All Rights reserved. No part of this document may be reproduced without prior written consent of NH Hotel Group

Version Area Corporativa Aprobado por: Fecha
RRHH Chief People Officer
Organization — Bgsmess Director de Organizacion
Transformation
Operaciones SVP Operaciones
1 Administracion SVP Administracion Junio
Consolidacion / Control SVP Control Interno 2018
Interno
Controlling SVP Controlling & Strategic Planning
Tesoreria SVP Tesoreria
Taxes SVP Taxes
Versién Aprobado por: Fecha de aprobacion

2

SVP Administracion

Marzo 2019

Always find the latest version of this document and all the related ones in the Business Processes section of
the NH Digital Knowledge Workplace www.nhorganization.com

El objetivo del presente documento es establecer el marco de actuacién para la facturacion
InterCompafiia (IC) de servicios no hoteleros en NH Hotel Group (en adelante NHHG)

especificando:

a. Niveles de facturacién, Corporacién, Unidad de Negocio y/o Centro

b. Modelos de facturacion segin la tipologia de los centros implicados (InterCompafia y/o

Intercentro)

Frecuencia de facturacion

-~ o a0

Flujo de aprobaciones internas

Tipos de facturacion IC segun la naturaleza de los servicios prestados

Presupuestacion de los servicios a facturar IC

Tarea/ Entregable

Responsable

Vencimiento

Integracion automatica de sistemas de némina locales y SAP

Sin fecha
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Definicidn facturacidn InterCompafiia (IC)

1.1. Definicién facturacién InterCompainiia (IC)

1.2. Tipos de facturacién IC segun flujo de facturacién en las entidades de NHHG

1.3. Tipos de facturacion IC segun la relacion entre las entidades de NH Hotel Group
implicadas

1.4. Tipos de facturacion IC segun la naturaleza de los servicios prestados

1.5. Tipos de facturacion IC segun periodicidad y previsién de facturacion

Proceso de facturacion InterCompafiia

2.1. Subproceso de presupuestacion de gastos e ingresos IC

2.2. Subproceso de comunicacién / aprobacion y emision de la facturacion IC
2.2.1. Criterios generales de comunicacion y aprobacion de la facturacion IC
2.2.2. Proceso General de emisién y reconciliacion de la facturacion IC

2.3. Proceso de comunicacién, aprobacion y facturacién IC en los gastos de personal

Criterio en la emision de la facturacion IC provisional (provisiones)

3.1. Consideraciones generales (no se incluye la facturacion de Payroll IC)

3.2. Registro de provisiones contables en facturacién IC peridédica (mensual, trimestral, etc):
No incluye la facturacién de Payroll IC

Facturacion IC en activos fijos y materiales
4.1. Facturacion IC de Activos Fijos

4.2. Facturacion IC en materiales inventariables

Documentos relacionados
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1.1 Definiciéon facturacién IC:

Proceso interno en NH Hotel Group para facturar y cargar un servicio prestado o compra de
materiales entre compafiias o centros (divisiones) pertenecientes a NHHG.

1.2 Tipos de facturacion IC segun flujo de facturacion en las entidades de NHHG:

La siguiente tabla describe las posible relaciones de facturacion entre entidades NHHG vy las
casuisticas / caracteristicas de cada relacion.

Receptor
Headquarters | Business Unit Hotel
Emisor
Headquarters v v
Business Unit v v
Hotel
v Facturacion habitual
Facturacion no habitual y/o referida a la
facturacién de cesion de personal
Reclasificaciéon contable

1.3 Tipos de facturacién IC segun la relacion entre las entidades de NH Hotel Group

implicadas:

Entre centros con diferente razén social:

Al lanzarse el proceso se generara una factura de cliente en el centro emisor y siempre que
el centro destino use los sistemas de NHHG, se emitird una factura de proveedor que
contabilizard automaticamente en una cuenta de gasto IC (centro receptor). Si el centro
receptor no usara los sistemas de NHHG la factura se enviara de manera fisica.

Entre centros con la misma razén social:

Al lanzarse el proceso IC no se emite una factura, si no que internamente se emite una nota
de cargo interno a repercutir al otro centro. En algunos casos, esta forma de proceder puede
estar establecida entre sociedades diferentes pero dentro de un mismo grupo de IVA.

