INSTRUCCIONES PARA LA GESTION, SEGUIMIENTO Y JUSTIFICACION DE LOS
GASTOS EN ACTUACIONES, PRESTACIONES Y/O SERVICIOS EN EL MARCO DE LA
ACCION CONCERTADA
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1. INTRODUCCION

Estas Instrucciones para la Gestion, Seguimiento y Justificacion de los gastos en actuaciones,
prestaciones o servicios en el marco de la accion concertada tienen su fundamento en el articulo 18.3
de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, que establece que la Secretaria de Estado de Migraciones
facilitara a las entidades autorizadas un documento de Instrucciones para la Gestion, Seguimiento y
Justificacion que contendra las excepciones o especificaciones concretas, para la mayor racionalizacion
de la justificacion y control del gasto.

Por tanto, estas instrucciones van dirigidas a las entidades autorizadas para realizar actuaciones,
prestaciones o servicios en el marco de la accion concertada. Su finalidad es facilitar la gestion, el
seguimiento vy la justificacion de los gastos de estas y establecer las excepciones o especificaciones
concretas para el mejor desarrollo de la gestion mediante accion concertada.

Las Subdirecciones Generales implicadas en la gestidn, seguimiento y justificacion de los gastos en
actuaciones, prestaciones o servicios en el marco de la accién concertada, de acuerdo con el Real
Decreto 501/2024, de 21 de mayo, por el que se desarrolla la estructura organica basica del Ministerio
de Inclusidn, Seguridad Social y Migraciones, y se modifica el Real Decreto 1009/2023, de 5 de
diciembre, por el que se establece la estructura orgdnica bdsica de los departamentos ministeriales ,
son:

- La Subdireccion General de Planificacién y Evaluacién, dependiente de la Direccidon General de
Atencion Humanitaria y del Sistema de Acogida de Proteccidn Internacional, a la que le
corresponden las siguientes competencias respecto al programa de atencién humanitaria y al
sistema de acogida en materia de proteccion internacional: la planificacién y evaluacion de sus
necesidades, la planificacion, gestidn, seguimiento y evaluacion de los instrumentos de
financiacidn, el desarrollo normativo y el desarrollo y seguimiento de estandares de calidad.

- La Subdireccion de Gestion de Plazas e Itinerarios de Atencion Humanitaria y del Sistema de
Acogida de Proteccion Internacional, a la que le corresponden la gestidén y seguimiento de
programas de atencién humanitaria a personas migrantes, del sistema de acogida de
proteccion internacional, de programas especiales para la acogida y atencién de personas
refugiadas, solicitantes y beneficiarios de proteccién internacional y del programa nacional de
reasentamiento.

- La Subdireccién General de Gestiéon y Fondos Europeos, a la que corresponde el seguimiento
de la ejecucidn presupuestaria, asi como la coordinacidn interna y seguimiento de los fondos
europeos gestionados desde la Secretaria de Estado.

2. NORMATIVA APLICABLE

a) Normativa General:
o Ley 12/2009, de 30 de octubre, reguladora del derecho de asilo y de la proteccion subsidiaria.

o Real Decreto 220/2022, de 29 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento por el que se
regula el sistema de acogida en materia de proteccién internacional.
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Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, por el que se desarrolla la gestidn del sistema de acogida
de proteccion internacional mediante accién concertada.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.
Ley 27/2014, de 27 de noviembre, del Impuesto sobre Sociedades.

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que
se regulan las obligaciones de facturacion.

Ley 7/2012, de 29 de octubre, de modificacion de la normativa tributaria y presupuestaria y de
adecuacidn de la normativa financiera para la intensificacién de las actuaciones en la prevencion
y lucha contra el fraude.

Asi como la normativa de desarrollo y modificacidn de las anteriormente detalladas.

b) Normativa Especifica:

e}

Resolucién de la Secretaria de Estado de Migraciones, de 15 de noviembre de 2024, por la que
se establecen los precios de referencia para las prestaciones, actuaciones o servicios del
programa de atencién humanitaria gestionados mediante accion concertada.

Resolucién de la Secretaria de Estado de Migraciones, de 14 de noviembre de 2024, por la que
se establecen los precios de referencia para las prestaciones, actuaciones o servicios del sistema
de acogida de proteccion internacional gestionados mediante accién concertada.

Resolucién de 27 de noviembre de 2024, de la Direccién General de Atencion Humanitaria y del
Sistema de Acogida de Proteccion Internacional, por la que se establece la planificacion de
prestaciones, actuaciones o servicios estructurales para el programa de atencion humanitaria

Resolucidn de 27 de noviembre de 2024, de la Direccion General de Atencion Humanitaria y del
Sistema de Acogida de Proteccion Internacional, por la que se establece la planificacion de
prestaciones, actuaciones o servicios estructurales para el sistema de acogida en materia de
proteccion internacional para su gestién mediante accidn concertada.

Comunicacidn de asignacion de plazas a las entidades autorizadas.
Manual de gestion del Sistema de Acogida de Proteccidn Internacional (v.5) y sus anexos.
Procedimiento de gestidn del itinerario de proteccion internacional.

Cualquier instruccion que curse la Direccion General a las entidades autorizadas y, en su caso,
modificaciones de las resoluciones de planificacion.

¢) Normativa FAMI:

o

En caso de cofinanciacién europea: Reglamento (UE, EURATOM) 2018/1046 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 18 de julio de 2018 sobre las normas financieras aplicables al
presupuesto general de la Unidn, por el que se modifican los Reglamentos (UE) n? 1296/2013,
(UE) ne 1301/2013, (UE) n® 1303/2013, (UE) n® 1304/2013, (UE) n® 1309/2013, (UE) n®
1316/2013, (UE) n2 223/2014 y (UE) n2 283/2014 y la Decision n2 541/2014/UE y por el que se
deroga el Reglamento (UE, EURATOM) n2 966/2012.
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Reglamento (UE) 2018/2000 del Parlamento Europeo y del Consejo de 12 de diciembre de 2018
por el que se modifica el Reglamento (UE) n2 516/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo,
en lo que respecta a la renovacion del compromiso del remanente de los importes
comprometidos para sustentar la aplicacion de las Decisiones (UE) 2015/1523 y (UE) 2015/1601
del Consejo, o a la asignacidn de esos importes a otras acciones en el marco de los programas
nacionales.

Reglamento (UE, EURATOM) 2020/2093 del Consejo de 17 de diciembre de 2020 por el que se
establece el marco financiero plurianual para el periodo 2021-2027.

Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo de 24 de junio de 2021 por
el que se establecen las disposiciones comunes relativas al Fondo Europeo de Desarrollo
Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al Fondo de Cohesion, al Fondo de Transicion Justa y al
Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y de Acuicultura, asi como las normas financieras para dichos
Fondos y para el Fondo de Asilo, Migracion e Integracion, el Fondo de Seguridad Interior y el
Instrumento de Apoyo Financiero a la Gestién de Fronteras y la Politica de Visados.

Reglamento (UE) 2021/1147 del Parlamento Europeo y del Consejo de 7 de julio de 2021 por el
que se crea el Fondo de Asilo, Migracidn e Integracion.

La normativa de desarrollo y modificacion de las anteriormente detalladas.
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3. GESTION DE LAS ACTUACIONES, PRESTACIONES O SERVICIOS EN EL MARCO DE LA ACCION
CONCERTADA

Por lo que respecta a la gestidn del Sistema de Acogida de Proteccidn Internacional, seguiran siendo
de aplicacion el Manual de gestion v.5 y sus anexos; el Procedimiento de gestion del itinerario de
proteccion internacional, en lo que no haya dejado de producir efectos como consecuencia de la
aprobacion del Reglamento por el que se regula el sistema de acogida de proteccién internacional,
aprobado por Real Decreto 220/2022, de 29 de marzo; el Manual y la guia practica de usuario de SIRIA;
y el Manual de usuario de I13L y las instrucciones especificas complementarias.

La Subdireccion de Gestion de Plazas e Itinerarios de Atencion Humanitaria y del Sistema de Acogida
de Proteccion Internacional podrd modificar los anexos del Manual de Gestion v.5 (modelos de
solicitudes e informes y las tablas de gestion y de comunicacion), ajustando su contenido a la nueva
gestidn de la accion concertada.

En cuanto a la gestidn de las plazas y prestacion de servicios del programa de atencién humanitaria,
seguirdn siendo de aplicacién las Instrucciones de procedimiento y gestion de plazas aplicables a la
accion concertada para el programa de atencion humanitaria 2023-2026, asi como sus modificaciones
posteriores. La justificacion econdmica, sin embargo, se regird por el presente documento.

3.1 DATOS DE PERSONAS ATENDIDAS, DISPONIBILIDAD Y OCUPACION DE PLAZAS, OBTENIDOS A
PARTIR DE LA INFORMACION DISPONIBLE EN LA APLICACION INFORMATICA SIRIA

El dato correspondiente al nimero de personas que permanecen en plazas financiadas por el MISSM
se obtendra a partir de la informacién reflejada en la aplicacion informatica SIRIA en el momento de la
consulta por parte de las unidades competentes para la gestidn de los gastos derivados de la accion
concertada. Esta informacion se tendra también en cuenta para determinar el nimero de personas
que ocupan plaza y el nimero de plazas disponibles, en las fases de acogida, de valoracion inicial y
derivacion, y en las plazas de acogida del programa de atencién humanitaria.

A los efectos previstos en el parrafo anterior, se denomina cierre de ocupacion (o baja) al proceso de
liberar una plaza en un dispositivo o en la fase de autonomia, motivada por la salida del recurso de la
persona destinataria o por la finalizacidn del itinerario en la fase de autonomia.

La entidad autorizada tendra la obligacién de dar de baja la ocupacion de toda persona residente el
mismo dia de su salida del recurso o de la finalizacién de la fase de autonomia, indicando el motivo
que corresponda. A partir del dia siguiente a la baja, la plaza ocupada debera figurar como disponible
en la aplicacion, salvo que la plaza se bloquee segun lo dispuesto en el apartado siguiente.

Si la Subdireccién General de Planificacion y Evaluacion detectara incumplimientos relacionados con
esta obligacidn, se podra interponer la penalidad que corresponda de conformidad con lo previsto en

el articulo 22 de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio.

3.2 DISPONIBILIDAD DE PLAZAS: PLAZAS BLOQUEADAS
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A los efectos previstos en el apartado anterior, se considera que una plaza esta bloqueada cuando se
encuentra en alguna de las siguientes situaciones de manera transitoria (siempre que no conlleve una
nueva apertura de recursos externos):

- Incorporacién / Distribucién Familiar
- Obras / Limpieza por Plagas

- Ocupacion Irregular

- Motivos Médicos

- Problemas de Convivencia

- Cierre de Dispositivo

Una entidad autorizada no podra tener en situacion de bloqueo mas del 5% de las plazas asignadas a
dicha entidad en la fase de valoracidn inicial y derivacion, de acogida, y en las plazas de acogida del
programa de atencion humanitaria. Cuando el porcentaje de plazas bloqueadas de una entidad en una
fase (a nivel de actuacidn, prestacion o servicio asignado, es decir, con diferenciacion entre plazas
estdndar y plazas para personas en situacién de vulnerabilidad) supere la cifra del 5% en esa fase
durante un periodo superior a un mes, la entidad autorizada debera poner a disposicion del érgano de
concertacion otras plazas o recursos temporales, en la misma localidad, con las mismas caracteristicas
y adecuadas a las necesidades de la fase correspondiente para que el porcentaje de plazas bloqueadas
no supere el umbral establecido. La entidad autorizada debera poner a disposicién estas plazas
temporales en un plazo de quince dias cuando transcurran dos meses superando el umbral
establecido.

