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l. INTRODUCCION

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de Industria
y Comercio” constituye un instrumento administrativo disefiado para fortalecer la gestion
publica y garantizar resultados eficientes dentro de la presente administracion municipal.
Su finalidad es establecer lineamientos claros que orienten la practica del buen gobiemo,

asegurando transparencia, eficacia y organizacién en las funciones que competen a esta
Direccion.

La Direccion de Industria y Comercio, a través del presente Manual de Procedimientos,
determina las actividades que se llevan a cabo en sus procesos internos, funcionando como
una herramienta de consulta y orientacién para facilitar su desempefio con orden y eficacia,
evitando contratiempos y optimizando los recursos en la ejecucion de sus actividades.

Los procedimientos aqui expuestos permiten canalizar de manera optima los esfuerzos de
trabajo, con apego a los principios de calidad, eficiencia y legalidad planteados por la
Administracién Municipal, contribuyendo al desarrollo econémico y turistico del municipio
de Tecali de Herrera. De esta forma, se integra y presenta de manera estratégica la
informacion relevante que favorece el crecimiento productivo, la atraccién de visitantes yla
consolidacion de la actividad artesanal, comercial e industrial que distingue a la localidad.

Para efectos interpretativos de este manual, toda alusién en género masculino comprende
también al género femenino, en apego a los principios de igualdad y no discriminacion,
excepto cuando la naturaleza del texto requiera una precisién distinta.
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Il. MARCO JURIDICO

MARCO JURIDICO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Art. 5,8,14,16y 115

Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de Puebla

Art. 105 fr. IV inciso ).

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Art. 140 y 141 fracciones |, IVy
VII, Art. 166 fracciones Il y IV,
Art. 77 fraccion LXV.

Ley para la Venta y Suministro de Bebidas
Alcohdlicas del Estado de Puebla

Capitulo Segundo: De los
Establecimientos y de las
Licencias (Art. 9 al 24)

Ley de Ingresos del Municipio de Tecali de
Herrera (vigente)

Art. 29, 30, 31 y 32 fr. IV,
Capitulo X, Art. 38, Art. 24,
Capitulo VI.
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lll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Industria y Comercio

1. Procedimiento para la obtencion de la Licencia de Funcionamiento

2. Procedimiento para la obtencion de Cedula de Empadronamiento.

3. Procedimiento para generar los permisos en espacios del patrimonio
publico del municipio.

4. Procedimiento para las inhumaciones en el panteén municipal.

5. Procedimiento para permisos de auditorio y teatro municipal.

6. Concurso anual de 6nix y marmol
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IV. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento para la obtencién de la Licencia de
procedimiento Funcionamiento.

Objetivo Promover a todos los comercios del municipio de tecali,
cuenten con sus licencias correspondientes a su giro comercial
para su funcionamiento.

HlieEleiens=cIl Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art.
5.8.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla Vigente, Art.
140, 141 Frac |, IV, VIII, 166 Frac I, IV.

Art 77 Frac LXV

Ley para la venta y suministro de Bebidas Alcohélicas del
Estado de Puebla

Capitulo Segundo: De los establecimientos y de las licencias
Art. 9,10,11,12, 13,14,15,16,15,16,17,18,19,20,21,22,23 Y 24

Ley de Ingresos del Ayuntamiento de Tecali de Herrera, en
vigor. Art 29, 30, 31y 32 Frac IV

| Politicas de 1. La Direccion de Industria y Comercio tiene la

operacion responsabilidad de recabar la informacién y
documentacion correspondiente de los establecimientos
comerciales ubicados en el municipio.

2. Para cada establecimiento se integra un expediente
individual, en el cual se incorporan los requisitos
establecidos por la normativa aplicable.

3. La Tesoreria Municipal es la instancia encargada de
recibir los ingresos econémicos derivados de las
licencias de funcionamiento, siendo responsable de su
autorizacion en coordinacion con la Regiduria de
Industria y Comercio.

ilnleleneigeinni=tlloly 3 g 10 dias habiles.
de gestion
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Responsable

Birector

Director

Director

Director

' Director

Regidora

Tesorero

Director

Descripcion del procedimiento: Procedimiento para la obtencion de la Licencia de
Funcionamiento y Cedula de e

padronamiento.

o Formato o .

No. Actividad documents Cantidad

1 Realiza visita al comerciante No aplica No aplica
para invitarlo a tramitar o
refrendar la Licencia de
Funcionamiento y la Cédula
de Empadronamiento.