RESTRICCIONES EN LA FACTURACION IC

o

O
O
O

» No se permite la facturacién IC entre hoteles de diferentes BUs y entre hoteles y los
servicios centrales de una BU distinta a la suya (salvo excepciones aprobadas por los
Directores de Administracion y Finanzas de ambas BUS)

»  Solo seran susceptibles de ser facturados los servicios y materiales enumerados en el
punto 1.4 en los siguientes casos:

Entre hoteles de una misma BU

Entre diferentes BUs (en SSCC)

Entre hoteles de una BU y sus SSCC (de la misma BU)
Entre cualquier BU y HQ
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1.4 Tipos de facturacion IC segln la naturaleza de los servicios prestados:

A modo de resumen, los siguientes servicios y materiales son susceptibles de ser facturados de
acuerdo a las premisas especificadas en este documento.

>
>

Facturacién de Sueldos y Salarios de empleados y otros gastos de personal

Facturacién de canones de facturacion y beneficios, y fees a los hoteles (desde las BUs) y
a las BUs (desde HQ). En algunos casos, por razones fiscales / legales, la factura de
honorarios debe ser emitida directamente desde HQ a los hoteles.

Servicios facturados a HQ / BU que tienen que ser posteriormente refacturados
internamente a las BUs / Hoteles (gastos de IT, WPS, comisién web, GDS, cuotas
consortia, cuotas de loyalty, herramientas de revenue, seguros de hotel, rappels,
teléfonos, gastos de marketing y publicidad, publicidad OTAs, auditorias y asesorias
externas, gastos de viajes de NH University, servicios de prevencién, otros gastos de
personal, suscripciones, etc)

Productos o materiales que pueden ser facturados IC: Activos Fijos, menaje, vaijilla,
lenceria, cristaleria, productos de A&B y otros materiales (en caso de cierre permanente o
temporal de hoteles y/o reformas de los mismos)

Para los casos de facturaciones de canones, honorarios y gastos refacturables ver la Politica
de Servicios Facturables en NH Hotel Group.

1.5 Tipos de facturacién IC segun periodicidad y prevision de facturacion:

YV VYV

Facturacién periddica y presupuestada
Facturacién periddica y no presupuestada
Facturacién no periddica y presupuestada
Facturacién no periddica y no presupuestada

En lo relativo a los gastos de personal, se entendera facturacion periddica aquella con una
periodicidad anual o superior.
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2.1 Subproceso de presupuestaciéon de gastos e ingresos IC

TAREA CLAVE: Comunicacién de los servicios facturables IC e importes de los mismos

(o criterios de calculo)

Frecuencia: Anual
/ Controlling BUs

Herramienta: SAP_BPC templates

el momento de contabilizar la factura del proveedor).

Cuando: No mas tarde de la primera semana de septiembre de cada afio

Responsable: Departamentos HQ que emiten facturaciéon IC, Departamento de Administracién

Anualmente, durante el proceso presupuestario, tanto los Departamentos de HQ como las BUs
deberan comunicar a las BUs y hoteles respectivamente, los servicios facturables IC del
proximo afio. Se debera indicar qué servicios son prestados y facturados por la Compaiiia,
cuentas contables implicadas (IC o no) e importes y/o criterios de calculo.
Dentro de este proceso, también se debe de definir qué gastos a distribuir entre centros de la
misma sociedad no van a través de cuentas IC (contabilizacion y repercusion a cada centro en

Diferenciar contablemente las facturaciones entre sociedades Departamentos
diferentes (contabilizacién en cuentas IC) e imputaciones / Periodo involucrados
reclasificaciones contables entre centros de coste (o divisiones) de | presupuestario | en el proceso
una misma sociedad. presupuestario
Tener en cuenta, a nivel presupuestario, la correspondencia de
cuentas IC y no IC (ingresos y gastos): Ver documento P&L
InterCompany Accounts correlation and description.xls
Ejemplo correlacién cuentas de ingresos vy de gastos:
La Compafiia de telefonia factura todo el consumo telefénico a la
BU y después la BU tiene que facturar a los Hoteles la parte que _ Departamentos
corresponde al consumo de cada uno (factura recibida por la BU un presue;l'feict’ario ;Vg:l:::rzdec;so
mes 1.000,00 eur de los cuales, 950,00 eur e;refacturado a los presupuestario
hoteles). ¢ Como se ha de presupuestar y contabilizar?
La BU tiene que presupuestar y contabilizar:
62840000 - FIX TELEPHONE 3RD: 1.000,00 EUR
72071000 - IC TELEPHONE REINVOICEMENT: 950,00 EUR
Los hoteles deben de presupuestar y contabilizar:
62840900 - FIX TELEPHONE IC - HOTELS: 950,00 EUR

