F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Centro de Educacion Nautica de Campeche

Marina

Secretaria de Marina

Vacante:
Analista B (Actividades de Ventanilla)
(Centro de Educacion Nautica Campeche)

Perfil

Contar con licenciatura trunca y/o formacion técnica en éreas administrativas o afines, orientada a contribuir al
cumplimiento de la misién y vision del Fideicomiso Universidad Maritima y Portuaria de México, en el Centro
de Educacion Néautica de Campeche. Se requiere disponibilidad de horario y disposicion para participar en las
actividades que determine la Direccion.

Asimismo, se demanda un alto sentido de responsabilidad, habilidades para el andlisis de datos, atencién al
cliente y manejo de procesos administrativos. Es indispensable mantener sélidos principios éticos y absoluta
discrecion en el tratamiento de informacion sensible del Fideicomiso. Se requiere brindar una atencion
profesional, cordial y vocacion de servicio.

Funciones y actividades

e Gestionar y mantener el control de la documentacion y expedientes de participantes e
instructores de los cursos, asegurando su integracidn, organizacion, clasificacion, actualizacion y
resguardo fisico y digital.

e Enviar la informacion requerida para la facturacion.

e Emitir y proporcionar lineas de captura a los usuarios para la realizacion del pago
correspondiente a los cursos solicitados.

e Concentrar, integrar y mantener actualizado el control de las constancias emitidas, dando
seguimiento a su entrega y recepcion, elaborando los reportes correspondientes sobre su
estatus, asi como concentrar, organizar y mantener actualizada la informacién relacionada con
pagos, cortes, convenios, estatus y cartas compromisos establecidos con la UMPM, empresas,
instituciones y demas organismos afiliados al Fideicomiso, asegurando el adecuado seguimiento
y control de la documentacion.

e Apoyar en la elaboracion de oficios y documentos administrativos relacionados con las gestiones
del Departamento de Coordinacion.

e Contribuir en el desarrollo de las funciones y actividades del area, apoyando en la atencion y
seguimiento de los procesos administrativos correspondientes.

e Demas actividades que expresamente le confiera y/o instruya su jefe inmediato y “El
Fideicomiso”.

Requisitos

Nivel académico requerido: Licenciatura trunca, formacion técnica.

Situacién académica: Titulo técnico o certificado de titulo técnico profesional.

Carrera requerida (afines): Areas Administrativas.

Conocimiento(s) y herramienta(s): Uso de paqueteria office, deseable conocimiento de la plataforma
SIGAA y plataformas digitales.

e Deseable: Experiencia en la Administracion Publica, Area de Archivo y Organizacion Documental.

Competencias y habilidades:

e Andlisis y procesamiento de datos: Identificar, analizar y procesar datos para encontrar patrones y
tendencias.

e Atencion al cliente y funciones administrativas: Realizar trAmites y servicios fiscales, a la vez que

se gestionan y optimizan funciones administrativas.
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e Comunicacion: Transmitir ideas e informes de forma clara y concisa, tanto de manera verbal como
escrita.

¢ Habilidad de trabajo en equipo: Colaborar con otros departamentos de manera efectiva.

e Adaptabilidad y capacidad de respuesta: Organizacion y manejo de tiempos, asi como tolerancia
a la demanda laboral.

Horario

e Lunes aviernes.
e Tiempo completo.
e 08:00 - 16:00.

Percepcién y prestaciones

e Percepcion mensual bruta $9,396.56 M. N. Mas Compensacion Garantizada $1,063.06.
e Prestaciones superiores a las de Ley.

Medio para postulacién

Correo electrénico: rh_cenc@umpm.gob.mx, coordinaciondecursos cenc@umpm.gob.mx,
direccion _cenc@umpm.gob.mx.

Esta vacante se encuentra en el Centro de Educacion Nautica de Campeche, Ciudad del Carmen
Campeche. Teléfono: 938-131-0448 ext. 5017.

Fecha limite para postularse el 15 de septiembre del 2026.
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