2 | Atender al comerciante y le No aplica No aplica
proporciona los requisitos para
integrar su expediente.

3 Solicitar al comerciante la
entrega de los requisitos para
formar el expediente

4 Registra los datos del No aplica No aplica
responsable en el Sistema
Municipal para generar la
Orden de Pago de Licencia de
funcionamiento y Cedula de
empadronamiento.

5 Se genera la Licencia de Licencia de Original
funcionamiento y Cedula de funcionamiento y
empadronamiento. Cedula de

empadronamiento.

6 Firma la Licencia de Licencia de Original
funcionamiento y Cedula de funcionamiento y
empadronamiento. Cedula de

empadronamiento.

7 Firma la Licencia de Licencia de Original
funcionamiento y Cedula de funcionamiento y
empadronamiento. Cedula de

empadronamiento.

8 Entrega la Licencia de Licencia de Originaly
Funcionamiento y la Cédula funcionamientoy | copia
de Empadronamiento al Cedula de
responsable del empadronamiento.
establecimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la obtencion de la licencia de funcionamiento
y cedula de empadronamiento.

SOLICITANTE DIRECTORA REGIDOR TESORERO

INICIO

Solicita a la Direccion Realiza visita al

tramitar la licencia de || comerciante para
funcionamiento y N invitarlo a tramitar
cedula de o refrendar la
empadronamiento. Licencia de
poen : (ﬁ
unqonamlento y Atenderal
la Cédula de comerciante y le
Empadronamiento. proporciona los
para
o integrar su
L expediente.

Solicitar al

comerciante la
entrega de los
requisitos para
formar el
expediente

Registra los datos
del responsable en
el Sistema Municipal
para generar la

Invitarlos Orden de Pago de S|
: Licencia de
a realizar funcionamlento y
supago a Cedula de
tesoreria. empadronamiento.
Se generan la
Queda en Licencia de Se Firma l2 Se Firmata
suspension el Funcionamiento y Fur"-c‘f:::‘; ::m , . Licencia de
tramite v uncionamiento y
Cedula de Cedula de Ceduia de
empadronamiento P empadronamiento
J —r
Lict ia de Funci Licenzia de Fu:::‘\d’-\"ﬁ)
Cathda de smpaskonamionia .

Entrega la Licencia de
Reclb_e la Licencia de Funcionamiento y la Cédula
Funcionamiento y la de p ramiento al
Cédula de responsable del
establecimiento Recibe la
Licencia de Funcionamiento

L |

Empadronamiento y
firma de recibido.

FIN
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Nombre del Procedimiento para generar los permisos en espacios
procedimiento del patrimonio publico del municipio.
| Objetivo Promover la economia de los comercios del municipio de
Tecali De Herrera.
Fundamento legal Art. 105 fraccion IV inciso f) de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulo 38 Capitulo XIIl,
De los derechos por ocupacién de espacios del patrimonio
publico del Municipio, de la Ley de Ingresos del municipio de
Tecali de Herrera en vigor.

Politicas de 1. Se recibe la solicitud del comerciante, dirigida al
operacion presidente Municipal, con Atencién a la Regiduria de
Industria, Comercio, Agricultura y Gnaderia con copia
de:
» INE
» CURP

2. Se verifican los datos del comerciante, y la
disponibilidad del lugar que solicitan.

3. Sies apto, se genera la orden de pago y se realiza el
permiso

Tiempo promedio 3 dias habiles.

de gestion

11
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Responsable

| Director

Director

Director

Director

Tesoreria

| Director

Descripcion del procedimiento: Procedimiento para generar los permisos
en espacios del patrimonio publico del municipio.

dirigido al comerciante y se
firma

. Formato o .
No. Actividad documento Cantidad
1 Recibe la solicitud del Solicitud y se | Original y

comerciante junto con copia | sella de copia
de INE y CURP, creando un | recibido.
archivo de este.
2 | Verifica los datos del No aplica No aplica
comerciante sean correctos y
verifica que el lugar que
solicita esté disponible.
3 Se genera la orden de pago, | No aplica No aplica
con datos generales del
comerciante, conforme la ley
de ingresos del municipio en
vigor.
4 Se le invita al comerciante
pasar a tesoreria a pagar
5 | Ventanilla recibe la clave de | No aplica No aplica
la orden de pago para
generarle el cobro
6 Se genera un permiso Permiso Original

