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GUÍA DE COMUNIDADES – Manual 
 
Este manual que tiene en sus manos le proporcionará la información 
necesaria para adentrarse en el uso de la nueva versión de la Guía de 
Comunidades de la Conferencia Española de Religiosos (CONFER). 
 
Llamamos Guía de Comunidades al conjunto de documentación que la 
CONFER recaba de las Congregaciones con vistas a prestarles el servicio 
que establecen los Estatutos. Toda esa documentación se recoge en una 
base de datos que es actualizada periódicamente por las propias Con-
gregaciones, garantizando así la fidelidad de los mismos. Dichos datos 
se recogen a nivel congregacional, provincial y comunitario, permitiendo 
a la CONFER tener una visión general de la situación de la Vida Religiosa 
en España. 
 
A la hora de reflejar los datos, las Congregaciones deben tener en cuen-
ta el procedimiento que establece la Guía de Comunidades. A dos nive-
les. En primer lugar es preciso cumplimentar los datos solicitados de ca-
da una de las casas pertenecientes a cada provincia, estén localizadas 
en España o en el extranjero. Dichos datos se acumulan en el nivel pro-
vincial y son completados a su vez con información solicitada a la Pro-
vincia. Por último, se recogerán los datos a nivel congregacional, que 
serán cumplimentados desde la propia curia general, si está radicada 
en España, o por las Provincias, si aquella reside fuera. 
 
La CONFER consigue con la Guía de Comunidades tres objetivos: 

 Información de las Congregaciones afiliadas para su orientar el ser-
vicio destinado a la Vida Religiosa. 

 Poder informar de la labor que realiza la Vida Religiosa española a 
favor de la sociedad. 

 El cálculo de las cuotas que deberán aportar las Congregaciones, 
(Estatutos Art. 41). 
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1.- CÓMO ACCEDER A LA GUÍA DE COMUNIDADES 
 
El acceso a la Guía de Comunidades está reservado a los Superiores y 
Superioras Mayores, o a aquellas personas en quienes deleguen, me-
diante las claves proporcionadas por la CONFER1. 
 
A la Guía de Comunidades se accede desde la página de inicio de la 
web de la CONFER. Pulsando el símbolo de CANDADO (representa la 
ZONA PRIVADA) situado en la esquina superior derecha, que aparece en 
la cabecera de la pantalla, se abre la siguiente vista: 
 

 

 
 

Tras hacer clic en el CANDADO aparecerá lo siguiente: 
 

 
 
Una vez introducidas las claves y pulse en “ENVIAR”, podrá ver la infor-
mación correspondiente a la Congregación… 
 
La pantalla que aparece, (imagen en la siguiente página), presenta una 
serie de textos en color negro y los datos de la propia Congregación, 
que están distribuidos en tres zonas: FICHA, CURIA GENERALICIA y TOTAL 
MIEMBROS EN ESPAÑA.  
                                                
1 Las claves son: Usuario y Contraseña, que presentan formatos como: 
“uni.trini.del” y “confer98321”, respectivamente. 
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Enunciaremos y describiremos los diferentes elementos: 

GUÍA DE COMUNIDADES: Indica que estamos en dicha Guía… 

DOCUMENTOS PRIVADOS: Da acceso a la colección de documentos de 
carácter privado, dirigidos únicamente a los SSMM. 

MANUAL DE USUARIO: Abre un documento que puede ayudar y orientar 
a quien introduce los datos de la propia Congregación, Provincia/s y Ca-
sas. 

CERRAR LA SESIÓN: Pulsaremos en ese botón cuando se haya concluido 
la introducción o actualización de datos. 
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Continuando hacia abajo en la pantalla que vemos, aparece el letrero 

PROVINCIAS RELIGIOSAS, y debajo de él uno o varios rectángulos de 
color institucional con el nombre de las Provincias que tenga esa Con-
gregación en España: 

 
 
Si se quiere ver o editar la información recogida de una determinada Pro-
vincia, será preciso pulsar en el botón de la derecha, (VER FICHA). Aparece 
la siguiente pantalla: 
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En ella, observamos dos campos y tres botones: 
 

 FICHA: con los datos generales del Superior/a Mayor y la curia, 

 TOTAL MIEMBOS DE LA PROVINCIA: serie de datos estadísticos, 

 VOLVER: vuelve a la pantalla anterior, 

 ENVIAR: para confirmar los datos y cambios introducidos, 

 INSERTAR CASA: para introducir los datos de una nueva Casa. 
 
