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1.- OBJETIVO. Promover y apoyar la realizacién de eventos que permitan la atracciéon de visitantes
a la ciudady gue generen derrama econdmica al sector turistico y al municipio.

2.- ALCANCE. E!| presente proceso involucra a los organizadores de eventos que llevaran a cabo su
evento en la ciudad de Celaya, y que pretenden obtener algin tipo de apoyo para la realizacion de
éste, ademas involucra prestadores de servicios turisticos de la ciudad y al Consejo de Turismo de
Celaya especificamente a las Unidades de Promocion Turistica, Desarrollo Turistico, Administracion y
Contabilidad y la Direccion del Consejo.

3.- RESPONSABLES

PUESTO AREA

Director. Direccion del Consejo.

Titular de la Unidad de Promocion Turistica. Unidad de Promocién Turistica.

Titular de la Unidad de Administracion vy | Unidad de Administracion y Contabilidad.
Contabilidad.

Auxiliar Contable. Unidad de Administracion y Contabilidad.

Auxiliar de Seguimiento y Atraccion de Eventos. Unidad de Promocion Turistica.

4.- DESARROLLO PROCEDIMIENTO.

4.1 Solicitud de apoyo.
Auxiliar de seguimiento y atraccion de eventos recibira la solicitud de apoyo mediante oficio dirigido al

titular del Consejo de Turismo de Celaya.
El oficio debe especificar lo siguiente:
e Nombre del evento.
e Fechaenque se realizara.
e NUmero de personas totales que asistiran al evento y nUmero de visitantes provenientes fuera
de Celaya.
e Datos de la organizacion que solicita el apoyo (nombre, teléfono, domicilio).
e Datos del responsable u organizador del evento.
e Nombre.
e Teléfono.
e Domicilio.

Nota: El oficio debe ser en hoja membretada y con el sello de la institucion y firma del director
encargado del evento.

Se entrega directamente al Consejo de Turismo de Celaya junto con el proyecto ejecutivo del evento,
con dos meses de anticipacion. El oficio debera estar en hoja membretada vy sello de la institucion y
con la firma del director o encargado del evento. Este oficio debe ser entregado al Consejo de Turismo
con un minimo de dos meses antes de la realizacion del evento.

4.2 Entrega de ficha técnica de eventos de apoyo a eventos.
El organizador hace entrega de la ficha técnica de apoyo a eventos completa, firmada y sellada con

un minimo de dos meses antes de la realizacion del evento.

4.3 Valoracién y analisis de evento para apoyo.
Con la informacion recibida (Oficio solicitud de apoyo vy ficha técnica de apoyo a eventos) la unidad de

promocion turistica deberéa realizar un analisis del evento que solicita el apoyo, asi como del tipo de
apoyo que se requiere:
e NuUmero de habitaciones generadas en el destino.
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e Derrama economica.
e NUmero de visitantes.
e Duracion del evento.

e Plan de promocion.

e Requerimientos.

Nota: La titular de la unidad de promocion turistica presentard este andlisis a la junta directiva, para
aprobacion del apoyo. En caso de que su solicitud sea autorizada deberan presentar en formato digital
editable la totalidad de los disefios necesarios para la impresion de apoyos solicitados en materia de
publicidad.

4.4 Autorizacion de apoyo a eventos.

Después de haber sido aprobado el evento, la Direccion del Consejo hard de conocimiento al
organizador del evento, mediante oficio, el apoyo gue otorgara el Consejo para la realizacion de su
evento.

En caso de que no se apruebe el apoyo, de igual manera, se respondera mediante oficio que el
Consejo de Turismo de Celaya no apoyara a dicho evento.

Nota: Si el apoyo lleva cualquier tipo de impreso, este deberd ser enviado a validar primeramente a
comunicacion social municipal v en su caso a Secretaria de Turismo del Estado de Guanajuato, para
poder proceder con la impresion.

4.5 Entrega de apoyo.
Una vez que se dio a conocer la autorizacion y el apoyo que otorgara el Consejo de Turismo de Celaya

al evento, la titular de la unidad de promocion turistica procedera con la requisicion de compra
correspondiente, con las especificaciones necesarias para que la unidad de administracion vy
contabilidad pueda presentar al menos tres cotizaciones, vy realizar el pago correspondiente a las
facturas del apoyo.

Nota: Los apoyos a eventos se otorgaran en especie, es decir gue el Consejo de Turismo de Celaya, a
través de la unidad de administracion y contabilidad, pagara al proveedor afiliado al Consejo de
Turismo de Celaya, no al organizador.
Los apoyos brindados por el Consejo de Turismo seran Unicamente por los siguientes rubros:

e Promociony publicidad (material impreso).

e Promocién enredes sociales y pagina web propios del CTC.

e Souvenirs.

e Modulo de informacion turistica (aplica para todos los eventos, se manejan por periodos que

no excedan las 4 horas diarias).

e Descuentos en recorridos turisticos a pie por la ciudad de Celaya.

e Tarifas especiales para museo de momias de Celaya.

e (Gestiones para tarifas preferenciales en hospedaje.

e Enlace con oferta turistica calificada: hoteles, recintos, operadora turistica, cajeteros.

e Enlace con dependencias municipales.

e Acompafiamiento en visitas de inspeccién.
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4.6 Cierre del evento.

Posterior al apoyo entregado y a la realizacion del evento, el organizador tendra 10 dias habiles para
entregar lo siguiente:

e Reporte de resultados del apoyo brindado para su evento.

e (Oficio de agradecimiento por el apoyo especifico del Consejo de Turismo de Celaya.

e Fotografias a color del evento, sobre todo del apoyo otorgado.
Esto se entregara de manera impresa y en digital.

5.- REGISTROS UTILIZADOS.

NOMBRE

AREA

Ficha técnica 2010.

Unidad de promocion turistica.

Ficha de cierre 20109.

Unidad de promocién turistica.

Formato de entrega de fotografias 2019.

Unidad de promocién turistica.

Formato requisicion de compra.

Unidad de administracion y contabilidad.
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7.- VOCABULARIO
TERMINO DEFINICION
SECTUR Secretarfa de Turismo.
Souvenir Presente tradicional de Celaya. Ej. Canasta de dulces tradicionales.
Visita de Recorrido por las zonas necesarias para la realizacién del evento. Ej. Recinto,
inspeccion hoteles.
8. AUTORIZACIONES
CONCEPTO NOMBRE Y PUESTO FIRMA
Elabord Maria Guadalupe Melesio Centeno
Titular de la Unidad de Promocion Turistica.
Valido Lic. Radl Jiménez Arreola
Director del Consejo de Turismo de Celaya
Autorizd Lic. Radl Jiménez Arreola
Director del Consejo de Turismo de Celaya




