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Description

Material Master Data Maintenance
Represents a manual activity of the|

process.

Automatic Task | REPresents an automatic activity of
the process.

Input or output of the task or|
decision

Task

User Hotel / CS / HQ All Departments F&A Department BU Master Data Manager

Flow direction

Internal Audit  [Controls defined by NH Internal
Control Audit

Need of a New
Material

Systems Applicatio or Tool.

Indicates the beginning or the end

Start/End
of a process.

Previous Checks
Manual Business process composed

Manual Process |of tasks, decisions, flow directions,
documents and measured on a time

Q It is originated after one task and it

8 Decision point

5 generates two or another decision
?, Does the Material exist Report or Itis a physical or electronic file used|
S document as input or output of a task.

s

=

2 Notifications External/Internal Notifications.

=

Material
Regstration
Request,

Request reception
and analysis

elect of request
(Communicatation to

N the user the reason for

reject)

Request approved?

Material extension

NO

6
and tax E

xport and send
request for

category and tax
validation,

information for
new requests and
send to
Procuerement
Department

+ 4 days once the request is received.

Material Creation
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Represents a manual activity of the
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User Hotel / CS / HQ All Task
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Represents an automatic activity of}

Automatic Task
the process.

Input or output of the task or|

Flow direction
decision

Internal Audit  [Controls defined by NH Internal
Control Audit

Need of a New
Material

‘ Systems Applicatio or Tool.

Previous Checks
Indicates the beginning or the end

of a process.
2 Manual Business process composed|
5l Manual Process |of tasks, decisions, flow directions,
g documents and measured on a time.
= It is originated after one task and it
2 Decision point
= generates two or another decision
]
2
= Report or Itis a physical or electronic file used|
Material document as input or output of a task.
Regstration
Notifications External/Internal Notifications.
ISAR /

F&8 Material?

Request reception
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Request reception
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ejoct of request
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reject)

Request approved?

Associate the range,
and send to N
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o
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o

information for
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Corporate IT & Organization Department

