
ASISTENTES DE LOGÍSTICA 

PUESTOS 02 ASISTENTES DE LOGÍSTICA 
AREA LOGÍSTICA ITMS/OAS 

ESTADO (tiempo: Completo / Temporal) COMPLETO 

ICOMPETENCIAS TECNICAS 

• Grado de Instrucción:
  Técnicos o universitarios en Administración, Contabilidad, Ingeniería 
Industrial o afines 

• Computación:
 Dominio de Excel y Word. 

EXPERIENCIA 

• 2 años de experiencia en el puesto.

II. FUNCIONES:

• Recibir los DOCMATS de compras de parte de su líder inmediato.

• Clasificar los pedidos de acuerdo a categorías.

• Realizar cotizaciones (mínimo 3) y hacer la evaluación de precios.

• Enviar órdenes de compra a proveedores, haciendo seguimiento de los productos hasta
su llegada al almacén.

• Realizar los informes mensuales solicitados por su líder inmediato.

• Informar a las áreas solicitantes el estado de la compra.

• Hacer control, cierre y/o registro de los materiales en el sistema.

• Mantener actualizado en el sistema el stock de materiales.

• Realizar inventario de bienes.

• Gestionar el pago a proveedores.

• Otras funciones asignadas por su líder.

FECHA LIMITE DE LA CONVOCATORIA: 

• 25 DE MARZO DEL 2025




