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Secretaria de Turismo
Subsecretaria de Fomento Turistico
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1.- Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo describir los pasos para elaborar los tripticos
promocionales de Acapulco, para brindar informacién veraz y actual sobre el destino
turistico, su oferta de atractivos y atracciones a través de un triptico institucional que
sirva de guia y orientacion durante su visita en el puerto.

2.- Alcance

Desde el disefio y elaboracion, hasta la entrega en modulos Disefar y elaborar tripticos
de informacion de los atractivos turisticos de Acapulco

3.- Actividades
3.1.- Definir el atractivo turistico de Acapulco a promocionar en el triptico.

Las caracteristicas a controlar es determinar el atractivo turistico a promocionar en el
triptico, para lo cual se integra la informacion que se plasmara en el documento y se
revisa el contenido general del mismo.

El responsable del control es el Encargado de Disefio.

La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional.

El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar a través de los correos electronicos para afinar detalles de
produccién.

3.2- Disefo de Triptico y seleccion de fotos.

Las caracteristicas a controlar son el disefio del triptico y fotografias a utilizar, asi
mismo, mapas o graficos de apoyo.

Se debe tomar en cuenta que todas las imagenes sean de Acapulco, actuales y de
atractivos turisticos, naturales e histérico culturales.

El disefio debe ser acorde a la imagen institucional.

El responsable del control es el Encargado de Disefio.

La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional.
El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar es la revision del disefio del triptico.
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3.3.- Seleccion de informacion y redaccién del texto.

Las caracteristicas a controlar son el contenido de la informacion en el triptico.
El responsable del control es el Encargado de Disefio.

La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional.

El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar es revision del contenido de informacién en el triptico.
3.4.- Autorizacién de triptico por la Secretaria de Turismo.

El titular de la Secretaria debe autorizar el disefio del triptico y la Coordinacion
Administrativa posteriormente envia el boceto a la imprenta autorizada.

Las caracteristicas a controlar es autorizacion de triptico.

El responsable del control es el Jefe de Departamento de promocién y difusion.

La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional.

El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar la autorizacion del triptico de promocion.

3.5.- Entregar Solicitud de impresion de Triptico via nota informativa a la
Coordinacion Administrativa, Anexando CD, USB o via correo electrénico
conteniendo el disefio del triptico para su cotizacion.

Las caracteristicas a controlar son la Nota Informativa y entrega del archivo en CD, USB
o correo electronico del triptico a la Coordinacion Administrativa para su cotizacion y
envio a imprenta.

Se envia nota informativa a la Coordinacion Administrativa conteniendo la informacion
sobre las caracteristicas, disefio, imagenes y texto del triptico para impresion, asi
mismo se especifican el nimero de unidades requeridas.

El responsable del control es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional.

Los documentos aplicables son Tripticos Promocidnales de Acapulco. (STUR-05)
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El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar es a traves del recibo del archivo del triptico de promocion.

3.6. Se envia a imprenta

Las caracteristicas a controlar es entrega de archivo en CD, USB o correo electronico
del triptico a la imprenta contratada, la cual entrega el material impreso en un lapso de

siete dias habiles.

El disefiador se ajusta a las caracteristicas indicadas en el oficio emitido por la
Coordinacion Administrativa.

El responsable del control es la Coordinacion Administrativa de la Secretaria.
La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional.

El responsable de supervisar es el Coordinador Administrativo de la Secretaria.
La forma de supervisar es a través del seguimiento con la imprenta.

3.7. Serecibe y se revisa que cumpla con los requerimientos solicitados.

Las caracteristicas a controlar es la recepcion del material impreso, el cual debe cumplir
con las especificaciones solicitadas por la Secretaria.

El responsable del control es el Subsecretario de Fomento Turistico.
La frecuencia del control es previa a cada temporada vacacional.
El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar es a través de la recepcion del material impreso.
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3.8. Se almacena para posterior entrega a responsable de modulos de
informacion turistica para la dotacion de los mismos y para otorgarlos en
eventos, seminarios, ferias, congresos, exposiciones de promocion del destino.

Las caracteristicas a controlar es la entrega a diferentes areas del material impreso
para su difusion y distribucion.

El responsable del control es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La frecuencia del control es 3 meses previos a cada temporada vacacional, eventos,
seminarios, ferias, congresos, exposiciones de promocion del destino y de manera
mensual al Departamento de Vinculacion con Organizaciones de Prestadores de
Servicios Turisticos, con quienes para evidencia de la entrega, se realiza un recibo
simple.

El responsable de supervisar es el Subsecretario de Fomento Turistico.

La forma de supervisar es a través del recibo simple de entrega.

4.- Referencias
Tripticos de Promocién (STUR-05).

