
TIPO DE FUNCIÓN VERBO OBJETOS
Planes y Programas
Métodos  y Procesos
Sistemas  
Acuerdos y Convenios  
Informes y estudios
Memorias
Planes y Programas
Expedientes  
Planes y programas  
Actividades
Ayudas y subvenciones  
Actividades  
Unidades
Planes y programas  

Certificar información
Establecer Criterios  y procedimientos
Asesorar Cuestiones
Atender Consultas  técnicas

Actividades  
Información  
Legalidad  
Métodos  y Procesos

Controlar Actividades  y unidades
Actividades y unidades
Equipos e instalaciones  

Evaluar Personas
Incidencias y problemas
Factores de Riesgo  
Necesidades  

Funciones institucionales Participar En los órganos colegiados

Funciones consultivas

Funciones de control

Supervisar

Inspeccionar

Identificar

Gestionar

Funciones de resolución de problemas

Funciones ejecutivas

 Verbos y objetos de Jefes de Servicio y asimilados, y superiores.

Coordinar

Funciones de creación Diseñar

Elaborar
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TIPO DE FUNCIÓN VERBO OBJETOS
Validar Copias Puesto Base J. Negociado J. Sección
Certificar Información J. Negociado J. Sección
Comprobar Documentos y expedientes Puesto Base J. Negociado J. Sección
Evaluar Personas J. Sección
Atender Clientes Puesto Base J. Negociado J. Sección
Preparar Material y documentos Puesto Base J. Negociado J. Sección

Expedientes  Puesto Base J. Negociado J. Sección
Agendas  Puesto Base J. Negociado J. Sección
Archivos y registros  Puesto Base J. Negociado J. Sección
Correspondencia  Puesto Base J. Negociado J. Sección

Elaborar Documentos Puesto Base J. Negociado J. Sección
Bases de datos  Puesto Base J. Negociado J. Sección
Aplicaciones  Puesto Base J. Negociado J. Sección
Ficheros y archivos Puesto Base J. Negociado J. Sección
Equipos, instalaciones y materiales Puesto Base J. Negociado J. Sección
Plantillas y formularios  Puesto Base J. Negociado J. Sección

Registrar Documentos Puesto Base J. Negociado J. Sección
Grabar Datos en aplicaciones Puesto Base J. Negociado J. Sección
Archivar Documentos Puesto Base J. Negociado J. Sección
Informar Clientes Puesto Base J. Negociado J. Sección
Procesar Datos Puesto Base J. Negociado J. Sección
Distribuir Documentos J. Negociado J. Sección
Clasificar Documentos J. Negociado J. Sección
Priorizar Expedientes  J. Sección
Elaborar Informes y estudios J. Sección

Personas J. Negociado J. Sección
Procedimientos J. Sección

Funciones institucionales Participar En los órganos colegiados Puesto Base J. Negociado J. Sección

GRADO RESPONSABILIDAD

Funciones control

Funciones de apoyo

Verbos y objetos de Jefes de Sección y asimilados, e inferiores.

Funciones de gestión

Coordinar

Gestionar

Mantener
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Archivar Guardar documentos o información en archivo físico o informático
Asesorar  Dar consejo o dictamen
Atender  Aportar información a solicitud
Certificar Acreditar una información por documento
Clasificar Ordenar o disponer por clases
Comprobar  Confirmar la exactitud y existencia de algo
Controlar  Examinar resultados y actividades propias
Coordinar  Concertar esfuerzos y medios para una acción común
Diseñar  Idear o inventar algo nuevo y original
Distribuir Dividir algo entre varias personas designando lo que a cada uno corresponde
Elaborar  Obtener un producto por medio de un trabajo adecuado
Establecer  Fijar condiciones 
Evaluar Calcular el valor de algo
Gestionar  Hacer diligencias establecidas en los procedimientos o conducentes al logro de un objetivo
Grabar Almacenar datos en sorporte informático
Identificar  Reconocer para enterarse de su naturaleza y circunstancias
Informar Dar noticia de algo
Inspeccionar  Examinar resultados, actuaciones y unidades, informando de ello
Mantener  Conservar programas, archivos, materiales, equipos e instalaciones
Participar Tomar parte de algo
Preparar Prevenir, disponer o hacer algo con alguna finalidad.
Priorizar Indicar orden de ejecución
Procesar Someter información a un proceso de transformación y elaboración
Registrar Anotar e inscribir en registros de entrada
Supervisar  Verificar actividades y documentos realizados por otros y dando opinión de ello
Validar Dar fuerza o firmeza a algo

DICCIONARIO DE FUNCIONES
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