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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


Perfiles de Posiciones:	Comment by Angela Maria Carvajalino: Falta  

Cargo: Analista Administrativo

1. Lugar donde desempeñara su cargo: Ciudad de México

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Licenciatura o pasante en administración y/o contaduría. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español. 

Experiencia Laboral:
· 2 año mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Realizar las labores administrativas que se requieran en la operación del Proyecto COMAR-ACNUR, así como apoyar en los procesos que en materia de recursos financieros y materiales se realicen en la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados.

· Realizar los reportes administrativos que ACNUR y COMAR le requieran.
· Mantener actualizados los registros de mobiliario y equipo de oficina que se asigne a los prestadores de servicios profesionales.
· Gestionar los servicios de traducción de documentos e interpretación.
· Apoyar en la comprobación de gastos que realice la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados.
· Realizar los reportes en materia de servicios generales, a fin de que el Área competente atiendan las necesidades de la Coordinación General.  
· Otras tareas según se requiera.

Cargo: Analista de Asistencia

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
2 Ciudad de México
1 Ciudad Tapachula (Chiapas)
1 Ciudad Acayucan (Veracruz)
1 Ciudad Tenosique (Tabasco)





2. Perfil Profesional requerido:


Educación:
· Pasante o licenciatura en derecho, relaciones internacionales, psicología y/o ciencias políticas y administración pública. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español

Experiencia Laboral:
· 2 año mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Brindar asistencia institucional a solicitantes de la condición de refugiado, refugiados y extranjeros que reciben protección complementaria, a fin de favorecer su integración al país.

· Analizar las características de la población solicitante de la condición de refugiado, para que se determinen las medidas de asistencia a requerir a las dependencias, entidades y organizaciones nacionales.
· Aplicar cuestionarios de asistencia a los extranjeros, para detectar las necesidades prioritarias de los solicitantes, refugiados y extranjeros que reciben protección complementaria, a fin de gestionar los apoyos a otorgar.
· Recomendar las medidas de atención que deban implementarse a favor de solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, refugiados y extranjeros que reciben protección complementaria.
· Gestionar el ingreso de solicitantes, refugiados y extranjeros que reciban protección complementaria a instituciones que les brinden atención especializada.	
· Orientar a los solicitantes de la condición de refugiado, refugiados y extranjeros que reciben protección complementaria en la realización de trámites migratorios y personales que permitan su integración al país.  
· Otras tareas según se requiera.

Cargo:  Analista de Registro de Solicitudes

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
2 Ciudad de México
3 Ciudad Tapachula (Chiapas)
1 Ciudad Tenosique (Tabasco)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Preparatoria o bachillerato. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Realizar las tareas de incorporación, seguimiento y control en el proceso de registro de las solicitudes del reconocimiento de la condición de refugiado.

· Brindar orientación a los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, para informarlos y resolver sus dudas con respecto al trámite de solicitud.
· Aperturar los expedientes de los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, para que se cuente con la información debidamente documentada.
· Compilar los formatos requisitados de los solicitantes de la condición de refugiado con base en los criterios establecidos.
· Registrar las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado a personas en situación de vulnerabilidad o con necesidades especiales en el sistema informático correspondiente.
· Realizar una entrevista inicial a los solicitantes de la condición de refugiado, a fin de recabar toda la información necesaria para estar en posibilidad de efectuar la etapa de análisis y resolución del procedimiento.   
· Otras tareas según se requiera.

Cargo: Analista Jurídico 

1. Lugar donde desempeñara su cargo: Ciudad de México

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Licenciatura en derecho. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español. 

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Realizar Ejecutar los procesos de integración, análisis y control de la información de resoluciones y documentos generados en la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados conforme al marco legal aplicable, para contribuir al sustento normativo de los mismos

· Atención y seguimiento de los asuntos de carácter jurídico en los que se encuentre involucrada la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados y sus Delegaciones.
· Emitir opinión de los anteproyectos y proyectos que sean sometidos a consideración de la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados.
· Elaborar proyectos de convenios mediante los cuales se pueda otorgar asistencia institucional a solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, refugiados y extranjeros que reciban protección complementaria.
· Apoyar en el desahogo de los recursos de revisión interpuestos en contra de las resoluciones emitidas por las direcciones y delegaciones de la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados.   
· Otras tareas según se requiera.

