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SECRETARIA ADMINISTRTIVA

DEPARTAMENTO DE BIENES Y SUMINISTROS


          
NÚMERO: ENESM/SA/CG/0X/2025
Asunto: Carta Garantía 
C.XXX

Gerente de Ventas/XX

Hotel XXX
P r e s e n t e 
Por este medio, solicito sea tan amable en hacer una reservación con la información que a continuación proporciono, solicitando se aplique la tarifa convenida con la Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM):
	Nombre del Huésped
	Tipo de habitación
	Fecha de entrada
	Fecha de salida
	No. de noches
	No.

reservación 
	Tarifa hospedaje
	Total

	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	TOTAL
	


Hago constar que el pago por los servicios prestados, totalizados en el cuadro anterior, se realizará con cargo a la Escuela Nacional de Estudios Superiores Unidad Morelia –UNAM-, mediante la entrega del CFDI correspondiente. Este pago no incluye bebidas alcohólicas ni cualquier servicio no especificado, será cubierto por parte del huésped.

Para el proceso de pago de los servicios prestados, el personal del Departamento de Bienes y Suministros de esta Escuela, se pondrá en contacto con Ustedes a la brevedad.
Sin más por el momento, quedo a sus órdenes para cualquier duda y/o comentario al respecto.
Atentamente

“Por mi raza hablará el espíritu”

Morelia, Michoacán, xx de xxxx de 2025

Secretario Administrativo
Mtro. Benjamín Mora Bedolla 

PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL SERVICIO DE HOSPEDAJE  CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LA ENESM

1. Elegir el Hotel con Convenio UNAM, que otorgue crédito, es decir, que acepte una Carta Garantía para respetar la reservación y el pago posterior. (El listado anexo son los hoteles que hasta el momento lo aceptan.)
2. Al tratarse de un servicio que se tramitará a través del Sistema Institucional de Compras (SIC) deberá cumplirse con el requisito de la cotización previa al servicio. Por lo que deberá solicitarse una cotización al Hotel, donde indique el precio pactado incluyendo impuestos. (Dirigida al solicitante del servicio).
3. Hacer la reservación indicando que se les enviará por correo electrónico la Carta Garantía firmada por la Secretaria Administrativa.
4. Solicitar, por lo menos con cinco días de anticipación, la Carta Garantía a la Secretaría Administrativa, con la C.P. Mayola Hernández Tapia al correo: asistente_administracion@enesmorelia.unam.mx, indicando fechas de entrada, salida, número de personas, nombre del invitado o huésped. A respuesta de correo se les enviará la Carta firmada para que sea enviada al Hotel para garantizar la reservación y para el trámite en el SIC.(se anexa carta garantía al inicio)
5. Hacer la solicitud de servicio en el SIC, subiendo como anexos: 1) la Cotización  2) la Carta Garantía firmada, 3) Carta invitación y 4) Carta aceptación.
6. A partir de este momento el Departamento de Bienes y Suministros, se hará cargo del trámite: envío orden de compra y posterior pago.
Es responsabilidad del usuario cuidar los tiempos del trámite en la ENESM para que se haga la reservación oportunamente y evitar contratiempos.
A continuación se anexa listado de hoteles con convenio UNAM

	Hotel Misión Catedral Morelia
OPERADORA DE HOTELES CATEDRAL
R.F.C. OHC840414UT7

CONVENIO UNAM: N24100287

CONTACTO: Jaqueline Jiménez Hernandez
Gerente de Ventas
ventascatedralmorelia@hotelesmision.com.mx
Tel: 01 ( 443) 3 13 04 06
Cel: 44 32 27 24 91
 
Ignacio Zaragoza 37 , Centro
Morelia Mich.


	Hotel Grand Cantalagua

SERVICIOS TURÍSTICOS MAZZ SA DE CV 

RFC: STM0010315V1

CONVENIO UNAM: N24103200

CONTACTO

Nora Buitrón

norabuitron.ventas@grandcantalagua.com
Cel: 443 404 2268

Av. Ventura Puente esq. Av. Camelinas S/N

Col. Felix Ireta C.P. 58070,   Morelia, Michoacán.



	Hotel Pórtico Hotel Cultural y Hotel Romance City Hotel
Razón Social: Hotel Pórtico S.A. de C.V.