Departamentos
Alinear el criterio presupuestario con el criterio de contabilizacion, Perioda involucrados
tanto a nivel de imputacion temporal como a nivel de cuenta . en el proceso
contable presupuestario presupuestario

Dep. de F&A
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La facturacion IC emitida para repercutir un gasto de un tercero

(proveedor) o de personal, debera ser contabilizada en una cuenta |  pefinido al Departamentos
de ingreso IC (centro emisor) y gasto IC (receptor) que esté al inicio del involucrados
mismo nivel en la estructura de la P&L de ambos centros / proceso en el proceso
sociedades. presupuestario
Ejemplo, si se esta refacturando un gasto reflejado por encima de Periodo
EBITDA, tanto el ingreso como el gasto IC deben quedar reflejados | Presupuestario | Dep. de F&A
en cuentas de P&L por encima de EBITDA.
Servicios facturables en el proceso de presupuestacion anual:
En caso de facturaciones IC por la repercusion de una facturade un | pefinido al Departamentos
proveedor / tercero desde Headquarters a las BUs, y desde las BUs inicio del involucrados
a los Hoteles (Proveedor->HQ->BU->Hotel), es obligatorio proceso en el proceso
(siempre que contractualmente sea posible) contactar con el presupuestario
proveedor para analizar la posibilidad que éste emita las facturas Periodo

presupuestario | Dep. de F&A

directamente a cada BU (sin pasar por HQ: Proveedor->BU-
>Hotel)

NHHG InterCompany Back Office invoicing Process

Procedimientos / documentos clave en el proceso presupuestario

» Politica de Servicios Facturables en NH Hotel Group
» P&L InterCompany Accounts correlation and description.xls

2.2 Subproceso de comunicaciéon / aprobacion y emision de la facturacién IC

Para garantizar el control de los conceptos facturados entre el centro origen y el de destino se
establecen los siguientes niveles de aprobacion independientes, que se aplicardn segun la
naturaleza del concepto facturado (presupuestado, periodico, fijo, variable...) y del flujo de

facturacion, y que se explican en la siguiente tabla:

Aprobadores facturacién IC (aprobacién previa por e-mail antes de la emisién de la factura):

» HQ: VP / SVP Departamento que soporta el gasto
» BU: Director del Departamento que soporta el gasto
» Hotel: Director Hotel que soporta el gasto

Aprobadores del pago de la facturaciéon IC via SAP_FI (work flow de aprobaciones):

» Sociedades y centros dentro de un mismo centro tesorero (GT): No se requiere

aprobacion en SAP_FI para el pago de las facturas IC

» Sociedades y centros que no comparten el mismo centro tesorero (GT): Se requiere
aprobacion en SAP_FI para el pago de las facturas IC (via WF)
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Criterios generales de comunicacién y aprobacion de la facturacion IC

KPI interno de
la Companiia

los importes facturados / repercutidos son
correctos. En caso de discrepancias, el
receptor de la factura IC solicitarda la
informacién necesaria al depart. emisor