Cargo: Jefatura de Departamento de Asistencia

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad de México
2 Ciudad Tapachula (Chiapas)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Pasante  o licenciatura en derecho, relaciones internacionales, psicología y/o ciencias políticas y administración pública. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español. Inglés avanzado deseable.

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Realizar Colaborar en los procesos de asistencia institucional a solicitantes de la condición de refugiado, refugiados  y extranjeros que reciben protección complementaria, a fin de contribuir en la atención de los servicios que mejoren la calidad de vida de esta población.

· Analizar los requerimientos de apoyos de los solicitantes de la condición de refugiado, refugiados y  extranjeros que reciben protección complementaria, para contribuir a determinar la viabilidad, y en su caso en las gestiones ante las instituciones correspondientes.
· Elaborar los formatos de  entrevista a los solicitantes de la condición de refugiado, refugiados y extranjeros que reciben protección complementaria, para detectar sus necesidades prioritarias y se brinde asistencia institucional.
· Programar a través de citas, la atención de peticiones de refugiados  y extranjeros que reciben protección complementaria.
· Recabar información sobre las solicitudes de asistencia institucional presentadas por refugiados, para contar con datos solidos respecto de la atención brindada a las personas que reciben protección internacional en México.
· Integrar y analizar las solicitudes de reunificación familiar y de asistencia en asuntos migratorios que se presenten, para colaborar en su canalización y atención por parte de las instituciones correspondientes.
· Registrar el seguimiento de las solicitudes de asistencia institucional, para contar con información respecto a la atención brindada a las personas refugiadas en México. 
· Conformar los expedientes sobre las gestiones y actuaciones de asistencia institucional que se brindan a solicitantes de refugio, refugiados y extranjeros que reciben protección complementaria.
· Otras tareas según se requiera

Cargo: Jefatura de Departamento de Evaluación y Contención

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad de México
1 Ciudad Tapachula (Chiapas)
1 Ciudad Tenosique (Tabasco)
1 Ciudad Acayucan (Veracruz)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Licenciatura en psicología. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Realizar Contribuir con sus conocimientos teóricos y técnico-metodológicos al fomento y promoción del bienestar psicológico de los solicitantes, refugiados y personas que reciben protección complementaria, identificados como pertenecientes a grupos vulnerables.

· Entrevistar a personas identificadas como pertenecientes a grupos vulnerables, personas con necesidades especiales de protección, refugiados y que reciben protección complementaria, para valorar su situación y recomendar las medidas de atención que deban implementarse a fin de satisfacer sus necesidades en forma adecuada.
· Evaluar la situación psicológica de las personas identificadas como pertenecientes a grupos vulnerables, con necesidades especiales de protección, solicitantes, refugiados y personas que reciben protección complementaria a través de la obtención de indicadores de personalidad, habilidades cognitivas sociales emocionales y las competencias sociales.
· Recomendar el tratamiento de alteraciones en los estados y procesos psicológicos que impactan a la salud mental, de los solicitantes, refugiados y personas que reciben protección complementaria en México.	
· Informar del resultado de las entrevistas realizadas a solicitantes, refugiados y personas que reciben protección complementaria, a fin de evaluar los programas y acciones de asistencia que deban implementarse en beneficio de esta población objetivo.  
· Otras tareas según se requiera.

Cargo:  Jefe de Departamento de Registro de Solicitudes

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad de México
1 Ciudad Acayucan (Veracruz)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Pasante  o licenciatura en derecho, relaciones internacionales  y/o ciencias políticas y administración pública. 
· Manejo de tecnología MS Office.
Hablar, escribir, redactar en español. Inglés avanzado deseable 

