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Process: Gestion de Datos Maestros

Subprocess: Solicitud de Creacién y Aprobacion de Proveedores

Process Owner: SVP Accounting & Financial Reporting

Necesidad de contratar un bien
o servicio

En el momento en que surja la nueva necesidad, el usuario debera
primero verificar si hay algtin proveedor homologado disponible
que pueda cubrir esa necesidad. Mientras exista una opcién
homologada para el suministro de bienes o servicios iguales o
similares, la orden de compra debe ser realizada al proveedor
homologado. En caso de falta de conocimiento de los proveedores
homologados para un determinado bien o servicio, el
departamento solicitante debe ponerse en contacto con el
Departamento de Compras. (NH Hotel Group Procurement Policy).

Corporate IT & Organization Department

Process Leader: SVP Accounting & Financial Reporting

Cuando surge la
necesidad

Departamento de
Compras [ Usuarios
Hotel / CS /| HQ todos
los departamentos

Frecuency

N/A

NH Hotel Group Procurement
Policy

0.1

Partes externas involucradas en
el proceso de compras

Segln el nivel de intermediacién del Departamento de Compras, los
proveedores pueden clasificarse en:

- Proveedores Homologados:

Por lo general, son los proveedores con alcance local, nacional o
internacional, con los cuales se han acordado condiciones
especificas sobre el producto, servicio, precio o cualquier otro
requisito especifico de NH Hotel Group, mediante un proceso de
licitacién y adjudicacién llevado a cabo por el Departamento de
Compras.

- Proveedores autorizados:

Proveedores autorizados a trabajar con cualquier entidad dentro de
NH Hotel Group, sin la participacién del Departamento de Compras
en el proceso de contratacion, debido a la delegacidn de esta
funcién siguiendo los Limites de Delegacion Contratante descritos
en la Politica de Compras del Grupo Hotel NH.

En este proceso se tratara Ginicamente la solicitud de creacion y
aprobacién de Proveedores autorizados.

Cuando surge la
necesidad

Departamento de
Compras [ Usuarios
Hotel / CS / HQ todos
los departamentos

N/A

NH Hotel Group Procurement
Policy

Necesidad de un nuevo
proveedor

Si surge la necesidad de trabajar con un nuevo proveedor: Antes de
realizar una compra o contratacién de un servicio, el proveedor
debe ser creado en SAP, por lo que el usuario tiene que solicitar el
registro del proveedor en el sistema antes de esa compra o
contratacidn, sin excepcién. El usuario solicitara al proveedor todos
los datos necesarios para su registro en el sistema, utilizando la
plantilla "Supplier Data Request". El proveedor debe devolver este
formulario debidamente cumplimentado.

Cuando surge la
necesidad

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

N/A

Plantilla "Supplier Data Request"

Necesidad de un nuevo
proveedor.

hi.

Solo para hoteles en Colombia Chile y Ecuador: Antes de realizar una
compra o contratar un servicio y antes de solicitar el alta del
proveedor en SAP, el usuario solicitara al proveedor que
cumplimente el formulario Registro de Actualizacién de

Solo para hoteles en Col

Pr dores y Copropietarios , accediendo al link

Chile y Ecuador

https://goo.gl/DnYJLg. Una vez el proveedor haya cumplimentado el
formulario, el usuario puede iniciar el proceso de creacién del
proveedor en SAP.

Cuando surge la
necesidad

Usuarios Hotel [ CS |
HQ todos los
departamentos

N/A

Registro de Actualizacion de
Proveedores y Copropietarios

Internal Control
PTP.o1.co1

The initial request to create the supplier is performed by the SSC or Hotel
/ other internal Departments (for both Fl and MM) but it can not be used
or an order can not be entered in the system till Vendor Master Data
validates it activating the vendor.

N/A

Vendor Master data
Responsible

Execution: Ad-
hoc

Evidence:

a. Supplier/vendor supporting
documentation communicated by
the hotel/BU/SSC (invoice, proposal,
email, etc.)

b. Excel sheet with the detail of the
user who approved the new
vendor/modification (must be
procurement employee)

Gestién de grupos de cuentas
de proveedores en SAP:
SHo1, SHo5 and SHo6

Los usuarios de Hotel / CS /| HQ Todos los departamentos
gestionaran los siguientes grupos de cuentas:

- SHo1 (Trade Creditors)

- SHos (Rents Trade creditors)

- SHo6 (Capex Trade creditors)

através de la transaccion SAP: "/CCSHT/MM_PROVE_REQU" .