- = BU ->BU
2 2 HQ -> BU BU -> HQ
© %) g « ¢lmporte Fijo o HQ -> Hotel Hotel -> Hotel
£~ 59 variable? BU -> Hotel Hotel-> BU
g 0 Hotel -> HQ
N HQ -> HQ (entre CeCos)
. L . No necesita aprobacion para la emision
No necesita aprobacion previa para la . L .
s . S . (s6lo comunicacion previa por parte del
N emision (s6lo comunicacion previa por .
Si Fijo . centro / departamento emisor). Por
parte del centro / departamento emisor). . S
. . ) ejemplo, contratos de mantenimiento,
Ejemplo: Licencias de IT
seguros, payroll, etc
Variable y no No necesita aprobacion la emisién. Requiere e-mail posterior por parte del centro /
S| depende de un | departamento emisor informando y soportanto la factura emitida o imputacion del gasto
KPlinterno de | (Ej. detalle del consumo telefénico facturado por el tercero que corresponde al receptor
la Compafiia de la factura IC)
Ej. KPIs: EBITDA o ingresos (en fact IC de
loyalty, GDS, web commisions fees,
licencias de IT segun ventas, etc)
Variable y No necesita aprobacién para la emision. El
depende de un | receptor de la factura verificara, segun el .
Sl - L . - No Aplica
KPlinterno de | criterio  establecido, que el importe
la Compafiia facturado / repercutido es correcto. En caso
de discrepancias, el receptor de la factura
IC solicitard la informacion necesaria al
Departamento emisor de la factura IC
. L . Requiere explicacién y aprobacion para la
Requiere comunicacién previa antes de la q P y ap P s
. S . L emision. En caso de ser facturacion
NO Fijo emision (requiere explicacion / soporte L .
. ) . periédica, la 22 factura y sucesivas no
posterior a la primera factura emitida) .
tendran que ser aprobadas
Requiere explicaciéon y aprobacion para la
. . S . emision
Variable y no Requiere comunicacion previa antes de la L A
L, . . . En caso de facturacion periodica, la 22
depende de un | emision. Se requiere e-mail posterior . .
NO - i factura y sucesivas no tendran que ser
KPlinterno de | detallando el gasto repercutido al receptor . . .
o aprobadas (se requiere e-mail posterior a
la Companiia de la factura IC .
la emision de cada una detallando el gasto
repercutido al receptor de la factura)
Requiere comunicacion previa antes de la
emision. Se requiere explicacion a la
. rimera facturacion / repercusion del gasto
Variable y P . P 9 '
depende de un y en sucesivas el receptor de la factura
NO gdepence verificara, segun el criterio establecido, que | No Aplica
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2.2.2 Proceso General de emision y reconciliacion de la facturacion IC

RESTRICCIONES A LA EMISION DE FACTURACION IC

aprobacion / comunicacién previa no se ha producido

0 recurrentes.

» No se deberd solicitar y lanzar el proceso de facturacion IC si dicha emisién necesita
aprobacion (o comunicacién previa) por parte del centro receptor del gasto y esta

» No refacturar gastos que conlleven emitir una factura a un centro / sociedad con un valor
inferior a 30 euros (o contravalor en moneda local), salvo en re-facturaciones periédicas

TAREAS CLAVE: FACTURACION IC — Normativa Contable, fiscal, laboral y controles de

auditoria interna

de Politicas Contables de la Compaiiia

personal entre centros y sociedades de la Compafiia

etc)

Cumplir con los principios y normativas contables relativa a la facturacion IC que estan reflejados en el Manual

Cumplir con la normativa fiscal y laboral de cada pais en todo lo relativo a la facturacion IC y a las cesiones de

Llevar a cabo los diferentes controles establecidos por el Departamento de Auditoria Interna (normas SCIIF,

Cuando Responsable
De acuerdo a la naturaleza del concepto facturado, el centro
. . L, L . Depart / Centro
1 | emisor debe cumplir con las tareas de comunicacién y aprobacion Siempre emisor
detalladas en el punto anterior
Una vez obtenida la aprobacioén del centro receptor (en caso de
ser necesario), el centro y el departamento emisor solicitara al i 5 dias _
D . . . . habiles para Director /
epartamento de Administracion (Funcién Retenida en caso de
o s, L, aprobar / Responsable del
2 | externalizacion) la emision de la facturacion IC con toda la
inf . id 2. plantil . . ¢ | rechazar la depart / centro
Informacion requerida en la plantilla I(F |r?v0|cmg request orm.?<,s facturacion emisor
En caso de no respuesta en el plazo indicado para la aprobacion IC
se entendera que dicha facturacion ha sido aprobada.
Director /
En caso de desacuerdo entre el emisor y receptor sobre la Responsable del
3 | procedencia o no de la facturacion IC, se deber& escalar a las Ad-hoc depart / centro
posiciones inmediatamente superior de ambas areas o centros emisor /
receptor
En caso de existencia de Centro de Servicios Compartidos, el +2 dias
Departamento de Administracion - Funciéon Retenida habiles Funcion
4 | cumplimentard y enviard la plantilla 1C invoicing request form - desde la Retenida
SSC.xls al primero para gue proceda a lanzar el proceso IC solicitud Administracion
correspondiente recibida
NHHG InterCompany Back Office invoicing Process Organization - Business Transformation