12
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Diagrama de flujo del procedimiento para la obtencion de la licencia de

| funcionamiento y cedula de empadronamiento
Director Comerciante Tesoreria

‘ Inicio ’

A

Recibe
solicitud del Verea os Vuelve a
comerciante - NO generar
del lugar la
solicitud
Sl
Se genera la Se le invita al Ventaniiia recibe la
orden de pago comerciante clave de la orden
en el sistema pasar a tesoreria de pago para
a pagar generarle el cobro

S0 genera un permiso
dirigida al comerciante

permisa

Se recibe el permio

|

pemmise

v

Fin

13
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' Nombre del
' procedimiento
Objetivo

Fundamento
legal

Politicas de
operacion

Tiempo
promedio de
gestion

Procedimiento para las inhumaciones del panteon municipal

Generar un archivo ordenado de las inhumaciones y
posteriormente este se encuentre acorde a lo fisico en el pantedn
municipal.

Articulo 1, 14, 16 y 115 de la Constitucién Politica de los estados
unidos Mexicanos, Articulo 24 Capitulo VI “De los derechos por
servicios de panteones” de la ley de Ingresos del municipio de
Tecali de Herrera en vigor.

El Interesado solicita el lugar en el panteén municipal y se le
entregan los requisitos:

> Certificado de inhumacion (Registro civil)

» Copia de:

> Certificado de defuncion

> INEY CURP del fallecido y del responsable.

> Pago en el area de tesoreria.
Se archiva la documentacion.

1 a 2 dias habiles.

14
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento para las inhumaciones del panteén
municipal.

< Formato o .

Responsable W\[H Actividad EP———— Cantidad

Director 1 Recibe al interesado y le da la No aplica No aplica
prioridad en entregar el lugar en
el pante6n municipal, asi como
los requisitos.

Director 2 Le recibe la documentacion No aplica Original y
requerida para su archivo y asi copias
generar la orden de pago
dependiendo si es refrendo o
lugar nuevo.

Director 3 Realiza constancia de lugar No aplica Original
asignado.

Director 4 Firma el documento de las Original Copia
colindancias.

15
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Diagrama de flujo del Procedimiento para las inhumaciones del pante6n

municipal.
Responsable Director Tesoreria
INICIO
Le entrega Mide, autoriza
los requisitos y entrega el
o ; al — cioe
Solicita un espacio responsable espa n'teé:: ol
en el panteén > mp:n‘ ioal
municipal \_/“ Icipal.
A
Recibe la
documentacion
solicitada y se
X archiva.
Se genera la orden J‘
de pagoysele
invita al responsable
a pasar a pagar. Realiza el cobro
del refrendo o de
un lugar nuevo en
el panteén
municipal
Entrega orden de <
pago ya realizada
\ 4
Realiza constancia
del ugar asignado.
e |
constancia
Recibe la \_T'
constancia del Firmay sella el
lugar documento de
colindancias

16
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| Diagrama de flujo del Procedimiento para la renta del auditorio Municipal.
| Responsable { Director | Tesoreria

INICIO
Solicita renta del _ Le ertrega Recibe la
auditorio los requisitos documentacion
al solicitada y se
responsable archiva.
Requisitos
Realiza el cobro
Se genera la de la renta del

orden de pago inmueble
y se le invita al

responsable a >

pasar a pagar.

Entrega la
orden de <
pago ya
cobrada
Firma y sella
el
documento
—> de renta
FIN <

17
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V. ANEXOS

REQUISITOS PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE

EMPADRONAMIENTO

TECALI, PUEBLA.

presentar

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

Requisitos para la Licencia de
Funcionamiento y Cédula de
Empadronamiento los interesados deberan

1.Solicitud por escrito dirigida a Lic. Alan Gilberth Amador Gémez, Presidente

constitucional de Tecali de Herrera

Con Atencion a C. Maria Lilia Mufioz Loeza, Regidora de Industria, Comercio,

agricultura y ganaderia.

contenido: Nombre del responsable directo, localidad, lugar de origen, dias y
horarios de venta, giro comercial, ubicacién y numero de teléfono del

responsable.

2.Nombre, domicilio y nacionalidad del solicitante, Si se trata de personas
juridicas, su representante legal anexaré copia certificada del Acta Constitutiva,

en la cual aparece el mismo.

3.Denominacién y ubicacién del local.