En caso de que en el plazo maximo establecido no se pongan en funcionamiento las plazas temporales
requeridas, se podra imponer la penalidad que corresponda de conformidad con lo previsto en el
articulo 22 de la Orden I1SM/680/2022, de 19 de julio, en funcién de las circunstancias especificas
valoradas por el érgano de concertacion.

Cuando una entidad autorizada deba poner a disposicion del sistema de acogida otras plazas o recursos
para que el porcentaje de plazas bloqueadas no supere el umbral establecido, estas nuevas plazas o
recursos temporales deberan cumplir con los requisitos establecidos en la normativa reguladora del
sistema de acogida de proteccidn internacional para la fase del itinerario de la que se trate o del
programa de atencion humanitaria. Ademas, se debera informar de la puesta a disposicién de estas
plazas a la Subdireccion General de Planificacién y Evaluacion a través de la siguiente direccion de
correo electrénico: incidenciassiria@inclusion.gob.es. En este correo informativo se especificara el
plazo durante el cual se estima que podra estar disponible este nuevo recurso.

En todo caso, se deberd proporcionar informacidn actualizada acerca de la situaciéon de bloqueo de
una plaza y del motivo del bloqueo procediéndose la siguiente manera:

1. Losrecursos externos se reflejardn en SIRIA de igual manera que se reflejan los recursos de acogida
ordinarios, diferenciandolos como tipo de centro “recurso externo”. Puesto que se gestionaran
como recursos ordinarios. Por ejemplo “Recurso externo Residencia geridtrica Los Alamos”

2. Las ocupaciones se tramitaran como traslados, requiriendo la autorizacién de la SGPIAHSPI cuando
conlleve un traslado de provincia para la persona destinataria, o como ingresos en los casos que
corresponda a la primera ocupacion en la fase de acogida.

Cadigo seguro de Verificacion : GEN-27f2-6de3-a344-bb32-77a2-8¢f8-1ff4-9703 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm

CSV : GEN-27f2-6de3-a344-bb32-77a2-8cf8-1ff4-9703
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : AMAPOLA BLASCO MARHUENDA | FECHA : 28/01/2025 10:31 | Sin accidn especifica




Fr SECRETARIA DE ESTADO DE MIGRACIONES
«  MINISTERIO * *
- *

L 3

I - X DIRECCION GENERAL DE ATENCION

o1 l.i.w‘q DE INCLUSION, it HUMANITARIA Y DEL SISTEMA DE ACOGIDA
i I”L@ I SEGURIDAD SOCIAL Cofinanciado por DE PROTECCION INTERNACIONAL

i ='m Y MIGRACIONES

la Unién Europea

3. Cuando las plazas bloqueadas vuelvan a estar disponibles, se debera cerrar la ocupacidn del recurso
externo, asi como recurso externo creado en la aplicacion informatica SIRIA.

3.3 ASIGNACION DE ACTUACIONES, PRESTACIONES O SERVICIOS Y CAPACIDAD DE ATENDER

Las cifras de asignacion previstas en las resoluciones de comunicacién de asignacion de actuaciones,
prestaciones o servicios notificadas a una entidad autorizada establecen la capacidad de atender que
dicha entidad debe poner a disposicion del sistema de acogida de proteccion internacional o del
programa de atencién humanitaria.

En el caso de valoracion inicial y derivacion se entiende por capacidad de atender, los recursos y
medios necesarios para gestionar las plazas puestas a disposicion (disponibles, ocupadas, bloqueadas
y reservadas).

En la fase de acogida, la capacidad de atender hace referencia a las plazas de acogida y los medios
necesarios para gestionar esas plazas (disponibles, ocupadas, bloqueadas y reservadas) y las
actuaciones, prestaciones o servicios que se prestan a las personas que ocupan esas plazas.

En la fase de autonomia, la capacidad de atender de las entidades autorizadas sera la puesta a
disposicion del sistema de acogida de los medios y recursos necesarios para atender, al menos, a una
cantidad equivalente al nimero de atenciones asignadas, sin perjuicio de los previsto en el apartado
3.4 de estas instrucciones sobre modificaciones de las plazas asignadas y de las actuaciones
transversales del itinerario del sistema de acogida.

En las plazas de acogida del programa de atencién humanitaria, se entiende por capacidad de atender,
los recursos y medios necesarios para gestionar las plazas disponibles (libres, ocupadas, bloqueadas y
reservadas). En el caso de los servicios de grandes ciudades, atencién en costas y atencion
sociosanitaria en CETls, sera la puesta a disposicion del sistema de acogida de los medios y recursos
necesarios para atender, al menos, a una cantidad de personas equivalente al nimero de atenciones
asignadas durante el periodo de asignacion.

En todo caso, los costes derivados de la capacidad de atender de una entidad no podran superar el
importe de la retribucidn maxima prevista para esa entidad.

3.4 MODIFICACIONES DE LAS PLAZAS ASIGNADAS Y DE LAS ACTUACIONES TRANSVERSALES DEL
ITINERARIO DEL SISTEMA DE ACOGIDA

3.4.1. Cambio de ubicacidon de plazas dentro de una misma fase o tipologia de plaza

Las entidades autorizadas deberan comunicar al érgano de concertacién lo antes posible y, en todo
caso, antes de que se produzca, las plazas cuya localizacidn se vaya a reubicar dentro de una misma
provincia (por ejemplo, por transformacién de un recurso provisional ubicado en un hotel en un
recurso definitivo ubicado en un centro o piso) . La comunicacion se efectuara mediante escrito
presentado en la sede electrénica. Ademads, la entidad deberd adjuntar un nuevo listado con los
recursos disponibles de la entidad actualizados en el momento en que comunique el cambio al 6rgano
de concertacion.
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Una vez que se haya comunicado el cambio de ubicacidn de las plazas y se haya efectivamente llevado
a cabo, se debera actualizar las plazas disponibles de la entidad en la aplicacién informatica SIRIA.

En el caso de que la nueva localizacion de las plazas implique un cambio de provincia con respecto a
las plazas asignadas en la resolucién de comunicacién de asignacion de prestaciones, actuaciones o
servicios, se debera recabar autorizacion previa del érgano de concertacion. Para ello, se presentard
solicitud motivada en sede electrénica, a la que se adjuntard un nuevo listado con los recursos
disponibles de la entidad actualizados a la fecha de la presentacion de la solicitud. El érgano de
concertacion resolvera en el plazo de diez dias.

Una vez autorizado el cambio de ubicacion de las plazas, se debera actualizar las plazas disponibles de
la entidad en la aplicacion informatica SIRIA.

3.4.2. Cambio de distribuciéon temporal de las actuaciones de la fase de autonomia, traslados,
atencidn en grandes ciudades, en costas y sociosanitaria en CETI.

Debido a que la necesidad de estas actuaciones a lo largo del afio puede variar de forma imposible de
prever, la asignacidn de estas prestaciones a una entidad se computard con caracter total para todo el
periodo de asignacién y no mensual.

La entidad autorizada podra distribuir las actuaciones asignadas en la resolucion de comunicacion de
asignacién de actuaciones, prestaciones o servicios para la fase de autonomia, traslados, atencién en
grandes ciudades, atencidn en costas y atencidn sociosanitaria en CETI, en funcién de las necesidades
de las personas a las que presten servicios de acogida o de atencion humanitaria. Se puede concentrar
las actuaciones totales del periodo asignado en uno o varios meses dentro del periodo de ejecucidn,
siempre que no se supere la retribucién maxima.

3.5 PLAZAS ACCESIBLES Y ADAPTADAS

El 2% del total de las plazas asignadas en la fase de valoracidn inicial y derivacion y en la fase de acogida
del sistema de acogida de proteccidn internacional a aquellas entidades autorizadas a las que les hayan
sido asignadas cien o mas plazas en cada una de las mencionadas fases, deberan ser plazas accesibles
para el uso de personas con diversidad funcional.

Todas las plazas incluidas en este 2% deberan ser plazas accesibles en las que no existan barreras
arquitecténicas. Ademas, las entidades deben adoptar medidas para que al menos la mitad de estas
plazas (1%) sean plazas adaptadas en su totalidad.

e Se consideran plazas accesibles aquellas que carecen de barreras arquitectdnicas u obstaculos
fisicos que limiten o impidan el acceso al recurso de acogida de cualquier persona con
capacidad limitada para desplazarse.

e Se consideran plazas adaptadas aquellas que carecen de cualquier impedimento u obstaculo
que limite o impida el acceso y la libertad de movimiento en la vivienda y que cuentan con las
instalaciones y servicios adaptados, ajustandose a los requisitos funcionales y dimensiones que
garantizan su utilizacion, de forma auténoma y con comodidad, por parte de las personas en
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situacion de limitacién o con movilidad reducida. Estas plazas deberdn ajustarse a la normativa
que les resulte de aplicacion.

3.6 INTERCAMBIO DE INFORMACION

Las instrucciones detalladas para el manejo del sistema de informacién SIRIA podran ser consultadas
en la guia practica y el manual de SIRIA, que se encuentran disponibles para ser descargados
directamente de la aplicacion, en el menu de utilidades. Las consultas acerca del manual de SIRIA
podrdn ser remitidas al buzén de correo electrénico: manualespi@inclusion.gob.es. Las consultas,
dudas e incidencias relacionadas con el manejo del sistema de informacién SIRIA podran ser enviadas
al buzdn de correo electrdnico: incidenciassiria@inclusion.gob.es. Las consultas, dudas o cuestiones
relativas a la elegibilidad de los gastos podran ser remitidas al buzon de correo electrénico:
unidadcontrolac@inclusion.gob.es

a) Registro y actualizacion de la informacion y penalidades:

La situacién de disponibilidad de plazas de acogida o de atencién humanitaria, asi como la situacion de
atencién en la fase de autonomia, deberdn estar actualizadas y correctamente registradas en el
sistema de informacidn SIRIA.

De conformidad con el articulo 24 de la Orden I1SM/680/2022, de 19 de julio, esta informacion se
debera actualizar a tiempo real, de manera diaria, en el caso de la informacién del apartado a), y
quincenal, en el caso del apartado b).

En caso de que se detecten retrasos reiterados e injustificados en el cumplimiento de esta obligacién
por parte de una entidad autorizada, se podra imponer la penalidad que corresponda de conformidad
con lo previsto en el articulo 22. 1 a) 49.

b) Fase de valoracidn inicial y derivacion y fase de acogida y dispositivos de acogida del programa
de atencién humanitaria:

La entidad deberd revisar los recursos y dispositivos de acogida incluidos en la aplicacion informatica
SIRIA, actualizando o dando de baja aquellos recursos y dispositivos que tengan modificaciones o no
tengan continuidad, respectivamente. En el caso de que sea necesario dar de baja un recurso o
dispositivo, la entidad debera indicar la fecha de la baja de este. En ningun caso se debera eliminar el
recurso o dispositivo.