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel [ CS |
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"
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Gestidn de grupos de cuentas
de proveedores en SAP: SHo2

SHo2 (Employee trade creditors):

Creacién automdtica:

Para aquellos empleados que liquidan sus gastos de viaje a través
de la transaccién TRIP, el proveedor se crea automaticamente en
SAP cuando el empleado crea su primer informe de gastos de viaje
a través de la transaccién TRIP.

Creacién manual:

Para aquellos empleados que liquidan sus gastos de viaje a través
de una hoja de Excel. Cuando el SSC recibe el documento, si el
empleado no estd creado como un proveedor, el SSC debe solicitar
al responsable de administracién del personal de la BU, la creacién
del empleado como vendedor en SAP.

BU Administracién de Personal: Sera responsable del
mantenimiento de la cuenta bancaria.

BU Administracién y Tesoreria: Serdn responsables de mantener los
métodos de pago y/o términos de pago.

Cuando el
empleado crea
su primer
informe de
gastos de viajea
través de la
transaccién TRIP
[ Cuando SSC
recibe el
documento y el
empleado no
estd creado
como
proveedor.

Empeados / SSC/
Responsable de
Administracién de
Personal de la BU.

N/A

Transaccion "TRIP" [ Transaccién
"ZVENDOR_CREATE".

Gestion de grupos de cuentas
de proveedores en SAP: SH12

SH12 (WPS Vendors):

Creados automaticamente como parte del proceso de integracién
entre NH y ONYX. La informacion de los nuevos proveedores
vendra via interfaz con el archivo de facturas proforma.

N/A

N/A

N/A

Gestién de comisiones Onyx

Gestion de grupos de cuentas
de proveedores en SAP:
SHo3, SHo4, SHo7, SHog

El resto de grupos de cuentas de proveedores:

- SHo3 (Group Company vendors - Branch) y SHog (Group company
vendors - Centre): El Departamento de Administracién abrird un
ticket en NH Service Desk (JIRA) incluyendo todos los datos
necesarios (Datos fiscales y Cueta bancaria) y el acreedor serd
creado por el departamento de IT. Para mantener la correcta
cuenta bancaria del proveedor en el sistema, el Departamento de
Tesoreria debe enviar la plantilla "CHange Supplier Data" al Master
Data Manager. El MDM desactivara o agregara la cuenta bancaria
del proveedor en el sistema.

- SHo4 (Other taxes trades creditors): Serd solicitada por
Administracién Local o SSC (la creacién debe ser confirmada por
Administracion Local).

- SHo7 (Board Members Trade creditors): Solicitados por
Administracién y creados por Master Data Manager

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Departamento de
Administracion /
Departamento de
Tesoreria |
Departamento IT /
Master Data Manager

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"
Transaccién SAP: XKo1

SAP-MM Change supplier data

Caso especial:
Necesidad de creacién de
proveedor cuando se vaa

contabilizar una factura (Fl).

Si se detecta la necesidad de crear o extender un nuevo proveedor
cuando se va a contabilizar la factura (FI), SSC-Administration AP
serd responsable de solicitar el registro en el sistema:

o Si la factura contiene todos los datos necesarios, el SSC-
Administracién AP solicitara el alta de proveedor en SAP, indicando
la forma de pago PGoo. El Master Data Manager se encargara de
revisar y modificar la forma de pago por la que le corresponda a esa
sociedad asi como de revisar y modificar, si es necesario, la
prioridad de pago y el ramo de proveedor.