4.Copia de Identificacion Oficial.

5.Copia de CURP.

6.Copia de recibo de luz (No mayor a 3 meses)
7.Copia de constancia de situacion fiscal (RFC)

8.Copia de Contrato de Arrendamiento/compra- venta/titulo de propiedad

9.Pago de predial vigente
10. Pago de agua vigente

11. Constancia de uso de suelo (El tramite se realiza en el 4rea de obra publica y

desarrollo urbano)

12. Dictamen de proteccidn civil (El trémite se realiza en el drea de proteccidn

civil)
13. 4 fotografias del exterior e interior del negocio
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DOCUMENTOS OFICIALES POR ENTREGAR

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TECALI, PUEBLA.

Tesoreria Municipal

TECALL DE HERRERA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 5, 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ARTICULOS 140, 141 FRACCIONES |, IV, Vill, 166 FRACCION 1, IV,
ARTICULOS 185, 186 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA VIGENTE Y ARTICULOS
29, 30, 31'Y 32 FRACCION IV DE LEY DE INGRESOS VIGENTE DEL MUNICIPIO DE TECALI DE HERRERA,

PUEBLA SE EXPIDE LA PRESENTE.

RFC:

NOMBRE O RAZON:

DIRECCION:

GIRO COMERCIAL:

HORA DE FUNCIONAMIENTO:

EIEREICIO FlsCaLs TECALI DE HERRERA FoLIG:

C. MARIA LILIA MUNOZ LOEZA

Fecha de Expedicion:
REGIDOR DE INDUSTRIA Y COMERCIO

C.P. FERNANDO DAVID VIDALS LOPEZ
Vo. Bo.




Manual de Procedimientos Fe;ha de elaboracion: Octubre
TECALI DE HERRERA 2023
GOBHERNO MUNICIPAL 2621 2027 lndustria y ComerCiO

Fecha de actualizacion: 12 de
Septiembre 2025

\_ NUM. De Revision:03 )

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TECALI, PUEBLA.

Tesoreria Municipal

TECALL DE HERRERA

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS S, 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 140, 141 FRACCIONES |, IV, VIII, 166 FRACCION I, IV, 185, 186 DE LA LEY

ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA VIGENTE Y ARTICULO 45, FRACCION VI DE LA LEY DE
INGRESOS VIGENTE DEL MUNICIPIO DE TECALI DE HERRERA, PUEBLA SE EXPIDE LA PRESENTE.

CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

RFC:

NOMBRE O RAZON:

GIRO COMERCIAL:

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO:

VIGENCIA: FOLIO:

TECALI DE HERRERA

Fecha de Expedicién:

C. MARIA LILIA MUNOZ LOEZA
REGIDOR DE INDUSTRIA Y COMERCIO

C.P. FERNANDO DAVID VIDALS LOPEZ
Vo. Bo.
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REQUISITOS PARA LAS INHUMACIONES EN EL PANTEON MUNICIPAL

TECALI DE HERRERA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TECALI, PUEBLA.

Requisitos para uso de suelo en el panteén
municipal

Certificado de inhumacién (Este es expedido por el registro civil)

copias de lo siguiente:
1.Certificado de defuncidn.
2.INE Y CURP del fallecido.

3.INE Y CURP de la persona responsable.

4.Pago en el area de tesoreria.

21
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NUM. De

DOCUMENTO QUE ENTREGAR:

DEPENDENCIA PRESIDENCIA MUNICIPAL

INDUSTRIA, COMERCIO,

SECCION: 3
SECOON AGRICULTURA Y GANADERIA

FECHA: 02 DE ENERO DEL 2025

ASUNTO: CONSTANCIA DE COLINDANCIAS
C. KATIA BERENICE GARCIA LUCATERO

PRESENTE:

La que suscribe C. Maria Lilia Mufioz Loeza Regidora de industria. comercio,
agricultura y ganaderia, le envié un cordial saludo y al mismo tiempo le informo que
el lugar asignado, en el panteén municipal de un espacio de 2 por 1 metro. el finado
JONATHAN MUNOZ GARCIA colinda al norte nifio José Jaime silvestre Cosme

meza al sur sr Roberto Ramirez, al oeste barda y al este esteban murios Meneses,
esto por 7 afios a partir de la fecha de expedicién de este documento

Sin otro particular quedo de usted, como su atenta y segura servidora

ATENTAMENTE

C. Maria Lilia Murioz Loeza
Regidora de industria, comercio, agricultura y ganaderia
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REQUISITOS PARA PERMISO EN LA VIA PUBLICA

Documentos por entregar:

CALL DE HERRERA

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TECALI, PUEBLA.

