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1 INTRODUCCION

Este documento tiene como objetivo detallar el procedimiento para la tramitacién de ingresos, estancias,
prérrogas, traslados, bajas y seguimiento relativos a los Centros de Migraciones y a las plazas de acogida
financiadas por el MEYSS destinadas al colectivo de solicitantes y beneficiarios de Proteccidn Internacional,
del estatuto de apatrida y de proteccidén temporal, asi como a inmigrantes vulnerables.

Para los Centros de Acogida a Refugiados (CAR) y Centros de Estancia Temporal de Inmigrantes (CETI)
dependientes de la DGM, el procedimiento queda sujeto a lo establecido en el Reglamento de la Ley
Orgaénica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su integracion
social aprobado mediante Real Decreto 557/2011 de 20 de abril. Asimismo, son de plena aplicacion a la
tramitacién de las estancias en estos centros lo dispuesto en la Orden de 13 de enero de 1989, sobre
Centros de Acogida a Refugiados, la Resolucién de 6 de Julio de 1998, de la Direccién General del Instituto
de Migraciones y Servicios Sociales, por la que se aprueba el estatuto basico de los Centros de Acogida a
Refugiados y la Circular de 24 de noviembre de 1998 de la Direccidn General del Instituto de Migraciones y
Servicios Sociales. En lo no regulado en estas disposiciones, el procedimiento de gestiéon de plazas de
acogida sera el establecido en este documento.

Los ingresos, prorrogas, traslados y bajas en las plazas de los Centros de Migraciones y de los dispositivos
subvencionados por el MEYSS, se tramitardn a través de la aplicacién informatica SIRIA.

2 DESTINATARIOS.

Seran destinatarios de las plazas de acogida las personas solicitantes y beneficiarias de proteccion
internacional, del estatuto de apatrida, de la proteccién temporal en Espafia y los inmigrantes vulnerables
en los términos que establece el Manual de Gestidn. La convocatoria o normativa de aplicacion
especificaran el colectivo elegible para cada centro o proyecto subvencionado.

En particular, para ser beneficiario de los CAR, se requiere que sean solicitantes y beneficiarios de
proteccién internacional, del estatuto de apdtrida o de protecciéon temporal en Espafia. En el caso de los
CETI, lo seran las personas solicitantes de proteccién internacional, del estatuto de apatrida e inmigrantes
gue hubieran accedido de forma irregular a las Ciudades Auténomas de Ceuta y Melilla, siempre que no
posean documentacidn que les permita su traslado a la peninsula o una autorizacién de traslado por parte
de las autoridades competentes.

Sera preciso recabar la autorizacién previa de la SGII para acoger a los destinatarios que se encuentren en

las siguientes situaciones:

e Cuando hubieran transcurrido mas de 5 afios desde su llegada a Espania.

e Cuando hubieran permanecido mas de 18 meses en un recurso de acogida o hubieran recibido durante
ese mismo plazo ayudas para la atencidn a las necesidades basicas a través de los proyectos financiados
por el MEYSS.

e Cuando estuvieran incluidos en alguno de los supuestos de perdida de condicion de beneficiario
recogidos en el Manual de Gestion.

En estos casos la UTS o Entidad que proponga su ingreso debera enviar a la SGII por correo electrénico, un
informe social proponiendo el ingreso en Centro como paso previo a la asignacion de plaza.



3 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y RESERVA DE PLAZA DE ACOGIDA

La asignacion de centro y reserva de plaza, en CAR o en dispositivos de acogida de las Entidades, solo se
podrd efectuar por la UTS de la SGIl en la OAR o, en su caso, directamente por la SGII.

3.1 SITUACIONES ESPECIALES DE LOS DESTINATARIOS:

Las personas que presentan solicitudes de proteccidn internacional de forma reiterada no serdn derivadas a
un recurso hasta conocer si esta nueva solicitud es admitida a tramite, salvo casos en los que por su
vulnerabilidad y a criterio de la UTS de la SGII parezca oportuno el ingreso dentro de este plazo.

La asignacién de plaza para personas que estuvieran incluidas en alguno de los supuestos de pérdida de la
condicidn de destinatario requerira la autorizacidn previa de la SGII.

3.2 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE PLAZA CUANDO EL DESTINATARIO SE ENCUENTRE EN
MADRID.

El solicitante debera acudir a la UTS de la SGII, que sera la unidad responsable de valorar la situacién del
interesado v, si asi lo estima oportuno, asignarle a un recurso de acogida.

Para la asignacidn de plaza la UTS seguira los siguientes tramites:

1. Registrar el alta del destinatario en la aplicacion informatica SIRIA, recabando la autorizacion para
la tramitacidn de datos de caracter personal. Asimismo incluird en la citada aplicacion informatica
una copia del documento que acredita al interesado como solicitante o beneficiario de proteccidn
internacional, la documentacion relativa a sus necesidades especificas y sus datos de contacto.