Pero si se pulsa en el nombre de una de las Provincias, (sobre color insti-
tucional), se podrá ver el listado de las Casas de la misma. 
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Obsérvese que: 
 

 Se sigue viendo la Provincia de que se trata… 

 A la derecha del listado de las Casas, (fondo gris), podemos observar 
dos columnas de botones: (BORRAR FICHA) y (VER FICHA), que 
permiten las operaciones siguientes: 

 BORRAR FICHA: Permite borrar el nombre y la ficha de la Casa 
de que se trate. 

 VER FICHA: Permite abrir la información recogida de la Casa de 
que se trate, de acuerdo con la siguiente ficha… 

 Se ven debajo los datos generales de la Congregación… 
 
Por último, si deseamos ver la FICHA de una de las Casas del listado 
abierto, bastará pulsar en el botón “VER FICHA”, para observar los datos 
correspondientes a la Casa de que se trate. 
 
(Ver imagen en la página siguiente…) 
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2.- CÓMO CUMPLIMENTAR LAS DIVERSAS FICHAS 
 
CONSIDERACIONES PREVIAS 

A.- TRES NIVELES de FICHAS. En el apartado anterior hemos comprobado 
que los datos que pide la CONFER se recogen en tres niveles:  

1º. Ficha de Congregación  

2º. Ficha de Provincia  

3º. Ficha de Casa  
 
B.- Distintos CAMPOS. Los distintos campos que aparecen en cada ficha, 
pueden presentar formatos distintos. Los comentamos: 

Campos Cumplimentados automáticamente: Son campos que se cum-
plimentan automáticamente por el sistema o por el propio Servicio de 
Estadística. Aparecen con fondo blanco. No son editables por el usuario.  

Campos Obligatorios: Son campos que se deben cumplimentar necesa-
riamente para que el sistema acepte las variaciones que se produzcan 
en la ficha. Aparecen con el marco de color marrón y fondo blanco. 

Campos de Extensión limitada: Para asegurar la homogeneidad necesa-
ria de algunos datos, se ha limitado el número de caracteres en algunos 
campos. Con ello conseguimos que sean factibles los distintos listados, 
informes, búsquedas, operativa, indexación, etc. (Para comprender esto, 
basta pensar en las múltiples maneras existentes de escribir los nueve 
números de un teléfono en España…). 

Cuando se introduzcan los datos en estos campos, será necesario ajus-
tarse a los caracteres permitidos en el mismo, acortando palabras, o 
eliminando aquellas que no sean estrictamente necesarias. 

Campos con Ayuda: Algunos cuenta con distintas herramientas para 
facilitar y homogeneizar los datos que se solicitan. Son las siguientes: 

 Desplegables: Cuando se pincha la lupa ( ), a la derecha, desplie-
ga las posibles alternativas para elegir la adecuada. 

 Calendarios: Cuando se pincha en el símbolo en forma de calenda-
rio, ( ), a la derecha, se abre el mes actual, desde donde se puede 
elegir la fecha deseada, utilizando las distintas flechas que lo permi-
ten. 

 Interrogaciones: (?): Cuando se pasa el puntero sobre dicho símbolo, 
se abre un “pon up” que orienta sobre lo que se debe poner.  
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C.- Guardar los DATOS. Convine advertir que esta nueva versión de la 
Guía de Comunidades se ha dotado de los sistemas informáticos más 
actuales, se han introducido nuevos campos, y se han señalado aque-
llos que son obligatorios, por ser necesarios para los informes estadísti-
cos que necesita la CONFER. Por ello, para guardar los datos introduci-
dos o los cambios realizados, será necesario pinchar en el botón 
“ENVIAR “, situado al final de cada ficha a la derecha. 
 
Sin embargo, después de hacerlo, puede suceder que el sistema nos 
“responda” con un mensaje indicando, que falta algún campo obligato-
rio, que algún dato no es correcto, o algún aviso más. En tal caso, debe-
remos volver a la Ficha para corregir los errores en sus correspondientes 
campos, que se encontrarán fácilmente, pues tendrá un marco de color 
rojo. Una vez corregidos los errores, volveremos a pinchar en “ENVIAR “. 
 
