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Compras de mantenimiento

Publicado: Octubre 2012 Ultima versiéon: Marzo 2013 Cédigo: 99-00-04-PR-S-06-00

Objetivo y alcance

Detalla los pasos a seguir para realizar una compra de mantenimiento: desde la busqueda y
negociacion con proveedores hasta la formalizacién, archivo del contrato y facturacién de los
servicios 0 mercancias.

1 Niveles de autorizacion de compras
1.1 Compras Mantenimiento para hoteles ambito Click & Buy
1.2 Compras Mantenimiento (fuera del ambito de Click & Buy)

2 Operativa

2.1 Necesidad de compra y evaluacion de ofertas

2.2 Compra: contrato o aceptacion del presupuesto

2.3 Facturas de mantenimiento

Procedimientos relacionados

Registros y archivo

Validacion del procedimiento

g b w

NH Hoteles ha definido un catalogo de proveedores homologados que seran utilizado como primera
opcién para la compra de cualquier elemento/servicio. En caso de no recurrir a estos proveedores,
sera por una razén especifica.

1 Niveles de autorizacion

1.1. Compras mantenimiento para hoteles ambito Click & Buy

Para todos los hoteles que realicen sus compras dentro del ambito de Click & Buy, se han establecido
los siguientes limites y flujo automatico de aprobaciones para las compras de mantenimiento:

<300 € 300€ - 2.500€ 2,501€ - 5.000€ 5.001€ - 60.000€ > 60.000€
MAINTENANCE frdoveh't require agpiovel Hotel Manager+Regional BU Maintenance Director + 8U Operations Director + BU cpe
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Cuando se trate de solicitud de alta de un proveedor, en el caso de que el gasto en el cual se va a
incurrir esté dentro del ambito del C&B vy el proveedor no esté habilitado en el sistema, o bien esté
habilitado pero no con una categoria que se corresponde con el gasto que se necesita realizar en ese
momento, sera necesario que la solicitud de aprobacion se acomparfie de los siguientes soportes:

o Cuando el importe del pedido sea inferior a 5.000€, se debera acompafiar de un presupuesto
previo.

o Cuando el importe esté comprendido entre 5.001 y 60.000€, sera recomendable acompafarlo
de dos presupuestos.

o Cuando el importe supere los 60.000€, se recomienda contar con tres presupuestos.

Los responsables de la aprobacion de nuevos proveedores seran los Directores de Mantenimiento
de cada BU.

1.2. Compras Mantenimiento (fuera del ambito de Click & Buy)

Para todos los hoteles que no tengan implantado el sistema “Click & Buy”, todas las solicitudes de
compra superiores a 60.000€ deberan ser aprobadas por el Corporate Purchasing Committee.

Por debajo de este limite, se seguira el circuito de aprobacion de compras que se establezca en
cada Unidad de Negocio.

Ademas, si se trata de una contratacibn de nuevos servicios o compras a proveedores no
homologados, sera necesario que la solicitud de aprobacién se acomparie de los siguientes soportes:

o Cuando el importe del pedido esté en el tramo de autorizacion del Director del hotel, sera
recomendable tener un presupuesto previo.

o Cuando el importe supere el establecido para el Director del hotel se deberd acompafiar de
dos presupuestos. El importe es superior al limite para el hotel y menor a 5.000€.

o Cuando el importe supere los 5.000€, se recomienda contar con tres presupuestos para la
aprobacion.

o Si el importe es superior a los 60.000€, el Corporate Purchasing Committee debera
aprobarlo y se también se recomienda contar con tres presupuestos.

2 Operativa

2.1. Necesidad de compray evaluacién de ofertas

Responsables: Area Corporativa de Compras, Area Corporativa de Ingenieria y Medio
ambiente e Ingenieria, Jefe de Mantenimiento, Director del hotel, Responsable Regional de
Area Corporativa de Ingenieria y Medio ambiente

La necesidad de contratar un nuevo proveedor de mantenimiento puede ser identificada en dos
momentos:
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o A la finalizacién de un contrato de mantenimiento preventivo: como consecuencia de la
preparacion del liboro de mantenimiento, el Responsable Regional de Area Corporativa de
Ingenieria y Medio ambiente debera identificar si es necesario un nuevo proveedor para cubrir
el mantenimiento planificado para el hotel.

o En _cualquier momento: cuando se produce una incidencia (mantenimiento correctivo) o
cuando se adquiere un nuevo equipamiento en el hotel y es necesario contratar un nuevo
proveedor para hacer el mantenimiento.

La gran mayoria de contratos de mantenimiento se negocian con proveedores homologados desde
las Areas Corporativas de Compras e Ingenieria y Medio ambiente, teniendo en cuenta
requerimientos econdmicos, técnicos y medioambientales y ofreciendo a los hoteles distintas
alternativas en funcion de sus necesidades.

En caso de no existir acuerdos marco de este tipo, los responsables de gestionar la contratacién con
el nuevo proveedor seran el Jefe de Mantenimiento conjuntamente con el Director del hotel:

o El nimero de presupuestos u ofertas a considerar seran los definidos para cada BU en cada
momento en funcién del importe y tipo de compra (ver apartado 1 Niveles de Autorizacion)

o Siempre se considerara el importe total del proyecto, quedando prohibida en todos los casos la
solicitud de facturacién parcial del proyecto o contrato.

o Entodos los casos, los presupuestos se solicitaran a proveedores homologados.