« Sila factura no contiene alguno de los campos obligatorios como
el NIF/VAT, cuenta bancaria o direccién de e-mail del proveedor, el
SSC-Administracién AP no podra realizar la solicitud. En ese caso se
enviard una copia de la factura al director del hotel correspondiente
(en base a la Business Area al que el proveedor esté facturando)
para que, desde el hotel, se realice la solicitud de alta en SAP. Una
vez creado el proveedor, el Director del hotel tendrd que
confirmarlo via correo electrdnico al SSC para que pueda
contabilizar la factura.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Accenture Shared
Services Center /
Director de Hotel

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

DFM /
Transaccién SAP:
"/CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Caso especial:
Necesidad de creacién de
proveedor cuando se vaa

contabilizar una factura (FI).
Solo Hoteles en Colombia

a.- Si el SSC detecta un documento de un proveedor que existe en el
sistema, pero no esta correctamente extendido para la
Organizacién de Compras o Sociedad, solicitara la extensién del
proveedor en SAP.

b.- Si el SSC detecta un documento de un proveedor que NO existe
en el sistema, enviard la factura por DFM al hotel para que éste
inicie el procedimiento de solicitud de alta de proveedor en SAP.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Accenture Shared
Services Center /
Director de Hotel

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

DFM /
Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Comprobaciones previas

Antes de solicitar la creacién de un nuevo proveedor, el usuario
debe asegurarse de que el proveedor no existe en el sistema. Para
ello comprobara a través de la transaccion “XKo3 -Visualizar
acreedor” , que no hay ningtin proveedor con ese mismo NIF/VAT.
1.- Si el proveedor no existe en SAP, el usuario debe seguir lo
indicado en las tareas 3 (3.12a 3.6.)

2.- Si el proveedor ya existe en SAP, pero no en la
sociedad/organizacion de Compras a la que pertenece el centro del
usuario, ver la tarea 4.

3.-Si el proveedor ya existe en SAP y en la sociedad/organizacién de
Compras a la que pertenece el centro del usuario, ver la tarea 4.1.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccion SAP: XKO3



https://nh-hotels.tts-cloud.com/publisher/dispatch.do?entity=3340&usecase=deeplink

Solicitud de alta de proveedor
en SAP

Para solicitar el registro de un nuevo proveedor, el usuario accedera
ala transaccién SAP: /CCSHT/MM_PROVE_REQU . El usuario
introducira los datos de "Organizaciéon de Compras" y "Sociedad". A
continuacion accedera a la siguiente pantalla donde se muestran las
solicitudes y su estado.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Introduccién de datos en la
solicitud

Una vez el usuario utiliza la opcién "Crear" el sistema muestra la
primera pantalla (Datos Peticién).

Se debe tener en cuenta el "Manual de estilo de SAP" para
introducir los datos correcatmente.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Manual de estilo de SAP

3.2

Introduccién de datos:
Datos Peticion
(Primera pantalla)

En la primera pantalla, los usuarios introduciran los siguientes datos
(Campos obligatorios): Organizacién de compras, Sociedad, Grupo
de cuentas, NIF y Pais. Ademds se indicard si es Persona fisica (No
obligatorio) Si el proveedor no es una sociedad.

En los paises con regla de validacion NIF / VAT en SAP, el sistema
detecta si el proveedor esta registrado o no a través de la
validacion automatica de NIF / VAT. (Ver Hoja Validacién NIF/NIF
comunitario en este documento):

Si el proveedor existe en SAP, ver tareas 4 y 4.1.

Si el proveedor no existe en SAP, al introducir el nimero de
identificacidn fiscal, no aparece ningtn dato y todos los campos
deberan completarse debidamente, como se

explica en las tareas 3.3 a 3.6.

Es obligatorio enviar una copia, al Master Data Manager, de un
documento oficial (como por ejemplo una factura) con el membrete
y firma del proveedor, en el que se indique su NIF / VAT (excepto en
las solicitudes de extensién de proveedores).

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"/CCSHT/MM_PROVE_REQU"

33

Introduccién de datos:
Datos generales
(Segunda pantalla)

En este bloque el usuario introducird los siguientes datos: Nombre
del proveedor, Concepto de biisqueda, Direccién, Cédigo postal,
Poblacién, Regidn del proveedor, Idioma del proveedor (campos
obligatorios), Teléfono, Fax (Campos no obligatorios), e-mail
(Correo electrénico administrativo para pagos y solicitudes de
abonos. Campo obligatorio) and NIF Comunitario (Solo para paises
de la UE).