Los recursos o dispositivos de “proteccidn internacional” y del programa de atencién humanitaria
dados de alta con anterioridad a la gestion de la accién concertada que tengan continuidad
permaneceran sin modificaciones en la aplicacion informatica SIRIA.

Se eliminara la diferenciacion entre los dispositivos FAMI y Proteccidon Internacional. Todos los
dispositivos y recursos pasaran a estar asociados a Proteccion Internacional. Por ello, la entidad debera
diferenciar en SIRIA, completando los datos correspondientes, los recursos y dispositivos destinados a
la atencién de personas en situacion de vulnerabilidad (personas joévenes, victimas de violencia de
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género, victimas de trata, personas con problemas de salud mental y personas con necesidad de
atencidn psiquiatrica).

c¢) Fase de autonomia

La entidad debera revisar diariamente el listado de personas destinatarias con datos incompletos y
actualizar la informacién correspondiente. El listado se encuentra en la aplicacion SIRIA en el menu de
Beneficiarios, Fase de Autonomia, Listado de Pendientes.

Del mismo modo, las solicitudes de prérroga en la fase de autonomia deben ser actualizadas y
registradas diariamente en la aplicacion SIRIA para las personas destinatarias activas y una vez
aprobadas se debe solicitar el registro de la prérroga al buzdn de incidencias SIRIA.

d) Programa de acogida en familias

La situacién de las personas destinatarias candidatas o acogidas en el programa de acogida en familias
debe estar correctamente registrada y actualizada en la aplicacién SIRIA.

3.7 SUBCONTRATACION DE PRESTACIONES, ACTUACIONES O SERVICIOS

En el caso de que la entidad no pudiese prestar ella misma las actuaciones, prestaciones o servicios
necesarios para garantizar la adecuada atencién a personas con necesidades de acogida particulares o
en situacidn de especial vulnerabilidad, procedera de la siguiente manera:

a) Cuando acceda al sistema de acogida una persona con necesidades particulares de acogida, la
unidad de acceso de la Subdireccién General de Gestidon de Plazas e Itinerarios de Atencién
Humanitaria y del Sistema de Acogida de Proteccion Internacional comprobara si hay recursos
en el sistema para atender las necesidades particulares de la persona. La Unidad de acceso al
Sistema valorara el caso concreto y asignara a una de las entidades del sistema que se haga
cargo del itinerario a través de la subcontratacion de actuaciones y servicios con terceros. La
entidad asignada deberd buscar otra alternativa en un recurso externo, costear el recurso y el
traslado de la persona destinataria al mismo.

b) Cuando una persona atendida por una entidad tenga necesidades particulares de acogida que
la entidad autorizada no puede prestar, presentara solicitud de traslado a través de la aplicacion
informatica SIRIA. En caso de que no hubiera plazas disponibles especializadas en el Sistema de
Acogida de Proteccion Internacional, la Subdireccidon General de Gestién de Plazas e Itinerarios
de Atencion Humanitaria y del Sistema de Acogida de Proteccidn Internacional lo comunicard a
la entidad que solicita el traslado y le pedira que busque una alternativa de atencidn a través de
la subcontratacién de la prestacién con terceros.

Las plazas subcontratadas se deberan registrar en la aplicacion SIRIA dando de alta un nuevo centro
en el que habra que especificar en el tipo de centro que se trata de un “Recurso Externo”y a su vez el
cierre de una plaza puesta a disposicidn para no duplicar el nimero de plazas asignadas.
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En todo caso, se deberan respetar los limites establecidos para la subcontratacion en el marco de la
accién concertada y regulados en el articulo 21.3 de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, en virtud
de los cuales, la subcontratacion de actividades no podra exceder del 40 por ciento de la retribucion
maxima prevista en la comunicacidn de asignacion correspondiente. Asimismo, los servicios prestados
por empresas y establecimientos en relacidn con el alojamiento y la manutencidn de las personas
destinatarias de la accidén concertada no se consideraran subcontratacidn.

3.8 PROGRAMAS ESPECIALES

En estos supuestos se procedera segun lo dispuesto por el érgano de concertacién en cada caso
particular.

4. SEGUIMIENTO DE LA ACCION CONCERTADA

Tal y como establece el articulo 15 de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, el 6rgano de concertacién
realizara el seguimiento del desarrollo y la buena ejecucidn del programa. Las entidades autorizadas
se someteran a las actuaciones de seguimiento respecto del cumplimiento de los requisitos exigidos,
facilitando cuanta informacion sea requerida con objeto de verificar la correcta ejecucion de las
actividades concertadas. Dicho régimen de seguimiento se llevara a cabo por la Subdireccién General
de Planificacidn y Evaluacién mediante los siguientes instrumentos:

4.1 REUNIONES PERIODICAS CON ENTIDADES

El seguimiento de la ejecucidn de los programas y actuaciones en sus aspectos econdmicos y técnicos
serd desarrollado por las unidades administrativas del érgano de concertacion. Para ello, podra
mantener reuniones con representantes de las entidades autorizadas, que tendran como finalidad el
seguimiento y mejora del desarrollo de las actuaciones de accion concertada.

La convocatoria de la reunién de seguimiento contendra el orden del dia y serd comunicada a las
entidades con la antelacion suficiente. Por parte del 6rgano de concertacion acudird el personal de la
unidad administrativa encargado del seguimiento econdmico y técnico; por parte de las entidades
autorizadas acudird el personal con competencia en la gestién de del programa a nivel econédmico y
técnico.

4.2 PLAN DE VISITAS

El érgano de concertacion aprobard un plan de visitas anual con el objeto global de comprobar la buena
ejecucion del programa. En concreto el plan de visitas anual estara destinado a:

a

—

Verificar el cumplimiento del programa, valorando la calidad de la intervencién con las personas

destinatarias y la correcta implementacidn de los servicios y actuaciones definidas.

b) Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las entidades autorizadas de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa aplicable a la gestion mediante accidn concertada.

¢) Garantizar una prestacion de servicios homogénea en todos los recursos que formen parte del
sistema de acogida.

d) Obtener evidencias relativas a la efectiva dedicacion del personal contratado.

e) Comprobar si la entidad autorizada cumple las obligaciones con respecto al intercambio de

informacidn con el Ministerio de Inclusidn, Seguridad Social y Migraciones.
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El Plan de Visitas recogera los criterios de seleccion de los recursos o entidades afectadas, el listado de
actuaciones/servicios y el calendario de visitas previsto para esa anualidad. Con caracter general, las
visitas se notificaran a las entidades con antelacion suficiente, sin perjuicio de realizarlas sin previo
aviso si se considerara necesario para la consecucion de los fines de la visita.

5. JUSTIFICACIONES PERIODICAS Y JUSTIFICACION FINAL

5.1 PERIODO DE EJECUCION DE LA ACCION CONCERTADA

El periodo de ejecucidn sera el establecido en la resolucién de comunicacién de asignacién a cada
entidad autorizada. Los gastos y pagos deberan realizarse dentro del periodo de ejecucidn establecido
en la comunicacidn de asignacion, ajustandose a lo previsto en estas instrucciones.

5.2 PRESENTACION DE LAS JUSTIFICACIONES PERIODICAS Y FINAL

Las justificaciones periddicas y final se presentaran en la sede electrénica habilitada al efecto.

En el siguiente enlace se podrd acceder al citado Registro Electrénico habilitado para la accion

concertada del sistema de acogida de Proteccién internacional:
https://sede.inclusion.gob.es/procedimientos-y-servicios#

En el siguiente enlace se podrd acceder al citado Registro Electrénico habilitado para la accion
concertada del programa de Atencién Humanitaria:
https://sede.inclusion.gob.es/-/accion-concertada-atencion-humanitaria

Debera presentarse en formato Excel y PDF firmado, ajustandose al modelo facilitado. Dentro de una
misma tipologia de plaza/servicio, se puede superar en las justificaciones periddicas lo indicado en la
comunicacion de asignacion, siempre que no se supere la retribucion maxima total.

5.3 JUSTIFICACIONES PERIODICAS

Las justificaciones periddicas se regulan en el articulo 16 de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, y
tienen como finalidad justificar tanto la actividad desarrollada como el coste efectivamente incurrido
en el periodo correspondiente.

5.3.1 Plazo de justificacion

Segun establece el articulo 16.1 de la OISM/680/2022, de 19 de julio, las justificaciones periddicas se
presentaran con una periodicidad trimestral. La justificacion debera presentarse en la sede electrénica
habilitada para la Accidn Concertada u otras aplicaciones informaticas habilitadas a tal efecto, en el
plazo de un mes desde la finalizacidn del periodo a justificar.

5.3.2 Justificacion Periddica de la Actividad

Para la justificacion de la actividad desarrollada, la entidad autorizada debera presentar:
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fases del sistema de acogida, numero de dias ocupada por cada persona destinataria, o
bloqueadas, agrupandolas por distribucién geogréfica y el colectivo al que estén destinadas.
Este certificado podrd incluir otros datos relevantes del sistema de acogida y deberdn ajustarse
a los modelos de justificacion facilitados por la Subdireccion General de Planificacion y
Evaluacion.

b) Un certificado emitido por el representante legal de la entidad donde se hagan constar el
numero total de personas destinatarias atendidas por fase del sistema, recurso (en su caso) y
ubicacidén geografica.

Dichos certificados podran incluir otros datos relevantes del sistema de acogida y deberan ajustarse a
los modelos de justificacién facilitados por la Subdireccion General de Planificacidn y Evaluacién.

En el caso de las entidades autorizadas para realizar actuaciones en el servicio de Traslados dentro del
programa de Atencidon Humanitaria, se debera presentar, en el marco de la informacion recogida en el
apartado a), datos relativos a los vuelos chérter contratados para el traslado de las personas
beneficiarias clasificados por origen, destino, fecha, nimero de personas trasladadas y coste total de
cada vuelo. Para ello, se debera completar y remitir el Anexo 5 de estas Instrucciones.

5.3.3 Justificacion Periddica del Coste

Para la justificacion del coste efectivamente incurrido, la entidad autorizada debera presentar:

a) Una relacion de costes efectivamente incurridos por cada tipologia de
plaza/actuacién/servicio que se contemple en la comunicacién de asignacién?, conforme al
modelo? disponible en sede electrdnica. Dicha relacién ha de ser un fiel reflejo de los gastos
contabilizados en los libros mayores (cuentas 6 y 2) en el periodo justificado. Ha de
presentarse, tanto en formato editable como en pdf firmado electrénicamente por el
responsable de la entidad.

b) La Cuenta de Pérdidas y Ganancias o Cuenta de Resultados (que contenga tanto ingresos y
como costes directos e indirectos) correspondiente al periodo a justificar, asi como un
certificado indicando el “debe” y el “haber” en la cuenta 2, en el caso de imputar gastos de
inversion. Dichos documentos han de presentarse firmados electronicamente por el
responsable de la entidad y el responsable financiero.

c) Un certificado emitido por el representante legal de la entidad donde se indiquen los costes
justificados y solicitud de abono, en su caso.

