
PERFIL DE PUESTOS SISTEMA MUNICIPAL DIF DE BAHÍA DE BANDERAS 

Nombre del 
cargo: 
Coordinadora de 
Casa Hogar  

Nivel de 
escolaridad: 
Licenciatura 

Área a la que depende: 
Casa Hogar   

Descripción del cargo: Ingreso y egreso de los niños y adolescentes de 
casa hogar.   

Misión del cargo: Atender y darles seguimiento a los casos de 
niños, niñas y adolescentes de manera 
empática buscando la máxima seguridad de los 
mismos. 

Funciones Generales: • Dar el seguimiento a los menores de los 
departamentos de procuraduría y 
delegación.  

• Delegar las responsabilidades al 
personal a su cargo 

• Actividades programadas mensuales  
 
 

Funciones Específicas: • Reportes de manera mensual de los 
ingreso y egresos de los menores 

• Analizar los casos y darle seguimiento 
integral psicológico – médico  

• Programación del personal para 
programar en conjunto las actividades 
destinadas a los niños  

Habilidades necesarias: • Comunicación asertiva  

• Manejo de conflictos  

• Solución de problemas  

• Tecnologías  

• Toma de decisiones  

• Trabajo bajo presión  

• Trabajo en equipo  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PERFIL DE PUESTOS SISTEMA MUNICIPAL DIF DE BAHÍA DE BANDERAS 

Conocimientos tecnológicos:  Word, power point, Excel  

Experiencia laboral: 2 años  

Jefe inmediato: Coordinación general  

Quienes le reporten Niñeras, psicóloga, docente, cocineras, 
intendentes  