2. Realizar la reserva de plaza a través de la aplicacion informatica SIRIA en el dispositivo de acogida al
gue el destinatario vaya a ser derivado una vez que el destinatario cumpla los requisitos exigidos
para el ingreso en ese recurso. Con el fin de asegurar la disponibilidad de la plaza en determinados
supuestos (por ejemplo, disponer de familiares de primer grado en ese recurso, problemas médicos
para el desplazamiento, recibir tratamiento en una localidad diferente o realizacién del certificado
médico previo al ingreso en un CAR), la UTS podra hacer la reserva con anterioridad a que el
destinatario cumpla todos los requisitos para su ingreso.

3. Informar al destinatario del recurso de acogida que le ha sido asignado y hacerle entrega del
documento “Asignacion de plaza de acogida”, que debera estar firmado por el destinatario y por el
trabajador social que haya realizado la asignacion y el intérprete si lo hubiera. En este documento
se incluye el recurso asignado, la fecha maxima prevista para el ingreso y la Entidad encargada de
los tramites necesarios para la incorporacion del beneficiario al centro de destino. La UTS
incorporara el documento firmado por el destinatario en la pestafia de “documentos” de la ficha
del beneficiario en la aplicacién informatica SIRIA.

El traslado del interesado al recurso asignado se realizara en el plazo mas breve posible, teniendo en cuenta

lo siguiente:

e Si el recurso de acogida asignado pertenece a una Entidad, el destinatario entregarad copia del
documento de asignacion de plaza a la Entidad responsable del centro de destino en Madrid a los
efectos de tramitacién del traslado en el tiempo establecido en el documento. Serd esta Entidad la
responsable de llevar a efecto y costear el traslado hasta el centro de destino.



e Si el recurso de acogida asignado es un CAR, la UTS anotard en el apartado “Observaciones” del
documento “Asignacidon de plaza de acogida” que el interesado se debe someter a un certificado
médico previo al ingreso. En el apartado “Fecha prevista de ingreso” de ese documento se sefialara un
plazo maximo de ingreso, que empezard a contar a partir de la fecha de expedicion del certificado
médico y se calculard de acuerdo con los dias previstos en el apartado 4 relativo a las GESTIONES
PREVIAS AL INGRESO EN CENTRO teniendo en cuenta la localizacion del Centro. El destinatario
entregard copia del documento de asignacion de plaza a la Entidad encargada de la Primera Acogida
gue serd la responsable de llevar a efecto y costear tanto el certificado médico como el traslado hasta
el centro de destino.

Los Centros y Entidades deberdn consultar diariamente la bandeja de avisos en SIRIA con el fin de
comprobar las reservas que la UTS hubiera podido realizar en sus recursos de acogida.

3.3 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE PLAZA CUANDO EL DESTINATARIO SE ENCUENTRE FUERA DE
MADRID.

La Entidad encargada de la Primera Acogida serd la responsable de valorar la situacion del beneficiario y
proponer, si procede, la asignacién de plaza.

Para la asignacidn de plaza se seguiran los siguientes tramites:

1. La Entidad encargada de la Primera Acogida dard de alta a los destinatarios en la aplicacion
informatica SIRIA e incorporara en la aplicacion:

e La documentacién del destinatario que acredite su condicion de solicitante o destinatario de
proteccién internacional, o bien la cita para la formalizacion de la solicitud.

e El documento de consentimiento para el tratamiento de datos (LOPD).

e Uninforme para solicitar la asignacion de plaza en el modelo “Informe Social”.

e Certificado médico si lo tuviera.

2. Esta Entidad enviara un correo electrénico a la UTS solicitando la asignacidn de plaza, excepto para
los solicitantes que se encuentren en los Centros de Acogida de Canarias y que vayan a ser
derivados a un Centro ubicado igualmente en Canarias. En este correo se incluird el niumero
asignado al solicitante en la aplicacidn informatica SIRIA al efecto de que la UTS pueda acceder a la
documentacién previamente incluida por la Entidad que lo remite.

3. La UTS valorara la propuesta y, en su caso, realizard la reserva a través de la aplicacién informatica
SIRIA en el recurso al que el destinatario vaya a ser derivado una vez que cumpla los requisitos
exigidos para el ingreso en ese recurso. Con el fin de asegurar la disponibilidad de la plaza en
determinados supuestos (por ejemplo, disponer de familiares de primer grado en ese recurso,
problemas médicos para el desplazamiento, recibir tratamiento en una localidad diferente o
realizacion del certificado médico previo al ingreso en un CAR), la UTS podra hacer la reserva con
anterioridad a que el destinatario cumpla todos los requisitos para su ingreso.

4. La UTS cumplimentara el modelo de asignacion de plaza, que deberda estar firmado por el técnico
gue la haya asignado y adjuntara este documento a la pestafia “documentos” de la ficha del
beneficiario en la aplicacion informatica SIRIA. Le comunicara por correo electrénico a la Entidad
encargada de la primera acogida en la localidad en la que se encuentre el destinatario que este ya
cuenta con plaza reservada y que el documento de asignacién de plaza se encuentra disponible en
la aplicacidn informatica.