Asimismo, en el caso de que la entidad autorizada haya acordado una cesién de crédito sobre las
asignaciones de la accion concertada, es necesario que presente un certificado emitido por su
representante legal en el que sefiale la existencia de la cesidn de crédito y si se encuentra vigente.

! Para la cumplimentacion de la hoja relativa a las Ayudas a Beneficiarios, cabe recordar que dichas ayudas seran
las contempladas en el Manual de Procedimiento de Gestion del Itinerario para la fase correspondiente a la
plaza/servicio/actuacion a justificar.

2 El libro de Excel no podra contener filas o columnas ocultas, ni férmulas.
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En las justificaciones periddicas podran incluirse gastos realizados en periodos anteriores, siempre y
cuando se encuentren comprendidos en el periodo establecido en la comunicacidn de asignacion de
plazas y no hayan sido incluidos en justificaciones anteriores. En este supuesto, la entidad debera
aportar, ademas de los documentos indicados en los apartados anteriores referidos al periodo a
justificar, la cuenta de pérdidas y ganancias/cuenta de resultados del periodo al que corresponde el
gasto incluido, en la que se haya anotado contablemente el mismo.

Por ejemplo: en el momento de justificar el 32 trimestre (3T), la entidad quiere imputar un gasto del
mes de abril (22 trimestre - 2T), que no habia reflejado en la justificacion periddica del 22 trimestre (por
lo tanto, tampoco estaba anotado contablemente):
1. Enla relacion de gastos del 3T anotardn dicho gasto (no corrigiendo la relacion de gastos
presentada en el 2T).

2. Dado que en la cuenta de resultados/cuenta de pérdidas y ganancias presentada en el 2T no
aparecia contabilizado ese gasto, la entidad deberd aportar la cuenta de PyG/Resultados del
2T donde ya deberd figurar anotado contablemente el gasto.

3. Adicionalmente se aportardn los documentos indicados en el apartado b), es decir, cuenta de
pérdidas y ganancias/cuenta de resultados del 3T, y certificado de la cuenta 2, en su caso.

En su caso, también deberan presentar solicitud de abono de importe de los costes efectivamente
incurridos conforme a modelo disponible en la sede electrénica.

5.4 JUSTIFICACION FINAL

De acuerdo con el articulo 17.1 de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, las entidades dispondran de
3 meses, desde el final del periodo de asignacion, para presentar la justificacion del coste
efectivamente incurrido y pagado por los servicios prestados mediante accién concertada
correspondientes al afio anterior. La justificacién final no eximird de la presentacion de la ultima
justificacidn periddica.

Dicha justificacion final podra dar lugar a reintegros en caso de que quede demostrado que las
entidades autorizadas han incurrido en menos gastos reales que los rendidos en las justificaciones
periddicas. En caso contrario, y con caracter excepcional, podrd dar lugar a pagos a las entidades
autorizadas por parte de la Administracién.

5.4.1 Justificacion Final de la Actividad

Para la justificacion de la actividad desarrollada, la entidad autorizada debera presentar una memoria
de actuacién justificativa del cumplimiento de las condiciones con indicacién de las prestaciones o
servicios realizados en el aflo de que se trate, junto con la informacién complementaria necesaria para

identificar el nUmero de personas destinatarias atendidas y los resultados obtenidos.

El modelo de memoria de actuacidn justificativa del cumplimiento de las condiciones se publicara en
la pagina web del Ministerio.

5.4.2 Justificacion Final del Coste

Para la justificacion del coste efectivamente incurrido, la entidad autorizada deberd presentar:
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a) Una relacién clasificada de los gastos conforme al modelo® de Anexo justificativo de gasto
disponible en la sede electrdnica. Los gastos incluidos en la misma deben ser coincidentes con
los presentados en las justificaciones periddicas.

La relacién de gastos final podrd incluir correccion de errores en las justificaciones periddicas,
siempre y cuando se encuentre motivada. Dicha correccién no podra suponer la modificacién
de los porcentajes de imputacion indicados en las justificaciones periddicas.

b) Un resumen financiero por cada tipologia de plaza/actuacion/servicio donde se indicaran los
totales de los gastos de cada categoria y los correspondientes a los costes indirectos.

c) Certificado general del gasto debidamente cumplimentado.

Dichos documentos se presentardan, ademas de en formatos editables, en pdf firmados
electronicamente por el responsable de la entidad.

Los gastos deben realizarse dentro del periodo de asignacidn. Por su parte, los pagos, de manera
excepcional, podran admitirse dentro del periodo de justificacion (por ejemplo, seria el caso de los
suministros del Ultimo mes del periodo de asignacion).

5.5 INSTRUCCIONES GENERALES SOBRE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA.

5.5.1 CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

Las entidades autorizadas deberdn conservar los documentos justificativos de las actuaciones,
prestaciones y servicios realizados, asi como de la aplicacién de los fondos recibidos, tanto de la
ejecucion material de las actividades, como de todos los gastos y pagos efectuados, durante un minimo
de ocho afios desde la presentacion de la justificacidn final.

Esta documentacién se almacenara en soportes de datos comlnmente aceptados* que garanticen la
integridad y conservacion de los mismos, asi como la confidencialidad de la informacidn, en especial
versiones electrénicas de documentos originales o documentos existentes Unicamente en versidn
electrénica.

Cuando los documentos sélo existan en version electronica, los sistemas informaticos utilizados
cumplirdn normas de seguridad aceptados que garanticen que los documentos conservados cumplen
los requisitos legales nacionales y son fiables a efectos de auditoria. El hecho de escanear un
documento no lo convierte en copia auténtica, salvo que se utilice un software especifico destinado
para ello. Si no se utiliza este software, ha de conservarse el documento fisico original a efectos de
comprobar su autenticidad.

3 El libro de Excel no podra contener filas o columnas ocultas, ni férmulas.

% Se puede consultar el siguiente enlace
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/
pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.htm/
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5.5.2 IDENTIFICACION DE LOS GASTOS

En el caso de las justificaciones periddicas, cada gasto se identificara con un niimero de orden tnico,
no pudiéndose repetir en ningln caso, aunque se trate de distintas localizaciones. Los nimeros de
orden deberdn ser acumulativos y correlativos en las justificaciones siguientes dentro del mismo
periodo de asignacion. Con el comienzo del nuevo ejercicio, se podra reiniciar la numeracién.

En la justificacion final se afiadira, junto con el nimero de orden, el nimero de asiento contable de
cada gasto. En el caso de que el asiento contable no varie a lo largo del ejercicio, el nimero de orden
indicado en las justificaciones periddicas puede ser coincidente con el nimero de asiento contable.

La documentacidn justificativa de cada gasto deberd estar contenida en un Unico documento en pdf
nombrado con el n? de asiento contable correspondiente.

En el caso de que la documentacion original esté en formato fisico contendra, de forma visible en la
parte superior del mismo, el nUmero de registro contable del gasto.

5.5.3 VALIDEZ DE LAS FACTURAS
Se consideran facturas validas las que contengan los requisitos establecidos en el RD 1619/2012, de
30 de noviembre. A tales efectos se admitiran:
o Factura electronica que se adecue a los arts. 9 y 10 del citado RD
o En el caso de facturas no electronicas: las que tengan el contenido minimo segun lo
dispuesto en los articulos 6 y 7 del mencionado Real Decreto. Se atenderd a lo
dispuesto en el punto 5.5.1 sobre digitalizacion de la documentacidn en soporte fisico.

5.5.4 DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA REQUERIDA A CONSECUENCIA DE UN
CONTROL ADMINISTRATIVO

En caso de que se requiera documentacion justificativa a consecuencia de un control administrativo,
la disposicion de la documentacién justificativa, de manera general, seguira la siguiente estructura:

e Carpeta de documentacién general:

- Libros mayores de las inversiones y los gastos y pagos a imputar (cuentas 2,6y 7)

- Cuenta de pérdidas y ganancias o cuenta de resultados de la accién concertada (de todo el
periodo de asignacion

- Certificado de la entidad indicando los cddigos contables asignados para cada tipologia de
plaza/servicio.

- Justificacién de haber presentado la contabilidad en el Registro Competente.

- Certificacién bancaria o comunicacion que acredite los intereses devengados por el
adelanto de la financiacion de la accién concertada.

- Certificado de exencion IVA de la AEAT, o modelo 390 en caso de que el IVA sea recuperable.

e (Carpeta de justificacién del gasto incurrido:
La documentacidn justificativa se organizard en carpetas por localizacién. Dentro de cada

localizacidn, habra una carpeta por partida/categoria de gasto y dentro de cada una de ellas, se
incluirdn los documentos justificativos de los gastos que se hayan solicitado en el requerimiento.
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Los pagos mediante cheque seran nominativos. La entidad conservara copia de estos, asi como el
justificante del adeudo. En casos excepcionales, debidamente justificados y previa autorizacién de la
DGAHSAPI, se aceptaran cheques al portador.

5.5.6 PAGOS DE ELEVADA CUANTIA

Los pagos correspondientes a gastos que iguales o superiores a 1.000€ se realizaran siempre a través
de entidad bancaria en cumplimiento a lo establecido en el art. 7 de la Ley 7/2012, de 29 de octubre,
de modificacidn de la normativa tributaria y presupuestaria y de adecuacién de la normativa financiera
para la intensificacion de las actuaciones en la prevencidn y lucha contra el fraude.

5.5.7 REGISTRO DE GASTOS Y PISTA DE AUDITORIA

Las entidades deberan asignar un codigo contable por cada tipologia de plaza/servicio. En funcion del
Plan Contable que aplique la entidad (Plan General Contable — Real Decreto 1514/2007, de 16 de
noviembre; Plan General de Contabilidad de Pequefias y Medianas Empresas — Real Decreto
1515/2007, del 16 de noviembre; Plan de Contabilidad de pequefias y medianas entidades sin fines
lucrativos asi como el Plan de Contabilidad de las entidades sin fines lucrativos - Resolucion de 26 de
marzo de 2013 del Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas) se debera aportar Libro Mayor y
Cuenta de Pérdidas y Ganancias separada para la accién concertada o Libro Mayor y Cuenta de
Resultados correspondiente, donde se puedan comprobar los ingresos percibidos en el marco de la
accién concertada, asi como todos los gastos relacionados con la misma (tanto directos como
indirectos).

En materia de contabilidad, habra que tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Los gastos se contabilizan por el principio de devengo.

- Losingresos y los costes indirectos deben estar contabilizados.
Los gastos declarados en los anexos econdmicos que no estén contabilizados en los Libros Mayores
podran ser considerados no elegibles a efectos de verificacidn, y seran susceptibles de reintegro.

6. REGIMEN DE CONTROL FINANCIERO

Tal y como establece el articulo 18 de la Orden ISM/680/2022, las entidades autorizadas se someteran
a las actuaciones de seguimiento y control por parte de la Secretaria de Estado de Migraciones
respecto del cumplimiento de los requisitos exigidos, facilitando cuanta informacidon sea requerida con
objeto de verificar la correcta ejecucion de las actividades concertadas. En el supuesto de
incumplimiento que no conlleve revocacion de la autorizacion de accién concertada, se podran
establecer penalidades y medidas correctoras.