Ramo: Grupo A para proveedores que deben incluir el nimero de
pedido en sus facturas, Grupo B para proveedores que no necesitan
incluir el nimero de pedido en sus facturas. Este campo es
obligatorio (Ver Anexo 1).

IBAN / Cuenta bancaria: El usuario tiene que introducir los
siguientes datos: IBAN, Pais del banco, Clave del banco, N° Cuenta
bancaria, Clave control de bancos y referencia banco/cuenta.

Es obligatorio remitir copia de un certificado bancario o un
documento con el logo y la firma del proveedor en el que conste su
nidmero de cuenta completo, preferentemente en formato IBAN, al
Master Data Manager de la BU indicando el niimero de solicitud
(excepto en las solicitudes de extensién de proveedores). (Ver
Anexo 2).

Si el proveedor es una persona fisica, el usuario ha de introducir la
fecha de nacimiento, el lugar de nacimiento y sexo.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccion SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

3.3a

Introduccién de datos: Nombre
del proveedor: Personas fisicas

Obligatorio: En el caso de proveedores que sean Personas Fisicas,
el formato del nombre del proveedor a introducir en el sistema
debe cumplir con la siguiente secuencia de orden:

APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE (Incluyendo nombres
compuestos)

*APELLIDO 2: Solo para aquellos paises donde aplica, como por
ejemplo Espafia.

Debe introducirse en el campo Nombre 1 en la medida de lo posible.
En caso de que el espacio en este campo no sea suficiente, también
se puede utilizar el campo Nombre 2.

Aplica a todos los proveedores personas fisicas,
independientemente de su pais de origen.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS |
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"/CCSHT/MM_PROVE_REQU"

3.4

Introduccién de datos:
Datos organizacién de compras
(Segunda pantalla)

En este bloque, el usuario indicara la moneda con la que trabaja el
proveedory la direccién de correo electrénico para el envio de las
Srdenes de pedido (campos obligatorios).

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

3.5

Introduccién de datos:
Datos sociedad
(Segunda pantalla)

En este bloque, el usuario introducird la Condicién de pago, la
Condicién de pago abonos (campos obligatorios) y la prioridad de
pago.

Cada centro encontrard su Condicién de pago y su Condicién de
pago de abonos, asignados por tesoreria en el documento
“Paymnet Terms by BU” (Ver en Anexo 3 las diferentes formas de
pago).

Los campos Cédigo de actividad y Clase Distribucién aplica solo a
proveedores solicitados para compafiias en Argentina.
Previamente a la solicitud de alta de proveedores, en el caso de
que sea necesario crear un proveedor con unas condiciones de
pago diferentes a las asignadas por tesoreria, el usuario ha de
seguir las instrucciones indicadas en Anexo 3.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

SAP-MM_Payment Terms by BU
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3.6

Introduccién de datos:
Motivo de peticién

El usuario debe indicar con detalle el motivo por el cual solicita el
alta o extension del proveedor. Ademas, ha de indicar el importe
estimado de compra anual y si es un proveedor para compras
habituales (uso continuado) o para una compra puntual (uso
temporal).

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccion SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Solicitud de extensién de
proveedor en SAP

Si el proveedor ya existe en SAP, pero no en la sociedad /
organizacién de compras a la que pertenece el centro del usuario,
todos los datos del proveedor se mostraran automaticamente
cuando se introduce el nimero de identificacion fiscal.

El usuario sélo tiene que indicar el correo electrénico para envio de
pedidos, la condicion de pago especifica de la empresa solicitante y
la organizacién de compras ademas del motivo de la solicitud: el
usuario debe indicar en detalle la razén para solicitar la extensién
del proveedor (Ver Tarea 3.6)

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccion SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

El proveedor ya existe en SAP

Si el proveedor ya existe en SAP y en la sociedad y la organizacién
de compras a la que pertenece el centro del usuario, el sistema
mostrard un mensaje cuando se introduzca el nimero de
identificacion fiscal, indicando que el proveedor ya existe. Ninguna
de las solicitudes se guardard. No se requieren pasos adicionales, el
proveedor ya esta disponible.