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Realizar las tareas de incorporación, seguimiento y control en el proceso de registro de las solicitudes del reconocimiento de la condición de refugiado 
· Brindar orientación a los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, para informarlos y resolver sus dudas con respecto al trámite de solicitud.
· Aperturar los expedientes de los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, para que se cuente con la información debidamente documentada.
· Compilar los formatos requisitados de los solicitantes de la condición de refugiado con base en los criterios establecidos.
· Registrar las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado a personas en situación de vulnerabilidad en el sistema informático correspondiente.
· Realizar una entrevista inicial a los solicitantes de la condición de refugiado, a fin de recabar toda la información necesaria para estar en posibilidad de efectuar la etapa de análisis y resolución del procedimiento. 
· Otras tareas según se requiera

Cargo:  Jefe de Departamento de Asuntos Jurídicos

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad de México
1 Ciudad Tapachula (Chiapas)
1 Ciudad Tenosique (Tabasco)
1 Ciudad Acayucan (Veracruz)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Licenciatura en derecho. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.


Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Ejecutar los procesos de integración, análisis y control de la información de resoluciones y documentos generados en la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados conforme al marco legal aplicable, para contribuir al sustento normativo de los mismos.

· Atención y seguimiento de los asuntos de carácter jurídico en los que se encuentre involucrada la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados y sus Delegaciones.
· Emitir opinión de los anteproyectos y proyectos que sean sometidos a consideración de la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados.
· Elaborar proyectos de convenios mediante los cuales se pueda otorgar asistencia institucional a solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, refugiados y extranjeros que reciban protección complementaria.
· Apoyar en el desahogo de los recursos de revisión interpuestos en contra de las resoluciones emitidas por las direcciones y delegaciones de la Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados.   
· Otras tareas según se requiera.

Cargo: Oficial de Protección

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
5 Ciudad de México
3 Ciudad Tapachula (Chiapas)
1 Ciudad Tenosique (Tabasco)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Pasante  o licenciatura en derecho, relaciones internacionales  y/o ciencias políticas y administración pública. 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español. Inglés avanzado deseable.

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Desarrollar los procedimientos de atención a las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado, en observancia a lo establecido en la legislación nacional e internacional en la materia.

· Recabar información acerca de la situación sociopolítica y de derechos humanos, de los países de origen de los solicitantes de la condición de refugiado en situación de vulnerabilidad, a fin de verificar la veracidad y objetividad de la información declarada en las entrevistas.
· Entrevistar a los solicitantes del reconocimiento de la condición  de refugiado, bajo los criterios de los procedimientos establecidos, con el objetivo de obtener la información requerida para el análisis de cada una de las solicitudes.
· Analizar la información de los casos que se presentan a fin de emitir una opinión técnica que apoye en la determinación si una persona reúne los elementos, para ser reconocida como refugiada o se le otorgue protección complementaria.
· Realizar las notificaciones de resolución a las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado, para dar conclusión al procedimiento de conformidad con la normatividad aplicable.
· Operar las relaciones de colaboración establecidas con las dependencias e instancias que, conforme a sus facultades, participan en el procedimiento de reconocimiento de la condición de refugiado, para dar cumplimiento a la normatividad establecida.
· Participar en las reuniones de elegibilidad, con el propósito de presentar y analizar los casos individuales, así como dar seguimiento a las recomendaciones del supervisor directo.
· Integrar la información de las actuaciones en expedientes individuales de los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, para el resguardo confidencial de la información que los conforma, así como para su presentación ante el supervisor directo.
· Otras tareas según se requiera

Cargo: Oficial de Protección a Personas con Necesidades Especiales de Protección

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad Tenosique (Tabasco)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· - Pasante  o licenciatura en derecho, relaciones internacionales  y/o ciencias políticas y administración pública 
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español. Inglés avanzado deseable.

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Desarrollar los procedimientos de atención especializada a las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado de personas con necesidades especiales de protección, en observancia a la legislación nacional e internacional en la materia y las políticas establecidas.