PART OF

NH | HOTEL GROUP - MINOR

HOTELS




All Rights reserved. No part of this document may be reproduced without prior written consent of NH Hotel Group

En caso de ser necesario (segun los casos indicados en el punto

+2 dias

Director /

. . L habiles
5 2.2.1), y posteriormente al lanzamiento de la facturacion IC, el desde la Responsable del
solicitante enviara comunicacién por e-mail al centro receptor emision depart / centro
ion /i i6 i . emisor
soportando la facturacion / imputacion IC realizada realizada
En caso de emision de facturacion IC, donde uno de los centros +2 dias
no esta en el perimetro SAP-IC de NHHG, se debera enviar la habiles Funcién
6 | factura IC emitida al centro receptor de la misma para que se desde la Retenida
proceda a la contabilizacién de la misma, evitando asi cualquier emision Administracion
realizada

discrepancia en la conciliacion de las cuentas IC

TAREA CLAVE: RECONCILIACION DE LA FACTURACION IC

El Centro de Servicios Compartidos (en caso de externalizacion)

Tarea Cuando | Responsable
El Departamento de Administraciéon (GL) de la BU / HQ sera el area
responsable de reconciliar las posibles discrepancias que puedan surgir | Mensual Dep?rFamef‘fo
en las cuentas IC y que hayan sido comunicadas por: Administracion
.. ., Antes del (GL) de la BU
o El Departamento de Administracion de HQ cierre de
e El Departamento de Administracion de otra BU cada mes ssc

2.3 Proceso de comunicacidn, aprobacién y facturacion IC en los gastos de personal

Como regla principal, la emisién del proceso de facturacion IC de los gastos de personal sélo sera
posible cuando la normativa laboral del pais tenga contemplada la movilidad de empleados entre

diferentes centros / hoteles de la Compafiia, sin necesidad de cambiar el alta laboral en la sociedad

/ centro al que pertenece el empleado (ya sea entre centros con misma razoén social o no).

N° | Tarea Cuando Responsable
Dentro del proceso presupuestario, el Director / Responsable
del empleado a facturar (con copia al Director / Responsable
del Area que va a soportar el gasto), enviara un e-mail y la Director /

1 plantilla Facturacién IC gastos de personal.xls al Proceso Responsable
Departamento de Personal de la BU indicando los datos Presupuestario | del empleado a
requeridos para se puedan emitir mensualmente las facturas facturar
correspondientes
Plantilla Facturacién IC Gastos de personal.xls
El Departamento de Payroll de la BU actualizara la aplicacion