5. La Entidad encargada de la primera acogida informara al destinatario del centro de acogida que le
ha sido asignado y le entregara el documento “Asignacion de plaza de acogida”, que debera firmar
el destinatario y el técnico e interprete si lo hubiera, que lleve a cabo la comunicacion de la



asignacién de plaza. En este documento se incluye el Centro asignado, la fecha maxima prevista
para el ingreso y la Entidad encargada de los tramites necesarios para la incorporacion del
destinatario al centro de destino. Una vez firmado, incorporara el documento en la pestafia de
“documentos” de la ficha del beneficiario en la aplicacion informatica SIRIA y entregard una copia al
interesado.

El traslado del interesado al recurso asignado se realizard en el plazo mas breve posible y serd
responsabilidad de la Entidad encargada de la primera acogida en la localidad en la que se encuentre el
destinario, la responsable de gestionar y costear el traslado del destinatario hasta el centro de destino con
cargo a la actuacién de Primera acogida.

Los Centros y Entidades deberdn consultar diariamente la bandeja de avisos en SIRIA con el fin de
comprobar las reservas que la UTS hubiera podido realizar en sus recursos de acogida.

3.4 ASIGNACION DE PLAZA DE ACOGIDA A SOLICITANTES O BENEFICIARIOS DE PROTECCION
INTERNACIONAL PROCEDENTES DE LOS CIE.

La asignacion de centro y reserva de plaza, ya sea en CAR o en dispositivos de acogida de las Entidades, solo
se podran efectuar por la UTS o directamente por la SGII.

1. Siproceden del CIE de Madrid sera la UTS de la SGIl en la OAR quien realizara la asignacion de plaza y se
procedera de acuerdo con lo establecido en el punto 3.2 de este documento.

2. Si proceden de un CIE de una localidad que no sea Madrid, se procedera de acuerdo con lo establecido
en el punto 3.3 de este documento. La Entidad responsable de la Primera Acogida en esa Comunidad
Autdonoma se encargard de facilitar alojamiento provisional al destinatario, cuando asi se estime
necesario, hasta que el ingreso en el Centro sea posible.

3.5 ASIGNACION DE PLAZA DE ACOGIDA A SOLICITANTES DE PROTECCION INTERNACIONAL
PROCEDENTES DE LOS CENTROS DE ESTANCIA TEMPORAL DE INMIGRANTES (CETI).

Con anterioridad a su salida del CETI, el residente recibirda un documento con informacion sobre las
circunstancias de su traslado y acogida en peninsula asi como sobre las consecuencias de la renuncia o
abandono de la ocupacién de la plaza de acogida. Para ello el personal del CETI utilizara el modelo que se
adjunta, que debera ser firmado por el destinatario e incorporado en la ficha del beneficiario de la
aplicacion informatica SIRIA.

Asimismo, el CETI deberda adjuntar en la aplicaciéon informatica SIRIA el certificado médico y la
documentacién que acredite la condicién de solicitante o beneficiario de Proteccidén Internacional del
interesado.

La asignacion de centro y reserva de plaza, ya sea en CAR o en dispositivos de acogida de las Entidades, se
efectuara por la SGII. Esta le comunicara a la Entidad o Centro asignado la fecha de salida del CETl y
realizara la reserva de plaza en la aplicacién informatica SIRIA. Asimismo, cuando la plaza de destino sea un
CAR contactara con la Entidad encargada de la Primera Acogida, con el fin de que realicen los tramites
necesarios para el traslado del destinatario desde el puerto de llegada hasta el Centro de destino.



El CETI, una vez que el destinatario haya causado baja en el Centro, cerrard la ocupacién en SIRIA, y en
otros sistemas informaticos de control establecidos, a efectos de poder tramitar el nuevo ingreso.

3.6 DERIVACION DESDE EL PROGRAMA DE ATENCION HUMANITARIA AL SISTEMA DE ACOGIDA.

Los solicitantes de asilo que hubieran sido trasladados inicialmente desde los CETI a plazas incluidas en el
Programa de Atencién Humanitaria deberdn ser derivados lo antes posible a las plazas o recursos del
Sistema de acogida.

e La Entidad que esté acogiendo al solicitante debera enviar un informe social a la UTS en el modelo que
se adjunta para solicitar una plaza en el Sistema de acogida. Este informe debera ser remitido en
cualquier momento una vez que la Entidad haya podido verificar su voluntad de recibir acogida en
Espafia y como maximo 15 dias antes de cumplir la estancia de tres meses autorizada en el Programa
de Atencién Humanitaria.

e La UTS realizara la reserva de plaza en el dispositivo del Sistema de acogida al que el destinatario vaya
a ser derivado a través de la aplicacion informatica SIRIA y cumplimentard el modelo “Asignacién de
plaza”, que deberd estar firmado por el técnico que la haya asignado. Este documento lo adjuntard a la
pestafia “documentos” de la ficha del beneficiario en la aplicacién informatica SIRIA. La UTS informara
por correo electrénico a la Entidad que esté acogiendo al solicitante de la reserva efectuada y de la
disponibilidad del documento de asignacidn de plaza en la aplicacion informatica.

e la Entidad informara al destinatario sobre el centro de acogida que le ha sido asignado y le entregara
el documento “Asignacién de plaza de acogida”, que debera firmar el destinatario, el técnico y el
intérprete si lo hubiera que lleven a cabo la comunicacién de la asignacién de plaza. Una vez firmado
por el destinatario, el técnico y el intérprete, si procede, incorporara ese documento en la pestaia de
“documentos” de la ficha del beneficiario en la aplicacidon informatica SIRIA y entregard una copia al
interesado.

