudas y cuestiones que se planteen.
Si alguna de ellas no se pudiera responder en el momento, la Mayordomia lo haré
en el menor tiempo posible solventando al Hermano la duda planteada.

f) Presentacién de la documentacion a las autoridades

La Mayordomia presentard la documentacion exigida, desde el punto de vista legal
y fiscal, tanto a las autoridades civiles como a las eclesidsticas, entregando copia
a Secretaria.

g) Custodia de documentacién

Todos los documentos mencionados en este Capitulo, se guardaran y custodiarén
tanto en formato fisico de papel como en digital y serdn entregados al siguiente
equipo de Mayordomia al finalizar el mandato de cada Junta de
Gobierno, dando cumplimiento a lo establecido en el Capitulo IV del presente
Reglamento.

h) Eventos

La Mayordomia supervisara la organizacion y control de los eventos que la Hermandad
realice para generar fondos o para fomentar la convivencia entre sus Hermanos.
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Seccién 2°: Proveedores

a) Compete a la Mayordomia, la gestién de los aprovisionamientos necesarios para
el buen funcionamiento de la Hermandad.

b) La Mayordomia es la responsable de la seleccién y aprobacién
de los proveedores de todos los servicios, aunque podré delegar en las distintas
Diputaciones en funcién del conocimiento especifico que éstas puedan tener de una
materia en concreto.

c) El Mayordomo se encargard taoambién de recepcionar todas las
facturas, ordenarlas y proceder a su abono. Para ello llevard un control informatizado
de todos los proveedores, fecha de las facturas, concepto y fechas de pago. La
base de datos generada se conservard en el sistema informatico de la
Hermandad y de ella se hard una copia de seguridad cada mes.

d) Como consecuencia de lo anterior, elaborard una previsién de
ingresos y gastos con objeto de minimizar el uso de cualquier pdliza de crédito o
producto de financiacién de circulonte que la Hermandad pudiera tener contratado.

e) Respecto de los servicios encargados por otras Diputaciones,
las facturas deberdn incluir el visto bueno del titular de la misma, y para aquellos
facturas que generen dudas, el Mayordomo solicitard a la Diputacion correspondiente
la aclaracién y ratificacién para proceder al pago de las mismas.

f) Realizara la imputacién de cada gasto a la Diputacion que corresponda, debatiéndose
las discrepancias en Cabildo de Oficiales.
Seccién 3% Recursos Humanos

a) El personal que trabaje por cuenta ajena para la Hermandad dependerd de la
Mayordomia.

b) Lo Mayordomia serd la responsable del pago de las ndédminas,
estipendios y gratificaciones acordados por la Junta de Gobierno reunida en Cabildo
de Oficiales. Igualmente serd la responsable del pago de las cuotas a la Seguridad
Social.
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Seccién 4° Romeria

Q) Por su elevada cuantia, la Mayordomia, elaborard un Presupuesto de Gostos de
Doma y Romeria junto con la Alcaldia de Carretas.

b) Preparard y supervisard un Presupuesto de astos de Cocina
durante la Romeria, desde los trabajos en el Patio de Carretas hasta la finalizacion
de la misma.

c) Con una antelacién minima de tres meses, el Mayordomo presentaraé a la Junta
de Gobierno reunida en Cabildo de Oficiales, un informe del estado general de los
inmuebles de la Casa Hermandad de El Rocio, asi como de las obras vy
reparaciones que se estimen necesarios acometer para acoger a nuestros Hermanos
durante la estancia en la Aldea.

d) Preparard y coordinard la venta de carteles para vehiculos en los dias previos
a la Romeria.

e) Serd la responsable del suministro y aprovisionamiento de bienes de la Casa
Hermandad de El Rocio y el Patio de Carretaos.

Seccién 5°: Inmuebles

a) Es responsabilidad de la Mayordomia, el mantenimiento de los inmuebles de nuestra
Hermandad y enseres que en ella se encuentren.

b) Como consecuencia del punto anterior, el Mayordomo es el responsable de:

1. La custodia y cumplimiento de los Libros de Inventario y Mantenimiento de
Bienes de la Hermandad.

2.La elaboracién e inclusidon de los presupuestos para llevar a cabo los necesarios
mantenimientos.

3. La informacidn a la Junta de Gobierno reunida en Cabildo de Oficiales de
aquellas necesidades imprevistas que pudieran surgir.

4. La proposicidon de cambios en el presupuesto para atender a dichas
necesidades.

5. La coordinacién con la Priostia y la Diputacién de Cultos del mantenimiento
de los enseres que les corresponden.
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c) La Mayordomia gestionard el préstamo o cesién de los inmuebles a terceros,
informando a la Junta de Gobierno reunida en Cabildo de Oficiales y percibiendo los
donativos que estén estipulados para el correcto mantenimiento y limpieza de los
mismMos.

d) Igualmente serd la depositaria de todos las llaves de los inmuebles de la Hermandad,
manteniendo un Libro Registro de la entrega y recepcién de las mismas, haciendo
constar nombre y apellidos de las personas y fechas correspondientes.

e) El Mayordomo serd la persona de contacto con la empresa de seguridad que
custodie la Capilla y nombrard una o dos personas mds como refuerzo en caso de
emergencio.

Capitulo Tercero
De los Hermanos.

a) La Mayordomia serd la corresponsable junto con la Secretario, del mantenimiento
y custodia de la base de datos de la Hermandad.

b) Pondrd en marcha junto con el personal de administracién a su cargo vy el
Secretario, el cobro de los recibos de cuotas, tanto ordinarias como extroordinarias.

c) Definird y ejecutara el plan de recobro de recibos devueltos, proponiendo planes
y sistemas de pago que ayuden a los Hermanos a cumplir sus compromisos econdmicos
con la Hermandad.

d) Emitird los oportunos Certificados de Donacién para aquellas personas que
justificadamente los soliciten, con arreglo al marco legal vigente.
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Capitulo Cuarto
De la Documentacién.

El Mayordomo de la Hermandad del Rocio de Triana es el responsable de la
custodia de la documentacién que a continuacién se detalla. Deberd ser
transferida a su sucesor con el cambio de Junta de Gobierno, conforme al
procedimiento reglado.

a) Balance de Sumas y Saldos.

b) Cuentas Anuales de los anos en los que ha ejercido el cargo.

c) Presupuestos anuales por meses.

d) Informe de ejecucién presupuestaria.

Dossier de presentacion de Cuentas Anuales.

f) Ultimo arqueo de caja previo al traspaso de poderes.

9) Listado de proveedores del ultimo ano.

h) Listado de facturas de proveedores, emitidas, pagadas y pendientes.

i) Libro Inventario de Bienes.

j) Libros de Mantenimiento de Bienes.

k) Cuentas presentadas ante la Autoridad Eclesidstica.

l) Listado de Pélizas de Seguro contratadas y vigentes.

m) Libro Registro de entrega de llaves.

n) Los documentos vigentes o sus sustitutivos referidos a:
- Certificado actualizado de inclusion en la Ley 49/2002 de régimen fiscal

de los entidades sin fines lucrativos y de los incentivos fiscales al mecenazgo.

- Certificado de Exencidn de Impuesto sobre el valor anadido (I.V.A.).
- Impuestos presentados: Impuesto de Sociedades y Modelos 347 y 182.

e

Asi mismo, una copia de toda esta documentacién serd entregada al Secretario
para su incorporacion al archivo, junto con el recibo firmado por el nuevo Mayordomo
declarando haberla recibido.
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