5 de ndmina local para una correcta facturacion IC. Igualmente, Proceso Departamento
se recomienda hacer las modificaciones que correspondan en | Presupuestario Payroll BU
SAP_HR (infotipo 27; centro de coste, sociedad, periodo, %
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de reparto, etc)
La emisién de la facturacion IC no requiere aprobacion
3 - q b Ad-hoc N/A
(aprobacion en proceso presupuestario)
Mensualmente el Departamento de Personal emitira el
informe que corresponda desde la aplicacion de némina local
(o desde SAP_HR si la informacion del infotipo 27 esta Responsable
4 . . . . Ad-hoc
actualizada) para enviar al Departamento de Administracion — de Payroll BU
de la BU (SSC en caso de externalizacién) para proceder a la
emisién de la facturacion IC del periodo
Lanzar el proceso de facturacion IC correspondiente. La
5 descripcion de la factura emitida debe especificar claramente Antes del Dept. Admin
concepto, periodo de facturacién y nimero del empleado cierre de mes BU/SSC
facturado.
N° | Tarea Cuéndo Responsable
El solicitante de la facturacion IC (o repercusion del gasto)
debera completar la plantilla Payroll services IC invoicing.xls y
remitirla al departamento receptor (Director / Responsable) del Antes del dia .
. . . Solicitante de la
1 | gasto para su aprobacion. Todas las solicitudes requieren de 20 de cada factura IC
aprobacion. En caso de facturacion periédica s6lo sera necesario mes
obtener la primera aprobacion (mas la aprobacién cada vez que
se requieran cambios sobre la Gltima solicitud aprobada)
El receptor del gasto aprobara (o no) la emision de la factura IC 2 dias habiles | Receptor gasto /
2 diante el od i desde la Aprobador de la
mediante el envio de un e-mai solicitud factura IC
Si la solicitud es aprobada, el solicitante de la facturacién IC (o +1 dia habil .
.. L. . L. Solicitante de la
3 | repercusion del gasto) enviarda la plantilla Facturacion IC gastos desde la factura IC
de personal.xls al Departamento de Payroll de la BU aprobacion
En caso de facturacion periodica (mayor a un afo), el
Departamento de Payroll de la BU actualizara su aplicacion de +1 dia habil
4 némina para una correcta facturacion IC. Igualmente, se desde la Responsable de
recomienda hacer las modificaciones que correspondan en recepcion de Payroll BU
SAP_HR (infotipo 27; centro de coste, sociedad, periodo, % de la plantilla
reparto, etc)
ver los Ver los puntos 4
A partir de este punto, seguir los pasos de las tareas 4y 5 puntos 4y 5 P
5 . . y 5 del punto
indicados en el punto anterior del punto X
. anterior
anterior
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N° | Tarea Cuando | Responsable
Casuistica Especial: Repercusion de gasto entre hoteles dentro de un mismo pais (0 BU si
aplicara)
Restriccion: No esta permita la facturacion IC de gastos de personal entre hoteles de
0 diferentes BUs (salvo en situaciones excepcionales con la aprobacion de los Directores de
Administracion y Finanzas de ambas BUs)
El Director Regional de Operaciones sera el responsable de Director
comunicar las facturaciones IC de su region al Departamento de A,mes del Regional de
1 . dia 20 de .
Payroll de la BU (antes del dia 20 de cada mes) usando la cada mes Operaciones
plantilla Facturacion IC gastos de personal.xls BU
El Departamento de Payroll de la BU actualizara su aplicacién
de némina para una correcta facturacion IC en caso de tratarse
5 de una facturacion / repercusion periddica para un minimo de un 'g‘l,n; ‘3235%?; Departamento
afio. Ilgualmente, se recomienda hacer las modificaciones que cada mes de Payroll BU
correspondan en SAP_HR (infotipo 27; centro de coste,
sociedad, periodo, % de reparto, etc)
Es recomendable que la asignacion de empleados con
facturaciones periédicas y presupuestadas (p,ej Jefes de SSGG
de algunos hoteles) se mantenga actualizado en los sistemas de
RRHH de NHHG (SAP HR - infotipo 27): Para esto, Departamento
e Esrecomendable que el departamento de RRHH garantice del personal
3 la integridad entre estos valores, la plantilla de Facturacién Ad hoc refacturado
IC gastos de personal.xls y las aplicaciones de némina Departamento
locales RRHH
o El departamento de origen de los empleados facturados
debe de informar al departamento de RRHH de cualquier
cambio en la ponderacioén de sus asignaciones
El Director Regional de Operaciones debera informar a los _
Hoteles de su region y receptores de la facturacion IC, para su Antes del Director
L ; . . . Regional de
4 gestion presupuestaria, de los importes y servicios facturados / dia 30 de Operaciones
repercutidos (empleados y horas). Plantilla Facturacion IC cada mes BU
gastos de personal.xls
En caso de facturacion IC entre hoteles de diferentes regiones,
se deberd obtener la aprobacién del Director Regional de
Operaciones de la otra regién antes de enviar la plantilla Director
5 Facturacion IC gastos de personal.xls al Departamento de Ad-hoc Regional de
Payroll de la BU. En todo caso, el Director Regional de Operaciones
Operaciones deberé informar y detallar el gasto facturado a los BU
Directores de Hotel implicados (para la correcta gestion
presupuestaria)
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3. PROVISIONES CONTABLES IC

3.1 Consideraciones generales (no se incluye la facturacién de Payroll IC):

TAREAS CLAVES

» Siguiendo con el criterio presupuestario, y en caso de no ser posible lanzar la facturacién IC
real en el mismo periodo que se devenga el gasto / ingreso, la Funcién Retenida del
Departamento de Administracién de la BU / HQ solicitara al SSC - Administracion (mediante
la plantilla correspondiente) el registro de la provisién contable correspondiente indicando el
mes en el que dicha provision debera ser automaticamente revertida.

