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CONTRATO EVENTO 
DATOS DEL CLIENTE Y GRUPO 

Karla Reyes  
LATTE MKT 
Tel. 55  

Karla.reyes@lattemkt.com              Ref: LATTE MKT 
                19 de noviembre del 2025 

Estimada Srta. Reyes: 
 

Reciban un cordial saludo de parte del Staff que labora en el Hotel Novotel Mexico City Toreo, es para nosotros un 
placer atenderlo como anfitrión de su próximo evento en la ciudad.   Adjunto nos permitimos enviar la propuesta según 
requerimientos solicitados: 
 
EVENTOS PROGRAMADOS 

Evento:                  Sesión  

No. De personas: 180  

Fecha:                   18 noviembre -  Pre Montaje 
                               19 noviembre - Sesión 

 

Montaje:              Medias Lunas  

Horario:               09:00 a 18:00 hrs.  
Salón:                   LONDRES  

Renta:                  En cortesía – Plenaria 
                              $21,000 – Pre montaje  

 

Alimentos:          Coffee Break y Comida Buffet   

 

Coffee break tradicional 5 hrs.                  $335.00 por persona  
Café americano y descafeinado, Agua natural, variedad de tés, 2 refrescos por persona durante todo el evento.  
Al iniciar: galletas finas, pan dulce, charola de fruta fresca, yogurt, granola, miel, jugo de naranja, leche.  
A medio día: Charola de crudites  
Por la tarde: Charola de botana salada 
 
Comida Buffet       $450.00 por persona  

(A elección del chef)  
- -ensaladas (2 opciones  
- -toppings (4 opciones)  
- -sopas y cremas (1 opción)  
- - guarniciones (2 opciones)  
- - proteínas (pollo, res, pescado cerdo / 2 opciones)  
- - postres (1 opción)  
- - aguas frutales (1 opción)  

 
Barra de bebidas No Alcohólica 1hr   $130.00 por persona  

Incluye refrescos, limonada, naranjada, agua del día y café americano.     
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Audiovisual  
No aplica 
 

Desglose aproximado 

 
GRAN TOTAL SESION $240,177.00 MXN  

 
ESTACIONAMIENTO 
  
Evento  $ 90.00 Por auto 
Huéspedes $ 130.00 por auto  
 

POLÍTICA DE PAGOS Y/O DEPÓSITOS: 
 
Para considerar el evento como definitivo y realizar la reservación correspondiente al evento, es necesario 
recibir el contrato debidamente firmado a más tardar el día 30 de septiembre, 2025 de no recibirse en tiempo 
y forma, queda cancelado este contrato y será necesario renegociar nuevamente disponibilidad y precios. 
 
El hotel para el evento programado deberá recibir un pago y/o depósito inicial equivalente al 50% del evento a 
más tardar el día 20 de octubre, 2025 que equivale a la cantidad de $ 120,088.50 MN.  
 
El total del evento debe estar liquidado al 100% una semana antes de su llegada.   En caso de dejar 
únicamente garantía y realizar el cargo por el total de la cuenta al final del evento, se deberá de 
tener la carta autorización de cargo correspondiente, así como se realizará una verificación a la 
tarjeta por el 100% del grupo previo a su llegada. 

Cualquier extra generado y autorizado durante la estancia del grupo con cargo a la cuenta deberá 
ser incluido en una factura final para proceder con el trámite de pago de esta y deberá ser pagado al 
momento de la salida del grupo, quedando así, liquidado el 100% del grupo. 

Al finalizar el evento, deberá liquidarse en su totalidad la(s) cuenta(s) maestra(s) del grupo de los extras que 
se hayan generado, mediante efectivo, tarjeta de crédito (American Express, Visa ó Master Card) debiendo 
estar físicamente en el hotel para hacer el pago la tarjeta y el tarjeta habiente de la misma. 
 

# Días Concepto Cantidad Precio Subtotal IVA (16%) Servicio (15%) TOTAL

1 Renta de salón PRE- MONTAJE 1 21,000.00$ 21,000.00$     3,360.00$     24,360.00$     

1 Renta de salón 1 Cortesia Cortesia Cortesia Cortesia Cortesia

1 Coffee Break Tradicional 5hrs 180 335.00$      60,300.00$     9,648.00$     9,045.00$       78,993.00$     

1 Comida Buffet 180 450.00$      81,000.00$     12,960.00$   12,150.00$     106,110.00$   

1 Barra de Bebidas No alcoholicas 180 130.00$      23,400.00$     3,744.00$     3,510.00$       30,654.00$     

TOTAL A&B 185,700.00$   29,712.00$   24,705.00$     240,117.00$   

PRESUPUESTO APROXIMADO

18 noviembre 2025

19 noviembre 2025
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FORMAS DE PAGO 
 
Los depósitos pueden realizarse a través de una transferencia electrónica, o directamente a la siguiente 
cuenta:  

NOMBRE: NUEVO HOTEL FORUM NAUCALPAN SA de CV 
DIRECCION:   Av. Primero de mayo no. 120  

 San Andrés Atoto, Naucalpan de Juárez, Edo. de Mexico.   
BANCO:  HSBC 
CTA. M.N.:  4066289091 
CLABE:  021180040662890915 
SWIFT:  BIMEMXMM 

 
El comprobante de Transferencias y Depósitos deberán enviarse escaneado al correo 
andrea.arana@accor.com a Andrea Arana , especificando a qué reservación aplica el pago. 
 