En el caso de que algún dato solicitado no se tuviera a mano, se puede 
salir de la situación pinchando en el botón “VOLVER “, que se encuentra 
al lado del anterior, pero sabiendo que no quedarán registrados nin-
guno de los cambios realizados. 
 
D.- Cuando introducimos los DATOS. El primer interés al diseñar las Fi-
chas ha buscado facilitar lo más posible la introducción de datos. Cons-
cientes de que cumplimentar las fichas la primera vez es un tanto pesa-
do. Para evitar ese trabajo, se han migrado los datos que existían en la 
Guía de Comunidades de la web anterior, de manera que las Fichas 
presentan buena parte de los datos que se piden. 
 
Pero, las migraciones no pueden salir perfectas, por lo que se avisa que 
puede haberse perdido o cambiado algunos datos, (cierta-mente muy 
pocos), pero será necesario hacer un rápido repaso de los datos que 
aparecen ahora. 
 
También, deseamos avisar de que el procedimiento más adecuado pa-
ra la introducción de datos es seguir las indicaciones que se dan en este 
Manual de Usuario. Son el resumen de los criterios y acuerdos desde los 
que se ha configurado la nueva Guía de Comunidades de la CONFER. 
 
CUMPLIMENTANDO LAS FICHAS 
 
A continuación iremos enunciando aquellos campos que puedan reque-
rir algún comentario u orientación a la hora de ser cumplimentados. 
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FICHA 
 

 Nº Referencia y el Nombre Congregación: vienen cumplimentados por 
el Servicio de Estadística. 

 Siglas: Sólo se deben poner cuando una congregación las tenga. 
Cuando no se tienen, no se pone nada… 

 Nombre común: Sólo lo pondrán aquellas congregaciones tienen un 
nombre creado por el uso familiar. Si no existe, no ponerlo… 

 Fin específico: Se ruega anotarlo de manera sucinta… 
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CURIA GENERALICIA 

 

 Las distintas fechas: Se aconseja cumplimentarlas con el botón de 
calendario que aparece a la derecha. Deben tener formato: 
dd/mm/aaaa completo, de manera que no vale poner solo “ceros”… 

 Provincia Civil: Cuando la curia esté en el extranjero, se aconseja vol-
ver a poner el país es este campo. 

 Nº Registro M. Justicia: Es un campo obligatorio. Se ruega prestar 
atención a este campo. 

 Los números de teléfono: Escribir sólo los nueve dígitos, es la única 
manera de poderlos utilizar para hacer llamadas por procedimientos 
automáticos… 

 WEB: Es necesario poner el formato:http://www.nombredelaweb.com, 
para que se pueda abrir desde los distintos puntos en que aparezca. 

TOTAL MIEMBROS ESPAÑA 

 

En este apartado no hay que anotar nada, pues todos los datos los pone 
el propio sistema, a partir de los datos introducidos en Casas y Provin-
cias. 

 Fecha de actualización: Es obligatoria su inclusión, para recordar la 
fecha en que se produjo la última revisión de datos… 

 

  

http://www/
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Ficha PROVINCIA 

 

 
 
 FICHA 

 Nº Referencia, el Nombre Congregación y el Nombre de la Provincia: 
vienen cumplimentados por el Servicio de Estadística. 

 Mandato desde: En un dato obligatorio, no así el “Mandato Hasta”, 
que se deja a la voluntad de quien lo cumplimente… 

 Diócesis: Indicar a qué Diócesis pertenece la curia provincial utilizando 
el desplegable anexo. 

 Reiteramos lo dicho para los teléfonos y la Web en la ficha General… 

 Cuenta bancaria: Es un campo voluntario pero muy conveniente, se 
trata de la cuenta con la que se abona la Cuota CONFER. También 
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puede valer para abonar otros servicios como, la suscripción a las re-
vistas… 

TOTAL MIEMBROS PROVINCIA 

 Casi todos los campos de datos están cumplimentados automática-
mente a partir de los datos de las Casas. Sólo hay que rellenar: 

 El Nº de Profesos/as residentes fuera de España, no misioneros y 
el Nº de Profesos/as en misiones. (En las Congregaciones misione-
ras todos los miembros son misioneros, sin embargo aquí solo se 
pondrán los que está fuera de España, “en misiones”) 

 Edad media de la Provincia: Este campo es muy importante, y de-
be ser lo más cierto posible. (No poner la realidad sólo puede lle-
varnos a errores conscientes…) 

 En el caso de “religiosos”, se incluirán los obispos españoles. 