Cuando el
usuario realiza la
solicitud

Usuarios Hotel / CS /
HQ todos los
departamentos

Cuando el
usuario realiza
la solicitud

Transaccion SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Recepcidén y analisis de la
peticién

El Master Data Manager de cada BU sera el encargado de revisar y
analizar las peticiones de alta/extensién de proveedores de centros
de su BU, independientemente de donde provenga la peticién y sin
que influya la nacionalidad del proveedor.

Una vez recibida la peticién, se comprobara que la informacion es la
necesaria y que estd cumplimentada de manera correcta y una vez
analizada la peticion, el Master Data Manager decidird si aprueba o
no la solicitud.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud

Master Data Manager
BU
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

5.1

Recepcidén y analisis de la
peticién.
Solo para hoteles en Colombia,
Chile y Ecuador

Solo para hoteles en Colombia, Chile y Ecuador: Una vez recibida la
solicitud, el periodo maximo de tratamiento de la misma es de 4
dias:

-2 dias para que el Departamento Fiscal valide la informacion fiscal
del proveedor.

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

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud

Departamento Fiscal /
Master Data Manager
(MDM)

N/A

Transaccion SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Rechazo de la solicitud

Sila solicitud de proveedor estd incompleta, contiene errores, se
han omitido datos relevantes o se cumple alguno de los motivos de
rechazo mencionados a continuacién (Tarea 6.1), el Master Data
Manager rechazard la peticién indicando el motivo del rechazo. Esta
accion la 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 y ha sido denegada.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud

Master Data Manager
BU
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
"/CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Motivos de rechazo de
solicitudes

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

- Cualquier solicitud que llegue al Master Data Manager realizada
fuera del circuito de SAP.

- Si existe un proveedor homologado con el mismo producto o
servicio que el solicitado.

- La solicitud no cumple con los criterios indicados en el Manual de
Estilo de SAP.

- La condicién de pago indicada es distinta a la establecida y no se
envia por mail al Master Data Manager, la autorizacién por parte del
Departamento de Tesoreria.

- No se envia al Master Data Manager copia de un certificado
bancario o un documento con el logo y la firma del proveedor en el
que conste su nimero de cuenta

completo.

- Direccién de correo electrénico de contacto incorrecto o con
dominio NH.

- Ramo incorrecto.

- Sociedad y/u Organizacién de compras incorrecta.

+ 4 dias hébiles
una vez recibida
la solicitud

Master Data Manager
BU
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Creacién de un nuevo
proveedor

Una vez aceptada la peticién por el Master Data Manager, el
proveedor solicitado aparecera en la pantalla de peticiones como
aprobada. SAP automaticamente asignard un niimero de proveedor
y el proveedor estara disponible para ser utilizado en el sistema por
el centro solicitante una vez el Master Data Manager cree el
contrato en el sistema. Si el proveedor es de MM, una vez creado
sera necesario que el usuario solicite los materiales
correspondientes de acuerdo al procedimiento Soliciud de
aprobacién y creacién de materiales .

+ 4 dias hébiles
una vez recibida
la solicitud

Master Data Manager
BU
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"

Solicitud de aprobacién y
creacion de materiales

Extensién de un proveedor a
otra organizacién

Una vez solicitado, el Master Data Manager verificara la situacién
del centro, y aprobard la peticién si considera que el centro en
cuestion necesita realizar operaciones con

dicho proveedor. Las extensiones de proveedores no tienen
ninguna diferenciacién por el pais de origen del proveedor, reciben
el mismo tratamiento. En caso contrario, denegaria la solicitud, y se
comunicard al usuario que la peticién ha sido rechazada.