Process Owner: Ramén Luengo Process Leader: Ramén Luengo
Respons|
Si surge la necesidad de un nuevo material en un Hotel, CS 0 HQ, el
usuario puede solicitar el alta de materiales que alin no existen en
SAP o la extension de materiales que estan disponibles en otros Usuarios Hotel / CS | Transaccién SAP:
. . - . Cuando surge la Cuando surge
1 Necesidad de un nuevo material|  centros, o para otros proveedores. La solicitud de creacién o necesidad HQ Todos los la necesidad JCCSHT/MM_MAT_REQU -
extensién de un nuevo material debe realizarse en SAP. La Departmentos Peticiones Alta de Articulos
solicitud se realiza a través de la transaccién CCSHT /
MM_MAT_REQU - Peticiones Alta de Articulos.
NH Hotel Group, distingue los siguientes tipos de materiales:
- Comida y bebida (F&B). Tipo de material 0001 (Comida) y 0002
1.1 Tipos de materiales (Bebida). N/A N/A N/A N/A
- Non-food - Productos. Tipo de material 0004
- Non Food - Servicios. Tipo de material 0005
Solo para materiales F&B en hoteles en Espafia : Con el objetivo de
optimizar la carga de trabajo de los hoteles y en blsqueda de la
eficiencia de todos los implicados en el proceso de alta de
materiales, se ha creado una nueva funcionalidad en SAP para
evitar solicitar el alta de un material de F&B que ya existe en otro
centro (y por tanto, autorizado previamente). Mediante el
proceso de segmentacién se han asignado gamas de productos a
Tipos de materiales: Materiales diferentes hoteles. Esto significa que los hoteles con gamas de
12 P ! A 0 significa que fos cong N/A N/A N/A N/A
F&B en Hoteles en Espafia productos asignadas sélo podran adquirir los articulos
correspondientes a dichas gamas de productos. Para ello, se han
creado cuatro gamas de hoteles agrupandolos en base a la
tipologia de servicio y por tanto, a los materiales que utilizan (Ver
Anexo 1).
En base a estas 4 gamas, el departamento de F&B ha asignado a
cada una de ellas un listado de materiales que debe cubrir las
necesidades de cada centro.
Cada vez que se cumplimente una nueva solicitud, el sistema
verificara a través de la descripcién del material si existe otro
material en el sistema con la misma descripcion de material o Cuando el . Cuando el .
similar. El sistema sélo informara al usuaris sobre la duplicidad en usuario Usuarios Hotel / CS | usuario Transaccién SAP:
2 Comprobaciones previas ) . p . HQ Todos los . |CCSHT/MM_MAT_REQU -
caso de que se produzca, de modo que el usuario pueda crear una introduce la introduce la . - -
. P . . Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
solicitud de extensién en lugar de una solicitud de alta. La solicitud solicitud
validacion sera sélo un mensaje de advertencia. Si se omite, el
sistema permite continuar con la solicitud de alta.
Buenas Prdcticas: El mantenimiento del maestro de materiales SAP Cuando el . Cuando el L
acti es responsabilidad de todos y, por lo tanto, el usuario debe usuario ! usuario TSt
Buenas Practicas:
24 ' ‘ i ‘ SB[ UL ‘ ‘ HQTodoslos | . JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Comprobaciones previas comprobar previamente si el material ya existe en SAP para evitar introduce la introduce la . - -
§ o . Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
posibles errores y duplicaciones. solicitud solicitud
Cuando se introduce el cédigo de material en el campo "Material Cuando el . Cuando el .
. . - 8 ) ,P. . Usuarios Hotel / CS | . Transaccion SAP:
El material ya existe en SAP Referencia", los datos del material aparecen automaticamente y usuario usuario
2.2 . . L X HQ Todos los X |CCSHT/MM_MAT_REQU -
pero no en el centro del usuario|  sélo es necesario indicar el centro y rellenar los campos del bloque | introduce la introduce la . - -
X L. . Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
de informacién de compras (ver tareas 3.5 a 3.9). solicitud solicitud
Cuando el Cuando el
En este caso, todos los campos deben ser correctamente usuario Usuarios Hotel | ¢S/ usuario Transaccidn SAP:
2.3 El material no existe en SAP ) ’ p 3 HQ Todos los 3 JCCSHT/MM_MAT_REQU -
cumplimentados (Ver Tareas 3.1a 3.9) introduce la introduce la . - o
. Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
solicitud solicitud
Para todos los materiales no inventariables el usuario debe utilizar Transaccién SAP:
los materiales genéricos detallados en el documento “Category JCCSHT/MM_MAT_REQU -
tree & generic items" en la intranet. Estos materiales no deben ser ici i
3 ) n Cuando el ) Cuando el | Peticiones Alta de Articulos
. . . creados como materiales especificos excepto aquellos 3 Usuarios Hotel / CS / .
Materiales no inventariables. . usuario usuario
2.4 ) - correspondientes a proveedores homologados y que NH . HQ Todos los .
Materiales genéricos. ) N ) introduce la introduce la
considere necesario llevar un control de precios. Por lo tanto, solicitud Departmentos solicitud
salvo este dltimo caso, Ginicamente se solicitard la extension de SAP-MM _Category tree &
aquellos materiales incluidos en el ""Category tree & generic generic items
items".
Para solicitar la creacién de un material, el usuario accederd ala Cuando el Usuarios Hotel / CS / Cuando el Transaccidn SAP:
Solicitud de creacién de transaccién SAP: | CCSHT | MM_MAT_REQU. El usuario introducira usuario usuario )
3 . " " . L - . HQ Todos los . JCCSHT/MM_MAT_REQU -
material el "Centro" y pasara a la siguiente pantalla donde se muestran introduce la introduce la . ,
- . Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
todas las solicitudes y su estado. solicitud solicitud



https://nhorganization.nh-hotels.com/content/sap-mmcategory-tree-generic-items
https://nhorganization.nh-hotels.com/content/sap-mmcategory-tree-generic-items