 Fecha de actualización: Es obligatoria su inclusión, para recordar la 
fecha en que se produjo la última revisión de datos… 

IMPORTANTE: 

En el ángulo derecho de final de la pantalla se puede ver el botón 
“INSERTAR CASA ”. Sirve para incluir una Casa-Comunidad nueva en 
una Provincia. 

Al pinchar en el mismo, se abre una ficha como la que vamos a comen-
tar a continuación. Para cumplimentarla nos atendremos a esas indica-
ciones, pero teniendo en cuenta que, el cuadro de la derecha del Nº Re-
ferencia. En dicho cuadro pondremos el número que corresponda al 
número de casas ya existentes +1. (Se respetará el formato de tres dígi-
tos.) 

Por ejemplo: si la Provincia tenía 21 casas, ésta nueva será la 22, y en el 
cuadro se pondrá “022”. 
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CASAS 
 

 
 
 FICHA 

 Nº Referencia, el Nombre Congregación y el Nombre de la Provincia: 
vienen cumplimentados por el Servicio de Estadística. 

 Nombre Casa: Se trata de un campo nuevo para que se ponga el 
nombre de la casa, (Casa del Niño Jesús, Residencia Santa Ana, Cole-
gio Marista, etc…), evitando incluirlo en la “Dirección postal”. 

 Diócesis: Indicar a qué Diócesis pertenece la Casa utilizando el des-
plegable anexo. 

 Continente: Es un campo nuevo y obligatorio. 

 Reiteramos lo dicho para los teléfonos y la Web en la ficha General… 

 Cuenta bancaria: Es un campo voluntario para indicar una cuenta 
bancaria de la comunidad para efectuar los pagos a la CONFER, como 
suscripciones, asistencia a Actividades, etc. 

 ACTIVIDADES: Se trata de anotar la o las Actividades que realiza la 
comunidad de la Casa. Para ello, se elegirá entre las Actividades que 
aparece en el desplegable anexo. 

COMENTARIO: Deben anotarse las actividades del conjunto de la co-
munidad, empezando por la que es más importante. No así, las acti-
vidades que pueda hacer algún miembro de la comunidad de mane-
ra parcial o a título personal. Esta casuística, siendo una labor impor-
tante personal, distorsiona a la hora de obtener los datos estadísti-
cos… 
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TOTAL MIEMBROS 

 Todos los campos de datos son sumamente importantes, son la base 
de toda la Estadística de la CONFER. A la hora de cumplimentarlos 
conviene tener en cuentas las siguientes premisas: 

 Los campos que computan para calcular la Cuota CONFER son só-
lo el Nº de Profesos/as perpetuos, y el Nº de Profesos/as tempora-
les. Ambos campos se suman automáticamente en el campo: Nº 
Total Profesos. (Este dato de cada casa es el que lleva al cálculo de 
las Cuotas). 

 Los campos de “Novicios”, “Nº de Sacerdotes” y el “Nº de Profesos 
extranjeros residentes en la Casa”, se solicitan únicamente a efec-
tos de los datos estadísticos. Por ejemplo: si un miembro de la 
comunidad es sacerdote, debe estar incluido en el campo de “Pro-
fesos”, y también en el de “Sacerdotes”. 

 El campo de “Novicios” se debe cumplimentar añadiendo la na-
cionalidad del novicio/a.  

 
Se clica en “NACIONALIDAD DE NOVICIO” y cuando se guarda la fi-
cha el novicio/a aparece en el número y se va sumando automáti-
camente según cumplimentemos la ficha  
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. 

 

 Fecha de actualización: Es obligatoria su inclusión, para recordar la 
fecha en que se produjo la última revisión de datos… 
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ANEXO: DATOS URBANÍSTICOS 
Sólo para las comunidades de Madrid: 

 

 
1.- En primer lugar consignad las actividades, todas, a las que se dedica 
el inmueble, añadiendo cuantas sean necesarias con el botón “nuevas”. 