+ 4 dias habiles
una vez recibida
la solicitud

Master Data Manager
BU
(MDM)

N/A

Transaccién SAP:
"|CCSHT/MM_PROVE_REQU"
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Revisién de estado de

El usuario debe revisar periédicamente el estado de las solicitudes
(Aprobacién | Rechazo) en la transaccion

+ 4 dias habiles

Usuarios Hotel / CS /

Transaccién SAP:

solicitudes (Aprobacién “/CCSHT/MM_PROVE_REQU” , ya que no se enviard ninguna una vez recibida HQ todos los N/A
9 (Ap / /CCSHT/MM_| _REQU”, yaq viaré ning re Q / "/CCSHT/MM_PROVE_REQU"
Rechazo) notificacién de aprobacién o rechazo al usuario; Ginicamente se la solicitud departamentos - -
reflejardn en SAP.
Una vez a la semana, el Master Data Manager enviard a los
L proveedores aprobados (creados o extendidos) un correo Undiaala Master Data Manager
Comunicacién a los nuevos - . . s . p
10 roveedores electrénico de bienvenida. En esta comunicacién se envia al semana BU Semanal E-mail
p proveedor las Instrucciones de facturacién y el Cédigo de conducta (Viernes) (MDM)
de NH.
Master Data Manager
Cambios en los datos de Cuando surge la | / Usuarios Hotel / CS Mantenimiento del Maestro
1 Mantenimiento del Maestro de Datos de Proveedores g / lcsi N/A -

proveedor.

necesidad

HQ Todos los
Departmentos

de Datos de Proveedores
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NH | HOTEL GROUP

Process: Gestion de Datos Maestros

Corporate IT & Organization Department

Subprocess: Solicitud de Aprobacién y Creacion de Proveedores- Validacion NIF/NIF Comunitario

Process Owner: SVP Accounting & Financial Reporting

Process Leader: SVP Accounting & Financial Reporting

Frecuency
Para paises con regla de validacién en el campo Nimero de Transaccion SAP:
identificacién fiscal, SAP valida la longitud y / o el algoritmo "/CCSHT/MM_PROVE_R
; Paises con regla de validacion | de estos datos, por lo que para estos paises el usuario debe N/A Hotel / CS / HQ Todos NJA EQU"
para el campo NIF en SAP. rellenar estos campos correctamente. Véase Paises con los Departamentos
norma de validacién en el archivo “SAP-MM_Vendor SAP-MM _Vendor.
Request guide” . Request Guide
X . . Para los paises que no tienen una regla de validacién en el Transaccion SAP:
2 Paises sin regla de validacidn sistema, el campo del nimero de idegntiﬁcacién fiscal debe N/A Hotel / CS [ HQ Todos N/A "/CCSHT/MM_PROVE_R
para el campo NIF en SAP. . R . los Departamentos - -
completarse de acuerdo con las siguientes directrices: EQU"
24 g:lrSanIS:a]rrnepgc])aNc:le-‘ Z:h::séé; Siel Rroveedor tiene nimero de identificacidn fiscal, el N/A Hotel / CS /HQ Todos N/A "/Cg;:rjrslzﬂclf/llér;:g\% R
. usuario debe llenar el campo "N.I.F" con este dato. los Departamentos - -
proveedor tiene NIF. EQU"
Paises sin regla de validacion Si el proveedor no tiene NIF pero si NIF comunitario, .
para el campo NIF en SAP. El deberemos indicar este, en el campo NIF. Siempre Hotel / CS /HQ Todos Transaccidn SAP:
2.2 . . . A N/A N/A "|CCSHT/MM_PROVE_R
proveedor no tiene NIF pero si previamente se ha debido de comprobar que el proveedor los Departamentos EQU_" -
NIF Comunitario. no existe en SAP.
Si un proveedor confirma que no tiene N.I.F ni N.I.F
Comunitario, debe introducirse la siguiente regla de
validacién en el campo "N.L.F" en SAP:
Cédigo ISO del pais (2 letras, Columna B del fichero) + las 3
primeras letras del inicio del nombre del proveedor mas las
3 dltimas letras del nombre.
Paises sin regla de validacién Ejemplo: Nombre del proveedor = BARRET FIREARMS Transaccién SAP:
para el campo NIF en SAP. El MANUFACTURING de EEUU. El campo "NIF" lo Hotel / CS /HQ Todos
2.3 . . . N/A N/A "|CCSHT/MM_PROVE_R
proveesor no tiene NIF ni NIF cumplimentaremos como: USBARING los Departamentos EQU_" -
Comunitario Sila longitud del nombre del proveedor es de menos de
seis caracteres se completard con ceros entre el cédigo del
pais y el nombre del proveedor.
*Excepcién: para proveedores de Alemania, la regla de
validacion debe de ser ISO del pais (2 letras, Columna B del
fichero) + 3 ceros “000” + las 3 primeras letras del inicio del
nombre del proveedor més las 3 Gltimas letras del nombre.
EI'NIF Comunitario es obligatorio en los paises de la UE y es
un campo obligatorio en SAP. Es importante rellenarlo Transaccién SAP:
siguiendo las indicaciones de la columna O del archivo "SAP- "/CCSHT/MM PROVE R
MM_Vendor Request Guide" . EQU"
En el caso de que el campo no tenga ninguna indicacion
habra que cumplimentarlo siguiendo
estaregla:
Cddigo ISO del pais (2 letras, Columna B del fichero) + las 3
primeras letras del inicio del nombre del proveedor més las
L 3 dltimas letras del nombre. Hotel / CS /| HQ Todos
3 NIF Comunitario. (VAT Reg. No) Ejemplo: Nombre del proveedor = BARRET FIREARMS N/A los Departamentos NiA
MANUFACTURING de EEUU. El campo del NIF lo
cumplimentaremos como: USBARING
Sila longitud del nombre del proveedor es de menos de
seis caracteres se completard con SAP-MM_Vendor
ceros entre el cédigo del pais y el nombre del proveedor. Request Guide
*Excepcidn: para proveedores de Alemania, la regla de
validacion debe de ser ISO del pais (2 letras, Columna B del
fichero) + 3 ceros “000” + las 3 primeras letras del inicio del
nombre del proveedor mds las 3 Gltimas letras del nombre.
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nH | H OTE I— G RO U p Corporate IT & Organization Department