Serd la Entidad encargada de la Primera Acogida en la localidad en la que se encuentre el destinario, la
responsable de gestionar y costear el traslado del destinatario hasta el centro de destino con cargo a la
actuacidn de Primera acogida.

4 GESTIONES PREVIAS AL INGRESO EN CENTRO

Con objeto de reducir el tiempo entre la reserva de la plaza y su ocupacién se procederd de la siguiente
manera:

3. El centro de destino, al detectar una reserva de plaza en su centro, como maximo al dia siguiente de la
fecha de la reserva, debera contactar con la entidad que propone el ingreso que figurara en el informe
propuesta de ingreso del destinatario y en el documento de asignacion de plaza, incorporados en la
aplicacion informatica, con el fin de se realicen los tramites necesarios con los destinatarios para
gestionar el ingreso en los plazos establecidos en este apartado.

4. El ingreso de los destinatarios en el centro de acogida asignado por la UTS (ocupacién y firma de la
solicitud de ingreso en la aplicacién informatica SIRIA), ya sea en un CAR o en un recurso de una ONG,
debera llevarse a cabo en un plazo maximo de 5 dias desde el momento en el que la UTS realice la
reserva de la plaza. Si el centro y el destinatario se encuentran en la misma provincia, el plazo se
reduciria a 3 dias.



5. Enel caso de que se requiera la realizacién de un certificado médico para el ingreso en un centro (CAR)
los plazos maximos establecidos para la ocupacién de la plaza se contaran a partir de la fecha de Ia
expedicion del certificado médico.

6. Sialguna circunstancia excepcional requiriera una duracion mayor, se deberd contar con el visto bueno
de la Entidad responsable de la gestidén de la Primera Acogida (si procede) y de la UTS de la SGll en la
OAR, que se deberd adjuntar a la solicitud de ingreso en la citada aplicacion informatica.

5 DERIVACION A PLAZAS PARA PERSONAS CON NECESIDADES ESPECIALES DE ACOGIDA.

La Entidad debera prever la atencién a personas con necesidades de acogida particulares que impidan su
asistencia en dispositivos normalizados, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 21 de la Directiva
2013/33/UE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 26 de junio de 2013, por la que se aprueban normas
para la acogida de los solicitantes de proteccién internacional.

Si el destinatario reside en una plaza de acogida de una Entidad que cuente con proyectos financiados por
el MEYSS dirigidos al colectivo de atencidn de la presente convocatoria, o estd atendido por ella a través de
otra actuacion, serd la misma Entidad la que se encargue de facilitar y costear el recurso apropiado de
acuerdo con sus necesidades especiales de acogida.

Los interesados cuyas necesidades especiales de acogida sean detectadas por un organismo, Centro o
Entidad no incluida en el parrafo anterior, deberdn solicitar la derivacion a la SGII remitiendo para ello un
informe social y los documentos pertinentes que permitan conocer la atencidon que estos requieren.

La SGII propondra a una de las Entidades subvencionadas la derivacidén a una plaza de acuerdo con las
necesidades detectadas. Para ello se tendra en cuenta:

o Laimplantacién de la Entidad en la localidad o provincia en la que se encuentre el destinatario

o Laintervencién previa de la Entidad con el destinatario a través de otros actuaciones

o Ladisponibilidad presupuestaria de las Entidades

Estudiada y valorada la propuesta de derivacién por la SGII, se enviard un correo electrdnico, tanto al
organismo centro o Entidad que plantea la derivacién como a la Entidad a la que se propone la tramitacién
y financiacién de la plaza, con el fin de que ambas coordinen.

Si el ingreso en estas plazas requiriera el acompafamiento del destinatario hasta el lugar en el que se
encuentre la plaza de acogida especializada, el traslado, tanto del destinatario como del acompafiante,
correrd a cargo de la Entidad que gestione o subcontrate las citadas plazas.

6 ACOGIDA EN CENTRO

La estancia en un dispositivo de acogida corresponde a la primera fase (Fase de acogida) del itinerario de
insercién de los destinatarios. Se podra autorizar una estancia inicial por un maximo de 6 meses, a la que se
podra sumar una prérroga de 3 meses en el caso de los destinatarios en situacion de vulnerabilidad. Por
tanto, la duracion maxima de esta fase, tanto en un dispositivo de acogida financiado por el MEYSS como
en un CAR serd de 9 meses.



Se podran autorizar prérrogas por un tiempo superior al estipulado en situaciones de especial
vulnerabilidad.

6.1 TRAMITACION DE INGRESO EN CENTRO

El ingreso serd tramitado en la aplicacién informatica SIRIA en los siguientes términos:

1. De forma previa al ingreso en el centro, el destinatario debera cumplimentar y firmar el impreso
“Solicitud de ingreso en Centro de acogida subvencionado por el MEYSS” que se adjunta a este
documento.