El control sobre dichas actuaciones se realizara a través de controles administrativos y controles
operativos.

6.1 CONTROLES OPERATIVOS

Los controles operativos se realizaran sobre una muestra (un porcentaje) de entre las actuaciones y
servicios que se encuentren en ejecucion y su objeto sera la comprobacién de la correcta ejecucion de
la actuacion, calendario de actividades y registro de indicadores u otros datos de realizacidn, las bases
de datos y aplicaciones informaticas utilizadas, los registros de beneficiarios, la comprobacién de la
contabilizacion del ingreso del anticipo y los gastos pagados hasta la fecha de la visita.
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La Subdireccion General de Gestién y Fondos Europeos (en adelante, “SGGFE”) realizard una
planificacidn anual de visitas de control que incluird las variables contempladas para la seleccion las
actuaciones a visitar. Los controles sobre el terreno se llevaran a cabo una vez elaborado el “Plan de
controles sobre el terreno” de caracter anual, en el que se recogeran los criterios de seleccién de la
muestra, el listado de actuaciones/servicios y el calendario de visitas previsto para esa anualidad. Los
controles sobre el terreno se notificaran a las entidades con antelacion suficiente, sin perjuicio de
realizarlas sin previo aviso si se considerara oportuno.

La SGGFE notificara los resultados y recomendaciones de los controles sobre el terreno a los
interesados para facilitar que se adopten las medidas correctoras oportunas, en caso necesario.

6.2 CONTROLES ADMINISTRATIVOS

La SGGFE realizara controles administrativos sobre las actuaciones o servicios, que tendran en cuenta
la documentacidn presentada por las entidades autorizadas en la justificacion final. Dichos controles
se llevardn a cabo una vez presentada la justificacion del coste efectivamente incurrido y pagado
mediante la accién concertada en el afio anterior.

Estos controles estén dirigidos a confirmar los siguientes extremos:

a) Que lasrelaciones de gastos son correctas y exactas, y coincidentes con los registros contables.

b) Que los gastos son pertinentes y que su justificacion documental cumple los requisitos
establecidos en la instruccidn de justificacion, la normativa nacional y de la Unién Europea que
sea de aplicacion.

c) Que existe un sistema de contabilidad separado o un cédigo contable adecuado para todas las
operaciones relacionadas con la actuacién.

La revision de los justificantes de gasto se realizara mediante muestreo, que se establecera siguiendo
las instrucciones metodolégicas de muestreo y proyeccion de errores que se pondra a disposicion de
las entidades. El muestreo podra realizarse tanto en las relaciones de gasto presentadas en las
justificaciones periddicas como en la justificacion final.

Una vez realizado dicho muestreo sobre la totalidad de los gastos justificados se requerira a las
entidades la documentacion justificativa correspondiente a los gastos obtenidos.

Los controles administrativos incluirdn una revision de la documentacion justificativa de los gastos
declarando su elegibilidad o no conforme a lo establecido en las presentes Instrucciones y demds
normativa de aplicacion.

Siempre que la SGGFE lo considere oportuno, dichos controles administrativos podran realizarse in
situ.

Si como resultado de la comprobacion se detectaran incidencias, el drgano de concertacion realizara
un requerimiento a la entidad para que las subsane. El plazo para la subsanacion serd el que establece
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
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Con el resultado de la verificacion se elaborard un informe administrativo final que servira de base
para la emision de una certificacién final de conformidad por parte de la Secretaria de Estado de
Migraciones, salvo que existan variaciones entre lo efectivamente pagado a la entidad autorizada y el
gasto admitido en el informe final. En este Ultimo caso, segun lo previsto en el articulo 20.1.a) y 20.3
de la 0ISM/680/2022, de 19 de julio, se iniciard un procedimiento de reintegro.

7. GASTOS IMPUTABLES A LA GESTION MEDIANTE ACCION CONCERTADA
Se considera que los gastos a justificar son imputables si:
a) Cumplen con los requisitos previstos tanto en la normativa nacional como en los reglamentos y

normativa europea de aplicacion.

b) Son necesarios para realizar las prestaciones, actividades y servicios previstos en los Anexos | y
Il de la Orden I1SM/680/2022, de 19 de julio, ajustados a la retribucién maxima de la entidad
notificada en la comunicacidn de asignacion y acordes con la misma. Se considera que el gasto
es necesario cuando, si dicho gasto no se realiza, se impide la correcta ejecucion de la prestacion.

c) Existe un registro contable y han sido justificados por las entidades autorizadas de acuerdo con
estas instrucciones de justificacidn, asi como cualquier otro documento vinculante.

d) Son razonables y cumplen los principios de buena gestidn financiera.

e) Estan vinculados al colectivo de personas destinatarias previsto en el Real Decreto 220/2022, de
29 de marzo.

f) Las facturas que justifiquen los gastos se ajustaran a lo dispuesto en el Real Decreto 1619/2012,
de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones
de facturacion.

g) En caso de gastos que precisen de la aportacién de certificados emitidos por las entidades,
estos se ajustaran a los modelos puestos a disposicidn en sede electrdnica, y en todo caso, en
su defecto, deberan contener todos los extremos que contemplen dichos modelos.

h) Se podran imputar gastos parcialmente. En este caso, deberd aportarse el método de célculo®
objetivo aplicado (con datos numéricos que se puedan comprobar mediante documentacién).

i) Solo podran imputarse los gastos relativos a los dispositivos autorizados a la fase que
corresponda.

No se podran imputar los siguientes conceptos:

- Cualquier gasto derivado de actividades no previstas en los Anexos | y Il de la OISM/680/2022,
de 19 de julio

- Los gastos susceptibles de ser recuperados, por no resultar un coste definitivo (tales como
fianzas).

- EIVA, excepto cuando la entidad acredite que no puede recuperarlo.

5 En los apartados siguientes se daran orientaciones sobre la realizacién de dichos célculos.
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- Losintereses deudores® de las cuentas bancarias, recargos y sanciones administrativas y penales
y los gastos de procedimientos judiciales.

A continuacion, se detallan los gastos que podran ser imputados a las actuaciones contempladas en
el marco de la accidon concertada, segun se establece en el art. 19 de la OISM.

7.1 COSTES DE PERSONAL VINCULADO AL PROYECTO

En caso de que se imputen gastos de personal a diferentes actuaciones/servicios en el marco de la
accidn concertada, la entidad debera especificar las tareas realizadas y el tiempo de la jornada
dedicado a las mismas. Dicha informacidn se reflejara en un documento de asignacion donde han de
figurar las horas reales dedicadas a cada fase/servicio de forma mensual. La imputacion del gasto en
estos casos debe ser la correspondiente a dichas horas. No se requerird en la relacidn de gastos que se
indique el porcentaje de imputacion.

7.1.1. Personal asalariado de la entidad

Son imputables los costes del personal laboral fijo y el personal contratado con caracter temporal para
la realizacion de actividades de la accion concertada. Se consideran costes de personal los siguientes:

a) Las retribuciones al trabajador, dentro de lo que se contemple en el convenio colectivo. En
relacion con los complementos salariales, solo serdn elegibles aquellos que retribuyan el
trabajo efectivo y las incapacidades temporales (IT), en su caso.

b) Los costes derivados del teletrabajo, siempre que estén contemplados en el convenio colectivo
aplicable. Ademads, debe existir un acuerdo expreso entre el trabajadory la entidad que incluya
el contenido que recoge el art. 7 de la Ley 10/2021, de 9 de julio, de Trabajo a Distancia.

c) Las cotizaciones empresariales a la Seguridad Social.

d) Enelcasode lasindemnizaciones por extincion de contrato e incapacidad temporal, solo podra
imputarse la parte proporcional correspondiente al periodo indicado en la comunicacion de
asignacion de plazas

Los costes directos de personal (tanto fijo como temporal) solo son imputables en el caso de personas
que desempefien un papel directo y clave en la prestacion de las actividades y servicios. Los costes del
personal que intervenga en la planificacion, ejecucidn, funcionamiento de actividades, etc., se
consideraran costes directos. Asimismo, sera también coste directo el personal administrativo
destinado a la justificacion y/o gestion de la accion concertada (o las horas dedicadas a ello, en su
caso).

Se consideraran costes indirectos los relativos al personal de estructura de la entidad.

No son imputables y, por tanto, no podrdn incluirse en el calculo de los costes de personal asalariado
de la entidad:

1. Los gastos originados por los miembros de Juntas Directivas o Consejos de direcciéon de las
entidades derivados del desarrollo de esa funcion.
2. Retribuciones en especie (vehiculos, vivienda, etc.).
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3. Gratificaciones al personal voluntario.

Complementos extrasalariales (por ejemplo, el complemento de pernoctacion o el de
transporte)

5. Indemnizaciones por despido, a excepcion de las del art. 49.1.c) del TRLET.

e

Documentacion justificativa:

a) Contrato de trabajo, néminas, modelos 111 y 190 de retenciones de IRPF y RLC y RNT de la
Seguridad Social.

b) Documentos justificativos del pago de las ndminas, de las retenciones de IRPF y seguridad social
(RLCy RNT).

c) Documento de asignacion, conforme a modelo puesto a disposicion en sede electrénica. La
relacion de gastos contendra las horas indicadas en dicho modelo. En todo caso, las horas
mensuales deberan hacer referencia a las horas reales trabajadas, no prorrateadas.

d) Convenios Colectivos de aplicacion.

e) Acuerdo de trabajo a distancia.

7.1.2. Personal con contrato de arrendamiento de servicios

Las retribuciones del personal ajeno a la entidad, contratado en régimen de arrendamiento de
servicios, modalidad ésta que tendrd siempre caracter excepcional, se admitirdn Unicamente en los
casos en que, por las especiales caracteristicas de la actuacion, no resulte adecuado el desarrollo de
las actividades concretas de que se trate por el personal sujeto a la normativa laboral vigente.

Estas retribuciones quedaran también afectadas, con caracter general a las limitaciones sefialadas para
el personal propio de la entidad, salvo en casos especiales de personal experto sujeto a tarifas
profesionales colegiales oficiales.

Se recogeran en este apartado todos aquellos contratos de arrendamientos de servicios que impliquen
trabajos realizados por personas fisicas que no se refieran a servicios generales de la entidad y que no
tengan categoria de subcontratacién’.

El contrato de arrendamiento de servicios no podra tener una duracidn ilimitada y debera determinar
el servicio a prestar objeto de dicho contrato, asi como el precio que la entidad va a abonar, teniendo
en cuenta las tarifas corporativas en caso de profesionales liberales y/o marcadas por los colegios
profesionales correspondientes.

Documentacion justificativa:

a) Contrato de servicios.

b) Factura o documento de valor probatorio en el trafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa de la actividad realizada, con los impuestos correspondientes y prueba del pago
realizado.

c) Copia del alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas, en su caso.

7 En el caso de la subcontratacién, la empresa subcontratada ejecuta alguna de las actividades previstas en la
Accion Concertada poniendo a disposicion de la misma todos los medios necesarios para su realizacion. Sera
considerado personal en régimen de arrendamiento de servicios aquel que preste sus servicios de forma puntual
sin tener que aportar medios materiales para ello.
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d) Modelos 111y 190 del IRPF y 303 y 390 de liquidacion del IVA y documentos justificativos de su
pago en su caso.

