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Proceso Interno Uso HotelBeds
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OBJETIVO

Establecer el proceso interno para el uso adecuado de la plataforma “HotelBeds” por
parte de los Travel Advisors y el departamento de Operaciones, asi como el proceso

para efectuar el pago correcto y oportuno realizado por el departamento de Finanzas.

PROCESO
1. Registro de reservas.
a. HotelBeds.

1) Al momento de realizar una reserva en HotelBeds, el Travel Advisor debera
incluir de forma obligatoria en el campo “Expediente TO”, el numero de
expediente de Nuba Core que corresponda.

© Referencias de la agencia

*“Expediente TO
Referencia que se afiadirs a la informacion de
lareserva

Escribe aqui

Este campo estd limitado a 20 caracteres

Fecha: 31 de Julio, 2024 1



NU
BA

Imagen de referencia del campo a llenar en HotelBeds.

b. Nuba Core.
2) Una vez realizada la reserva en HotelBeds, el Travel Advisor debera registrarla
en Nuba Core a mas tardar en un plazo de 48 horas, con la siguiente

informacion:

Nuevo Servicio

V[P Pt
Importes del sevicio
‘ Precio coste ‘ Divisa coste Precio venta mpu

Prepago Neto

Nuevo pago

‘ Tip ‘ ‘h rie | Divisa pag =]

Datos del servicio

Booking reference escripcion Destin
echa i Fecha
0211112023 B 06/11/2023 =]

Imagen de referencia de los campos a llenar en Nuba Core.

a) Nuevo servicio:
i) Tipo Servicio: seleccionar el que aplique.
ii)  Proveedor:
e Reservas nacionales en pesos: Club Turavia.
e Reservas internacionales en ddlares: HotelBeds.
b) Importes del servicio:
i)  Precio coste: importe de la factura.
i) Divisa coste: divisa en la que se encuentra la factura.

c) Nuevo pago:
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i) Tipo: seleccionar el que aplique.

i) Importe: importe de la factura.

iii)  Divisa pago: divisa en la que se encuentra la factura.

iv)]  Fecha de pago: El pago por parte del cliente debera ser al menos
15 dias antes de la fecha de entrada. Si se encuentra en periodo
de gastos de cancelacion, el pago se realizara segun la politica
del hotel.

v)  Concepto: localizador / numero de reserva de HotelBeds.

d) Adjuntar facturas: el Travel Advisor debera incluir como documentacion

soporte el archivo proforma.

Factura proforma onazeas

MUBA EXPEDICIONES DE MEXCO hotelbeds

Towl: 82088

Total neto : 1,014.63 §

Vilorsiin
nens
asss

scos

Imagen de referencia del documento a adjuntar en Nuba Core.

e) Datos del servicio:
i)  Booking reference: localizador / nUmero de reserva de
HotelBeds.

ii)  Descripcion: nombre del hotel/ servicios varios.
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iii)  Destino: pais de destino.

iv) Fecha de inicio: fecha de inicio del servicio.

v)  Fecha fin: fecha de fin del servicio.

f) Contar con saldo en el expediente. Existen dos tipos de reservas en
HotelBeds que se registran en el expediente de Nuba Core:
i) Reservas anticipadas que no entran en gastos de cancelacion.

ii)  Reservas que entran en gastos de cancelacion.
En ambos casos, el Travel Advisor debera contar con saldo en el
expediente de Nuba Core; en caso de encontrarse en el supuesto del

inciso b., debera contar con el 100% del saldo.

Nota": Si la reserva del Travel Advisor sufre alguna modificacién o cancelacién vy el
proveedor solicita el cobro de esta, el Travel Advisor debera levantar una incidencia en
HotelBeds y notificar al departamento de finanzas, a través de Middle Office,
haciéndole llegar el correo con el ticket correspondiente. Independientemente del
resultado de la aclaracion de la reserva, es necesario su registro en el expediente de

Nuba Core.

Nota?: En caso de que una reserva de HotelBeds no se haya registrado en Nuba Core,
y que por emergencia se haya pagado, sera responsabilidad del Travel Advisor cubrir la

diferencia.

2. Pago de reservas.
1) Semanalmente, el departamento de Finanzas recibe un correo de HotelBeds
con un archivo Excel con las reservas que estan por vencer y que deben

liguidarse. Con dicho archivo y el registro de las reservas de Nuba Core, el
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departamento de Finanzas, por medio de Middle Office, conciliara la
informacién y propondra a pago el monto total del Excel, tenga o no registro en
Nuba Core.

2) Encaso de no existir registro de la reserva en Nuba Core, se seguira el siguiente
proceso:

a) Middle Office contactara via correo electrénico al Travel Advisor para
solicitar su apoyo y realizar el registro de la reserva en el expediente
correspondiente.

b) El Travel Advisor tendra 48 horas a partir del envio del correo de Middle
Office para realizar el registro de la reserva.

c) En caso de no tener respuesta satisfactoria por parte del Travel Advisor,
Middle Office notificara al departamento de Operaciones
(contactos.mex@nuba.com) quiénes se encargaran de realizar el
registro de la reserva en Nuba Core; por este servicio se aplicara un cargo
al expediente de 10 délares.

d) Middle Office llevara un registro de los Travel Advisors que de forma
constante no hayan registrado sus reservas en Nuba Core; en caso de no
registrar las reservas en 3 ocasiones, se suspenderda su uso de la
plataforma.

3) En un plazo de 72hrs posteriores al pago de la reserva, se visualizard en Nuba

Core como: Pagado.

VIGENCIA
Este proceso entra en vigor a partir del 19 de agosto 2024 y podra modificarlo en
cualquier momento la Direccién General, debiendo notificar a los usuarios las

actualizaciones de este.
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