R.F.C. HPO080128QQ6

CONVENIO UNAM: N1317319

Hotel Pórtico

CONTACTO: Diana Tinoco

Gerente General

gerencia@hotel-portico.com.mx

Tel: 443 312 14 46
Aquiles Serdán #744 Centro Histórico, Morelia, México.

www.hotel-portico.com.mx
Hotel Romance

Razón Social: Hotel Pórtico S.A. de C.V.

Tel: 443 312 14 46
gerencia@hotel-portico.com.mx
20 de noviembre #1033 Centro Histórico, Morelia, México.

www.hotelromance.com.mx


	Hotel ONE Morelia Acueducto

Razón Social: HOTEL JBONE

R.F.C.: HJB181026KMA

CONVENIO UNAM: N24103152

CONTACTO: Lic. Mariana Paola Rangel Garcia
Ejecutiva de Ventas
Tel: 44 32 30 02 52

Insurgentes #83 , Lomas de Hidalgo, Morelia, Michoacan, C.P. 58240



	Hotel Fiesta Inn Morelia Altozano

Razón Social: FIDEICOMISO F/1596

R.F.C.: FFX121005C6A

CONVENIO UNAM: N1418943

CONTACTO: David García Fraga
ventas1fimoa@posadas.com
4431219642  y  4433223150

Av. Montaña Monarca Norte 1000. Col. Ejido del Monte CP.58350 Morelia, Michoacán

	Hotel Confort Inn Morelia

Razón Social: ARH Y ASOCIADOS

R.F.C. AAS040308M30

CONVENIO UNAM: N1315609

CONTACTO:Alejandro Uriel Talavera Uribe
ventas@comfortinnmorelia.com
Tel:443 308 6600  y 443 308 6111

Av. Periodismo 2111, Col. Jardines de Torremolinos. C.P.58197, Morelia, Michoacán

	HOTEL & SPA CASA EN EL CAMPO

Razón Social: Antonio Gálvez Guzzy

R.F.C.: GAGA470216Q82

CONVENIO UNAM: N091258

CONTACTO: LC Ángel de la Luz

bienvenidoscasaenelcampo@gmail.com

Tel. 443 320 06 36

La Camelina No. 830 Col. San José del Cerrito, Morelia, Michoacán




	Hotel De La Soledad

Razón Social: HOTELES VALLISOLETANOS S.A DE C.V.

R.F.C. HVA080310QP7

CONVENIO UNAM: N102547

CONTACTO:Francisco Nicolas Becerra Ramos

ventas@hsoledad.com
TEL.: 443 3121 888

Ignacio Zaragoza 90, Colonia

Morelia Centro , Morelia, Michoacan C.P. 58000,


PÁTZCUARO
	HOTEL PLAZA VASCO

Razón Social: Ornelas López Ma. Auxilio
R.F.C. OELA670101AJ0

CONVENIO UNAM: 24104118

CONTACTO: Ma. Auxilio Ornelas López

hotelplazavasco@hotmail.com
Tel. 434 342 08 47

Calle Plaza Vasco de Quiroga 20, Centro C.P. 61600 Pátzcuaro, Michoacán 


CDMX

	FIESTA INN PERÍFERICO SUR
Habitación sencilla o doble
No incluye desayuno

Reservas:
Ejecutivo de ventas: Yahir Lecona
Teléfono móvil: 55 1370 0882
Mail: ventas2fisur@posadas.com

A 7 minutos de Ciudad Universitaria (en automóvil)
A un lado de la Plaza Gran Sur, que cuenta con una gran variedad de opciones de comida y compras.




	ONE HOTELES PERÍFERICO SUR
Habitación sencilla o doble
Incluye desayuno buffet tipo americano
Reservas:
Ejecutivo de ventas: Yahir Lecona
Teléfono móvil: 55 1370 0882
Mail: ventas2fisur@posadas.com
A 7 minutos de Ciudad Universitaria (en automóvil)
A un lado de la Plaza Gran Sur, que cuenta con una gran variedad de opciones de comida y compras.



	CITY EXPRESS PLUS INSURGENTES SUR

Habitación sencilla o doble
No incluye desayuno 
Reservas:
Ejecutivo de ventas: Samantha Ceja
Teléfono móvil: 55 54820280
Mail: ceins.ventas1@cityexpress.com.mx
El hotel cuenta con restaurante para pedir a la carta. A 25 minutos de Ciudad Universitaria (en automóvil). Se encuentra sobre Insurgentes Sur, una avenida que cruza de norte a sur la Ciudad, se puede recorrer en Metrobús y los puede llevar fácilmente a la UNAM y al Centro de la Ciudad.
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