Una vez que el usuario utiliza la opcién "Crear", el sistema Cuando el . Cuando el »
Introduccién de datos en la mostrara la primera pantalla (Datos peticion) usuario Usuarios Hotel /¢S usuario Transaccin SAP:
3.1 . . P p P o . HQ Todos los . JCCSHT/MM_MAT_REQU -
solicitud. El usuario debe considerar el Manual de Estilo de SAP en el introduce la introduce la . - -
.. Departmentos L. Peticiones Alta de Articulos
momento de rellenar estos datos. solicitud solicitud
Tarea Obligatoria: El usuario debe obtener del proveedor toda la
q . 1y . . . s . Cuando el .
B informacién necesaria relativa al material (descripcién, unidad de usuario Usuarios Hotel [ CS /
3.2 Introducién de datos en la medida de base, referencia de material del proveedor, unidad de introduce la HQ Todos los N/A e-mail
solicitud pedido, cédigo de impuestos, precio ...) si es posible por escrito, solicitud Departmentos
para una correcta introduccion de los datos en la solicitud.
En esta pantalla, el usuario cumplimentard el campo "tipo de Cuando el Cuando el
L. . p » L p P P ) i Usuarios Hotel [ CS/ i Transaccién SAP:
Introduccién de datos: material". A continuacién, aparecen nuevos campos con el fin de usuario usuario
33 - . - . . - . HQ Todos los . JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Datos peticién rellenar toda la informacién necesaria. Ademas, el usuario tiene introduce la introduce la . - -
" " L, L. Departmentos L. Peticiones Alta de Articulos
que llenar el campo "Centro" en este bloque (Datos peticidn). solicitud solicitud
En este bloque el usuario introducird los siguientes datos: Cuando el Cuando el
Introduccién de datos: Denominaqcién ¢ usuario Usuarios Hotel / CS | usuario Transaccion SAP:
3.4 . ’ . . . HQ Todos los . JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Datos material - Unidad de medida base introduce la Departmentos introduce la Peticiones Al_ta de/_Artl'culos
- Jerarquia de productos (Ver Anexo 2) solicitud P solicitud
En este bloque, el usuario introducird los siguientes datos: Solicitud de Creacién
Acreedor: Cédigo SAP del proveedor. -
. - . Aprobacién de_
L. Importante: Para solicitar el alta o extensién de material, el
Introduccién de datos: o Cuando el . Cuando el Proveedores
- proveedor debe estar creado para nuestra Compafifa y ) Usuarios Hotel / CS | . —
Informacién Compras: . . usuario usuario
3.5 ) Organizacién de Compras, de lo contrario no se puede hacer la . HQ Todos los .
Proveedor y Material del o .. introduce la introduce la
solicitud. En este caso, la solicitud del proveedor debe hacerse . Departmentos .. Lo
proveedor. reviamente en el sistema solicitud solicitud Transaccién SAP:
P e ) JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Mat. Proveedor: Cédigo de producto asignado por el proveedor. .. o A
. - . Peticiones Alta de Articulos
Esta informacién debe ser proporcionada por el proveedor.
. UM de pedido: Unidad de medida en la que deberemos hacer Cuando el . Cuando el .
Introduccidn de datos: edidoZI roveedor. En caso de que la Lcjlnidad de medida de usuario Usuarios Hotel / CS | usuario Transaccién SAP:
3.6 Informacién Compras: UM de p . p - . . N . . . HQ Todos los . |CCSHT/MM_MAT_REQU -
. pedido sea distinta a la unidad de medida base el sistema nos introduce la introduce la . - -
pedido o, . . Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
pedird hacer la conversién. solicitud solicitud
Buenas pradcticas: Es fundamental que se introduzca la unidad de Cuando el . Cuando el L
acti medida de pedido tal y como la facc:ura el proveedor, de lo usuario RIS olz) 63 usuario METRELE
Buenas Practicas:
3.7 q q P . v Ao . P . ! . HQ Todos los . JCCSHT/MM_MAT_REQU -
UM de pedido contrario, serd causa de incidencias al contabilizar la factura. El introduce la introduce la . - -
. . ) . - . Departmentos . Peticiones Alta de Articulos
usuario, debera confirmar esta informacién con el proveedor. solicitud solicitud
Ind. Impuestos: El tipo de impuesto a aplicar a un articulo. Los
impuestos validos en sistema se definen por pais. El usuario
seleccionara los impuestos correspondientes a su pais. Si el
- . - K [ . . Cuando el . Cuando el )
Introduccién de datos: usuario elije un cédigo de impuesto erréneo esto no serd motivo usuario Usuarios Hotel / CS | usuario Transaccién SAP:
3.8 Informacién de compras: Ind. de rechazo. El Master Data Manager validara con el Departamento introduce la HQ Todos los introduce la JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Impuestos de Administracion que el impuesto seleccionado por el usuario sea solicitud Departmentos solicitud Peticiones Alta de Articulos
correcto y en caso contrario lo modificara.
Importante: Sino tenemos ese dato (Indicador de impuestos), el
proveedor ha de proporcionarnos esa informacion.
El usuario debe introducir un texto en el que indique el motivo por
el cual solicita el alta o extensidn del material. Ha de indicar toda la
. L. . . . Cuando el . Cuando el .
Introduccidn de datos: informacién posible sobre el material, para facilitar al Master Data usuario Usuarios Hotel / CS | usuario Transaccién SAP:
3.9 . . ’ Manager y Administracién que puedan verificar correctamente la . HQ Todos los . |CCSHT/MM_MAT_REQU -
Motivo de solicitud . ; . o . introduce la introduce la . - -
jerarquia de articulos y el indicador de impuestos. solicitud Departmentos solicitud Peticiones Alta de Articulos
Importante: Si es necesario, el usuario solicitara al proveedor esa
informacidn.
El Master Data Manager serd el encargado de revisar y analizar las
eticiones de creacidn y extensién de materiales. Una vez recibida P -
Recepcidn y andlisis de la Ipa eticion, se com robyaré uela + 4 dias habiles Master Data Manager Transaccion SAP:
4 P y . . P ) P . q . una vez recibida g N/A |CCSHT/MM_MAT_REQU -
solicitud informacién es la necesaria y que esta completada de manera . (MDM) . - -
P . X . la solicitud. Peticiones Alta de Articulos
correcta. El limite para dar de alta un material en el sistema serd de
cuatro dias habiles.
- s Solo para materiales F&B'y en hoteles Espana: El departamento de ’ L »
Recepcidn y anlisis dela F&B serd el encargado de revisar y analizar las eti]?:iones dealta + 4 dias habiles Departamento de Transaccion SAP:
4.4 solicitud para materiales F&B en R g Y X P una vez recibida p N/A JCCSHT/MM_MAT_REQU -
~ de materiales y asignarlos en su correspondiente gama de . F&B de la BU . = =
hoteles en ESpafia la solicitud. Peticiones Alta de Articulos
productos de acuerdo al Anexo 10 rechazarlos.
Solo para hoteles en Colombia, Chile y Ecuador: Una vez recibida la
L (e solicitud, el periodo maximo de tratamiento de la misma es de 4
Recepcién y andlisis de la . P . L
solicitud dias: + 4 dias hdbiles | Departamento Fiscal / Transaccion SAP:
4.2 i . - 2 dias para que el Departamento Fiscal valide la informacion fiscal | una vez recibida [ Master Data Manager N/A JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Solo para hoteles en Colombia, . K . . L - - et
. del material (IVA, ICA) y la jerarquia del material. la solicitud. (MDM) Peticiones Alta de Articulos
Chile y Ecuador

