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CONVOCATORIA: ASISTENTE DE LOGISTICA

PUESTO: ASISTENTE DE LOGISTICA:

Contratar los servicios de un (01) Asistente de Logistica, responsable de supervisar,
ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento de ADEA Andahuaylas, garantizando la
atencion oportuna de los requerimientos de bienes y servicios de las unidades organicas,
asi como la adecuada gestion de los bienes institucionales y el mantenimiento de la
infraestructura de las oficinas.

1. DESCRIPCION DE LA FUNCION:

a)
b)
c)
d)

Titulo del Puesto : Asistente de Logistica.

Tipo de Funcién : Apoyo administrativo.

Area de Trabajo : Sub Gerencia de Administracion.
Lugar del Trabajo : Sede Central - Andahuaylas.

2. CONDICIONES DE TRABAJO:

a)
b)
c)
d)

Modalidad de contrataciéon : Régimen laboral privado.

Duracién del contrato : Renovable segun evaluacién de desempeno.
Jornada laboral : Medio tiempo
Remuneracién : Segun escala institucional.

3. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Planificar y supervisar el proceso logistico de equipos, materiales y servicios
necesarios para el funcionamiento de la organizacion.

Gestionar las pdlizas de vehiculos que sean requeridos para minimizar la
exposicion al riesgo institucional.

Garantizar las 6ptimas condiciones de los stocks adquiridos, desde su traslado
hasta su ubicacién final.

Supervisar la ejecuciéon de los diferentes programas de inversién en obras de
infraestructura y servicios.

Controlar la realizacidon de inventarios anuales de los vehiculos y bienes muebles
de propiedad de la institucién.

Monitorear el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo de
unidades de transporte, bienes y equipos electrénicos.

Realizar las convocatorias para la adquisicion de bienes y servicios segun las
normas internas.

Evaluar la contratacion de nuevos proveedores y custodiar los expedientes de
contratacion.

Visar la documentacioén de cotizaciones, 6rdenes de compray 6rdenes de servicios
para su remision.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos indicados por la Municipalidad, INDECI
y demas.

Coordinar la realizacién de inventarios mensuales en el almacén de la institucion.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
Administracion dentro del ambito de sus responsabilidades.

4. REQUISITOS:

a)

b)
c)

Técnico, Bachiller o Licenciado(a), egresado en Administracién, Contabilidad,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Conocimiento en ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, etc.)
Conocimientos del sistema logistico y de gestidon de la cadena de abastecimiento
(Supply Chain Management).
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d) Experiencia minima de 06 meses desempenando labores similares en entidades
financieras.

e) Conocimiento en controly manejo de documentacion.

f) Contar con licencia de conducir vigente de manejo de motocicleta y automovil.

5. DEBERA TENER LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS:
a) Solvencia moral, honestidad, ética, liderazgo y responsabilidad.
b) Inteligencia emocionaly capacidad de resolucion de conflictos.
c) Proactivoy aptitud para el trabajo bajo presion.
d) Altos niveles de iniciativa, vocacioén de servicio y satisfaccion al cliente.
e) Capacidad de adaptacion al cambio.

CRONOGRAMA GENERAL ENERO 2026

N.° Actividad Responsable Fecha

01 Publicacion de la convocatoria Oficina de Personal Mié. 07 de enero de 2026

02 Recepcion de CV documentados Mesa de Partes Mié. 07 al lun. 12 de enero de 2026
03 Evaluacion de expedientes Comision Mar. 13 de enero de 2026

04 Publicacion de candidatos aptos Oficina de Personal Mar. 13 de enero de 2026

05 Examen de conocimientos Comision Mié. 14 de enero de 2026

06 Entrevista personal Comision Jue. 15 de enero de 2026

07 Publicacion de resultados finales Oficina de Personal Jue. 15 de enero de 2026

08 Firmade contratoyentregade cargo  Gerencia Vie. 16 de enero de 2026

09 Periodo de induccion obligatoria Oficina de Personal Vie. 16 al mar. 20 de enero de 2026
10 Inicio oficial de labores Sub Gerencia Adm. Mié. 21 de enero de 2026

Cronograma desglosado de los dias centrales: miércoles 14y jueves 15 de enero de 2026

Fecha Actividad Horario Responsable Detalles
Miércoles Examende 09:00a. m. - Comisién de Evaluacion escrita de
14 conocimientos 11:00a. m. Evaluacion conocimientos técnicos
.. Publicacion de L Publicacién en la pagina web
Miércoles Comision de S
postulantes aptos para 01:00 p. m. L, institucional:
14 . Evaluacion
entrevista www.adea.org.pe
Jueves . 6:00 p. m. en Comision de Entrevistas presenciales
Entrevista personal L, . o
15 adelante Evaluacion segun orden de citacion
Publicacié la pagi
Jueves Publicacion de Comision de . Ub.lcaf:lon en la pagina web
. 09:00 p. m. L, institucional:
15 resultados finales Evaluacion

www.adea.org.pe

PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

Las personas interesadas deberan presentar su Curriculum Vitae documentado (en copia

simple), eligiendo una de las siguientes modalidades:

a) Presentacion virtual
Enviar el CV documentado en formato PDF al correo electrénico:
asist.operaciones@adea.org.pe y rcopacondori@adea.org.pe, en el asunto del correo
se debe indicar claramente el cargo al que postula, ejemplo: Asistente de Logistica.

b) Presentacion fisica: Entregar el CV documentado en Av. Pera N.° 363, Andahuaylas,
por mesa de partes, de acuerdo con el cronograma adjunto de la convocatoria.

NOTA: El postulante ganador debera presentar los documentos originales que acrediten la
informacién consignada en su Curriculum Vitae documentado, con el fin de verificar su
autenticidad. La entrega se realizara obligatoriamente por Mesa de Partes de la oficina de

Andahuaylas, el dia viernes 16 de enero de 2026, en el horario de 8:30a. m. a 12:30 p. m.

Andahuaylas, enero de 2026.
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