Requisitos para permiso en la via publica.

Solicitud por escrito dirigida a Lic. Alan Gilberth Amador Gomez, Presidente

constitucional de Tecali de Herrera.

Con Atencidn a C. Marfa Lilia Mufoz Loeza, Regidora de Industria, Comercio,

agricultura y ganaderia.

Acomparfiado de las siguientes copias
1.INE
2.CURP
3.Comprobante de domicilio.
4.Pago en el drea de tesoreria.
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DOCUMENTO QUE ENTREGAR:

DEFENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

INDUSTRIA, COMERCLO,

SECCION: i
seccion AGRICULTURA Y GANADERIA

PERNISO NO. ICTH/00005/2024

FECHA: 25 DE OCTUBRE DEL 2024

ASUNTO: PERMISO PARA VENTA DE PAN DE
TEMPORADA DE DIA DE MUERTOS EN EL
PARQUE DE TECALI DE HERRERA

C. MAURICIO MORALES ALVAREZ

PRESENTE:

La que suscribe C. Maria Lilia Muiioz Loeza Regidora de industria, comercio,
agricultura y ganaderia, le envi6 un cordial saludo y al mismo tiempo me permito
informarle que se le autoriza un permiso para venta de pan de temporada de dia de
muertos en los dias 28,29,30,31 de octubre y 01 de noviembre del presente afio.

Nota: No se permitira la venta de algtin otro articulo que no este descrito en dicho
permiso antes mencionado.

Sin otro particular quedo de usted, como su atenta y sequra servidora

ATENTAMENTE

C. Maria Lilia Murioz Loeza
Regidora de industria. comercio, agricultura y ganaderia
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REQUISITOS PARA PERMISOS DE AUDITORIO:

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TECALI, PUEBLA.

Requisitos para renta del auditorio municipal

FECALD DE HERRERA

Solicitud por escrito dirigida a Lic. Alan Gilberth Amador Gémez, Presidente
constitucional de Tecali de Herrera.

Con Atencidn a C. Maria Lilia Mufioz Loeza, Regidora de Industria, Comercio,
agricultura y ganaderia.
Acompanado de las siguientes copias

1.INE

2.CURP

3.Comprobante de domicilio.

4.Pago en el area de tesoreria.
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DOCUMENTO PARA ENTREGAR

Tecali de Herrera, a 15 de Octubre de 2024

C. Alan Gilberth Amador Gémez
Presidente Municipal Constitucional
De Tecali de Herrera, Puebla.
PRESENTE

Con atencion a la

C. Maria Lilia Mufioz Loeza
Regidora de Industria y Comercio
PRESENTE

La que suscribe C. Acela Lucero Pérez, por este conducto me dirijo a usted
para solicitar el uso del auditorio Municipal a su cargo, para realizar un
evento de XV afos el dia sabado 8 de marzo de 2025.

El cual sera entregado el domingo 9 de marzo en las mismas condiciones
en las que fue recibido.

Sin otro asunto a tratar le reitero mi agradecimiento.

INDUSTRIA Y COMERCIO
HAYUNTAMIENTO TECALI
LE HERRERA

PUEELA 20242027 ]

18 0CT 2024 // R
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ATENTAMENTE
/ 5 R )

Mo gy

Actla Lucero Pérez
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Es la autorizacion que otorgan las municipalidades para
el desarrollo de actividades econdmicas en un
establecimiento determinado.

CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO

Documento expedido por la Tesoreria Municipal que
autoriza a los propietarios de establecimientos o
negociaciones tipo "A" para el desempefio de su

actividad comercial, industrial o de servicios.

ACTIVIDAD

Conjunto de operaciones o tareas propias de las
Unidades Administrativas.

PROCEDIMIENTO

término que hace referencia a la acciéon que consiste

en proceder, que significa actuar de una forma
determinada. El concepto, por otra parte, esta vinculado a
un método o una manera de ejecutar algo.

PROCESO

Los procesos se forman a partir de una serie de
etapas que siguen unas a otras para lograr una cierta
transformacion. Un proceso, por lo tanto, implica un
periodo de tiempo en el que se desarrollan determinadas
actividades.
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