 
2.- A continuación, para aquellos que la conozcáis, introducid la referen-
cia catastral. No es un dato requerido obligatoriamente, por lo que  
podéis dejarlo en blanco. 

 
3.- El siguiente dato es muy importante. Como os hemos dicho al co-
mienzo, os pedimos que nos digáis todos los inmuebles que tenéis en 
Madrid capital. Habrá algunos en los que no haya comunidad de nin-
gún tipo. Como no existe comunidad tendréis que crear una ficha de 
comunidad nueva. Para ello debéis ir a la ficha de la provincia, haced 
click en “ver ficha” de la provincia elegida y al final del formulario de nue-
vo click en “insertar casa”. En el nuevo formulario de comunidad no olvi-
déis marcar el cuadro siguiente: 
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Finalizado el proceso de recogida de datos, los inmuebles con “comuni-
dades inexistente” serán retirados de la base de datos para no generar 
equivocaciones. 
4.- A continuación se os pedirá que nos digáis de qué tipo de inmueble 
se trata: 

 
5.- También se os pedirán las superficies tanto de la parcela como de la 
edificación (sobre y bajo rasante). Os solicitamos el dato aproximado. 
Tampoco es un dato requerido obligatoriamente, por lo que también 
podéis dejarlo en blanco. 

 
 
6.- La siguiente información se refiere al destino actual del inmueble. 
Marcaréis la primera casilla si habéis consignado alguna actividad. Sin 
uso: si está vacío o sin edificar. Cedido a terceros gratuitamente: si su 
uso se ha cedido a terceros mediante cesión de uso, comodato, usufruc-
to, incluso si lo ocupan en precario. Arrendado: si el tercero que lo usa 
os paga una renta. 

 
7.- También se os preguntará sobre si el inmueble es del Instituto o si es 
de un tercero y os lo tiene cedido o arrendado. 

 
8.- El cuadro siguiente es muy importante para evaluar cuales son los 
problemas de vuestros inmuebles. Siempre debéis marcar una opción y 
podéis señalar varias. Es una información que intenta detectar las dificul-
tades que habéis tenido con el planeamiento vigente o posibles alterna-
tivas a barajar en el futuro.  
Veamos: Ninguna: estáis conformes con los que tenéis y pensáis dejarlo 
como está en los próximos años. Cambio de uso de la totalidad de la 
parcela: se desarrolla en el inmueble una actividad que en el corto o 
medio plazo no va a seguir existiendo. Supuesto, mayoritariamente, de 
posible recalificación del uso dotacional de la parcela. Cambio de uso 
de parte de la parcela: el mismo supuesto anterior pero referido a parte 
del inmueble (patios, jardines, algunas edificaciones y otras no, etc). In-
crementos de edificabilidad para poder atender el crecimiento de la acti-
vidad: Supuestos en que hayáis pensado incrementar superficies y no se 
os permita por haber consumido la edificabilidad posible. Revisión del 
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nivel de protección: Necesidad de hacer obras que son incompatibles 
con el grado de protección del inmueble. Aprovechamientos bajo rasan-
te: Casos en los que se contemple la posibilidad de aprovechar el sub-
suelo de patios o jardines para hacer aparcamientos que vender o al-
quilar a terceros. Otras necesidades: en este cuadro podéis reflejar lo 
que queráis, incluso matizando las alternativas anteriores. 

 
 
9.- Por último, quedaría por marcar las casillas correspondientes (se 
pueden marcar varias) en el cuadro actuaciones urbanísticas previas. 
Ninguna: no se ha intervenido en las revisiones anteriores, ni en la ac-
tual, del Plan General de Madrid, ni se han presentado estudios de deta-
lle, planes especiales, etc, en los que el inmueble estuviese incluido. Pre-
sentación de sugerencia en revisión de 2014: si se ha hecho, marcad la 
casilla. Propuestas previas: respecto de esta finca se han redactado por 
sus técnicos instrumentos como estudios de detalle, planes especiales, 
etc. Intervención en revisiones anteriores: se presentaron alegaciones o 
sugerencias en la revisión de 1997. 
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Si tenéis alguna dificultad, poneos en contacto con Ana Hiniesto: 
sec.secretariag@confer.es o llamando al teléfono: 91.519.36.35 extensión 
2003. 

Gracias por la colaboración 
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