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La Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados

Términos de Referencia de la Solicitud de Propuesta: 
RFP/2018/ACNUR/MX/002
Condiciones Técnicas sobre la presentación de la Propuesta

Antecedentes

El Alto Comisionado de Naciones Unidas para los Refugiados – ACNUR, es una agencia creada en 1950 por la Asamblea General de Naciones Unidas que tiene el mandato de dirigir y coordinar la acción internacional para la protección de los refugiados a nivel mundial. Su objetivo principal es salvaguardar los derechos y el bienestar de los refugiados, garantizar que todos puedan ejercer el derecho a solicitar asilo en otro Estado y a disfrutar de él, identificar soluciones duraderas para los refugiados, tales como la repatriación voluntaria en condiciones dignas y seguras, la integración en la sociedad de acogida o el reasentamiento en un tercer país. Para más información, puede ingresar a la página www.acnur.org o www.unhcr.org

En México, entre otras actividades, el ACNUR trabaja brindando apoyo y asesoría técnica a las autoridades mexicanas en materia de asilo y determinación de la condición de refugiado. El ACNUR también trabaja con las autoridades mexicanas relevantes para la identificación de personas con necesidades de protección internacional, particularmente en la identificación y protección de grupos especiales como niños, niñas y adolescentes refugiados no acompañados o separados, víctimas de trata de personas, así como personas apátridas. En conjunto con organizaciones de la sociedad civil mexicana, el ACNUR también apoya el fortalecimiento de mecanismos e iniciativas que promuevan y faciliten el acceso de las personas a los procedimientos de asilo existentes y la integración de los refugiados y apátridas en México.

Frente al desplazamiento forzado ocasionado por la situación de violencia y persecución en los países del Norte de Centroamérica” (NCA), el cual ha causado un incremento en el número de solicitudes del reconocimiento de la condición de refugiado en México, el ACNUR y la COMAR están impulsando distintas acciones concretas para fortalecer la protección internacional de las personas refugiadas en México. 

En este sentido la Secretaría de Gobernación de los Estados Unidos Mexicano y el ACNUR han firmado un convenio específico de cooperación para el fortalecimiento institucional de la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados (COMAR).

Objetivo

El ACNUR busca contratar los servicios de una compañía que preste servicios de Outsourcing para la administración de contratos de personal, que en la actualidad prestan sus servicios profesionales en la COMAR, en la Secretaria Relaciones Exteriores y en el Sistema Nacional del DIF en la ciudad de México y Tapachula, Tenosique y Palenque, de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en los presentes Términos de Referencia. 

Justificación 

Para el apoyo a las autoridades mexicanas y en específico para el trabajo coordinado con la COMAR, el ACNUR ha venido financiando posiciones que contribuyen al trabajo de dichas organizaciones. Por cuestiones de rendición de cuenta y de supervisión se hace necesario encontrar una modalidad de contratación para este personal que se ajuste a las reglas operativas de ACNUR y que le permita a las diferentes entidades estatales hacerse cargo de la supervisión directa de funciones del personal sin mayores dificultades. 



Descripción del proyecto:

El ACNUR espera concluir un acuerdo con una compañía que pueda encargarse de la contratación de personal que presta sus servicios en la COMAR, en la Secretaria Relaciones Exteriores y en el Sistema Nacional del DIF en la ciudad de México y Tapachula, Tenosique y Palenque. 	

La compañía responsable de contratación asume todas las responsabilidades legales, que enmarca la ley de México y proveerá a Oficina de ACNUR México el personal idóneo para las posiciones que se soliciten mediante Términos de Referencia específicos. Esto incluye:
 
1. Presentar evidencia de la convocatoria (medios de difusión, listado de candidatos postulados a la vacante y una lista de los preseleccionados conforme al cumplimiento de los perfiles de la vacante, que incluya los CV. 
2. De acuerdo a los perfiles de la vacante, el licitante debe elaborar una propuesta de formulario de entrevista, que será revisado y aprobado por la parte contratante.
El licitante se encargara de citar a los  candidatos preseleccionados para la elaboración de las  entrevistas, que se realizaran conjuntamente con la parte contratante para su selección. A los candidatos preselecciones se les debe solicitar el Certificado de no antecedentes penales, verificar que no tengan vínculos de consanguinidad (padres, hermanos/as, hijos, esposo/a) con personal de la COMAR, y comprobación de referencias laborales y académicas. Una vez seleccionadas la persona para ocupar la vacante la compañía contará con máximo tres (3) días hábiles, para la elaboración del contrato conforme a las leyes mexicanas de acuerdo al tipo de contratación que elija la parte contratante. 