- 2 dias para que Master Data Manager decida si aprueba o no la
solicitud.



https://nhorganization.nh-hotels.com/content/prosolicitud-de-creaci%C3%B3n-y-aprobaci%C3%B3n-de-proveedores
https://nhorganization.nh-hotels.com/content/prosolicitud-de-creaci%C3%B3n-y-aprobaci%C3%B3n-de-proveedores
https://nhorganization.nh-hotels.com/content/prosolicitud-de-creaci%C3%B3n-y-aprobaci%C3%B3n-de-proveedores

Revisién de la signacién de
Jerarquia de articulos e
impuestos

Para una correcta asignacién de Jerarquia e Impuestos, el Master
Data Manager (MDM) enviard dos veces a la semana las solicitudes
de creacién de materiales al Departamento de Administracién.
Para ello utilizard el informe “ZNH_ITEMREQUEST_LIST” con el
que se pueden exportar las solicitudes de materiales con el campo
“motivo”.

Dos veces por
semana

Master Data Manager
(MDM)

Dos veces por
semana

Informe SAP:
ZNH_ITEMREQUEST_LIST

Revision de la signacion de
Jerarquia de articulos e
impuestos

Con esta informacién, el Departamento de Administracion de cada
BU validard la categoria e impuesto asignados por el

usuario y, en su caso, determinard los correctos en base al Plan
General Contable. El Departamento de Administracién de cada BU
tendra un plazo de un dia para devolver la informacion verificada
al Master Data Manager

(MDM).

+1dfa habil una
vez recibido el
informe.

Departamento
Administracién /
Master Data Manager
(MDM)

Dos veces por
semana

Informe SAP:
ZNH_ITEMREQUEST_LIST

Rechazo de la solicitud

Si la solicitud del material estd incompleta, contiene errores, se
han omitido datos relevantes o el proveedor al que se quiere
asociar este material no es correcto, el Master Data Manager
(MDM) rechazara la peticién indicando el motivo del rechazo. Esta
accion se realizard a través del campo libre “Motivo de rechazo®.
Dicho campo siempre tiene que incluir cual ha sido la circunstancia
por la cual no se ha aceptado la solicitud. Entonces, el proceso
finaliza.

Los criterios de rechazo para una solicitud de alta o extensién de
materiales son los siguientes:

- Solicitudes realizadas fuera del circuito de SAP.

- Si existe un material que pueda sustituir al solicitado
correspondiente a un proveedor homologado.

- Si existe un material creado y por lo tanto deberia ser una
solicitud de extensidn.

