UNHCR

United Nations High Commissioner for Refugees
Haut Commissariat des Nations Unies pour les réfugiés

FECHA: 02/08/2021
SOLICITUD DE PROPUESTA: N.° RFP/ACNUR/MEX/2021/154
Para el establecimiento de Contrato Marco para la tercerizacion de servicios
especializados de RH (contratacion y administracion de personal) para la

implementacion de actividades programéticas del ACNUR en México.

FECHA Y HORA LIMITE DE PRESENTACION:
30/08/2021 A LAS 23.59 horas de |la Ciudad de México.

INTRODUCCION SOBRE EL ACNUR

El 14 de diciembre de 1950, la Asamblea General de las Naciones Unidas fundé la Oficina del
Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados (ACNUR). Este organismo tiene el
mandato de dirigir y coordinar las acciones internacionales destinadas a proteger a los refugiados
y a solucionar sus problemas en todo el mundo. Su principal objetivo es el de salvaguardar los
derechos y el bienestar de los refugiados. Ademas, también tiene el mandato de ayudar a los
apatridas.

A lo largo de mas de cinco décadas, el organismo ha ayudado a decenas de millones de
personas a rehacer sus vidas. Hoy en dia, las mas de 6.600 personas distribuidas en mas de 110
paises que forman parte de su personal continlan ayudando a unos 34 millones de personas.
Con el objetivo de ayudar y proteger a algunas de las personas mas vulnerables del mundo en
numerosos lugares y tipos de entornos, el ACNUR debe adquirir bienes y servicios en todo el
mundo. Para obtener mas informacion sobre el ACNUR, su mandato y sus operaciones, consulte
la pagina web_http://www.acnur.es/.

1. REQUISITOS

La Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados (ACNUR), México,
convoca a los proveedores de servicios a realizar una propuesta en firme para la celebracién de
contrato(s) marco para el Establecimiento de Contrato Marco para la tercerizacién de
servicios especializados de RH (contratacién y administracion de personal) para la
implementacion de actividades programaticas del ACNUR en México.

IMPORTANTE:
En el anexo A del presente documento se detallan la descripcion de los servicios requeridos

El ACNUR puede adjudicar un contrato(s) marco con una duracion inicial de dos (2) afios, con la
posibilidad de ampliarlo durante un periodo adicional de un (1) afio. Los adjudicatarios
deberan mantener en vigor el modelo de precios ofrecido todo el tiempo que dure el contrato.

Durante 2020/2021 se ha manejado una plantilla de personal estimada entre 200-250 posiciones
para un costo anual aproximado de 3 millones UDS.

Tenga en cuenta que las cifras mas arriba han sido incluidas con el fin de que los postores sepan
cuales son los requisitos previstos estimados. No constituyen ningun tipo de compromiso por
parte del ACNUR de adquirir una cantidad minima de bienes o servicios. Las cantidades pueden
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variar y dependeran de los requisitos reales y de los fondos disponibles que se rigen por la
emision de cada una de las 6rdenes de compra en virtud de un contrato marco(s).

Los demas organismos, fondos y programas de las Naciones Unidas tendran derecho a que se les
apliguen los mismos precios y condiciones que los que se incluyen en las propuestas de los
adjudicatarios, los cuales pueden sentar las bases para un contrato marco con otros organismos
de las Naciones Unidas.

IMPORTANTE:

Tras la adjudicacion de un contrato marco, las partes solamente podran rescindir el contrato
previa notificacion por escrito a la otra parte con treinta (30) dias de antelacion.

El inicio de los procesos arbitrales o de conciliacién de contrato con la clausula 19, “Arreglo de
controversias”, de las Condiciones generales de los contratos del ACNUR para la prestacién de
bienes y servicios no se considerara una “causa’ de extincién ni constituira en si mismo ningun
tipo de disposicion en materia de extincion.