· Entrevistar a los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado con necesidades de protección especial, bajo las políticas establecidas y de conformidad con la normatividad aplicable, con el objetivo de obtener información para el análisis de los casos.
· Recabar información acerca de la situación sociopolítica y de derechos humanos, de los países de origen de los solicitantes de la condición de refugiado en situación de vulnerabilidad, a fin de verificar la veracidad y objetividad de la información declarada en las entrevistas.
· Analizar la información de los casos que se presentan y sus necesidades especiales de protección a fin de emitir una opinión técnica que apoye en la determinación si una persona reúne los elementos, para ser reconocida como refugiada o se le otorgue protección complementaria.
· Realizar las notificaciones respectivas, durante el procedimiento y en la resolución, de las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado de personas con necesidades especiales de protección, para dar cumplimiento a las políticas establecidas en el procedimiento.
· Brindar la atención especializada que requieran los solicitantes de la condición de refugiado con necesidades especiales de protección, a fin de dar cumplimiento a las políticas y medidas establecidas en dichos procedimientos y contribuir al pleno respeto de sus derechos fundamentales.
· Participar en las reuniones de elegibilidad, con el propósito de presentar y analizar los casos individuales de solicitantes de la condición de refugiado con necesidades especiales de protección, así como dar seguimiento a las recomendaciones del supervisor directo.
· Integrar la información de las actuaciones en expedientes individuales de los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado clasificados como vulnerables o con necesidades de protección especial, para el resguardo confidencial de la información que los conforma, así como para su presentación ante el supervisor  directo.   
· Otras tareas según se requiera.

Cargo: Oficial de Protección a Personas con Necesidades Especiales de Protección B

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad de México
1 Ciudad Tapachula (Chiapas)

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· - Licenciatura en derecho, relaciones internacionales, psicología y/o ciencias políticas y administración pública
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español.

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Efectuar las tareas de apoyo en la revisión, clasificación y análisis de las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado, conforme a los procesos definidos, a fin de generar la información básica que contribuya en la atención de las solicitudes de dicha condición.

· Apoyar en el desahogo de entrevistas a solicitantes de la condición de refugiado, para contribuir en recopilar información para el análisis de los casos.
· Apoyar en el análisis de los casos de solicitantes de la condición de refugiado, a fin de determinar la resolución que corresponda, en apego a la normatividad aplicable.
· Recabar la información correspondiente al país de origen del solicitante de reconocimiento de la condición de refugiado, para contribuir en la obtención de datos que sirvan en el análisis de cada caso.
· Elaborar las notificaciones respectivas a las dependencias e instancias correspondientes, así como los acuerdos y constancias que se requieren en el procedimiento de reconocimiento de la condición de refugiado, para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.
· Participar en las reuniones de elegibilidad, a fin de contribuir en la presentación de los casos de solicitantes de reconocimiento de la condición de refugiado.
· Integrar los expedientes de los solicitantes del reconocimiento de la condición de refugiado, para que se cuente con la información debidamente documentada.
· Registrar las solicitudes de reconocimiento de la condición de refugiado en el sistema informático correspondiente, para mantener actualizada la información de los solicitantes.  
· Otras tareas según se requiera.


[bookmark: _GoBack]Cargo: Asistente de Protección SRE

1. Lugar donde desempeñara su cargo: 
1 Ciudad de México

2. Perfil Profesional requerido:

Educación:
· Graduado universitario con certificado/capacitación en Humanidades, Ciencias Sociales o áreas afines.
· Manejo de tecnología MS Office.
· Hablar, escribir, redactar en español e inglés.

Experiencia Laboral:
· 2 años mínimo de experiencia relevante a las funciones.

Competencias:
· Pensamiento analítico 
· Planeación y organización
· Comunicación y trabajo en equipo en un ambiente internacional y multicultural

3. Actividades y responsabilidades del cargo: Bajo la supervisión y guía de la Directora de Migración y Refugio de la Secretaría de Relaciones Exteriores el Asistente de Protección deberá  apoyar en:

· Apoyar en el desahogo de entrevistas a solicitantes de la condición de refugiado, para contribuir en recopilar información para el análisis de los casos.
· Búsqueda de información de país de origen de sitios confiables y actualizados conforme los requerimientos de la COMAR. 
· Sistematizar toda la información recabada en un repositorio o base de datos.
· Actualizar trimestralmente las fichas país ya elaboradas por la Secretaría de Relaciones Exteriores. 
· Mantener de manera física y electrónica archivos de programa actualizados y su disposición de acuerdo a los lineamientos de la Directora.
· Realizar otras tareas según sea necesario. 
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