Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccion General
Direccién de Planeacién de Proyectos Especiales

Secretaria de Marina

CONVOCATORIA PARA PRESTADORES DE SERVICIOS ’
(Analista de Proyectos Especiales) a3

OBJETIVO:

EL FIDEICOMISO UNIVERSIDAD MARITIMA Y PORTUARIA DE MEXICO REQUIERE LA CONTRATACION DE UN PRESTADOR
DE SERVICIOS COMO “ANALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES” PARA LA DIRECCION DE PLANEACION DE PROYECTOS
ESPECIALES (DPPE), CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL EFICAZ DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES Y
GESTIONES QUE SE REALIZAN DESDE LA MENCIONADA DIRECCION.

PERFIL:

e Escolaridad: preparatoria concluida o superior, preferentemente con Titulo Universitario (en las
ramas de Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Actuaria, Matematicas, o
similar).

e Idiomas: Espafiol, preferente Inglés basico/intermedio (comprobable).

e Habilidades (soft skills):

o Pensamiento I6gico, analitico y ordenado.

Excelente capacidad de organizacion y priorizacién de tareas.

Habilidades de comunicacidn efectiva.

Capacidad de velocidad de respuesta.

Autogestionable.

Atencion al detalle.

Resolucién de problemas.

o Proactividad y anticipacidn.
e Conocimientos técnicos:
o Dominio de paqueteria office. (Excel, Word, Power Point, Outlook).
o Andlisis y visualizacién de datos.
o Gestion de datos: extraccion, manipulacién, transformacion, etc.
o Conocimiento de estadistica.
o Gestion de cartera de clientes y proveedores.
e Competencias conductuales:
o Seguimiento y cumplimiento de actividades.
o Orientacién a metas y mejora continua.
o Autonomia en tareas rutinarias.
o Capacidad para presentar informacién compleja de forma clara.

e Edad. Indistinto.

e Sexo. Indistinto.

e Experiencia minima de 2 afios realizando actividades similares.
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ACTIVIDADES A REALIZAR:

Apoyo en el envio de comunicados a las Instalaciones Portuarias para la coordinacién de la logistica para
la prestacién de servicios relativos al Cédigo PBIP.

Apoyo en la atencion de los usuarios del proyecto del Cédigo PBIP respecto a los procedimientos a seguir
para la prestacién del servicio requerido.

Apoyo en el proceso de elaboracion de cotizacion de los servicios del Cédigo PBIP, para su envio a las
Instalaciones Portuarias.

Apoyo para el envio de comunicados a los usuarios relativos a las actividades del Cédigo PBIP, asi como,
de las fechas de envio a la Autoridad Designada de los reportes de las actividades efectuadas, para su
seguimiento ante esa Autoridad.

Apoyo para integracion y envio de informacién a los prestadores de servicio en Campo, para la ejecuciéon
de las actividades relativas al Cédigo PBIP.

Apoyo en la elaboracién de la paqueteria para el envio de los reportes de las actividades del Cédigo PBIP
a la Autoridad Designada para su aprobacion.

Apoyo en el tramite y seguimiento a pagos de los prestadores de servicios del Proyecto del Cédigo PBIP,
asi como su registro en las bases de datos existentes en Direccion de Planeacién de Proyectos Especiales.

Apoyo para cotejo de actividades realizadas por los Prestadores de Servicios del Proyecto del Codigo PBIP,
con relacién a la base de datos existente en el area de las actividades efectuadas por los mismos.

Revisar la documentacién técnica y legal que compone archivos de las actividades relativas al Cédigo PBIP.

Apoyo en la creacién y registro de bases de datos de las actividades relativas al Cédigo PBIP, con altas y
bajas en Excel, garantizando la integridad de los datos desde el origen, manteniendo actualizada la
informacioén, incluyendo la actualizacién de catdlogos para seguimiento de actividades

Apoyo en la revisién y actualizacién de las bases de datos existentes en la Direccién de Planeacién de
Proyectos Especiales, referentes a las actividades desempefiadas por la misma, para su manejo y consulta.

Apoyo en la elaboracidn de reportes de actividades relativas al Cédigo PBIP y seguimiento de ellas.

Apoyo en la elaboracién de analisis estratégico, transformando datos crudos en informacion accionable,
elaboracion de tableros y reportes, identificar tendencias y dreas de oportunidad de mejora dentro del
ambito de accién de la DPPE.

Apoyo en realizar analisis cuantitativos y cualitativos con métodos estadisticos, para la creacién de
informes claros y visualmente atractivos para la mejora continua en la ejecucién de las actividades relativas
al Cédigo PBIP.

Apoyo en la elaboracidon de Presentaciones digitales para su integracion a reportes ejecutivos de las
actividades efectuadas por la Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales.

Generar proyecciones y prondsticos en la ejecucién de las actividades relativas al Cédigo PBIP.

2026

ano de = e T e e e S

E Margarita
Al Mz

Pég
2de3



Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccion General
Direccién de Planeacién de Proyectos Especiales

Marina|

Secretaria de Marina

e Proponer mejoras basadas en datos que optimicen la rentabilidad y el desempefio de las actividades
relativas al Cédigo PBIP.
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DOCUMENTACION REQUERIDA:

e Identificacién oficial vigente.

e Curriculum Vitae firmado y con fotografia, en el que se muestre la experiencia para prestar el
servicio por contratar, y documentacion que considere de aporte.

e Comprobante de domicilio (antigiedad no mayor a tres meses)

e Comprobante de estudios y constancias que acrediten los conocimientos y experiencia.

e Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en sentido positivo.

e Constancia de situacién fiscal (Como persona fisica con actividad empresarial y profesional).

e Comprobante de registro (o en su caso, tramite de registro) en la plataforma ComprasMX.

OBSERVACIONES:

e Contrato como Prestador de Servicios.
e Pago mensual

Interesados enviar curriculum vitae a los correos electrénicos: direccion dppe@fidena.gob.mx vy
farizmendi@fidena.gob.mx en atencidén a la Direccién de Planeacidn de Proyectos Especiales antes del 9 de
febrero de 2026.
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