Se recomienda encarecidamente leer con atencion el presente llamado a licitacién de propuestas
Y sus respectivos anexos. Las candidaturas que no respeten los procedimientos que se presentan
en dicha convocatoria podran excluirse del proceso de evaluacion.

Subcontratacion: tome buena nota de la clausula 5 de las condiciones generales que se adjuntan
(anexo E).

Nota: Este documento no se debera interpretar de ningdn modo como una propuesta de
contratacion de su empresa.

2. INFORMACION SOBRE LA LICITACION

2.1. DOCUMENTOS DEL LLAMADO A LICITACION DE PROPUESTAS

Los siguientes anexos forman parte del presente llamado a licitacion de propuestas:

Anexo A: Términos de Referencia

Anexo B: Formulario para la propuesta técnica

Anexo C: Formulario para la propuesta financiera

Anexo D: Formulario de inscripcion de proveedores (enviar firmado y con la documentacion
que se solicita- si el licitante ya es o ha sido proveedor del Acnur su nimero de proveedor)

Anexo E: Condiciones generales de los contratos del ACNUR para la prestacion de
servicios — 2018 (enviar firmado)

Anexo F: Cddigo de Conducta del ACNUR (enviar firmado)

Anexo G: Manual de usuario para proveedores eTenderBox

Anexo H: Guia de registro para el eTenderBox

2.2 ACUSE DE RECIBO

Le agradeceriamos que nos informase de la recepcion de esta solicitud de oferta enviando
un correo electrénico a Alan Ramirez Lever ramirala@unhcr.org , con copia
mexmesup@unhcr.org y a Pablo Larrosa larrosa@unhcr.org a efecto de lo siguiente:

- Comunicar su decision de presentar, o no, una oferta

IMPORTANTE:
En caso de que no se envie la anterior informacion solicitada, su oferta podra rechazarse y no se
seguira evaluando.
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2..2.1 CONFERENCIA DE LICITACION / BID CONFERENCE (Recomendada pero no
obligatoria)

El ACNUR organizara una conferencia de licitacion para aquellos interesados que quieran
participar para resolver dudas sobre la invitacion a licitar. Se llevara a cabo mediante
videoconferencia (plataforma Microsoft Teams) el dia 12 Agosto de 2021 a las 15.00
hrs, horario de la Ciudad de México.

Los interesados/as deberan proporcionar sus datos de correo electronico, nombres y
entidad a la que representa a Alan Ramirez Lever ramirala@unhcr.org , con copia
mexmesup@unhcr.org y a Pablo Larrosa larrosa@unhcr.org antes del 10 de Agosto de
2021 alas 15 horas de CDMX.

2.3 SOLICITUDES DE ACLARACIONES

Los postores deberan enviar todas sus solicitudes de aclaraciones o preguntas sobre este
llamado a solicitud de propuestas por correo electrénico a Laura Garza garzsil@unhcr.org
y Alan Ramirez Lever ramirala@unhcr.org con copia a mexmesup@unhcr.org y Pablo
Larrosa larrosa@unhcr.org . El plazo limite de recepcion de preguntas seran las 23.59
horas de la Ciudad de México 20/08/2021. Los postores deberan plantear todas sus
preguntas de forma concisa.

IMPORTANTE:

Tenga en cuenta que la presentacion de ofertas NO se debera realizar a través de la anterior
direccién de correo electrénico. La presentaciéon de ofertas que se realice directamente en la
anterior direccion de correo electronico supondra el rechazo de la propuesta.

El ACNUR respondera lo antes posible a las preguntas recibidas por medio de una
publicacién en su sitio web y por correo electrénico a todos los postores participantes.

2.4 LA PROPUESTA

IMPORTANTE:

Cancelacién de la licitacion: El ACNUR se reserva el derecho a cancelar una licitacion en
cualquier fase del proceso de licitacién anterior a la notificacion final de la adjudicacion de un
contrato.

Su propuesta debera estar redactada en espafiol.