El licitante debe compartir en electrónico los siguientes documentos al ACNUR por la parte contratante:
· Copias del contrato  del personal que prestará el servicio 
· Copias de las afiliaciones al sistema de seguridad social y o póliza de gastos médicos, según el tipo de contratación que se haya establecido
· Copia de identificación oficial

3. Velar por la seguridad de todas las personas vinculadas para la prestación del servicio, en relación con las condiciones y circunstancias para salvaguardar la salud e integridad física de las personas y mantenerlas vinculadas al sistema de seguridad social y/o póliza de gastos médicos, como lo indica la ley Mexicana para el tipo de contratación que se establezca.
4. Brindar al personal contratado, asesoría oportuna y cordial en el trámite de documentos relacionados con la seguridad social, prestaciones de ley,  licencias, permisos, solicitud de vacaciones entre otros, así como la información detallada y oportuna sobre las novedades del pago relacionadas con el pago de salarios, contratos, licencias, vacaciones, etc.
5. Asumir la contratación, organización, orientación técnica y control del personal a cargo, comprometiéndose a cumplir con las normas laborales y de seguridad existentes.  Nada de lo contemplado en el contrato con la compañía responsable de la contratación de personal podrá interpretarse como el establecimiento o creación de un vínculo o relación contractual entre el personal que se contrate y el ACNUR. Este personal no podrá considerarse, en modo alguno, miembros del personal del ACNUR. Los contratos de trabajo que el contratista suscriba con el personal para prestar el servicio, deberán tener una duración mínima igual a la duración del contrato a suscribir. El contratista deberá entregar copia de estos documentos al ACNUR antes de la iniciación de actividades.   
6. Asistir y participar en reuniones que programe el supervisor asignado por ACNUR, con el fin de convenir acciones conjuntas en torno a la prestación del servicio; efectuar los correctivos del caso, a fin de mejorar continuamente la prestación del servicio. 
7. Entregar a las personas contratadas, con copia del supervisor del Contrato, en un término máximo de 5 días hábiles, el desprendible correspondiente con el claro desglose de pago.
8. Todos los pagos de remuneraciones y beneficios al personal asignado al servicio deberán ser hechos por la empresa adjudicada, en tiempo y forma y en ningún caso será responsabilidad del ACNUR. No se aceptará que la empresa solicite envío/recepción de documentación, listas de asistencia, etc. al ACNUR.
9. Toda la información relativa a la asistencia, pagos, formatos de incapacidad o vacaciones será administrada por empresa adjudicada hacia su personal y las comunicaciones derivadas se realizarán directamente entre la empresa y su personal. En ningún momento el ACNUR podrá intervenir en esta relación. Seguirá siendo responsabilidad de la empresa adjudicada proveer el servicio sin contratiempo durante estos sucesos.
10. El pago de remuneraciones no puede condicionarse por motivos administrativos o falta de recepción de documentos. No se podrá aducir falta de liquidez para realizar el pago de la remuneración correspondiente al personal o de las prestaciones a las que haya lugar.
11. ACNUR se reserva el derecho y/o aceptación de solicitar la remoción de cualquier personal  que manifieste incumplimiento en sus funciones que ocasione conflictos.

****Se informa, que en el Anexo B, encontrara las características de los perfiles de los cargos que, a continuación se detalla en la presente plantilla con el presupuesto designado total mensual por concepto de remuneración del 2018, para cada consultor.

