INSUL-THERM Politica de Entradas de Material en Sucursales

Rev.01
30/06/2026

Objetivo: Documentar de manera detalla cuales son las actividades, funciones vy
responsabilidades de las dreas participes de compartir informacién con el departamento de
inventarios para que este, pueda dar ingreso al material que llega vy llegara de manera fisica a
Sucursales o en casos extraordinarios directo cliente final o enfre sucursales pero que deberdn de
ser dados de alta en SAP previo a la llegada fisica, esto con el fin de llevar a cabo procesos
administrativos siempre garantizando la confiabilidad y veracidad del inventario fisico contra el
inventario virtual en SAP.

Alcance: Esta politica considera a los departamentos de SERVICIO INTERNO, COMPRAS,
PRODUCCION, INVENTARIOS y todo SOLICITANTE (Exclusivamente ADMINISTRADOR DE SUCURSAL)
que redlice requisicion de Material que no se encuentre en existencia o que deba de sustituirse
por una venta en Sucursales o deba ser Maquilado en Corporativo para su posterior envid.

Definiciones

Requisicidon: Documento que se genera en SAP con el objetivo de formalizar un requerimiento
hacia compras.

Entrada de Material: Accién de dar de alta material en almacén SAP a partir de un soporte
documental via TICKET de lo se entregara fisicamente en Sucursal o directamente a cliente.

Entrada de Material Virtual: Accién de dar de alta material en los almacenes de SAP a partir de
un soporte documental via Ticket en el cual representa de manera virtual un producto que
fisicamente adn no se encuentra en Sucursales o no ha llegado a cliente. (Accidn sujeta a revisién
y autorizacién por gerente de inventarios).

Orden de compra Interna: Documento generado en SAP proporcionado y generado en el drea
de compras que para fines de esta politica se utilizara para cotejar el producto recibido contra la
factura del material que llega.

1.- Responsabilidades de los Solicitantes Sucursal.

Entradas de material

Cuando se detecte material danado en cualquier enfrada de material, SE DEBERA REALIZAR
PRIMERO EL TICKET DE AJUSTE solicitando el movimiento ya que en el ticket de entrada se deberd
especificar el numero de ticket de gjuste, asi como enlistar el material danado/sobrante/faltante
especificando la cantidad de piezas con evidencia fotografica y evidencia de anotaciones en la
factura de proveedor / packing list INSUL y el acta de producto no conforme. Para mds detalles
consultar la Politica Seguimiento Producto no conforme Sucursales
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Solicitud de material de Proveedor directa a cliente: ES responsabilidad del solicitante de Sucursal
elaborar una solicitud de compra en SAP para la compra de material ya sea se cuente con el
material en STOCK o no y/o este se encuenire en PRO o no [A1] Generando un Ticket: ENTRADA
DE MATERIAL A SUCURSAL (Proveedor)[AZ2]. Siendo indispensable adjuntar la orden de compra del
proveedor, orden de compra interna, fecha estimada de llegada, condiciones de pago de
cliente y flete (que se solicita a compras) [Aé]. El drea de inventarios cuenta con hasta 24 horas
para hacer el ingreso del material [A8].

Solicitud de material de Corporativo hacia Sucursal: Sucursal solicita material siguiendo la politica
de Servicio Interno segun el caso (consultar con Servicio Interno para mds detalles) [A3].
Generando Ticket de enfrada de material a Sucursal (Embarque) [A5] siendo indispensable el
solicitante adjunte el PACKING LIST [A7]. El drea de inventarios cuenta con hasta 24 horas para
hacer el ingreso del material [A8].

Solicitud de material de Sucursal A hacia Sucursal B: Sucursal solicita material siguiendo la politica
de Servicio Interno segun el caso (consultar con Servicio Interno para mds detalles) [A4].