Debera presentar su propuesta utilizando los anexos facilitados. No se tendran en
consideracioén las propuestas que no se ajusten a los formatos solicitados.

IMPORTANTE:

La inclusién de una copia de su propuesta en la correspondencia que se envie directamente a la
atencion del comprador responsable o del personal del ACNUR a una direccién de correo
electrénico que no sea la destinada a la presentacidon de candidaturas supondra el rechazo de
dicha propuesta. Envie su oferta directamente a la direccion que se indica en la seccion 2.6)
“Presentacion de ofertas” del presente llamado a licitacién de propuestas.

La propuesta debe incluir los siguientes conjuntos de documentos:

- Propuesta técnica
- Propuesta econémica
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24.1

Contenido de la PROPUESTA TECNICA

IMPORTANTE:

En la propuesta técnica no se debe incluir ningun tipo de informacion sobre precios. De no
cumplirse esta indicacién, podria rechazarse la oferta. La propuesta técnica debera incluir toda la
informacion necesaria.

2.4.2

2.5

251

Las atribuciones de los servicios solicitados por el ACNUR se pueden consultar en el
Anexo A. Deberan indicarse con claridad todas las discrepancias existentes con respecto
a las especificaciones aportadas y declararse.

Su oferta técnica debera presentarse de un modo conciso y estructurada de contrato con
el orden que se solicita en el Anexo B y respondiendo a los que se describe en el Anexo
A.

Contenido de la PROPUESTA ECONOMICA

La propuesta econémica independiente debe incluir una propuesta global expresada en
una Unica moneda, ya sea en pesos mexicanos (MXN) o délares de los Estados Unidos.

La oferta econdémica debera abarcar todos los servicios que se vayan a prestar (precio con
todo incluido).

La propuesta econémica deberd presentarse de contrato con el formulario para la
propuesta _econdémica (Anexo C). No se aceptaran aquellas ofertas que posean una
estructura de precios diferente.

Debera mantener su propuesta en vigor durante ciento veinte (120) dias a partir de la
fecha limite de presentacion. EIl ACNUR hara todo lo que esté en su mano por seleccionar
una empresa dentro de este plazo. Las condiciones de pago normales del ACNUR son de
treinta (30) dias como maximo tras la correcta ejecucién y recepcion de los documentos
en orden.

Los costos de preparacion de la oferta y de negociacion de un contrato, incluidos los
costos de viaje asociados, no son reembolsables ni se pueden incluir como costos directos
de la tarea. El postor se hara cargo de todas aquellas actividades o gastos en los que se
incurran durante la preparacion de un contrato antes de que se firme el contrato real. Los
preavisos y la informacion de adjudicacion no se consideraran ningun tipo de contrato.

El ACNUR no realizara ningln pago anticipado ni por carta de crédito. Las condiciones de
pago normales son mediante transferencia bancaria del importe neto treinta (30) dias
después de la aceptacion de la factura del contratista y la entrega de los bienes al ACNUR
o de la aceptacién por parte de este ultimo de los servicios.

EVALUACION DE OFERTAS:

Cada una de las propuestas del postor se examinara por separado y de forma
independiente. Los postores deberan presentar una propuesta completa por cada licitacion
en la que deseen participar. No se tendrdn en cuenta las referencias a las propuestas
anteriores o en curso. La adjudicacion de un contrato anterior por parte del ACNUR
no se considerara por si misma una preferencia o una garantia de adjudicacion de
futuras licitaciones sobre el mismo asunto.

Registro de proveedores:

El (los) proveedor(es) calificado(s) se afadira(n) a la base de datos de proveedores
después de haberse determinado su idoneidad a partir del formulario de inscripcion de
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proveedores y los justificantes presentados. Durante la investigacion se examinan distintos

factores como:

e posicion financiera;
e actividad central;

e trayectoria,;

e capacidad para suscribir un contrato.