7.1.3. Colaboraciones esporadicas
Podran incluirse gastos de colaboraciones esporadicas prestadas por profesionales, entendiendo éstas
como una participacidn puntual en la realizacidn de alguna de las actividades del proyecto, tales como

conferencias, charlas, seminarios, etc. No sera necesario firmar un contrato.

Documentacion justificativa:

Factura o documento de valor probatorio en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa
de la actividad realizada, con los impuestos correspondientes, y prueba del pago realizado.

7.2 GASTO DE ACTIVIDADES
7.2.1 Articulos de consumo, suministros, servicios generales y otros

Los articulos de consumo, suministros, reparaciones, servicios y otros gastos relacionados con las
actividades y servicios previstos en los Anexos | y Il de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio, son
imputables siempre y cuando sean identificables, determinables y directamente necesarios para la
atencién de los destinatarios en las distintas fases del itinerario. Se incluyen, entre otros, los siguientes
conceptos:

- Articulos de consumo.
- Suministros y servicios.

- Gastos de transporte colectivo de los participantes: Los gastos individualizados se incluiran en
la partida/categoria “Gastos especificos relacionados con el grupo de destinatarios” En el caso
del transporte colectivo, serd necesario aportar, ademas de la factura y la prueba de pago
correspondiente, un listado de beneficiarios donde figuren tanto sus datos identificativos como
su firma. Este listado puede elaborarse tanto en papel como en formato electrénico, siempre y
cuando éste ultimo recoja las firmas de los beneficiarios.

- Gastos de combustible: en caso de que el vehiculo sea propiedad de la entidad, el gasto de
combustible se imputara en esta categoria, estando la factura a nombre de la misma. No
obstante, si el vehiculo estuviese a nombre del trabajador, este gasto se imputara en la categoria
de “Viajes y Estancias”, requiriéndose la documentacion justificativa que corresponda en estos
casos.

- Gastos de transporte de personal ajeno a la entidad.

- Gastos de publicidad y difusion: Pudiendo incluirse gastos de edicidn, impresion y distribucion,
presentacion de conclusiones de estudios realizados, asi como elaboracién de carteles, folletos,
material audiovisual, etc.

- Honorarios de expertos: Unicamente se admitiran gastos derivados de honorarios por
asesoramiento juridico, notariales y honorarios de peritos técnicos y financieros. Estos costes se
referiran a tareas no recurrentes y muy especificas. Se podran imputar como costes directos
siempre que estén directa y exclusivamente vinculados a las actuaciones, prestaciones y/o
servicios de accidn concertada.
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En el caso de que el experto preste su servicio a la entidad a través de un arrendamiento de
servicios o de una colaboracién esporddica, los costes asociados deberdn justificarse en la
partida de personal;

- Costes derivados de los requisitos de cofinanciacién europea: Se entienden como tales
Unicamente aquellos que suponen un sobrecoste para el proyecto por hallarse cofinanciado.

Se podran imputar como costes directos todos los costes incurridos para cumplir con las
obligaciones de la entidad con respecto a la publicidad de la cofinanciacién europea (ej.:
cobertura de medios de comunicacién, actuaciones de comunicacion y difusidn, traduccién de
informes de actividades a presentar a la autoridad responsable, colocacién de los logotipos de
la UE, instalacion de placa mencionando la financiacidon de la UE, etc.), asi como los costes
incurridos para cumplir con las obligaciones de la entidad con respecto a la evaluacién técnicay
financiera del proyecto (por ejemplo, honorarios de consultoria realizada para la evaluacion
técnica del proyecto, honorarios de certificacion de auditoria y de auditoria financiera).

- Alquileres de equipos.

- Alquiler de equipos y vehiculos a través de renting financiero. Sera imputable como coste directo
el principal. Podran imputarse como costes indirectos los gastos asociados.

- Leasing inmobiliario. Al igual que en el caso anterior, el principal sera imputable como coste
directo y los gastos asociados como indirecto.

- Pdliza de voluntariado: imputable la parte proporcional al tiempo comprendido en el periodo
establecido en la comunicacién de asignacion.

- Pdlizas de seguros obligatorios: en la parte proporcional correspondiente al periodo indicado en
la comunicacion de asignacién de plazas.

- Otros gastos necesarios para la implementacién de los servicios y actuaciones. Se admitiran los
gastos relacionados con la adquisicion de software especifico para el desarrollo del proyecto.

- Obras menores de conservacion: obras que, implicando una modificacion en el local, no afecten
a la estructura, aspecto exterior o elementos sustanciales del inmueble.

- Reparaciones y mantenimiento: gastos que se han de llevar a cabo en los dispositivos para el
mantenimiento de estos y que se producen como consecuencia del uso ordinario.

- Los gastos derivados de la compra de vestuario y alimentacién para un dispositivo donde se
preste servicio de alojamiento y manutencion se imputaran a esta categoria de gasto, por ser
compras no individualizadas. En el caso de ser gastos individualizados, se imputaran a la
categoria de gastos especificos relacionados con el grupo de destinatarios.

- Amortizacion de bienes de inmovilizado:

o La entidad decidird si los bienes de inmovilizado adquiridos con cargo a la acciéon
concertada serdn imputados como amortizacién de los mismos o como inversidn. Esta
decision afectara a la totalidad de estos bienes.

o Laamortizacién del inmovilizado se realizara atendiendo a la vida fiscal del mismo, tal y
como recoge el art. 12.1.a de la Ley 27/2014, de 27 de noviembre, del Impuesto sobre
Sociedades. No obstante, en el caso de que la entidad cuente con criterios de
amortizacién distintos podra aplicar los mismos.

o Bienesadquiridos antes del 01/01/23: seran imputables siempre y cuando no hayan sido
financiados con fondos publicos y en la parte que no haya sido susceptible de
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amortizacién previamente. Ha de presentarse una declaracidon responsable donde se
indique que no han sido adquiridos con fondos publicos y la entidad pondrd a
disposicion de la Administracion los documentos justificativos que lo demuestren
cuando le sean requeridos.

Documentacion justificativa

a) Factura o documento de valor probatorio en el trafico juridico mercantil (o con eficacia
administrativa) y pruebas de pago.

En el caso de las facturas de suministros, el porcentaje de imputacion que se determine debera
coincidir con el porcentaje que se haya calculado para el inmueble al que corresponda dicha factura.
En el supuesto de gastos de telefonia asociados a una linea de un trabajador, el porcentaje de
imputacién de dicho gasto serd coincidente con la imputacién del trabajador a la Accidn
Concertada.

b

-

Contrato, cuando la obra supere los 40.000€ (IVA excluido), o el suministro o servicio supere los
15.000€ (IVA excluido).

c) Listado nominal de los voluntarios participantes en la accién concertada, péliza del seguro de
responsabilidad civil y su justificante.

d) Criterios de amortizacion de los bienes de inmovilizado.

e) Listado de beneficiarios en el caso de gastos de transporte colectivo.
7.2.2. Alquiler de bienes inmuebles
Se considerara coste directo el alquiler de inmuebles destinado al alojamiento y servicios prestados a
los destinatarios, siempre y cuando exista una relacién directa entre el alquiler y los objetivos de la
accion concertada.
Por otra parte, tendran consideracién de coste indirecto:

- El gasto de alquiler del espacio de oficina destinado a tareas administrativas

- Llas comisiones/gastos por contratos de avales bancarios para el alquiler de

viviendas/edificios.

No podran imputarse las fianzas de inmuebles que no se devuelvan, habiendo sido contratado el
inmueble en un periodo anterior a la accién concertada (antes del 01/01/2023).
En cuanto a la imputacion parcial de los gastos de alquiler, se atendera a lo siguiente:

- En el caso de inmuebles destinados al alojamiento, el porcentaje de imputacion serd el

correspondiente a las plazas destinadas a la accion concertada con respecto al total de las
que disponga dicho inmueble.

Cadigo seguro de Verificacion : GEN-27f2-6de3-a344-bb32-77a2-8¢f8-1ff4-9703 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm

CSV : GEN-27f2-6de3-a344-bb32-77a2-8cf8-1ff4-9703
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : AMAPOLA BLASCO MARHUENDA | FECHA : 28/01/2025 10:31 | Sin accidn especifica




Fr SECRETARIA DE ESTADO DE MIGRACIONES
«  MINISTERIO * *
- *

-
I s s DIRECCION GENERAL DE ATENCION

e;f ﬁ,:ﬁ }*;:E- DE INCLUSION, i HUMANITARIA Y DEL SISTEMA DE ACOGIDA
i I”L@ I SEGURIDAD SOCIAL Cofinanciado por DE PROTECCION INTERNACIONAL

i ='m Y MIGRACIONES

la Unién Europea

- En el resto de los dispositivos, si el espacio es utilizado para la ejecucion directa de la
actividad, el calculo del porcentaje a imputar se hard en base a los metros cuadrados
destinados a la ejecucidn de dichas actividades y a la superficie total del inmueble.

- Sien el dispositivo hay espacios destinados a labores de gestién de la propia entidad, ese
porcentaje de la superficie total del inmueble sera considerado coste indirecto.

- Enelcaso de que se desarrollen actividades distintas a la Accion Concertada, el porcentaje
de superficie que supongan los espacios destinados a dichas actividades, no podra ser

imputable a la Accién Concertada.

- Enel caso de que la entidad autorizada cuente con otros criterios de imputacién, deberdn
aportarse los calculos numéricos debidamente justificados

Documentacion justificativa

a) Contrato de alquiler vigente dentro del periodo establecido en la comunicacién de asignacion.

b) Factura o documento de valor probatorio en el trafico juridico mercantil o con eficacia
administrativa y prueba del pago realizado.

c) Modelos 115 (junto con los correspondientes justificantes de pago) y 180 de IRPF.

d) En el caso de imputacion parcial del coste, la entidad debera custodiar los planos del inmueble.
Podran serle requeridos durante las labores de verificacidn administrativa o en los controles
operativos.

e) Debera aportarse un listado, firmado electronicamente por el responsable, de todos los
inmuebles destinados a la accion concertada, asi como el porcentaje de imputacion.

7.2.3 Subcontratacion

Se considera subcontratacion la contratacidn de alguna de las actividades previstas en los Anexos | y Il
de la OISM/680/2022, de 19 de julio y que corresponderia a la entidad su ejecucidn. Unicamente se
podra subcontratar a entidades que tengan especializacién en la materia objeto de contratacion y no
sera necesario solicitar autorizacion.

Segun establece el articulo 21.3 de la Orden ISM /680/2022, la subcontratacidon no podra exceder del
40% de retribucion mdaxima prevista en la comunicacion de asignacion correspondiente. Ademas, en
ningun caso la subcontratacion podra suponer un incremento en la retribucién maxima.

En todo caso, los servicios prestados por empresas y establecimientos en relacidn con el alojamiento
y manutencion de las personas destinatarias de la accidon concertada no se consideraran
subcontratacion.

La entidad autorizada asumira la total responsabilidad de la ejecucién de la prestacion subcontratada
frente a la Administracion.