5.- Control de Cambios

Revision Fecha
01 06-05-16
02 02-10-17
03 22-01-18
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6.- Flujograma

Definir atractivos a promocionar

|

Disefio del triptico y seleccién de fotografias

}

Aprobacién
del disefo

Redisefar triptico

cotizacién e impresién

Entrega a la Coordinacién Administrativa para

}

Envio de disefio a imprenta

|

Recepcion y revision de material impreso

Si cumple

Recepcion

especificaciones

y revisiéon de
material
impreso

Almacenamiento y entrega de
material impreso a diferentes
areas de la Secretaria

No cumple
especificaciones

No se recibe el material
hasta que cumpla con las
caracteristicas solicitadas

FIN
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Logo del H. Ayuntamiento
Constitucional de Acapulco de
Juérez

ANEXO

Coémo se debe llenar:

Este debe ser el institucional, ovalado y sin periodo.

H. Ayuntamiento Constitucional
de Acapulco de Juérez

Debe ser letra Mayuscula Arial 16 en negritas

Secretaria, Coordinacion, etc.

Se debe indicar el nombre de la Secretaria a la que pertenecen. Si se trata de una
Secretaria, no deben indicar este campo, pues se duplicaria.
Debe ser en letra MayUscula y Mindscula Arial 16 en negritas.

Subsecretaria

Sélo en caso de que, se dependa de alguna de las subsecretarias, se debe anotar este campo.
Debe ser en letra Mayuscula y Minuscula Arial 16 en negritas

Subsecretaria, Direccion,
Coordinacion, etc.
(Nombre de la Dependencia)

Nombre de la Dependencia de que se trate
Debe ser letra Mayuscula y Minuscula Arial 16 en negritas

Procedimiento o Instructivo

Nombre del procedimiento de que se trate, puede tratarse también de un instructivo,
directriz, etc. Debe ser letra Mayusculas Arial 23 en negritas

Cddigo (portada)

Debe ser letra MayUscula Arial 26 en negritas

El logo del encabezado debe ser el institucional, ovalado, sin periodo y de tamafio acorde

Logo al recuadro superior izquierdo del encabezado.

Es la identificacién alfanumérica que se le asigna. En caso de que el formato no tenga

cadigo, se debera anotar S/C sin codigo.

El cédigo se integra de tres letras mayusculas, correspondientes al procedimiento de

o soporte (ver Manual del Sistema de Gestion de la Calidad) mas el tipo de documento de que se

Codigo trate (Manual, Procedimiento Operativo, Directriz, Instructivo, Registro) y el nUmero consecutivo

se compone de dos digitos del 1 al 9 se antepone el 0.

Ejemplo:  Direccion de Zofemat el Procedimiento 1
DZOP-01

Area Nombre de la Dependencia que controla el procedimiento de soporte al que pertenece la

informacion.

Es la fecha cuando se terminan de realizar los cambios al documento e inicia la vigencia,
Emisién debe estar representada por dia mes y afio con dos digitos (dd-mm-aa)

Ejemplo: 08-02-07

Nombre del Documento

Se identifica el nombre del procedimiento, instructivo, directriz, formato, etc., de que se
trate.

Indica el nimero de revisiones que ha sufrido el documento; cuando se modifique,

Revisién -t L o , .
automaticamente la revision aumenta al siguiente nimero consecutivo.
Objetivo Resultado pretendido por la organizacion, debe ser medible y cuantificable.
Alcance Expresa el ambito o aplicabilidad del procedimiento o instructivo.
. Es la descripcion detallada de las acciones o actividades que desarrollan; es decir, es el
Actividades

registro secuencial de las actividades que desemperian en el area.

Referencias

Se refiere a los registros, directrices, instructivos, etc., utilizados dentro de los
procedimientos.

El formato de presentacion debe ser iniciando con el cédigo en mayusculas, después el
nombre del documento en mayusculas y mindsculas SIN la Revisiéon. En caso de que no
tenga codigo, se debe agregar S/C

Control de Cambios

Es un historial refiriéndonos a las revisiones que han sufrido los documentos, y las fechas
cuando sucedieron dichas modificaciones.

Flujograma

Es la representacién grafica que expresa las distintas actividades u operaciones que
componen un procedimiento, estableciendo una secuencia cronoldgica. (Ver el Instructivo
para la Elaboracion de Diagramas de Flujo).
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Al calce de cada pagina, se describira esta leyenda pero NO debe ir en la Portada.

Tipo de letra Arial 7 Mayuscula, esta leyenda debera ir arriba de la paginacién.

Paginacion

La paginacion iniciara contdndose desde la portada, pero no debe llevar la portada el
numero de pagina que corresponde, por tanto sera iniciando en la segunda hoja como hoja

2/X.

El formato de la paginacién, debe estar en la parte inferior derecha debajo de la leyenda
indicada en el inciso, colocando el nimero de hoja que corresponda, enseguida la diagonal
y finalmente el numero total de hojas que comprende el documento, en tamafio Arial 12

normal.
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