Perfiles de Personal a Administrar: 
	Nombre
	Cargo
	Institución
	Ciudad
	Presupuesto Total Mensual Remuneración*

	Sagrario, CRUZ
	Asistente de Protección 
	DIF
	Tenosique
	10.000

	Perla, MORENO
	Asistente de Protección 
	DIF
	Palenque
	12.000

	Estefany, MARTÍNEZ
	Asistente de Protección 
	DIF
	Tapachula
	16.000

	Ilse, REYES
	Asistente de Protección 
	Secretaria de Relaciones Exteriores
	México City
	18.511

	Selma, CIENFUEGOS
	Jefatura de Departamento de Registro de Solicitudes
	COMAR
	México City
	18.511

	Fernando, VALDIVIA
	Jefatura de Departamento de Evaluación y Contención
	COMAR
	México City
	18.511

	Analilia, ORTEGA
	Analista de Asistencia
	COMAR
	México City
	15.762

	Ariadne, LÓPEZ
	Analista de Asistencia
	COMAR
	México City
	15.762

	Gustavo, MONDRAGÓN
	Analista Jurídico
	COMAR
	México City
	15.762

	Sandra, CRUZ
	Analista Administrativo
	COMAR
	México City
	15.762

	Nancy, ESTRADA
	Oficial de Protección
	COMAR
	México City
	18.511

	Miguel, GAXIOLA
	Analista de Registro de Solicitudes
	COMAR
	México City
	15.762

	Marlene, VILLEGAS
	Analista de Registro de Solicitudes
	COMAR
	México City
	15.762

	Daniela, MARQUEZ
	Oficial de Protección
	COMAR
	México City
	18.511

	Miriam, GONZALEZ
	Oficial de Protección
	COMAR
	México City
	18.511

	Ingrid Yamile, GARCIA
	Oficial de Protección B
	COMAR
	México City
	15.762

	Paola, LÓPEZ
	Jefatura de Departamento de Asistencia
	COMAR
	México City
	18.511

	Vacante
	Jefatura de Departamento de Asuntos Jurídicos
	COMAR
	México City
	18.511

	Vacante
	Oficial de Protección
	COMAR
	México City
	18.511

	Vacante
	Oficial de Protección
	COMAR
	México City
	18.511

	Elizabeth, MENDOZA
	Jefatura de Departamento de Asistencia
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	Gabriela, GASPAR
	Oficial de Protección
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	Fernanda, LÓPEZ
	Oficial de Protección a Grupos Vulnerables
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	Doris, ARÉVALO
	Jefatura de Departamento de Asuntos Jurídicos
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	Linda, PÉREZ
	Jefatura de Departamento de Evaluación y Contención
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	Genaro, RUANO
	Analista de Asistencia
	COMAR
	Tapachula
	15.762

	Emei, CHOY
	Oficial de Protección B
	COMAR
	Tapachula
	15.762

	Dulce María, LUNA
	Analista de Registro de Solicitudes
	COMAR
	Tapachula
	15.762

	Erasmo, RODRÍGUEZ
	Oficial de Protección
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	María Guadalupe, CARO
	Analista de Registro de Solicitudes
	COMAR
	Tapachula
	15.762

	Rubí, MEJÍA
	Oficial de Protección
	COMAR
	Tapachula
	18.511

	Vacante
	Analista de Registro de Solicitudes
	COMAR
	Tapachula
	15.762

	Lissette, LÓPEZ
	Jefatura de Departamento de Evaluación y Contención
	COMAR
	Acayucan
	18.511

	Aida, GONZÁLEZ
	Analista de Asistencia
	COMAR
	Acayucan
	15.762

	Vacante
	Jefatura de Departamento de Registro de Solicitudes
	COMAR
	Acayucan
	18.511

	Vacante
	Jefatura de Departamento de Asuntos Jurídicos
	COMAR
	Acayucan
	18.511

	Víctor, ORTEGA
	Jefatura de Departamento de Evaluación y Contención
	COMAR
	Tabasco
	18.511

	Yesica, BRAVO
	Jefatura de Departamento de Asuntos Jurídicos
	COMAR
	Tabasco
	18.511

	Nayshla, GARCÍA
	Oficial de Protección a Personas con Necesidades Especiales
	COMAR
	Tabasco
	18.511

	Julio César, ORDAZ
	Oficial de Protección
	COMAR
	Tabasco
	18.511

	Yahara, GARCÍA
	Analista de Asistencia
	COMAR
	Tabasco
	15.762

	Judit, NÁJERA
	Analista de Registro de Solicitudes
	COMAR
	Tabasco
	15.762




Los horarios se, establecerá de común de acuerdo con los supervisores directos de las personas contratadas, es decir, COMAR, DIF y Secretaria de Relaciones Exteriores.