- Sila conversién de unidades de medida es ilégica.

- Informacién insuficiente en el motivo de solicitud.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud.

Master Data Manager
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
JCCSHT/MM_MAT_REQU —
Peticiones Alta de Articulos

Rechazo de la solicitud.
Materiales F&B en hoteles en
Espana

Solo para materiales F&B y en Hoteles Espana: Si el Departamento
de F&B, considera que la solicitud del material no cumple con los
criterios definidos, rechazara la peticién indicando el motivo del
rechazo. Esta accidn se realizard a través del campo libre “Motivo
de rechazo. Dicho campo siempre tiene que incluir cual ha sido la
circunstancia por la cual no se ha aceptado la solicitud. Entonces,
el proceso finaliza.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud.

Departamento de
F&B de la BU

N/A

Transaccién SAP:
|CCSHT/MM_MAT_REQU —
Peticiones Alta de Articulos

Creacién | Extension de un
nuevo material

Silainformacidn es totalmente correcta y completa y el Master
Data Manager (MDM) estima conveniente la aprobacién de la
creacion [ extensién del articulo, procedera a la creacion del
material.

Una vez aprobada la peticién, el material solicitado aparecerd en la
pantalla de peticiones como aprobada. SAP automdticamente
asignard un nimero de material y el usuario dispondré del material
para ser utilizado en el sistema, una vez el Master Data Manager
cree el contrato en el sistema. (Inforecords). Entonces el proceso
finaliza.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud.

Master Data Manager
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Peticiones Alta de Articulos
| ME11 Create Info Record

Creacién | Extension de
materiales F&B en hoteles en
Espafa

Solo para materiales F&B y en hoteles Esparia: Si la informacién es

totalmente correcta y completa, el Departamento de F&B asignard
el material a una gama de productos. Posteriormente se enviard
automdticamente al Master Data Manager para que realice la
creacién [ Extensidn del material. La creacién del material se
realizara para todos los centros que estén clasificados dentro de la
misma gama y no solo para el centro solicitante (Tarea 8).

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud.

Departamento F&B
BU / Master Data
Manager
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Peticiones Alta de Articulos
| ME11 Create Info Record

Revisién del estatus de las
solicitudes (Aprobado /
Rechazado)

El usuario debe revisar periodicamente el estatus de las solicitudes
(Aprobado / Rechazado) en la transaccién
JCCSHT/MM_MAT_REQU - Peticiones Alta de Articulos, ya que no
se envia ninguna notificacién de aprobacién o rechazo al usuario.
Solo esta reflejado en SAP.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud.

Usuarios Hotel [ CS /
HQ Todos los
Departmentos

N/A

Transaccién SAP:
JCCSHT/MM_MAT_REQU -
Peticiones Alta de Articulos
| ME11 Create Info Record

Solicitudes en error

En caso de que la peticién actual esté en estado "error", el usuario
debe ponerse en contacto con el Master Data Manager para
verificar la razén y conocer los préximos pasos.

En caso de error

Usuarios Hotel [ CS /
HQ Todos los
Departmentos

N/A

E-mail
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e Jerarquia de Productos

Jerarquia de Productos

La Jerarquia de productos determina la cuenta contable a la que imputara el material por lo que es muy importante seleccionarla correctamente. El
usuario, en base a la informacién de que dispone, cumplimentara los 3 niveles de jerarquia. Si el usuario elije una categoria errénea esto no sera

motivo de rechazo. El Master Data Manager validara con el Departamento de Administracién que la jerarquia seleccionada por el usuario sea correcta y
en caso contrario la modificara.

Datos Material
Denominacién |I3
Unidad media base ’E‘
Grupo articulos
IJqu'la.productos |I3 | I

Para seleccionarla, es necesario elegir del desplegable el Tipo de Material, avanzar de nivel, elegir el Grupo de Articulos y pasar a un nivel mas para
elegir la Jerarquia.

[E Grupo principal

Grupc principal

01 Comida

02 Bebidas

04 Non Food-FProductos
05 Non Food-Servicios
99 TMSIorFOS

[ _selecconar | el + [%]

[ Grupo principal/Grupo

Bebidas 0z
Grupo

01 Rgua

02 Zumos ¥ Nectares

03 Refrescos

04 ’Ql:ras Beb No Alcchol
0s E:erEza

06 Vino

07 Bebidas Alcoholicas

L4

[E Grupo principal/Grupo/Subgrupo

Bebidas a2 Cerveza as
Subgrupoc

01 Barril

E
02 Botella
03 Lata

L

o’ Seleccionar || Nivel +