Process: Gestion de Datos Maestros

Sut . solicitud de Creacidn y Aprobacién de P I

Process Owner: SVP Accounting & Financial Reporting Process Leader:SVP Accounting & Financial Reporting

Anexo 1- Ramo de proveedores

A la hora de completar el ramo del proveedor solicitado, es muy importante que seleccionemos el ramo exacto al que va a pertenecer el nuevo proveedor, siendo los del grupo A los que se gestionan por MM y los
del B los que pertenecen a Fl. Aquellas peticiones que no pertenezcan a los grupos A o B seran denegadas.

Grupo A. Proveedores que tienen que incluir el nimero de pedido de SAP en su factura. Estos proveedores, estan asociados al Grupo de Cuentas SHO1.
Ramo” | Denominacion
AD01  Comida y Bebida
AD02  Equipamiento

ADD3  Marketing

ADD4  Mantenimiento
ADDS  Plataforma Logistica
AQ0D6  Productos Non-Food
ADOD7  Servicios

ADD8  Tecnologia-informac.
AD12 CAPEX

Grupo B. Proveedores que no deben incluir el nGmero de pedido SAP en sus facturas, facturacion directa (excepciones).
Denominacion

BO01  Gastos de Comunidad
BOO2  Suministros

B0O02  Comisiones y Rappels
BOO4  Seguros

BOOS Gasto Fin&Tasas Loca
BOOE  GastoVigieskFactVig
BO0O7  Rentas (Hotel Park.)
BOOB  ISO Sales y Gastos
BOO9 OtrosGastos Personal
BO10 Cargos Intercompany
BO11 Leasings & Rentings
BO13  Servicios Wifi

BO14 Mensajero serv.posta
BO15 Coste entrenamiento
BO16  Coste fuel coches
BO17  Transporte de dinero
B018  Gastos de ltigacion
BOSO  WPS

B0O99  FIVendors

Si un proveedor suministra servicios o vende productos que puedan ser considerados OPEX y CAPEX, el proveedor debe ser creado dos veces, una como proveedor del grupo SHO1 (Opex) y el ramo al que
pertenezca y otra como proveedor del grupo SH06 (Capex) y Ramo A012.