Generando Ticket de entrada de material a Sucursal (Embarque) [A5] siendo indispensable el
solicitante adjunte el PACKING LIST. El drea de inventarios cuenta con hasta 24 horas para hacer

elingreso del mg @@@@ ‘

Andes #1050, Col. Coyocacan, Monterrey, N.L., C.P. 64510,

Tel: (81) 3040-3040 ith@insul-therm.com.mx



INSUL-THERM Politica de Entradas de Material en Sucursales

Entrada de material Virtual Rev.01
30/06/2026

Entrada virtual Maquila cuando se requiere Facturar: Cuando el solicitante requiere facturar
materiales que son de fabricacién interna y estos aln no son producidos, el solicitante generard
un TICKET DE ENTRADA VIRTUAL (Proveedor) [B3] y serd responsable de la informacién que se
ingrese a dicho ticket, el cual debe de completarse de manera completa y correcta al momento
de crear el ticket. En caso de que no se genere de manera completa y correcta, el ficket no
podria procesarse y se procederd a su cierre. Indispensable colocar en el MENSAJE DEL TICKET LA
ORDEN DE FABRICACION SAP [B5] y en adjunto el documento PDF.

Generar ticket de Entrada virtual Proveedor cuando se requiere Facturar: Cuando el solicitante
requiere facturar por cierre de mes y el material serd entregado por proveedor en corporativo o
directamente con cliente (Entrega directal), el solicitante generard un TICKET DE ENTRADA VIRTUAL
(Proveedor) y serd responsable de la informacién que se ingrese a dicho ticket el cual debe
completarse de manera completa y correcta al momento de ser creado, en caso de que no se
realice de manera completa y correcta, el ticket no podria procesarse [B8] y se procederd a su
cierre. Indispensable solicitar al departamento de Compras factura de proveedor, confirmacion
de Costos de flete para proveedores que proporcionan su logistica de entrega y en el caso de
recoleccién de material por el departamento de logistica se consultara con estos Ultimos el costo
del flete [B9].

Facturar material de ticket de Entrada virtual en un plazo menor de 24 horas: Es responsabilidad
del solicitante redlizar la facturacién del material con entrada virtual cuanto antes ya que
representa una DIFERENCIA DE INVENTARIO entre que es dado de alta y el solicitante realiza la
facturacion [B14].

Confirmacion de fabricaciéon Maquila en ticket de Entrada virtual Proveedor: el solicitante deberd
responder sobre el mismo ticket previomente solicitado de la entrada virtual cuando la
fabricacién de su material haya finalizado y el material exista fisicamente. [B17]. Asi mismo,
responder el ticket de entrada virtual con el nimero de factura que se realizd.

Confirmacién de entrega con cliente del material: cuando el material es entregado a cliente ya
sea maquila, desde corporativo o entrega directa de proveedor, el vendedor deberd de adjuntar
evidencia de entrega con cliente (delivery o factura firmada por cliente), siendo indispensable
para dar cierre al ticket [B22].

Entrada virtual embarque de Corporativo o Sucursal hacia Sucursal solicitante: Sucursal solicita
material siguiendo la politica de Servicio Interno segun el caso (consultar con Servicio Interno para
mds detalles), generando Ticket de entrada de material a Sucursal (Embarque) siendo
indispensable el solicitante adjunte la confirmacién de SERVICIO INTERNO de que se va a
embarcar ( captura de pantalla de evidencia en ticket), fecha estimada de embarque, pago o
evidencia de pago de material, etc. [B12].

GRUPO INSUL-THERM, S.A. DE C.V.

2.- Responsabilidad de Compras

Entrada de material Virtual

Compartir informacion relevante para entradas virtuales: el drea de compras es responsable de
compartir informacién al solicitante en relacion a costos de flete cuando es entrega directa de
proveedor y este da el servicio logistico[B7].

Confirmacién de entrega de material de Proveedor a cliente: Es responsabilidad del comprador
compartir evidencia de entregas directas de proveedor a cliente al drea de CONTRALORIA para
que esta a su vez dé el Visto Bueno para el pago al proveedor [B22].

