
 

 

CONVOCATORIA  

(01) SUPERVISOR/A DE ACTIVIDADES DE APROVISIONAMIENTO para equipo MIGRANTES  

Proyecto: Meteti-Panamá 

OCBA Misión Colombia y Panamá  
 

Requisitos 
Formación  Imprescindible: titulación técnica especializada en cadena de suministro/ aprovisionamiento 

Experiencia  Experiencia laboral esencial de al menos un año.  
 Deseable: Experiencia previa en el Departamento de Logística de MSF u otra ONG 

Idiomas   El idioma de trabajo de la misión y los idiomas locales son esenciales. Inglés es un plus. 

Conocimientos  Conocimiento esencial del uso de la computadora incluyendo el procesamiento de documentos (Word, 
Excel).  Excel: nivel intermedio (mínimo): manejo de tablas dinámicas- gráficos -cálculos – filtrar datos… 

 

Competencias  Orientación a calidad y resultados  
 Trabajo en equipo y cooperación  
 Flexibilidad  
 Compromiso con los principios de MSF 
 Gestión del estrés 

 
Localidad: Metetí, Darién Salario: USD $ 1301 

Comienzo: 12 de noviembre 2024 Contrato: Definido por 6 meses  

Tipo de Trabajo: Tiempo completo        Nivel 6        De acuerdo con la Escala Salarial 

 

¿No cumples con todos los requisitos? MSF-OCBA es una organización comprometida con la diversidad y equidad en el acceso a las 
oportunidades profesionales. Sabemos que actualmente las mujeres, Afrodescendientes, indígenas, miembros de la comunidad LGTBI y 
personas pertenecientes a otras minorías, tienden a solicitar menos empleo si no cumplen con todos los requisitos. En MSF-OCBA estamos 
dedicados a crear un lugar de trabajo diverso, equitativo, inclusivo y auténtico, por lo que, si está interesado/a en este puesto, pero su 
experiencia no se ajusta perfectamente a los criterios de selección, le recomendamos que presente su solicitud de todos modos. Usted 
puede ser el/a candidato/a adecuado/a para este u otros puestos. 
 
Médicos Sin Fronteras, MSF, es una organización médico-humanitaria de carácter internacional que aporta su ayuda a poblaciones en 
situación precaria y a víctimas de catástrofes de origen natural o humano y de conflictos armados, sin discriminación por raza, religión o 
ideología política. MSF está presente en 72 países, con 436 proyectos en marcha. Contamos con más de 6.5 millones de socios y 
colaboradores en todo el mundo y nos avalan 49 años de experiencia en acción médica y humanitaria. La labor de MSF fue reconocida por 
el Premio Nobel de la Paz 1999. 
 
Médicos Sin Fronteras España está presente en diversos puntos del flujo migratorio en Latinoamérica implementando programas de salud 
primaria y salud mental y requiere para sus actividades en Panamá: SUPERVISOR/A DE ACTIVIDADES DE APROVISIONAMIENTO 
(01 VACANTE). 
 
Objetivo general del puesto:  
 
Planificar y supervisar la ejecución de todas las actividades relacionadas con una o más de las áreas del programa de suministro (almacén, 
transporte y aduanas, compras, etc.) de acuerdo con los protocolos, normas y procedimientos de MSF con el objetivo de garantizar el 
funcionamiento óptimo de la misión. 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
Algunas Actividades Claves: 

 

 Garantizar un funcionamiento eficaz de las actividades diarias de suministro del proyecto según lo especificado por el 
coordinador del área, garantizando el cumplimiento de las normas, protocolos y procedimientos de MSF. Las actividades 
pueden incluir una o más de las siguientes áreas: 

 Almacén: Planificar y supervisar la ejecución de las actividades de almacén y de la gestión de existencias en el proyecto o 
la capital para garantizar unas existencias suficientes para el funcionamiento eficaz de las actividades de suministro para 
evitar carencias, pérdidas y exceso de existencias en la misión, controlar y realizar el seguimiento de las existencias y activos 
médicos y no médicos y garantizar que el almacenamiento se lleva a cabo en condiciones óptimas. 