Siempre serd recomendable solicitar al Responsable Regional de Ingenieria y Medio ambiente
soporte en este proceso de negociacion y en especial en aquellas compras relevantes y/o complejas
que requieran asesoramiento y control adicional. Ademas, sera obligatorio informar al Responsable
Regional de Ingenieria y Medio ambiente para compras que se marquen desde los Servicios
Corporativos de NH.

*BU CE: Los contratos globales de mantenimiento (por ejemplo, contratos a nivel regional)
s6lo podran ser proyectados por el Departamento de Medio Ambiente e Ingenieria. Estos
contratos sé6lo pueden ser firmados por el Managing Director de BU CE.

El proveedor seleccionado debe ser aquel que mejor calidad y servicio (mejores condiciones en
términos de flexibilidad y rapidez en la entrega de bienes y servicios.

La solicitud de peticion de alta del proveedor al departamento de compras debera llegar por
parte del Director de Mantenimiento de la BU.

2.2 Compra: contrato o aceptacion del presupuesto

Responsables: Jefe de Mantenimiento, Director del hotel, Responsable Regional de Ingenieria
y Medio ambiente, Director Regional de Operaciones, Departamento de Administracion

El responsable del proceso de negociacion con el proveedor es el responsable de gestionar la firma
del contrato con el proveedor (mantenimiento preventivo) o de obtener las autorizaciones necesarias
para la aprobacion del presupuesto (mantenimiento correctivo) en funcién de los limites establecidos
para cada BU en cada momento en funcion del importe y tipo de compra (ver apartado 1 Niveles de
Autorizacion)

Las pequefas compras debido a incidencias puntuales no requieren contrato. En cambio, para las
compras relevantes (mantenimiento preventivo o mantenimiento correctivo) sera siempre necesaria la
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firma de un contrato. Debera solicitarse la revision del Departamento Legal siempre que sea
necesatrio.

El contrato debera ser firmado por el Director del hotel, el Responsable Regional de Ingenieria y
Medio ambiente y el Director Regional de Operaciones, dando prueba de que tanto quien asume el
gasto como el técnico experto estan conformes. Adicionalmente, el contrato debera ser firmado por
la/s persona/s con poderes de firma en la Compafiia. Una vez se han recopilado las firmas necesarias
por parte de NH, se remitird al proveedor para su firma.

Se informara a Administracién de los nuevos contratos firmados para su actualizacién en la base de
datos: proveedor, periodicidad, importe (si es fijo), fecha de inicio, fecha vencimiento, etc.

Cuando los nuevos contratos representen una Vvariacion importante sobre el presupuesto,
Administracion los tendrd en cuenta en las provisiones del cierre mensual (FIGL04 — Cierre de mes)

2.3 Facturas de mantenimiento

Responsables: Jefe de Mantenimiento, Director del hotel, Departamento de Administracion

Para la contabilizacion y pago de las facturas de mantenimiento, se seguird lo indicado en los
procedimientos CBCAO03 — Compras con pedido/recepcion o CBAPO1 — Tratamiento inicial de facturas
en funcién de si las compras requieren o no registrar pedido en iProcurement segun los criterios
establecidos en cada BU.

El hotel debera archivar tanto la documentaciéon que justifigue la compra (contrato, presupuesto o
pedido) como la que soporta la recepcion de la mercancia o realizacién del trabajo (parte de servicio o
albaran) Esto permitird un mejor control sobre la facturacion de los servicios de mantenimiento de las
empresas externas y su correcto ajuste a los contratos o presupuestos aceptados en relacién a la
calidad del servicio prestado y del precio estipulado.

*BU ltalia: El departamento de administraciéon debe archivar toda la documentacién que
justifica el gasto (contratos o presupuestos) mientras que el responsable de mantenimiento
tiene que guardar todos los recibos de realizacion de servicios o entrega de materiales. El
Responsable de la BU de Medioambiente e Ingenieria verificara las facturas para asi garantizar
un correcto control de la facturacion.

3 Procedimientos relacionados

Compras con pedido/recepcion
Tratamiento inicial de facturas
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4 Registros y archivo

Registro o Documento

Responsable

Plazo archivo

Contratos y/o presupuestos de mantenimiento junto
a las ofertas evaluadas

Jefe de
Mantenimiento/
Director del hotel

Albaranes o partes de servicio que soportan la
recepcion de la mercancia o la realizacion del
trabajo

Contratos
actuales, durante
la vigencia del

Facturas (o copia de ellas)

contrato
*BU ltalia: Si ggr?tz )(5 yel
Responsable de N .
Mantenimiento / I%U ltalia: 10
afios (9y el
Responsable vigente)
Regional de Medio | gﬁos T
Ambiente e vigente) y
Ingenieria/ .
Departamento de | Y Itaélla. To
Administracién afios 9y e
vigente)

5 Validacion del procedimiento

Version Area Corporativa Aprobado por Fecha}'
aprobacion
1 Projects, Construction EnV|ronmeDr?:ecgétE?glneenng Luis Ortega
& Engineering . . . .
(Process Owner) SVP PrOJects_., Copstructlon & Santiago Lopez
Engineering
Internal Audit SVP Internal Audit
- - - Octubre
Operations Operations Control Director 2012
Resources SVP Human Resources
Administration VP Administration
Purchasing SVP Purchasing
Management Control SVP Management Control
Steering
Management Commitee Minutes
16/10/2012

Organization Department — Compras de mantenimiento

5

N o
[V}