2. Lla Entidad o el Centro registrardn tanto la ocupacién como la solicitud de ingreso firmada por el
destinatario y se tramitaran el mismo dia del ingreso, salvo casos debidamente justificados. La
solicitud de ingreso firmada por el usuario tiene que tener la misma fecha o anterior a la de
ocupacion de plaza. En todo caso, la solicitud se debera tramitar en un plazo maximo de 15 dias
desde la fecha de la ocupacioén.

3. Asimismo, la entidad completard la ficha de beneficiario en la aplicacidon informatica SIRIA de la
forma mas exhaustiva posible. En el apartado de observaciones de la pestaia de “datos familiares”
/”datos principales”, se mencionara si tienen o no cényuge o pareja de hecho e hijos u otros
familiares a cargo que no se encuentren con el destinatario en el momento del ingreso. En caso de
familiares que no convivan con el destinatario y no estén dados de alta en SIRIA, se relacionaran en
la pestafia “datos familiares”/”otros familiares” y se hard constar en el informe propuesta de
ingreso.

4. La Entidad o el Centro de acogida debera realizar un informe en el modelo de Informe social
proponiendo el ingreso en centro de acogida.

5. Ala solicitud se le acompafiaran los documentos identificativos del beneficiario asi como cualquier
otra documentacién acreditativa de lo expuesto en el informe.

El Subdirector General de Integracidon de los Inmigrantes o el Director del CAR aprobard o, en su caso,
denegara el ingreso propuesto mediante Resolucidn, en virtud de la competencia delegada por el Director
General de Migraciones de acuerdo con la Orden ESS/169/2012, de 22 de marzo, por la que se delegan y se
aprueban las delegaciones del ejercicio de competencias en los érganos administrativos del Ministerio de
Empleo y Seguridad Social y sus organismos publicos.

La Entidad o el Centro notificard la Resolucion de ingreso al solicitante, quien firmard su recibi. Este
documento se incorporara a la aplicacion informatica SIRIA y se le entregara una copia al interesado.

En el momento del ingreso, el interesado firmara el “Contrato social de participacion en el proyecto de
acogida” que se adjunta como Anexo a este procedimiento.

6.2 ESTANCIA

6.2.1 Duracion de la estancia.

La duracion inicial de la estancia en las plazas de alojamiento no podra ser superior 6 meses, periodo en el
que se llevara a cabo el proyecto de actuacién acordado por el Equipo Técnico. Con un mes de antelacién a
la fecha prevista de baja, la Entidad notificard al residente el dia de finalizacidon de su estancia o bien la
propuesta de prérroga.



Si la Entidad que acoja al destinatario en un dispositivo de acogida lo considera oportuno, podra tramitar
durante su estancia en el centro la realizacién de un certificado médico, con cargo al actuacién de Acogida
Temporal, si no pudiera ser realizado por la sanidad publica, con objeto de detectar y tratar si fuera
necesario, enfermedades transmisibles.

6.2.2 Proérrogas.

Una vez finalizado el periodo inicial de estancia aprobado y previa solicitud debidamente motivada, podra
concederse por Resolucién del Subdirector General de Integracion de los Inmigrantes o del Director del
CAR, por delegacién del Director General de Migraciones, una prdrroga de estancia que, salvo situaciones
excepcionales, se autorizard por una sola vez.

Las prorrogas se podran establecer con cardcter general por un maximo de 3 meses. Su duracién concreta
se propondrd por la Entidad en funcién de las caracteristicas individuales de cada caso. Con caracter
extraordinario, cuando el destinatario se encuentre en situacién de grave vulnerabilidad, se podrd autorizar
una segunda prérroga de estancia.

Las propuestas de prdrroga de estancia se tramitaran por la Entidad o el CAR a través de la aplicacién

informdtica SIRIA, al menos 15 dias antes de la finalizacion de la estancia autorizada, acompafiando:

e Solicitud de prérroga de la Entidad que seguird el modelo de informe social que se acompaia como
anexo a este procedimiento.

e Documentos identificativos en vigor (en su caso).

e Documentacién acreditativa de lo expuesto en el informe (si procede).

Al realizar la propuesta se tendrdn en cuenta los posibles factores de vulnerabilidad personal o familiar, los
riesgos de exclusidn social, asi como los resultados de las actividades realizadas en el centro y fuera de él.

La SGII o la Direccién del CAR valoraradn y, en su caso, aprobaran la prérroga mediante resolucién por
delegacion del Director General de Migraciones, que se notificara al destinatario, quien firmara el recibi de
la misma que se incorporara en el expediente del destinatario en SIRIA. Se entregara una copia al
interesado.

Con un mes de antelacién a la fecha prevista de baja, la Entidad notificara al residente el dia de finalizacion
de su estancia o bien la propuesta de una nueva prérroga.

6.2.3 Traslados

Durante la estancia, el destinatario podrd solicitar su traslado a otra plaza del Sistema de acogida; la
solicitud debera ser informada por el Centro o Entidad que le esté prestando la acogida. A estos efectos, se
considerarad traslado cualquier cambio entre plazas del Sistema de acogida para solicitantes y beneficiarios
de PI dependientes o financiadas por el MEYSS. Cuando se trate de traslados entre Centros de la misma
Entidad y misma localidad no es necesario tramitar la solicitud de traslado, si bien debera quedar reflejada
esta situacion en la aplicacién informatica SIRIA.