**Se requiere en el Anexo E, Formato de Propuesta Financiera: Los licitantes deberán desarrollar en su propuesta los conceptos, costos e impuestos, que apliquen bajo las siguientes modalidades de contratación que se solicitan, conforme a los requerimientos que designen la ley de México, para cada caso. 
 
a. Contratación Laboral
b. Contratación Asimilados a Salario 
c. Contratación de Prestación de Servicios
d. Incluir costo de seguro de gastos médicos para los ítems a, b y c en la propuesta financiera.

****En la Propuesta Financiera deberá incluir el desglose de costo de administración de contratos y reclutamiento (por personal nuevo).
Supervisión y Logística 	Comment by Angela Maria Carvajalino: No lo hemos puesto en otros procesos incluso que han sido revisado por la sede. Si tienes una propuesta, ok pero sugiero pasarlo después

· La supervisión del contrato será realizada por el/la Oficial de programa ACNUR o quien él/ella designe.
· Se establecerán reuniones periódicas con la Oficina de ACNUR. 
Forma De Pago 

[bookmark: _GoBack]Los pagos se realizarán en moneda local y serán desembolsados en un periodo máximo de 30 días, después de recibido y aprobados los productos entregables según el periodo de cumplimiento abajo detallado.


	Forma de Pago
	                 Productos

	Nueve (9) pagos que serán desembolsados mensualmente. 

	**Recepción satisfactoria del servicio, así como la presentación de un informe, según  lo establecido en la sección de reporte y seguimiento.

 **Presentación de factura




Duración del contrato
Se propone firmar un contrato por un período inicial de 9 meses, renovable por otros 12 de acuerdo al desempeño de la compañía.
Reporte y seguimiento

Un sistema de reporte y seguimiento para la presentación:

· Mensualmente se debe presentar un infome de novedades y transferencias de los pagos de todo la plantilla del personal contratado. 
· Según el tipo de contratacion, se debe presentar mensualmente el soporte de pago de las obligaciones patronales (IMSS, AFORE, INFONAVIT y demas prestaciones e impuetos que procedan para cada uno de contratos. Adicionalmente, se debe presentar el soporte de pago de poliza de gastos medicos. 
· Registrar y reportar las nuevas contrataciones realizadas en el marco del contrato. Esto incluye contar con evidencia física de la contratación realizada (ver punto 5 de la descripción del proyecto). 
Respeto de la legislación nacional
Todas las transferencias y otros servicios ofrecidos deben estar en conformidad con el marco regulatorio de México en relación con licencias de operación otorgadas por el Gobierno, impuestos, identificación de usuarios, leyes contra lavado de activos, sanciones anti-terroristas e internacionales, así como leyes relacionadas con la protección de datos personales.
Solución de controversias
Cualquier dispuesta, controversia o reclamo que surja o esté en conexión con el contrato estará gobernado exclusivamente por el Articulo 18 de las Condiciones Generales de ACNUR para la provisión de servicios.
La interpretación, construcción y desempeño del Contrato estará gobernado por principios generales de derecho internacional de comercio, excluyendo aquellas reglas que se escoja estarán sujetos a las leyes de la jurisdicción donde se firma el contrato.
Privilegios e inmunidades
El proveedor de servicios reconocerá y aceptará que ACNUR, sus propiedades, fondos, activos, así como sus oficiales y consultores gozan de privilegios e inmunidades provistos por la Convención de 1946 sobre Privilegios e Inmunidades de Naciones Unidas. La cuenta de ACNUR gozará de privilegios e inmunidades.
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