2.5.2 Evaluacion técnicay econémica:
Para la adjudicacién de este proyecto, el ACNUR ha establecido unos criterios de
evaluacién que rigen la seleccion de las propuestas recibidas. La evaluacion se realizara
en funcién de criterios técnicos y econOmicos. El porcentaje que se asigna a cada
componente se determina de antemano del siguiente modo:
La propuesta técnica se evaluara, entre otros, por medio de los siguientes criterios en
donde existe uno de cumple/ no cumple (en el caso de no cumplir este criterio no se
continuaria la evaluacion debido a que es requisito indispensable de la Ley Federal del
Trabajo vigente, en su articulo 15 y el Acuerdo que de él deriva), y otros con una
distribucion porcentual del 70% de la puntuacion final::
No. Ponderacion Pondr?racm Criterio Descripcion Criterio Detallado
La empresa cuenta con
el documento emitido . .
porl Secrerariacel | Co0s cetitamerte
Registro de Trabajo y Prevision P y ’
Cumple o no Cumple o Empresa de Social que acredita la .
L cumple no cumple Servicios inscripcion en el Padrén 1) Rgglstro de e.n|1.predsa de
Especializados Publico de Contratistas | oo V'cl0S €specializados.
- otorgado por la Secretaria del
de Servicios Trabaio
Especializados u Obras J
Especializadas.
Mencionar y/o anexar al
Numero de contratos y/o | menos 3 certificaciones,
certificaciones de constancias o contratos
servicios especializados | debidamente ejecutados con
o similares entidades publicas y/o
10% o . . .
(tercerizacion de privadas cuyo objeto haya sido
Experiencia servicios de recursos la de tercerizar servicios de
corr:1 robable en humanos con cobertura | recursos humanos (Contratar y
2 20% o 2ctos a nivel nacional. proveer personal
proy especializado).
similares
El proveedor indica el nimero
10% Afios de experiencia en | de afios de experiencia de la
? proyectos similares. Empresa en proyectos
similares
Descripcion de las
cualificaciones y competencias
de la compaiiia detallando la
Capacidad de su Capacidad comprobada expenenua_del encargado en
A proyectos similares de manejo
empresa para para la tercerizacion de ;
- de cuentas corporativas. Favor
proveer los servicios de recursos Co ;
3 20% 10% - - de incluir al menos 3 ejemplos
Bienes y humanos (Contratacion . h
i . - ylo referencias del manejo de
Servicios y administracién de .
. cuentas corporativas de
requeridos personal) N
empresas multinacionales o
estatales, embajadas u
organismos internacionales. Si
ha colaborado proveyendo
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apoyo de personal calificado.

En la propuesta se designa un

Especificaciones
del servicio
propuesto

en los términos de
referencia. Se debera
de especificar los
tiempos de respuesta a
los servicios requeridos,
si cuenta con un
sistema de seguimiento
y reporte para la
administracion de
personal.

5% punto focal exclusivo para el
Proyecto
El licitante debera presentar el
organigrama del personal base
que estara dando soporte para
el desarrollo del contrato e
incluira la descripcién de los
roles de las personas
involucradas en el desarrollo
Capacidad Organizativa | del contrato.
10% y Logistica de la
empresa Se valora positivamente contar
con una estructura
organizacional robusta para
ejecutar el contrato. Los
perfiles son adecuados y se
evidencia la experiencia del
proponente en el manejo de
proyectos similares
Estrategia de
Calidad/Satisfaccion del
Cliente: El Oferente Presentar al menos 3 cartas
deberé presentar al d i
menos 3 cartas de e recomendauon..
recomendacion y La propuesta menciona
10% debera describir cla.ramen.t,e una estrategia de
brevemente su satisfaccion dgl cll_ente o]

. presenta certificaciones sobre
estrategia de tiones de calidad (ISO)
satisfaccion del cliente ges '
y/o medicion de
estandares de servicio.