Queda entendido entre las partes que en el supuesto de que LATTE MKT entregara su depósito sin firmar el 
presente contrato se dan por aceptados los términos y condiciones del mismo. En caso de cheques devueltos 
por falta de fondos, se aplicará un cargo del 20% sobre el monto total del mismo. 
 
FACTURACION 
 
En caso de requerir factura, favor de proporcionar sus datos fiscales: 
 
RFC   ____________________________________________________________ 

Razón Social  ____________________________________________________________ 

Dirección  ____________________________________________________________ 

Ciudad   ____________________________________________________________ 

Método de pago ____________________________________________________________ 

Forma de pago ____________________________________________________________ 

Uso de CFDI  ____________________________________________________________ 

Concepto  ____________________________________________________________ 

 
Nota:   En cada depósito, se emitirá una factura para la comprobación del mismo y una vez emitida la factura, 
NO SE ACEPTA re facturación. 
 
FECHA LIMITE PARA FIRMA DE CONTRATO:  
 
El día 13 de octubre del 2025 el hotel deberá recibir junto con esta carta convenio firmada de aceptación del 
pago total del evento.    Después de esta fecha, las condiciones y tarifas de esta cotización podrán ser 
renegociadas. Si por alguna razón el HOTEL recibe una solicitud de grupo en las mismas fechas de su evento 
antes de la fecha arriba señalada, le será notificado de inmediato, agradeciéndole que dentro de las próximas 
24 horas proceda con la firma del contrato, ya se cuenta con el pago total de las habitaciones solicitadas.  Grupo 

LMA1409188K5
LATTE MARKETING

LAGUNA DE TERMINOS 221, COLONIA GRANADA, C.P:111520, MIGUEL HIDALGO
CIUDAD DE MÉXICO

TRANSFERENCIA
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totalmente garantizado. 
 
COORDINACION DEL GRUPO: 
 
Me permito informarle que la Jefa de Banquetes Andrea Arana Escamilla es la persona que podrá asistirlo 
en todo lo relacionado a la programación de los Eventos que tenga pensado llevar a cabo dentro del Hotel. 
 
PROGRAMA DEL GRUPO 
 
El programa tentativo del grupo, deberá ser recibido en el hotel a más tardar el día 27 de octubre, 2025, con 
sus respectivas garantías en el número de personas, así como la elección de menús en caso de tener alimentos 
programados.  De no recibir dicha información en tiempo y forma y que se vea afectada la operación del hotel 
por omisión de información, el hotel no se hace responsable por cumplir con sus requerimientos y los alimentos 
quedarán a elección del chef. 
 
CUENTA MAESTRA: (FAVOR DE ESPECIFICAR LO QUE SE CARGA A CUENTA MAESTRA) 

CONCEPTO SI NO 

Alimentos y bebidas programados   

Equipo Audiovisual   

Renta de Salón   

Estacionamiento   

Habitaciones e impuestos   

Propinas a botones y camaristas   

Extras (lavandería, tintorería, llamadas   

 
CUENTAS INDIVIDUALES:  

Los participantes serán responsables de liquidar a su salida los alimentos no programados y otros servicios 
extras personales, por lo que será necesario solicitarles forma de garantía a la llegada de los mismos.  Dicha 
forma de garantía podrá ser en efectivo o tarjeta de crédito (American Express, Visa ó Master Card).    
 
POLITICA DE REDUCCION O CANCELACION DEL GRUPO: 
 
La reducción en el tamaño del grupo puede ocasionar la renegociación de las tarifas de cuartos y las cortesías 
estipuladas en este contrato, la reducción a menos de 10 cuartos causará la cancelación como grupo y las 
reservaciones se considerarán como individuales a tarifas consorcio o públicas vigentes. 
 
A la firma del contrato toda negociación es definitiva por lo que cualquier cancelación o reducción en el 
bloqueo estará sujeta a las siguientes condiciones: 

 
Cancelación total del evento: 
- A partir de la firma del contrato y hasta la fecha de llegada del grupo:  

Penalidad del cobro del 100% del total de las reservaciones de salones.  
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Reducción de grupo: 
No se aceptan reducciones, cualquier reducción tendrá una penalidad del cobro del 100% de lo 
contratado. 
 