RESTRICCION:

No se realizaran provisiones contables por servicios recurrentes / periddicos de gastos de
personal (en el mes corriente se emitird y se contabilizara la factura correspondiente a los
servicios prestados del mes actual o del mes anterior).

3,2 Registro de provisiones contables en la facturaciéon IC periédica (mensual, trimestral,
etc.). No incluye la facturacion de Payroll IC:

TAREAS DEL PROCESO

N° | Tarea Cuando Responsable

Registro de la provision contable de ingreso / gasto en funcién

de los importes presupuestados para el mes actual (salvo que Antes del Funcién Retenida
se pueda prever una diferencia muy relevante y en tal caso se ntes de del Dep. de

1 o . . . cierre de )
realizard una provision mas ajustada a la realidad). Se debe mes Admin.BU / HQ
de indicar en qué mes se debera hacer la reversion Admin.- SSC

automatica en SAP.

. . L Primero de Automatico en
2 | Reversién del asiento de provision IC
cada mes SAP
Comunicacién y emision del proceso de facturacion IC NoO mas . )
— . . , Funcion Retenida

3 definitiva del mes (trimestre o semestre) anterior segun los tarde del 7 del Dep. de

indicadores correspondientes al cierre contable de dicho mes dia habil de Admin BU' /HO

(trimestre o semestre) cada mes

RESTRICCION: A la primera provision IC (en facturacion IC periédica) o en una provision IC

eventual

Con el objetivo de evitar discrepancias en las cuentas IC entre centros y sociedades de NHHG, no
se solicitaran provisiones que no hayan sido comunicadas y aprobadas (en caso de ser necesario)
previamente al centro / sociedad que tiene que registrar el asiento de contrapartida
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Esta facturaciéon solo esta autorizada para los casos de desafiliaciones de hoteles (o en situaciones
excepcionales en cierres temporales o reformas de los mismos).

El Director del Hotel debe comunicar al Departamento de Administracién de la BU que se va a
proceder a realizar una transmisién IC de un activo o de un material inventariable del hotel. Dicha
transmision debe de estar justificada y aprobada por el Departamento de Operaciones de la BU.

4.1 Facturacion IC de Activos Fijos:

» Ver proceso de Bajas de Activos Fijos en SAP_FA en el Hotel / Centro que emite la
factura IC.

» Lanzamiento de la facturacién IC: Salvo casos excepcionales, el importe a facturar
siempre sera el importe pendiente de amortizar del activo fijo al momento de la venta.

» Ver proceso de Alta de Activos Fijos en SAP_FA en hotel / Centro que recibe la factura
IC.

4.2 Facturacion IC de materiales inventariables:

Baja de material en SAP_MM en Hotel vendedor.

Lanzamiento de la facturacion IC: El importe a facturar siempre sera por el importe
valorado de la salida del inventario (precio medio de las existencias vendidas).

Solicitar al Departamento de IT (a través de un JIRA) la carga de stocks en el hotel
receptor de los materiales. Ver el proceso Hotels Disaffiliation MM.AP process

En el caso de hoteles pertenecientes a una misma sociedad, se realizara un traspaso
entre centros / divisiones desde SAP_MM (previamente se tiene que solicitar al
Departamento de IT via JIRA el permiso al usuario de SAP_MM para pueda realizar dicha
transaccion en el sistema)

RESTRICCION:

No se realizaran facturaciones IC entre centros y sociedades de la Comparfia de materiales no
inventariables

vV V VYV

Plantilla IC Invoicing request form — SSC.xls

Plantilla IC invoicing request form.xls

Plantilla Payroll Services IC Invoicing request.xls

Politica de Servicios Facturables (HQ -> BUs -> Hoteles) en NH Hotel Group
P&L InterCompany Accounts correlation and description.xIs (en curso)
Disaffiliation SAP_MM.AP process

NHHG InterCompany Back Office invoicing Process Organization - Business Transformation

PART OF

NH | HOTEL GROUP - MINOR
13


https://nhorganization.nh-hotels.com/content/ic-invoicing-request-form
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