Cumplimiento de
Términos de Referencia.
El proveedor incluye
una propuesta técnica
que refleja claramente
como lograra el
cumplimiento de los

o objetivos y como se

Sumisién a los I .

P evara a cabo el . .
Términos de L La propuesta técnica debera
Referencia / proyecto (desc_rlpplon incluir todos los conceptos

4 30% 30% del proyecto) indicados

indicados en los términos de
referencia.

La puntuacion de la propuesta técnica por cada lote que el postor aplique se calculara de
contrato con la distribucion porcentual de las propuestas técnica y econémica.

Los puntos minimos de la evaluacion técnica para poder pasar a la evaluacion financiera

serian 42 de 70.

Aclaraciones sobre las propuestas:

Para facilitar el examen, la evaluacion y la comparacion de propuestas, el ACNUR podra,
de contrato con su criterio, solicitar al postor una aclaracion sobre el contenido de la
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propuesta. La solicitud de aclaracion y la respuesta se realizardn por escrito, y con ello no
se buscara, se ofrecerd ni se aceptard ningin cambio sustancial ni de precio en la
propuesta.

En la propuesta econdmica se utilizara la siguiente distribucion porcentual: 30% de la
puntuacion final.

Solamente se analizara el componente econémico de aquellos proveedores que aprueben
la evaluacion técnica.

Se asignara la maxima cantidad de puntos a la propuesta que se abra y tenga el precio
mas bajo entre todas las empresas convocadas. Las demdas propuestas de precios
recibirdn sus respectivos puntos de forma inversamente proporcional al precio mas bajo;
p. €j.: [Componente del precio total] x [precio minimo en MXN] \ [otro precio en MXN] =
puntos otorgados al componente del precio de otro proveedor.

A efectos de su evaluacién, las propuestas que se presenten en una moneda distinta al
ddlar de los Estados Unidos se cambiaran a dicha moneda utilizando el tipo de cambio de
las Naciones Unidas que esté en vigor en la fecha limite de presentacion.

2.6 PRESENTACION DE OFERTAS:

Las ofertas deberan enviarse a través de la carga de archivos en eTenderBox, la
herramienta de registro de ofertas en linea del ACNUR. El acceso a eTenderBox es a
través de la siguiente URL.:

http://etenderbox.unhcr.org

Para utilizarla herramienta, es necesario que se registre en el sitio web. Este registro es
exclusivamente para eTenderBox y no reemplaza ningun otro registro para solicitudes el
ACNUR.

Cada proveedor podra registrar Unicamente una cuenta de correo electrénico en el
sistema, por lo tanto, el proveedor debera utilizar Unicamente una cuenta de eTenderBox
para gestionar sus licitaciones ante la ACNUR.

En caso de olvidar la contrasefa, ya no se podra utilizar esa cuenta y se requerira realizar
un registro nuevo. En el URL mencionado anteriormente, también estan disponibles la
Guia de Registros y el Manual de Usuario de eTenderBox.

IMPORTANTE:
Se deberan separar claramente las ofertas técnicas de las financieras subiéndolas en la
categoria correspondiente en el sistema. De no hacerlo, su oferta podria ser descalificada.

Sélo se permite subir archivos con las siguientes extensiones: .doc, .docx, .xIs, .xlsx, .rtf,
.png, .jpg, .jpeg, .pdf, .txt, .zip. .ppt, .pptx, .bmp, .rar, .gif, .tif y .tiff. No se podran subir
archivos ejecutables (.exe, .bat, .cmd etc.). El tamafio maximo de cada archivo a subir es
de 10MB.

Mientras la licitacion siga abierta, el proveedor podra modificar los archivos que haya
subido. Los archivos seleccionados para cargar se envian cuando se hace clic en el botén
‘Save & Submit’ (‘Guardar y enviar’). Por lo tanto, se debera pulsar este boton antes de
gue venza la fecha y hora limites de la licitacion. Si se sigue esta instrucciéon
correctamente, los archivos seleccionados se enviaran y cargardn de manera exitosa,
incluso si la fecha limite vence durante la carga del archivo(s).