Es responsabilidad de compras, monitorear con proveedor anficipando con 24 horas la
llegada del material dando aviso al vendedor.
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Entrada de material Virtual

Confirmacion de costo de flete a solicitante: Cuando se frata de una entrada de
proveedor que el solicitante requiere facturar y que el departamento de logistica
realizard recoleccidn, este Ultimo deberd de compartir el costo de flete al Solicitante
[B?].

4.- Responsabilidad de Inventarios

Entradas de material

Seguimiento al ticket Entrada directa Proveedor a cliente: El puesto de analista de inventarios serd
responsable de nofificar de manera oportuna la confirmacién de entrada de material en el ticket
de entrada virtual de proveedor [A6].

Seguimiento al ticket Entrada de material a sucursal desde corporativo u otra sucursal: El puesto
de analista de inventarios serd responsable de notificar de manera oportuna la confirmacién de
entrada de material en el ticket a sucursal de embarque [A7].

Entrada de material Virtual

Seguimiento al ticket Entrada virtual de Proveedores: el puesto de analista de inventarios serd
responsable de noftificar de manera oportuna la confirmacion de entrada de material en el ticket
[B13] y de monitorear a fravés del ticket que el solicitante realice la factura en un plazo menor de
24 horas ya que existird DIFERENCIA DE INVENTARIOS en el lapso de tiempo que es dado de alta
el material y el solicitante realiza la facturacion [B15]. También es responsabilidad verificar una vez
por semana el cierre del ticket con las evidencias de entrega del material a cliente [B25].

5.- Responsabilidad de Servicio Interno

Entradas de material

Gestion del envié de material hacia sucursal: El drea de servicio interno es el responsable de
gestionar el envio desde embarque de corporativo o embarque desde otfra sucursal.

GRUPO INSUL-THERM, S.A. DE C.V.

Entrada de material Virtual

Compartir evidencia de visto bueno de envio desde corporativo/sucursal a sucursal solicitante: el
drea de servicio interno es el responsable compartir al solicitante la evidencia del visto bueno que
se embarcara el material, asi como brindar una fecha estimada de envio al solicitante.

6.- Excepciones y consideraciones

Visto Bueno de entradas virtuales:

Cuando el solicitante requiere entrada virtual por cierre de mes el gerente de Inventarios tiene la
facultad para solicitar informacién y evidencia adicional sobre el requerimiento al igual pueda no
autorizarse la entrada virtual, bajo el criterio de disminuir riesgos en diferencias de inventario fisico
confra sistema SAP.

Entradas virtuales por maquilas externas:

Cuando exista una entrada virtual por maquila externa si existe una diferencia en la facturacién final
contra la enfrega del proveedor, es responsabilidad del solicitante gestionar el cobro/pago del
excedente/sobrante al cliente final.
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Cualquier tipo de entrada de material ya sea respaldada por evidencia fisica o por un ticket
completo y correcto, puede ser evaluada y tomada a criterio como valida o no valida direccionada
por el puesto de Andlista de inventarios hacia la gerencia de Inventarios quien estd facultado para
aceptar o rechazar cualquier requerimiento en el entendido que la responsabilidad del drea de
inventarios es garantizar la confiabilidad y veracidad del inventario fisico contra el inventario virtual
en SAP.

7.- Diagramas de Flujo.

( ENTRADA DE MATERIAL FISICO EN SUCURSALES >

EMBARQUE DESDE
CORPORATIVO

EMBARQUE DESDE OTRA
SUCURSAL/PROYECTO

@ Servicio Interno @

Gestiona el envié de
MATERIAL desde otra
Sucursal o Proyecto.

ENTREGA A SUCURSAL DE PROVEEDOR

Sucursal Solicita a
Servicio Interno Envié
de MATERIAL

Solicitud de Compra
en SAP

Sucursal solicita a
Compras Envié de
MATERIAL a SUCURSAL

GENERACION DE TICKET:
ENTRADA VIRTUAL
(Proveedor).

GENERACION DE TICKET:
ENTRADA DE MATERIAL A SUCURSAL (Embarque).

