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Objetivo: Este documento establece el procedimiento para introducir la informacion de
beneficios en el sistema de RRHH y los pasos a seguir con el fin de asegurar una alta calidad
de la informacion en los sistemas.

El objetivo de este procedimiento es asegurar que la informacion de Compensacion y
Beneficios es cargada en la aplicacion SAP HR, y también para asegurar la carga de esta
informacion en todas las aplicaciones donde aparecen estos datos.

Alcance: Este procedimiento aplicara a todos los departamento de RRHH de todas las BU,
donde el director local de RRHH sera responsable de su cumplimentacion, o quien sea
asignado por él.

1 Operativa

1.1 Identificar los beneficios.

1.2 Asignar beneficio / valor a los empleados
1.3 Cargar informacioén en el sistema
Documentos relacionados

Registros y archivo

Flujograma

Validacién del procedimiento

ga b~ wWDN

1.1 Identificar los beneficios
Responsable: Responsable de HR Compensacion y Beneficios

Se deben identificar los beneficios proporcionados a los empleados. Los posibles beneficios
son (dependiendo de la politica de la BU y la compafiia, etc.):
1. Seguro de accidente
Seguro de vida
Seguro médico
Plan de pensiones
Bonus
Coche de empresa
Teléfono corporativo
Retribucion flexible: alojamiento, jardin de infancia, dietas para comidas, transporte
(Sélo en Espafia)
9. Gasolina
10. Dietas para alojamiento
11. Stock Bonus
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Por otro lado, los beneficios para asignaciones internacionales son:
12. Vuelos
13. Suplemento internacional
14. Movilidad
15. Reubicacion
16. Recolocacién
17. Declaracion de impuestos
18. Almacenamiento
19. Asesoramiento
20. Otros

1.2 Asignar beneficio / valor alos empleados
Responsable: Responsable de HR Compensacion y Beneficios

El beneficio / valor sera asignado al empleado en funcion de los requerimientos:
1.2.1 Seguro de accidente
Se cargara la cuota mensual.

1.2.2 Seguro de vida
Se cargara la cuota mensual.

1.2.3 Seguro médico
Se cargara la cuota mensual.

1.2.4 Plan de pensiones
Se cargara la cuota mensual.

1.2.5 Bonus ganados
El bonus ganado es el resultado del MBO una vez la companiia, objetivos departamentales

e individuales de cada empleado participante en el programa hayan sido liquidados
(cantidad bruta).

Los bonus que no sean MBO, como por ejemplo los de los jefes de departamento, u otros
bonus de otros planes de incentivos también se pueden cargar.

Los “bonus ganados” incluiran todos los programas de incentivos que la compafiia pueda
lanzar en el futuro.

Una vez se ha liquidado el MBO (primer trimestre del afio), cargaremos todos los bonus
ganados de todos los empleados que hayan participado en este programa.

Los bonus que no sean MBO seran cargados cuando sean pagados (bonus de jefes de
departamento, etc.)

Si no se han pagado bonus, se cargara la cantidad de 0,01 €.

1.2.6 Coche de empresa
Se tiene que tener en cuenta lo siguiente:
» Importe mensual del “renting”
Importe del seguro si esta no esta incluida en el importe del “renting”
El exceso de importe de la cuota sera cargada en el campo “Gastos de personal”
En observaciones se incluira el modelo del coche, nimero de matricula, etc.
Ninguna reduccion temporal de la cuota no se tendrd en cuenta
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» Cuando un empleado renuncia al coche de empresa recibe una compensacién
econdmica por ello

1.2.7 Teléfono Corporativo
> Se cargard una estimacion basada en cifras de los afios anteriores y un ajuste
(diferencia) al final del afio para obtener el coste real
> El modelo y los servicios incluidos seran notificados en las observaciones

1.2.8 Retribucion flexible
Cantidad mensual que el empleado usa para los productos de retribucion flexible (Flex —
dietas para comidas, Flex — jardin de infancia, Flex - Seguro médico, Flex - alojamiento,
Flex - transporte)

1.29 Gasolina
Se tiene que tener en cuenta lo siguiente:

» Aguellos paises con un limite establecido cargaran la cantidad anual autorizada por
la compafiia

» Alfinal de afio, se realizaran los ajustes necesarios para obtener el coste real

» Aquellos paises sin un limite definido cargaran una cantidad estimada basada en
las cifras de afios anteriores y un ajuste (diferencia) al final del afio con el objetivo
de obtener el coste real

1.2.10 Subsidio a la vivienda
Cantidad mensual del subsidio (pago via nébmina o pago directo).

1.2.11 Stock Bonus
La cantidad que el empleado utiliza para el stock bonus se cargara en “Gastos de personal’

Las asignaciones de beneficios internacionales son:
1.2.12 Vuelos
Cantidad anual que el expatriado tiene asignada para vuelos privados entre el pais de

origen y su destino.

1.2.13 Suplemento internacional
Suplemento para movilidad internacional (mensual o anual).

1.2.14 Movilidad
Cantidad que se asigna al expatriado para gastos de movilidad.

1.2.15 Reubicacién
Cantidad que se asigna al expatriado para gastos de reubicacion.

1.2.16 Recolocacion
Cantidad que se asigna a la pareja del expatriado para facilitarle la integracién en el lugar
de destino / mercado laboral, etc.

1.2.17 Declaracion de impuestos
Importe que se asigna al expatriado para el servicio de declaracion de impuestos.

1.2.18 Deposito
Importe que se asigna al expatriado para compras de pertenencias personales.

NH | HOTEL GROUP



Todos los derechos reservados. Ninguna parte de este documento puede ser reproducido sin previo consentimiento escrito por NH Hotel Group

1.2.19 Asesoramiento
Importe para asesoramiento legal.

1.2.20 Otros

NOTA: Cuando el derecho a una prestacion de caracter mensual se cancela por alguna razon,
debe ser cargada con importe mensual de 0,01€.

1.3 Carga de lainformacion en el sistema
Responsable: Responsable de HR Compensaciéon y Beneficios

El responsable de RRHH de Compensacién y Beneficios o la persona asignada por él / ella
cargara (manualmente o via carga masiva) la informacién en el sistema. La carga manual se
realizara por el empleado a través de la aplicacion SAP HR. La carga masiva se realizara
mediante la carga de un documento.

Para asignar beneficios a los empleados de forma manual, se ejecuta en SAP la accion
Gestion de Creacién de Beneficios, que lanza primero el Infotipo ITO167 y después el Infotipo
ITO377. El Infotipo ITO167 se debe cumplimentar con la informacion recogida en el Plan de
Salud y el Infotipo ITO377 le da la opcion de registrar uno nuevo o finalizar la entrada de
beneficios.

Para actualizar la informacién de beneficios, se ejecuta la accion Gestion de Cambios de
Beneficios, que lanza primero el Infotipo 1T0167 y después el Infotipo ITO377 y permite al
usuario modificar sdlo los beneficios creados.

Una vez hecho, RRHH corporativo sera informado.

e Si hay algun cambio durante el afio, volver a la tarea 1
e Sino, finaliza el proceso

Politica de la Compaifiia y de la BU

No son necesarias plantillas o carpetas.
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5 Validacién del procedimiento
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