El subcontratista proporcionara a la entidad la documentacién requerida en los apartados 5.a) 79, 82y
92 de la Orden ISM/680/2022, de 19 de julio.
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Documentacion justificativa

a) Certificacidon acreditativa de hallarse al corriente de las obligaciones tributarias y de Seguridad
Social.

b) Declaracién responsable de quien ostente la representacién legal de la entidad con la que se ha
contratado de no encontrarse incursa en ninguna prohibicion de contratar del articulo 71 de la
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

c) Declaracién responsable de quien ostente la representacién legal de la entidad con la que se ha
contratado de no estar incursa en ninguna de las causas de prohibicion para obtener la condicion
de beneficiarios de subvenciones o entidad colaborador, previstas en el 13 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre.

d) Contrato de las actividades subcontratadas, debidamente firmado por ambas partes.

e) Facturas remitidas por los subcontratistas de las actividades realizadas y pruebas de pago
correspondientes.

7.3 GASTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS CON LAS PERSONAS DESTINATARIAS

Bajo este concepto son imputables las compras efectuadas por la entidad y los desembolsos realizados
a las personas destinatarias siempre y cuando se trate de costes identificables y directamente
necesarios, segun lo establecido para cada una de las fases del itinerario. Se imputardan a esta categoria
aquellas ayudas que se otorguen a beneficiarios de forma individual. Las compras de caracter colectivo
destinadas a un grupo de destinatarios seran imputables a la categoria de consumos y suministros (por
ejemplo, kits sanitarios o de higiene o vestuario que la entidad compra de forma colectiva).

En el caso de que a un beneficiario/unidad familiar se le otorguen en el mismo acto un conjunto de
ayudas, éstas deberan identificarse de manera individual en |a relacién de gastos y se contabilizaran
por separado. Si_conforme a lo dispuesto en el apartado siguiente, se requiere recibi como
documentacion justificativa, cada una éstas deberan constar de forma separada en el apartado de
conceptos del modelo facilitado.

Este tipo de ayudas podran prorratearse siempre y cuando no superen los totales establecidos para las
mismas.

Documentacidn justificativa
a) En el caso de ayudas pagadas en efectivo: Recibi conforme a modelo puesto a disposicion en sede
electronica.

b

-

En el caso de ayudas de caracter individual pagadas a través de transferencia bancaria al
beneficiario titular de la cuenta bancaria: justificantes de la misma (no siendo necesario recibi).
Cabe la posibilidad de realizar una transferencia que abarque varias ayudas. Servira como
justificante la transferencia bancaria siempre y cuando dichas ayudas estén detalladas en el
concepto de la misma.

c) Enelcaso de ayudas de caracter individual pagadas a través de transferencias bancarias a cuentas
con titularidad distinta del beneficiario de la ayuda: justificante de dicha transferencia y recibi. En
la transferencia constara el nombre del beneficiario de la ayuda. En el caso de que la ayuda esté
dirigida a un menor de edad, la transferencia se hara a nombre del titular de la unidad familiar, no
siendo necesario que aparezca el nombre del menor, si bien si que aparecera en el recibi.
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d) Sise trata de ayudas destinadas a unidades familiares pagadas mediante transferencia bancaria:
el concepto deberd reflejar el numero de miembros que la componen, ademas de la ayuda otorgada
(por ejemplo, MANUTENCION.ENERO. 5 MIEMBROS). En el recibi se indicaran los nombres de los
beneficiarios y la/s ayuda/s recibida/s.

e

~—

En el caso de ayudas pagadas a través de cheque: copia del cheque y recibi.

f) Ayudas abonadas a través de tarjeta prepago: En este caso deberd indicarse a qué tipo/s de ayuda/s
va destinada, siendo necesario recibi. Ademas, se aportara el justificante de su emisién.

g) Todos aquellos justificantes de gasto y pago indicados en el Anexo a estas Instrucciones. En el caso
de las ayudas trasversales que puedan ser objeto de becas o ayudas tanto publicas como privadas
sera necesario aportar la solicitud y la resolucidn de las mismas. Sin esta ultima no podrd imputarse
dicho gasto.

7.4 GASTOS DE VIAJE Y ESTANCIA

Serdn imputables los gastos de viaje y estancia del personal de la entidad con asignacion formal a la
accién concertada cuyos costes sean imputables como coste directo y/o de voluntarios adscritos a las
actividades directas del itinerario.

Los viajes y desplazamientos estardn suficientemente motivados en la necesidad de realizar la
prestacién o servicio y, en todo caso, deberan estar autorizados por el/la responsable de la entidad.
Se imputaran a esta categoria los traslados del trabajador que tengan por objeto el acompafiamiento
a beneficiarios, tanto en taxi (de forma excepcional) como en vehiculo particular. El gasto asociado no
podrd imputarse también a la partida de Gastos Especificos Relacionados con las Personas
Destinatarias.

No seran considerados costes directos imputables los gastos de viaje y estancia para la participacion
en eventos no relacionados con los servicios y actividades incluidos dentro de la accién concertada.

Las dietas y gastos de viaje podran ser imputables en las cuantias fijadas en el convenio colectivo de
aplicacion. En defecto de este, se aportard un acuerdo laboral donde figuren los importes que abone
la entidad para dichos conceptos. En el caso, de no disponer de ninguno de los documentos
anteriormente mencionados, se aplicaran los limites establecidos para el Grupo 2 por el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

No seran imputables los gastos extraordinarios de teléfono, minibar y similares.

Documentacion justificativa

a) Hoja de liquidacién de gastos de viaje y estancias, conforme al modelo que puesto a disposicidn
en sede. Cada “fila” de la hoja de liquidacion es un concepto distinto, por lo que se tiene que
contabilizar por separado. Esta hoja de liquidacion serd necesaria en todo caso, con
independencia de la titularidad de las facturas justificativas de los gastos.

b) Billetes de avidn (incluyendo tarjeta de embarque), tren y autobus, asi como las facturas y
justificantes de pago correspondientes.
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¢) Cuando el alojamiento y el desplazamiento se gestionen a través de una agencia de viajes,
deberd presentarse factura de la agencia (en este caso debera especificarse el nimero de
personas y dias de estancia, asi como los conceptos objeto del gasto) y prueba de pago. Es
imprescindible que junto a dicha factura la entidad presente los documentos que acrediten la
realidad de los servicios, tales como tarjetas de embarque, billetes, etc.

d) Factura de hotel y prueba de pago.

e) Documentacidon que acredite el calculo del kilometraje. Deberd acreditarse la necesidad y
motivacién del desplazamiento en la hoja de liquidacidn, debiendo justificarse la distancia entre
el origen y el destino (por ejemplo, mediante una captura de pantalla de GoogleMaps).

f) Ensu caso, recibo/s del transporte local.
g) Cualquier otro documento que justifique el gasto.
h) Listado de firmas de participantes en reuniones cuyos gastos se imputen a la accidon concertada.

i) Para justificar las dietas, Unicamente serd necesario aportar la hoja de liquidacion como
documentacidn justificativa. Solo serdn imputables las dietas del titular de la hoja de liquidacién.

7.5 GASTOS DE INVERSION

Tendran la consideracion de inversiones, aquellos gastos de adquisicién de inmovilizado que sean
tratados como tal segun el Plan General de Contabilidad, aprobado mediante el Real Decreto
1514/2007, de 16 de noviembre.

Para la imputacion de los gastos de adquisicién de inmovilizado, se atendera a lo siguiente:

- Que tenga una clara vinculacién a alguno de los dispositivos puestos a disposicion del Sistema
de Acogida, indicados en la solicitud de autorizacidon o comunicaciones posteriores, o a alguna
de las actuaciones o servicios de la accién concertada.

- Que su adquisicién sea necesaria para la ejecucion de las actuaciones/servicios previstos.

- Que se vincule al Sistema de Acogida durante un periodo que no podra ser inferior a cinco
afios en caso de bienes inscribibles en un registro publico, ni a dos afios para el resto de los
bienes. En el caso de bienes susceptibles de inscripcion en registro publico, debera quedar
constancia en dicha inscripcidn con cargo a qué fondos publicos fueron adquiridos, asi como
el fin para el que se adquirid y el periodo de tiempo de adscripcién a tal fin.

- Que dichos bienes no hayan sido adquiridos, en todo o en parte, con cargo a otros fondos,
subvenciones o ayudas, publicos o privados.

- Que hayan sido adquiridos a lo largo del periodo indicado en la comunicacién de asignacion.

- Dichos bienes seran objeto de reversion a la Administracion en caso de revocacion de la
autorizacion de accion concertada, en la forma indicada en el acuerdo de inicio de reintegro.

- En caso de imputar inversiones, se presentara una declaracion responsable, segin modelo
facilitado.

- No es necesaria la autorizacion previa por parte de la DGGSAPIT para la realizacién de obras.

Documentacion Justificativa:

- Declaracion responsable conforme al modelo facilitado.
- Facturas y pruebas de pago correspondientes.
- Contrato, cuando proceda.
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- Memoria justificativa de la necesidad de la adquisicidn del bien.

- Procedimiento de contratacién/compras de la entidad.

- En obras de importe superior a 60.000 €, se debera aportar, ademas de lo anterior, proyecto
bésico y/o proyecto de ejecucion de las obras, licencias municipales, contratos de ejecucion
de obras y certificaciones de obra.

- Escritura de propiedad del inmueble donde se van a efectuar las obras, a fin de demostrar la
titularidad de la entidad del inmueble de destino citado o, en su caso, autorizacién del
propietario/a del inmueble.

- Inventario del inmovilizado adquirido con cargo a la financiacion de la accién concertada.

7.7 COSTES INDIRECTOS

Son aquellos costes que responden a la naturaleza de la actividad financiada mediante accidn
concertada pero que son derivados de gastos que, sin estar directamente relacionados con la ejecucion
de la accion concertada, resulten estrictamente necesarios para su correcta ejecucion.

Se consideraran imputables como costes indirectos:
- Gastos derivados de informe de auditor
- Las comisiones de las cuentas bancarias asociadas a la Acciéon Concertada.
- Elresto de los costes indicados como tal a lo largo del presente documento.

Los costes indirectos podran ser de hasta el 7% de los costes directos imputados.

Los costes indirectos deberan corresponder a costes reales contabilizados e identificados como tales
dentro del codigo contable correspondiente. En las justificaciones periddicas han de aparecer en la
Cuenta de Pérdidas y Ganancias o Cuenta de Resultados. Dichos gastos seran objeto de revision en las
verificaciones in situ y administrativas.
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8. INTERESES DEVENGADOS POR LOS ANTICIPOS

Los intereses bancarios devengados por los anticipos regulados en el articulo 14.5 de la Orden
ISM/680/2022, de 19 de julio, por la que se desarrolla la gestion del sistema de acogida de proteccion
internacional mediante accion concertada deberdn ser comunicados en la justificacién periddica del
periodo de asignacion correspondiente al momento de su liquidacion.

Debido a la prohibicién de obtener beneficio industrial establecida en el articulo 42.3 del Reglamento
por el que se regula el sistema de acogida en materia de proteccion internacional, aprobado por Real
Decreto 220/2022, de 29 de marzo, estos intereses tendran la consideracion de ingresos asociados a
la accion concertada y, como tales, seran tenidos en cuenta a la hora de realizar el calculo de los pagos
periodicos. Asimismo, estaran debidamente contabilizados, por lo que apareceran en el extracto
analitico contable que forma parte de cada justificacion periddica.