 Aprovisionamiento: Planificar y supervisar las actividades de adquisición en el proyecto o la capital garantizando una compra 
eficiente y puntual. 

 Transporte y Aduanas: Planificar y supervisar la ejecución de todas las actividades relacionadas con un despacho de 
aduanas y envío eficientes de las mercancías en la misión y velar por la limpieza y el transporte de artículos médicos y no 
médicos de la misión. 

 Otras actividades de suministro. 
 Comunicarse con los clientes, manteniéndolos al día en relación con el estado de sus pedidos (confirmación de BO) y priorizar 

la adquisición y el transporte de acuerdo con sus necesidades 
 Supervisar, en estrecha colaboración con el departamento de Recursos Humanos, de todos los procesos asociados 

(contratación, formación, instrucción, evaluación, detección de potencial, desarrollo y comunicación) al personal bajo su 
responsabilidad con el objetivo de garantizar un dimensionamiento adecuado y la disponibilidad de los conocimientos 
necesarios. 

 Garantizar el buen funcionamiento de la administración y los procedimientos relacionados con sus actividades de suministro. 
 Cumplir a cabalidad con los procesos de aprovisionamiento establecidos por MSF para el proyecto. 

 Realizar las tareas que se le han delegado en función de su especialidad como se especifica en la descripción del trabajo.  
 

Aprovisionamiento: 

 

 Realizar análisis comparativos de proveedores y en conjunto con el Gestor Logista de proyecto validar o 
seleccionar proveedores. 

 Responsable de la gestión de facturas y documentos equivalentes asegurando que todas las compras cuentan 
con los documentos contables según los protocolos MSF. 

 Responsable del seguimiento de todas las ordenes de compras generadas por el proyecto (locales y las 
enviadas a la capital). 

 Encuentra soluciones de transporte adaptadas a las necesidades del equipo, al contexto de seguridad y 
conformes a las normas de MSF. 

 Mantiene actualizada la matriz de contratos asegurando que los responsables de cada contrato completan el 
dossier. 

 Mantiene organizada y actualizada la matriz de proveedores. 

 Mantiene actualizada la matriz de empresa de transporte terrestre, acuatica y aerea de mercancía en la región 
para el envío de materia a la capital, rios, subbases, etc. 

 Realizar los procedimientos y procesos administrativos para el despacho y transporte de mercancías a nivel de 
proyecto garantizando un transporte eficiente de las mercancías. 

 Identificar proveedores que cumplan con criterios mínimos según estándares MSF en Meteti (Darien), zonas 
aledañas (Panama) o tiendas virtuales para facilitar las compras, el aprovisionamiento y asegurar la calidad de 
los suministros. 

 Recibe los envíos y cargamentos que lleguen a la base. En este caso, comprobará que todos los bultos 
descritos en la waybill estén presentes, en buen estado y cerrados; abrirá los bultos con materiales logísticos y 
médicos (cuando se la presente ausencia del encargado de farmacia), y comprobará su packing list. Toda 
irregularidad deberá ser indicada en la guía del transportista e informar al gestor logistico. 

 Prepara los bultos que se van a enviar a subbase, prepara el waybill y los packing list correspondientes,  

 Almacenar materiales de acuerdo con el sistema vigente para garantizar su disponibilidad continua, 
asegurándose de que todos los artículos están bien organizados y almacenados correctamente. 

 Realizar los procedimientos administrativos relacionados con su actividad o actividades de suministro, 
verificando el cumplimiento de los procedimientos, normas y protocolos de MSF. 

 Mantiene actualizada la matriz de waybill y packing list enviadas y recibidas de capital, asegurando un correcto 
seguimiento de los materiales enviados y recibidos. 