Una vez vencidas la fecha y hora limites, se cerrara automaticamente la licitacion.
Después del cierre de la misma, se podran ver los archivos cargados, aunque no hay una
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opcion que permita subir mas archivos o permita suprimir los ya cargados con
anterioridad. Para asegurar el envio seguro de la oferta completa y final, se recomienda
cargar los archivos de la oferta final mucho antes de la fecha y hora limite de la licitacion.

Plazo de vencimiento de la licitacion:
30/08/2021 A LAS 23.59 horas de la Ciudad de México

IMPORTANTE:

Cualquier oferta recibida después de esta fecha o enviada a otra direccion de ACNUR puede ser
rechazada. EIl ACNUR puede, a su discrecion, extender el plazo para presentacion de ofertas,
notificando a todos los posibles postores simultdneamente.

Es responsabilidad del proveedor asegurarse de enviar todos los archivos de la oferta final
antes de la fecha y hora limites de vencimiento de la licitacion.

El ACNUR no sera responsable de encontrar o asegurar informacion no identificada en la
oferta. En consecuencia, para garantizar que haya suficiente informacion, el proveedor
debera proporcionar cualquier material descriptivo como extractos, descripciones y otra
informacién que considere necesaria para mejorar la comprension de su oferta.

IMPORTANTE:

La fecha y hora de la licitacién que se da en eTenderBox siempre aparece en la zona horaria del
usuario local, por lo tanto, no es necesario hacer ningun céalculo adicional de la diferencia horaria
para definir la fecha y hora de vencimiento de la licitacion. Favor de siempre tomar esto en cuenta
antes de presentar su oferta.

2.7

2.7

En caso de tener preguntas/problemas técnicos con respecto a eTenderBox, favor de
enviar un correo electrénico a la siguiente direccion electrénica del servicio de soporte
técnico: hgsmsbid@unhcr.org

ACEPTACION DE OFERTAS:

El ACNUR se reserva el derecho de aceptar una oferta en su totalidad o en parte, o bien
de permitir una adjudicacién dividida o parcial de este proyecto.

El ACNUR puede, segln su propio criterio, aumentar o reducir el contenido propuesto a la
hora de adjudicar el contrato sin que esto suponga una variacion significativa en la tarifa
presentada. Cualquier aumento o reduccion de la duracién del contrato se negociara con
el adjudicatario como parte de la finalizacion de las 6rdenes de compra de los servicios.

Tenga en cuenta que el ACNUR no esta obligado a seleccionar a ninguna de las
empresas que presentan las ofertas ni tampoco a seleccionar en modo alguno a la
empresa que ofrezca el precio mas bajo. Asimismo, el contrato se adjudicara a la oferta
que se considere que responde mejor a las necesidades y que se ajuste a los principios
generales del ACNUR, entre los que se incluye la economia y eficiencia y la mejor relacion
entre calidad y precio.

MONEDA Y CONDICIONES DE PAGO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Todas las 6rdenes de compra emitidas como resultado de esta convocatoria a licitar se
realizaran en la moneda de la propuesta vencedora. Si la moneda no es Pesos mexicanos
MXN, se deberd respetar el Tipo de cambio de Naciones Unidas. El pago se realizara de
acuerdo con las condiciones generales para la adquisicion de bienes en la moneda en la
gue se emita la orden de compra. Los pagos solamente se iniciaran después de que el
responsable institucional del ACNUR confirme la correcta finalizacion.
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2.9 CONDICIONES GENERALES DE LOS CONTRATOS DEL ACNUR PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS

Tenga en cuenta que, a efectos de los futuros contratos, se acataran estrictamente las
condiciones generales de los contratos (Anexo E). El postor debera confirmar por escrito
que acepta estas condiciones.

Pablo Verdu Larrosa
Oficial de Adquisiciones

ACNUR- México




