
 
El Comité Internacional de la Cruz Roja para México y América Central   
busca profesional altamente calificado y motivado para la posición de: 

 
COMPRADOR 

 
OBJETIVO 
 
El Comprador es responsable de llevar a cabo los procesos de licitación y de compra conforme las Reglas 
Financieras vigentes y de la elaboración de los documentos inherentes a dicho proceso. Así mismo, de los 
procesos de auditoría, la correcta administración de proveedores y el adecuado uso y acomodo de los bienes 
principalmente de los que tiene a cargo resultado de sus propios procesos de compra. 
 
 
 
RESPONSABILIDADES  
 
• Gestiona las órdenes (Supply Request -SR) a través del sistema del Departamento Logístico, teniendo toda  
la responsabilidad de la cotización, compra y entregas a nivel Nacional; así como la preparación de la 
documentación del cierre del proceso. 
• Recepción y seguimiento de todos los mensajes de documentación relacionada con las SR. 
• Gestionar el pago de facturas de proveedores con el departamento Administrativo; dar seguimiento y ser el 
contacto principal de los proveedores. 
• Realiza los procesos de Licitación en caso de que el monto de la compra lo requiera: busca proveedores / 
contratistas, envía la invitación, recibe propuestas, coordina la apertura de ofertas involucrando a Administración 
y al área solicitante, elabora la tabla de selección y el contrato, solicita la aprobación a la Sede y busca firmas 
en la documentación generada. 
• Es el responsable de solicitar el alta de proveedores al departamento Administrativo, asegurándose de incluir 
la información completa del proveedor. 
• Digitalizar, enviar y dar seguimiento a toda la documentación generada y enviarla a los auditores internos a 
través del portal Paperless. 
• Recibe los bienes que se almacenarán en la bodega; se asegura que cumplan con lo señalado en la 
factura/contrato. 
• Realiza el empaque de mercancías para ser enviadas a otros sitios. Se apoya con el resto del equipo si es 
necesario. 
• Coordina con el Jefe de Flota y/o con el Oficial de Importaciones y Exportaciones la recolección y distribución 
de bienes en caso de ser necesario 
• Apoya en la conciliación de inventarios en forma física y virtual. 
 
 
Estudios y áreas de conocimiento específicos 
 

• Ingeniería Industrial, Ingeniería en Logística, Comercio, Administración de empresas o carreras afines. 

• Buen nivel de conocimiento de Ofimática. 

• Experiencia laboral de mínima de 3 años en trabajo de cadena de suministro (compra, logística, almacenes). 

• Conocimiento intermedio de inglés (oral, escrito, leído). 
 
 
Competencias clave 
 

• Enfocado en servicio al cliente. 

• Alta capacidad para laborar de manera autónoma. 

• Iniciativa y capacidad para solucionar problemas. 

• Excelente nivel de análisis y toma de decisiones. 

• Buena habilidad de negociación y de comunicación (para mantener una buena red de contactos con 
proveedores y clientes). 

• Disponibilidad para trabajar en cualquier zona del país, cuando sea necesario. 

• Ser discreto, neutral y confidencial frente a su trabajo, con alta capacidad para escuchar y saber 
comunicar. 

• Fuerte espíritu de equipo. 



 
• Empatía y facilidad de relacionarse con otras personas. 

• Capacidad de organización, planificación y gestión del tiempo. 
 

 
Ofrecemos: Sueldo competitivo, prestaciones superiores a la ley, oportunidad de contribuir en una organización 
internacional humanitaria. 
 
Lugar de trabajo: Ciudad de México, con disponibilidad para viajar dentro y fuera del país. 
 
Las oficinas de trabajo están diseñadas en espacios abiertos. 

 
¿CÓMO APLICAR AL PUESTO? 
Interesados/as que reúnan los requisitos, enviar su CV y carta exposición de motivos en un mismo documento, 
el nombre del archivo adjunto debe seguir el siguiente formato: (Apellido _Nombre). En el asunto del mensaje 
hacer referencia a código Comprador2022. Enviar vía correo electrónico a: mex_ReclutamientoMailbox@icrc.org 
 
Fecha límite para recibir aplicaciones 24:00 hrs domingo 03 de abril 2022 
 
Favor de incluir pretensión económica dentro de su CV. 

 

IMPORTANTE: 
 

Sólo se contactará a los perfiles que se consideren pertinentes para una entrevista. Para candidatos extranjeros 

deberán contar con permiso vigente para trabajar en México. 
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