9. OBLIGACIONES DE INTERCAMBIO DE INFORMACION
9.1 RECOGIDA DE INDICADORES

Asimismo, para un correcto seguimiento y evaluacion de las actuaciones, prestaciones y servicios
prestados, las entidades autorizadas estaran obligadas a recoger y reportar peridédicamente una serie
de indicadores de realizacion y/o resultados, que se estableceran en los manuales especificos de
gestion de la accidn concertada.

Todos los indicadores reportados por las entidades autorizadas deberdn tener un soporte documental
y se podra requerir la inclusion de la informacidn en aplicaciones informaticas de la Secretaria de
Estado de Migraciones para su posterior extraccion, sistematizacion y explotacién. A tal respecto, se
podran llevar a cabo procedimientos de verificacion de indicadores y microdatos para asegurar un alto
nivel de veracidad de estos.

9.2 PUBLICIDAD
9.2.1 Cofinanciacion de la Unidn Europea

De acuerdo con la normativa de aplicacion y, en caso de cofinanciacion europea, los Reglamentos
correspondientes de la Comisién, asi como las Estrategias de Comunicacién que se aprueben en
materia de fondos europeos y que seran publicadas en la pagina web del Ministerio, con el fin de dar
adecuada publicidad, tanto del caracter publico de la financiacion de las actuaciones como de su
cofinanciacion, en su caso, por parte de FSE+ o FAMI, las entidades autorizadas deben incorporar de
forma visible, en las sedes de las entidades, y en todo el material que se utilice para la ejecucién
(certificados de asistencia y otros documentos) y difusidn de la accidon concertada (folletos, carteles,
hojas informativas, anuncios, etc.), los logotipos correspondientes indicados en este documento.

Concretamente, los contratos laborales, de arrendamiento de servicios, de subcontratacion de
actividades, de alquiler de bienes inmuebles o equipos, etc., firmados durante el periodo de ejecucidn
de la gestion de plazas mediante accion concertada, deben incluir mencidn a la financiacién publicay,
en su caso, a la cofinanciacion europea del Fondo correspondiente. Con relacion a los contratos
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celebrados antes del inicio de las actuaciones de la accidon concertada, debe informarse a la
contraparte de la financiacion de los gastos.

9.2.2 Financiacion mediante Accion Concertada

Las entidades perceptoras de asignaciones de actuaciones, prestaciones o servicios haran mencién del
origen de tales fondos y se aseguraran de darles visibilidad, en particular, cuando promuevan las
acciones y sus resultados.

Asi, se debera utilizar el logotipo del Ministerio de Inclusidn, Seguridad Social y Migraciones, el cual se
remitira a las entidades, junto a la declaracién “Financiado por el Ministerio de Inclusion, Seguridad
Social y Migraciones”.

El logotipo y la declaracion deberan figurar en todos los gastos de inversion y en todo el material para
la atencién en costas (chalecos, kits, mantas, etc.), asi como en la ropa de los trabajadores de las
entidades autorizadas que haya sido financiada con cargo a la accién concertada. Este logotipo
también estard presente en los accesos de todas las instalaciones donde se realicen actividades
financiadas mediante la accidn concertada. El logotipo del ministerio y la declaracion deben ocupar un
espacio similar al logotipo de la entidad autorizada.

Asimismo, en las instalaciones o recursos financiadas por el ministerio en las que haya un logotipo de
la entidad autorizada, ya sea en el interior o en el exterior de la instalacion o recurso, se debera incluir
también el logotipo del Ministerio y la declaracion. El logotipo del ministerio y la declaracién deberan
ocupar un espacio similar al logo de la entidad autorizada. Esta obligacién podra no aplicarse en
aquellos casos debidamente justificados por razones de seguridad, orden publico, instrucciones
penales o proteccion de datos personales.

Por ultimo, cuando la asignacién de asignaciones de actuaciones, prestaciones o servicios sea superior
a 10 millones de euros, la entidad beneficiaria debera organizar una actividad o acto de comunicacion
del que se informara debidamente al drgano de concertacién.
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10. ANEXOS

1. HOJA DE LIQUIDACION DE VIAJES Y ESTANCIAS

Actuacion, prestacion y/o servicio:

Periodo de ejecucion:

HOJA DE LIQUIDACION DE VIAJE Y ESTANCIAS

DATOS DE LA ENTIDAD

Entidad: , con CIF:

y Domicilio fiscal:

DATOS: [ TRABAJADOR /A O VOLUNTARIO /A

Nombre y apellidos:

D.N.l.:

Direccion:

DATOS DEL DESPLAZAMIENTO:

Objeto del viaje:

Fecha inicio: Fecha fin:

Hora inicio: Hora fin:
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Dietas* Importe Forma de Pago
Manutencién: €
Alojamiento: €
TOTAL: €
Locomocion* Importe Forma de Pago
] Kilometraje (total kildmetros): €
[0 Medio de transporte (tren, avion...): €
[0 Transporte publico: €
0 Taxi €
[0 Otros: (Peajes, gastos de aparcamiento, etc.) €
TOTAL: €

*Estos conceptos en la justificacion se cumplimentaran de manera individualizada y

separada, no pudiendo agruparse.

Observaciones:

En

,a de de

Trabajador/a o voluntario/a:

La Entidad:
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Fdo: Fdo:

Sello de la entidad
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2. RECIBI DE BENEFICIARIO

Actuacion, prestacion y/o servicio:

Periodo de ejecucion:
RECIBi AYUDA ECONOMICA DEL SISTEMA DE ACOGIDA DE PROTECCION

INTERNACIONAL/PROGRAMA DE ATENCION HUMANITARIA

DATOS DE LA ENTIDAD

Entidad: , con CIF:

y Domicilio fiscal:

DATOS PERSONALES DEL/LA TITULAR DE LA UNIDAD DE CONVIVENCIA:

N2 EXPEDIENTE DE ASILO: NIE: Ne DE EXPEDIENTE DE Ne SIRIA:
APATRIDA:
Nombre: Apellidos:

SITUACION LEGAL ADMINISTRATIVA:

Solicitante de Proteccion Beneficiario/a de Proteccion Beneficiario/a Proteccion Otros
Internacional Internacional Subsidiaria
Solicitante del Estatuto de o Solicitante o beneficiario/a de
o Apétrida L
IApatrida Proteccion Temporal

DATOS DE LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD FAMILIAR/CONVIVENCIA A LOS QUE SE EXTIENDE LA AYUDA ECONOMICA:

N2 Expediente

E 9 Siri
Asilo NI N@ Siria

Nombre y Apellidos Fecha Nac. | Parentesco
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Declaro que he recibido de la entidad arriba indicada los siguientes tipos de ayudas

econdmicas con los importes abajo sefalados, con el compromiso de gasto Unicay

exclusivamente para los fines para los que han sido facilitadas:

Concepto”

Importe Forma de pago

TOTAL

*Estos conceptos de ayudas en la justificacion se cumplimentaran de manera individualizada

y separada, no pudiendo agruparse

En

Persona/s destinataria/s mayores de edad.

Fdo:

Fdo:

La Entidad

Fdo:

Sello de la entidad
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Ao de ejecucidn:

RELACION DE INMUEBLES

DATOS DE LA ENTIDAD

Entidad: , con CIF:

y Domicilio fiscal:

DISPOSITIVOS DESTINADOS A ALOJAMIENTO
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DISPOSITIVOS DESTINADOS OTROS SERVICIOS/ACTIVIDADES

LOCALIDAD Y PROPIEDAD/ METROS METROS % FECHA APERTURA FECHA CIERRE

DIRECCION PROVINCIA ALQUIER/ CESION TOTALES AC IMPUTACION DISPOSITIVO (2) DISPOSITIVO

(1) Tipologia de recurso: piso, hotel, hostal, centro, etc.
(2) Cumplimentar la columna si la fecha de apertura del dispositivo es posterior al 01/01/2023.
(3) Indicar motivo

La Entidad (firma electrdénica del responsable
legal)
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4. Declaracion responsable de inmovilizado

DECLARACION RESPONSABLE, POR LA QUE EL RESPONSABLE DE LA ENTIDAD XXX MANIFIESTA, BAJO SU
RESPONSABILIDAD, QUE DESTINARA LOS BIENES INMOVILIZADOS ADQUIRIDOS CON CARGO A LA ACCION
CONCERTADA A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS QUE SE AUTORIZARON DENTRO DEL SISTEMA DE
ACOGIDA DE PROTECCION INTERNACIONAL/PROGRAMA DE ATENCION HUMANITARIA

D./DAia. [NOMBRE Y APELLIDOS] con [DNI] y con domicilio en [DIRECCION], actuando en nombre y
representacién de la entidad XXX con CIF [NUMERO], en calidad de [CARGO]

DECLARA

Que la entidad XXX fue autorizada con fecha [COMPLETAR], por un periodo de 4 afios, para la prestacion de
servicios, mediante accion concertada, en las fases de [COMPLETAR], del itinerario del sistema de acogida
de proteccidn internacional/programa de atencidon humanitaria, regulado en el Titulo Il del Reglamento por
el que se regula el sistema de acogida en materia de proteccidn internacional, aprobado por Real Decreto
220/2022, de 29 de marzo.

Que, en el supuesto de adquisicidn, construccion, rehabilitacion y mejora de bienes inmovilizados cuyo coste
se haya imputado integramente en la justificacion periddica correspondiente comprendida dentro del
ejercicio de 202X, se compromete a destinar estos bienes a la prestacion de los servicios relacionados con la
acogida de personas solicitantes de proteccion internacional/beneficiarias del programa de atencién
humanitaria para los que fue autorizada por un periodo que no podra ser inferior a cinco afios en caso de
bienes inscribibles en un registro publico, ni a dos afios para el resto de los bienes.

Que la entidad dispone de la documentacidon que acredita que los bienes a los que se refiere el parrafo
anterior quedan afectados a la actividad de acogida durante los plazos previstos y que la pondra a disposicion
de la Administraciéon cuando le sea requerida. Ademas, se compromete a mantener el cumplimiento de las
anteriores obligaciones durante el periodo de tiempo establecido para poder realizar el seguimiento de la
pista de auditoria.

Que es conocedora de que, en caso de revocacion de la autorizacion de la accidon concertada, los bienes
mencionados anteriormente, serdn revertidos a la Administracion en la forma en la que se indique en el
acuerdo de inicio de reintegro.

Que, en el caso de que la entidad autorizada sea beneficiaria de otras fuentes de financiacién para la
adquisicion, construccion, rehabilitacion y mejora de bienes inmovilizados, no se podra imputar con cargo a
la retribucidn por la gestion mediante accién concertada los gastos que se vayan a imputar a otra u otras
fuentes de financiacion.

Para que asi conste a los efectos oportunos, se firma en [LUGAR] a xx de xxxx de 202x.

Fdo: [NOMBRE Y APELLIDOS]
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5. Vuelos charter imputados al servicio de traslados del programa de Atencion Humanitaria

Vuelos charter
Fecha del

Destino vuelo N° personas trasladadas  Precio
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