Para solicitar la autorizacion de un traslado, la Entidad o CAR remitird a la SGIl a través de la aplicacion

informatica SIRIA:

e la Solicitud de traslado a otro Centro de Migraciones firmada por el usuario, en el modelo “Solicitud de
traslado desde centro de acogida subvencionado por el MEYSS” que se adjunta a este procedimiento.
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e Documentacidn en vigor del solicitante, si procede.

e Informe propuesta de traslado del Centro de origen, en el modelo de Informe social que se adjunta a
este procedimiento.

e Documentacidn que se considere necesaria para acreditar los supuestos anteriormente citados.

La SGII sera la encargada de estudiar la propuesta de traslado y realizar la reserva en el Centro de destino,
si procediera. Se podrd autorizar el traslado en los siguientes supuestos:

e Cuando el destinatario tenga familiares de primer grado de consanguinidad en otro Centro.

e Por motivos sanitarios, debidamente justificados.

e En casos excepcionales, debidamente motivados.

Una vez autorizado el traslado por el Subdirector General de Integraciéon de los Inmigrantes, la Entidad o
Centro proponente debera contactar con el recurso de destino para concretar los detalles del traslado.

La Entidad o Centro de destino recibird un aviso de reserva de plaza, por lo que el personal de los Centros y
Entidades deberdn consultar diariamente la bandeja de avisos en SIRIA con el fin de comprobar los
traslados que la SGII hubiera podido autorizar y que afecten a sus recursos de acogida.

Serd la Entidad o el CAR que propone el traslado quien se hard cargo del coste del desplazamiento del
solicitante y, en su caso, del acompafiante hasta el Centro de destino.

La Entidad que acoja al destinatario trasladado debera informarle de la obligacion de modificar su
empadronamiento y comunicar este cambio a la Oficina de Asilo, Oficina de Extranjeros o Comisaria de
Policia.

6.2.4 Permanencia por cambio de situacién administrativa.

Cuando el beneficiario de una plaza del Sistema de acogida reciba la denegacién o inadmisidn a tramite de
su solicitud de proteccion internacional podra ser autorizado a permanecer hasta finalizar el periodo de
estancia autorizado en la resolucién de ingreso, prérroga o prdrroga extraordinaria, siempre que existan
circunstancias que asi lo aconsejen.

Para ello, la Entidad lo solicitard a la SGII, a través de la aplicacion informatica SIRIA acompafiando los
siguientes documentos:

* Informe social en el que se recojan las circunstancias que aconsejan la permanencia en el dispositivo
de acogida.

» Documentacién que refleje el cambio de situacion legal administrativa: Inadmision/denegacion de la
solicitud de proteccion internacional

En el caso de las personas que hubieran solicitado proteccién internacional en Espafia y hubiera sido
inadmitida a tramite su solicitud por haber aceptado otro Estado miembro la responsabilidad de examinar
su solicitud de asilo, en virtud del Reglamento (UE) 604/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 26
de junio de 2013, no serd necesario tramitar la permanencia por cambio de situacién administrativa hasta
gue se haga efectivo su traslado a ese Estado miembro, siempre que la estancia no exceda el plazo de un
mes a partir de la notificacion de la inadmision por toma a cargo de otro Estado miembro al interesado.
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El centro o Entidad de acogida, deberd modificar en la aplicaciéon informatica SIRIA la nueva situacidn
administrativa.

6.3  FINALIZACION DE LA ESTANCIA.

6.3.1 Motivos de finalizacion de estancia

La terminacion de la estancia de los residentes en las plazas de alojamiento puede venir determinada por:
1. Resolucidn denegatoria de ingreso.
2. Finalizacién del periodo de estancia o prérroga establecido en la correspondiente Resolucién.

3. Renuncia o no incorporacion a plaza de acogida.

a) En el caso de que una persona decidiera no ingresar en el recurso asignado, la Entidad responsable
del traslado al dispositivo de destino debera cumplimentar el modelo “Renuncia o no incorporacién
al recurso de acogida” incluyendo en el apartado observaciones la fecha del traslado y las
circunstancias en las que se ha producido la no incorporacidn al centro. Este documento, una vez
firmado por el personal técnico y, si es posible, por el interesado se debera incorporar a la pestafia
“Documentos” de la ficha del beneficiario de la aplicacién informatica SIRIA. La Entidad a la que
hubiera sido derivado cerrara la reserva en esa aplicacidn sin necesidad de tramitar la ocupacioén.

b) Cuando, una vez en el recurso, el interesado abandonara voluntariamente la plaza de acogida que
estd ocupando comunicandoselo al equipo técnico del centro pero sin su visto bueno, se le hara
saber las consecuencias del abandono de la plaza y su repercusidon sobre el acceso futuro a las
prestaciones del Sistema de acogida. El Centro o Entidad de destino cumplimentard el documento
“Renuncia o no incorporacidn a recurso de acogida” (que se adjunta en el anexo) que deberan
firmar el interesado y el técnico que le informe. El Centro o Entidad incluird en el apartado
observaciones del citado documento la informacién de que se disponga en relacién con esta
circunstancia. Este documento, una vez firmado, debera ser incorporado en la ficha del beneficiario
de la aplicacién informatica SIRIA. El Centro o la entidad que le hubiera acogido cerrara la
ocupacion que habia abierto en el momento del ingreso.