IMPORTANTE 
Esta Carta –Contrato incluyendo las cláusulas mencionadas previamente, quedan como un Acuerdo Mutuo 
respecto al Grupo en referencia y sustituye cualquier otro tipo de negociación o propuesta previa ya sea oral 
o por escrito que se haya tratado entre las partes involucradas.  En caso de requerirse alguna modificación 
a dicho contrato, deberá de ser por escrito y firmado de conformidad por el Hotel y el cliente.  
Toda negociación verbal no tiene validez si no está explícita en este documento. 

 
TERMINOS GENERALES: 

 El hotel no cuenta con personal para descarga de material y equipo, en caso de que el grupo lo 
requiera deberá solicitarlo al hotel con anticipación quien lo proporcionará con un cargo adicional. 

 No está permitido clavar o pegar artículos diversos en ningún lugar que dañe las instalaciones del 
hotel.  En caso de realizarlo y cause algún daño, el cliente se hace responsable del costo que conlleve 
la reparación.   

 No se permite colocar artículos publicitarios o de cualquier índice, deberá notificar previamente al 
hotel la autorización. 

 No se pueden colocar ni colgar ningún tipo de manta o imagen impresa, incluyendo inflables con helio, 
en ninguna área del hotel, a excepción del interior de salones de convenciones y podrán ser utilizados 
durante el registro en el área de lobby de grupos y durante la convención en el área de Foyer y/o 
salones asignados y únicamente podrán colocarlo en las áreas que el personal del hotel indique y 
bajo los procedimientos y material que se les indique. 

 Toda la asignación de habitaciones queda sujeta a disponibilidad y criterio del hotel. 

 El hotel se reserva el derecho de asignar los salones de acuerdo con las características y 
requerimientos del grupo, en caso de asignarse los salones y especificarse en esta carta convenio, 
estos estarán sujetos a cambio por parte del hotel, teniendo este que notificarles por escrito el nombre 
del nuevo salón asignado y debiendo cubrir el nuevo salón todas sus necesidades. 

 No se permite el acceso de alimentos y bebidas externos, en caso de tener patrocinadores, favor de 
contactar a su Ejecutivo de Ventas asignado, quien con gusto le hará llegar la información sobre 
“Patrocinio en Eventos”. 

 
CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR 
 

 Ninguna de las partes será responsable de cualquier retraso o incumplimiento de este contrato que 
resulte, directa o indirectamente de Caso fortuito o Fuerza mayor. 

 Para los efectos del presente contrato, se consideran como caso fortuito o fuerza mayor, los desastres 
naturales como son los terremotos, inundaciones, vientos que produzcan daños graves, ciclones, 
huracanes o los desastres a causa del ser humano, como son: explosiones, guerra, revoluciones, 
motines, incendios, epidemias, actos de gobierno con carácter general, que impidan o demoren a 
cualesquiera de las partes el cumplimiento de sus obligaciones y en general, cualquier acto de la 
naturaleza o del hombre distintos de los antes mencionados, que estuviese fuera del control de las 
partes y por los que no se pueda imputar culpa o dolo a las mismas. 

mailto:hb5q7@accor.com


     
 

MEXICO CITY TOREO 

Av. Primero de mayo 120 Torre 2, San Andrés Atoto — 53500 Naucalpan de Juárez — México 

T. 55 89 20 04 00 — hb5q7@accor.com 

novotel.com — all.accor.com 

 Cualquier cambio al contenido del presente anexo, deberá ser notificado por escrito y firmado de 
común acuerdo. 

 No se aceptarán anotaciones a mano, no tendrán ninguna validez. 

 Todos los arreglos verbales no mencionados en el presente contrato carecerán de validez. 

 La persona encargada de atender su evento será designada por el hotel y asignada en el momento 
en el que contemos con el contrato firmado y el depósito en garantía, mismo que le será notificado 
por escrito. 

 
Después de haber leído esta Carta – Contrato y estando de acuerdo con las condiciones y estipulaciones 
previamente establecidas en la misma, agradecemos su amable respuesta de aceptación mediante su firma 
al calce del presente y su envío antes del día 13 de octubre, 2025 antes de las 14:30 hrs para considerar 
así los espacios de manera definitiva. Por nuestra parte le recuerdo que el personal del Hotel Novotel 
Mexico City Toreo está comprometido con usted y le aseguramos que su grupo recibirá el servicio que 
caracteriza a los Hoteles del Grupo Accor alrededor del Mundo.    

 
Agradecemos una vez más su amable interés y nos reiteramos a sus apreciables órdenes para cualquier 
información adicional que requiera o comentario que usted pueda tener. 
 

Estoy a sus órdenes para cualquier duda o comentario al respecto. De común acuerdo.   

 
Naucalpan de Juárez, a 26 de septiembre, 2025.              

 

 

 

                                                                

_______________________________    ___________________________________ 

Andrea Arana        Saúl Espinosa Huizar    
Jefa de Banquetes           
NOVOTEL TOREO MEXICO                  LATTE MKT 
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