Si el proveedor suministra productos o servicios que puedan ser considerados OPEX y ademas factura envases (Fl) entonces habra que crearlo como proveedor SHO1, con el Ramo X099.



nH ‘ H OTE L G RO U P Corporate I & Organization Department

Process: Gestion de Datos Maestros

Subprocess: Solicitud de Creacién y Aprobacion de Proveedores

Process Owner: SVP Accounting & Financial Reporting Process Leader: SVP Accounting & Financial Reporting

Anexo 2 - IBAN / Cuenta bancaria

Para las altas de nuevos proveedores o las modificaciones de cuenta bancaria de proveedores existentes, sera obligatorio remitir copia de un certificado bancario o un documento
con el logo y la firma del proveedor en el que conste su nimero de cuenta completo y, preferentemente en formato IBAN. No sera valido, bajo ninguna circunstancia, un simple
correo electronico en el que el proveedor indique su nimero de cuenta bancaria.

Esta documentacion debe ser remitida al Master Data Manager de la BU indicando el nimero de peticion SAP a la que corresponde en el caso de altas o junto a la “Supplier Data
Request” en el caso de modificacion de datos.

Si a la hora de informar el IBAN (datos bancarios) o la cuenta bancaria, el sistema muestra un mensaje de error que indica que no existe el cédigo de entidad u oficina y se verifica
gue se ha introducido correctamente, el usuario debe informar a Tesoreria Corporativa (treasury@nh-hotels.com) indicando en el mail la siguiente informacion:

1.- Nombre del banco.

2.- Pais.

3.- Clave del banco.

4.- Swift (11 caracteres).

5.- IBAN (No obligatorio pero puede ser util en algunos casos)



nH ‘ H OTE L G F\)O U P Corporate IT & Organization Department

Process: Gestion de Datos Maestros

Process Owner: SVP Accounting & Financial Reporting r: SVP Accounting & Financial Reporting

Anexo 3 - Formay tipos de pago

Cada centro tendra que buscar su forma de pago asignada por Tesoreria en el documento “Condiciones de pago por BU”.

Para indicar otra condicion de pago (antes de realizar la solicitud de alta de proveedor en SAP) serd necesario solicitar la aprobacién, justificando
convenientemente el motivo, a los siguietes aprobadores:

- Para solicitudes de usuarios de hotel 0 SSCC Business Unit: Director financiero de cada BU (BU Southern Europe, BU Northern Europe, BU América).

- Para solicitudes de usuarios de HQ: Corporate Finance SVP

El responsable de aprobar el cambio en la forma de pago, tendra gue dar su aprobacién por escrito via correo electronico. Posteriormente, el usuario solicitante
debera adjuntar el mail con la aprobacion (En formato PDF), en la solicitud de alta de proveedor.

BU Approver
BUNE Paul Spee
BUSE Enrigue Mata
BUAM Edgardo Bianco
HQ Diego Larrea

A continuacion se indican los diferentes tipos de pago disponibles con una descripcion de los mismos:

« Transferencia Kyriba (A): Pagos electronicos, son pagos que se realizan directamente al proveedor desde la cuenta bancaria a través del sistema Kyriba.

+ Confirming Kyriba (B) : Garantia de pago para el proveedor a través de una linea de descuento. La entidad bancaria sera el intermediario entre el proveedor y la Compafiia.
 Cheque (C): Es un comprobante en papel relacionado con una cuenta bancaria y se envia al proveedor para que cobre el dinero. Este método de pago solo puede ser utilizado bajo
autorizacion de la direccién financiera.

» Domiciliacion Bancaria (D): Se lleva a cabo a través de una orden por parte del usuario en el banco. Se autoriza al proveedor que deseamos pagar para cobrar las cantidades.
« Netting (E): El proveedor es también cliente y se descuenta la factura emitida por ellos a NH del total de la deuda que NH tiene contraida con él.

» Promissory note Kyriba (F): Documento que contiene el compromiso de que se pagara a una segunda persona, una suma determinada de dinero en un plazo de tiempo
determinado.

« Transferencia (G): Pagos electrénicos, son pagos que se realizan directamente al proveedor desde la cuenta bancaria.

« Confirming (H): Garantia de pago para el proveedor a través de una linea de descuento. La entidad bancaria sera el intermediario entre el proveedor y la Compafiia.

» Promissory note (1): Documento que contiene el compromiso de que se pagara a una segunda persona, una suma determinada de dinero en un plazo de tiempo

determinado