4. Abandono de la plaza de acogida de forma injustificada y sin comunicacién previa. En el caso de los
residentes que abandonen la plaza de acogida de forma injustificada y sin comunicacién previa, en el
momento de tener conocimiento de esta situacidn, la direccion del centro publicara, en un lugar visible
de las instalaciones del centro, un aviso de baja en el plazo de 72h. En este aviso debera constar:

a) Datos identificativos de la persona ausente.

b) Diay horaen la que se publica el aviso.

c) Indicaciones de cémo proceder en caso de que el interesado se persone en el centro dentro de las
72h previstas y a quién se lo tiene que comunicar para suspender de inmediato el computo del
plazo.

Transcurrido el plazo de 72 horas desde la exposicién publica del aviso, sin que medie personacion del
interesado o informacion que justifique dicha ausencia, se procedera a dar de baja al interesado en el

centro.

La documentacion relativa a este procedimiento se adjuntard en la aplicacion informatica SIRIA.
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Aplicacién del Reglamento Dublin. Finalizara la estancia cuando haya aceptado un Estado miembro la
responsabilidad de examinar su solicitud de asilo en virtud del Reglamento (CE) 343/2003 del Consejo
de 18 de febrero de 2003 por el que se establecen los criterios y mecanismos de determinacién del
Estado miembro responsable del examen de una solicitud de proteccion internacional presentada en
uno de los estados miembros por un nacional de un tercer pais.

En estos supuestos la estancia no podrd superar el plazo de un mes a partir de la notificacion de la
resolucién de inadmisiéon a tramite de su solicitud de proteccién internacional por ese motivo,
prorrogable por causas excepcionales previa autorizacién de la SGII.

No se pueden ofrecer ayudas de salida a los solicitantes de proteccion internacional para los que otro
pais europeo haya aceptado su toma a cargo.

Denegacion o inadmision de la solicitud de Proteccidn Internacional. Si se produjera la inadmisién o
denegacidn de la solicitud de proteccién internacional de un residente durante su estancia autorizada,
debera causar baja en el recurso como maximo 15 dias tras la notificaciéon de la resolucién al
interesado. De este supuesto estan exceptuados los supuestos recogidos en el apartado B.2.1 c) del
Manual de gestion en cuyo caso se actuara de acuerdo a lo dispuesto en los términos del punto
anterior.

No obstante, sélo en los casos de dispositivos de acogida pertenecientes a las Entidades
subvencionadas, podran permanecer los destinatarios en el recurso hasta la fecha de finalizacién de
estancia que ya tuvieran autorizada. En estos supuestos, se procedera a tramitar la autorizacién de
ingreso en la aplicaciéon informatica SIRIA por el cambio de la situacién administrativa.

Baja Obligatoria por acumulacién de incumplimientos, el incumplimiento puntual, o ambos, de las
obligaciones de los destinatarios en los dispositivos de acogida.

6.3.2 Tramitacion de la baja obligatoria.

Cuando la acumulacién de incumplimientos, el incumplimiento puntual, o ambos, hagan necesaria la baja
obligatoria del proyecto, la Entidad o el Centro realizaran los tramites que se sefalan y que deberan quedar
registrados en la aplicacién informatica SIRIA:

1.

2.

Propuesta de baja obligatoria elaborada por el CAR o la Entidad en la que se detallen los hechos que

pueden motivar la salida obligatoria del residente.

Tramite de Audiencia. Tiene como objeto permitir al interesado expresar su opinidon o proponer

pruebas respecto a la accién o acciones que motivan la propuesta de baja obligatoria por parte del

Centro o Entidad y recoger sus alegaciones si las hiciera en ese momento.

El tramite de audiencia debe seguir los siguientes pasos:

= (Citacidn al interesado por escrito para la realizacién del tramite de audiencia. El interesado debera
firmar el recibi de la citacién (si no lo firmara deberd hacerse constar que se niega a firmarlo).

= Tramite de audiencia en el que se expongan los motivos de la propuesta de baja obligatoria y se le
informe de las consecuencias de su aprobacidn. Asimismo, debera permitir al interesado formular
sus alegaciones en ese mismo momento. Debe ser realizado por un responsable del Centro o
Entidad, a ser posible con testigos. El acta o documento que recoja lo tratado en esta reunion debe
contener:
e Eldia, horay lugar de celebracién.
e El motivo por el que se cita a la persona interesada.
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e Las personas presentes.

e El desarrollo de esa entrevista: relato de los hechos y circunstancias y, en su caso, las
alegaciones del interesado.

= Este documento debe estar firmado por todos los presentes: Responsable de la Entidad (con
indicacidn del cargo que ostenta), testigos e interesado.