 

 Responsable de gestionar adecuadamente la Base de datos(Log 7) de manejo de Supply. 

 Asegura el cumplimiento de los requisitos Estándar para soportar las compras locales(#Cotizaciones, Cba, 
Acuerdos Comerciales) 

 

Almacén logístico: 

 

 Apoya al gestor de logistica en la gestión de los stocks de repuestos, material identificación, material de aseo  y 
material de oficina, kit emergencia, combustible, etc. 

 Entrega artículos del almacén logístico según las solicitudes de pedido aprobadas y siguiendo el procedimiento 
de aprovisionamiento de la misión.   

 Es responsable de la actualización de las fichas de stock (incluyendo material de  oficina y material aseo). 
Informa al gestor logista el desabastecimiento de materiales  y cualquier anomalía que se presente.  

 Asegura que los almacenes están bien organizados y que todos los artículos en stock cuentan con ficha de 
almacén y las estanterías están etiquetadas y organizadas por familias. 

 Entrega las herramientas cuando se le solicitan. Tiene un registro firmado de entregas y devoluciones. Informa 
inmediatamente al gestor de logistica de pérdidas o anomalías. 

 Mantiene limpio y ordenado el almacén, así como el área de desechos con apoyo de la aseadora de la oficina. 

 Monitorea los galones de combustible usados para las referencias medicas en conjunto con las contrapartes 
(alcaldias, ONG`s, Senafron, migracion, etc) que reciben dotación de gasolina. 

 

Otras responsabilidades: 

 

 Disposición a ayudar al resto del equipo en actividades no previstas en su perfil de funciones (cuando esto no 
interfiera en su trabajo) y en las responsabilidades de su puesto y en actividades necesarias para el buen 
funcionamiento del proyecto. 

 Elabora informes con información relevante de su departamento como tiempos de entrega promedio, artículos 
de alta rotación, % de pedidos entregados a tiempo, etc. 

 
Importante: Debido a las condiciones de acceso y los lugares de intervención, se requiere que las personas del equipo tengan 
disponibilidad de desplazarse de manera inmediata a cualquier lugar de Panamá (*También Colombia), con estancias de varios días en 
zonas aisladas, rurales. 
Se requiere una aptitud física y emocional ante posibles condiciones adversas en el contexto de intervención, para desplazamientos a 
pie, vehículo por terreno irregular, y desplazamientos en lancha. 

Esta vacante está dirigida a nacionales panameños y extranjeros que cuenten con permiso de trabajo y homologación de su 
diploma profesional y que cuenten con disponibilidad para trasladarse de manera temporal permanente a la ciudad sede del 
proyecto**. 

 
En MSF, estamos comprometidos con una cultura inclusiva que alienta y apoya las diversas voces de nuestro personal. Nos esforzamos por 
crear lugares de trabajo donde equipos de personas con diversos orígenes, características, perspectivas, ideas y experiencias trabajen juntas para 
la misión social de MSF de crear mejores resultados para nuestros pacientes y las comunidades con las que trabajamos. 

Damos la bienvenida a solicitudes de personas de todos los géneros, edades, orientaciones sexuales, nacionalidades, orígenes, antecedentes, 
religiones, creencias, estado de habilidad y todas las demás características de diversidad. 

 

MSF tiene cero tolerancias a explotación y el abuso sexual, ningún tipo de discriminación o acoso, incluido el acoso sexual. Por lo 
tanto, todas las personas seleccionadas se someterán a controles de referencias. 

Los(as) interesados(as) deberán enviar su hoja de vida (CV) sin soportes al e-mail:  

 msfe-panama-recruitment@barcelona.msf.org hasta el día 31 de octubre de 2024, agregando en el asunto el cargo al cual está 
postulando.           

         

Departamento de Recursos Humanos 

Panamá 22 octubre 2024 