Ticket: ENTRADADE
MATERIAL A
SUCURSAL
(Embarque).

Ticket: ENTRADADE
MATERIAL A
SUCURSAL
(Proveedor).

Sucursal genera ticket
hacia Inventarios de
manera correcta Yy
completa

Sucursal genera ticket
hacia Inventarios de
manera correcta )
completa

GRUPO INSUL-THERM, S.A. DE C.V.

Analista de Inventarios @ Analista de Inventarios @

recibe el ticket y procesa
informacion siendo
indispensable: Orden de
Compra del Proveedor,
orden de compra interna.

recibe el ticket y procesa
informacion siendo
indispensable: PACKING
LIST

A 4

(tiempo de respuesta de hasta 24 horas para hacer la

Analista de inventarios realiza la entrada de material confirmando en ticket
captura de material sin embargo suele ser inmediato).
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ENTRADAS VIRTUALES EN SUCURSALES.

Captura de Maquila cuando se requiere Facturar

Captura de Embarque Corporativo a otra sucursal

Captura de Proveedor cuando se requiere facturar @ P
cuando se requiere facturar

k. Y Y
ENTRADA
ENTRADA i i6
Vendedor Levanta ticket o Compras comparte informacion a vendedor para Q Solicitante Levanta ticket VIRTUALA
VIRTUAL generar el ticket de entrada virtual. SUCURSAL
(Proveedor).

i (Embarque).
ENTRADA

Krea de inventarios pregunta a Gerencia de
produccién un estimado de fabricacién

(esta informacién es control interno)

Vendedor Levanta ticket

VIRTUAL

Analista de Inventarios recibe el ticket y procesa

informacién siendo indispensable: confirmacién de
f servicio interno de que se va a embarcar ( captura
de evidencia adjunto en ticket) y fecha estimada de
embarque, pago o evidencia del pago del material.

v
Analista de Inventarios recibe el ticket y
procesa informacién siendo indispensable:
orden de fabricacin adjunto en PDF.

Analista de Inventarios recibe el ticket y procesa @

informacion siendo indispensable: orden de compra,

confirmacion de compras del costo y flete (compras)
si es recoleccion confirma Logistica. ‘

‘ Analista de inventarios realiza la entrada de material confirmando en ticket

‘ Vendedor confirma facturacién teniendo un plazo de hasta 24 horas
Cuando el material llega con
cliente ( directo a proveedor)

‘ Al momento de ser facturado se asegura que no existe SOBRANTE EN INVENTARIO.
Vendedor confirma con Analista
de inventarios va ticket (abierto) y

[
v v

compras confirma con
‘ CONTRALORIA.

|

Gerente Produccién confirma
fabricacién ( correo) y recibo de
produccién  SAP)

Vendedor confirma fabricacién
(ticket)

quila METALES / Cl

& diente confirma entrega de
material en la siguiente semana?

i
NO s NO

l

& dliente confirma entrega de
material SEGUN EL PLAN DE TRABAJO
DE PRODUCCION?

SI

Analista de Inventarios solicita
evidencia de que el cliente firmo
de recibido, 0 algin tipo de

Analista de Inventarios verifica de
manera periédica los tickets
abiertas dando seguimiento en

Analista de Inventarios solicita
evidencia de que el cliente
firmo de recibido, o algin tipo

Analista de Inventarios verifica de
manera periédica los tickets
abiertas dando seguimiento en

evidencia ticket. Hasta cierre. de evidencia ticket. Hasta cierre.
Control intemo de 'y Analista de Inventarios con la | 526
cierre de fabricacién confirmacién de entrega,
maquila y cierre del cierra ticket en sistema
ticket FIN 828
7
Confirmacién dela 527
documentacién de PAGOS
para que sea retribuido el
proveedor a CONTRALORIA

8.- Autorizaciones

Reviso Autorizo
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Estefany Sanchez ac Saldana

Gerente de inventarios | Coordinador de Operaciones
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