3. El interesado dispone de un plazo de quince dias desde la celebracién del tramite de audiencia para

presentar alegaciones que serdn valoradas por el Centro o Entidad proponente.
Si el interesado renuncia a hacer alegaciones o las realiza en el mismo momento de la entrevista, se
hard constar esta circunstancia en el documento que acredite la realizacién del tramite de audiencia y
se podra continuar con el procedimiento. En caso contrario, no se podra continuar la tramitacién hasta
la finalizacidn del plazo indicado.

4. Informe de solicitud de Baja obligatoria. Como resultado de lo anterior, si el Centro o Entidad considera
que procede la baja obligatoria, debera cumplimentar el informe social, cuyo modelo se adjunta,
solicitando la baja obligatoria y tramitar la solicitud, junto con los documentos que se citan en este
apartado, a través de la aplicacion informatica SIRIA.

5. La Resolucion de baja obligatoria serd, en su caso, dictada por el Subdirector General de Integracion de
los Inmigrantes, por delegacién del Director General de Migraciones, a través de la aplicacidn
informatica SIRIA.

Cuando se presente una situacion de amenaza a la integridad fisica del personal o residentes en el
Centro de Migraciones o la Entidad, se podra solicitar a la SGII la firma inmediata de la baja cautelar. Si
procede, se debera presentar la correspondiente denuncia en la Comisaria de Policia o Juzgado de
Guardia y solicitar una orden de alejamiento del Centro.

Cuando no sea posible efectuar la notificacion de las actuaciones que conlleva la baja obligatoria
porque sea desconocido el paradero del interesado para poder comunicarle el requerimiento del
tramite de audiencia, la baja cautelar o la baja obligatoria, habrd que publicarlo en el tablén de
anuncios del boletin oficial de la Comunidad Auténoma o en el Boletin oficial del Estado, segun dispone
el articulo 59.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones
publicas y del procedimiento administrativo comun.

6.3.3 Baja cautelar.

En los casos en los que la permanencia en el Centro durante el periodo de tramitacion del expediente de
baja obligatoria sea una amenaza para los demas residentes o para los trabajadores, el Centro o la Entidad
podra solicitar a la SGII su expulsidn cautelar con efectos inmediatos hasta la finalizacién del procedimiento
de baja obligatoria.

La solicitud de baja cautelar deberd reunir todos los documentos requeridos para la baja obligatoria,
especificdndose en el informe de solicitud de baja los motivos por los que la persona no puede permanecer
en el Centro. Estos documentos se incorporaran en la ficha del interesado en SIRIA. La SGII enviard por
correo electronico la Resolucién de baja cautelar escaneada, si procede.

La notificacion de las bajas, cuando se desconozca el domicilio del interesado, se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia en la que se encuentre localizado el Centro.
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7 REINGRESOS.

Con caracter general, pierden la condicién de beneficiario del Sistema de Acogida las personas que
hubieran renunciado voluntaria e injustificadamente a su incorporacion a un recurso de acogida
subvencionado o dependiente de la Direccién General de Migraciones. El objetivo de esta medida es
ordenar de una forma coherente la distribucion de los destinatarios entre las plazas y garantizar que sélo
accedan al Sistema las personas que realmente carecen de recursos econdmicos para atender sus
necesidades.

No obstante, la SGII puede adoptar una excepcién a este principio general por causas justificadas. En estos
casos, la Subdireccion realizard una valoracion individual vy, si lo estimara oportuno, le asignara una plaza de
acogida de acuerdo con lo previsto en este Procedimiento.

Con caracter prioritario le sera asignada una plaza dentro del Sistema de acogida en el mismo centro que
rechazé o abandoné. Si no fuera posible, le serd asignada una plaza en el recurso de asilo de la misma o de
otra entidad que resulte mas préximo geograficamente al que hubiera abandonado o al que hubiera
renunciado.

Si no existiera disponibilidad de plazas en el Sistema de acogida, le serd asignada una plaza dentro del
Programa de Atencidn Humanitaria en el dispositivo al que hubiera sido derivado desde el CETI en origen o,
en su defecto, a otra plaza de la misma o de otra entidad que resulte mas préximo geograficamente al que
hubiera abandonado o al que hubiera renunciado. La entidad a la que pertenezca la plaza finalmente
asignada se considerara a partir de ese momento Entidad Responsable a todos los efectos.

Ademads, se podran adoptar procedimientos especiales para atender situaciones puntuales que asi lo
requieran, para lo que la SGIl se comunicard directamente con los Centros y Entidades para su tramitacion.

8 SEGUIMIENTO E INFORMES.

Diariamente, mediante la utilizacion de medios telematicos, se remitira a la SGII un informe de indicadores
conteniendo datos sobre nimero de plazas, altas, bajas, indice de ocupacién y plazas disponibles para cada
uno de los recursos de acogida.

Las Entidades subvencionadas velaran por que la aplicacién informdtica SIRIA refleje adecuadamente y en
tiempo real la situacion de reserva y ocupacion de las plazas de acogida subvencionadas asi como de los
datos y documentacién de los beneficiaros de los dispositivos con el fin de obtener informacién necesaria
para la gestién del proyecto.
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