INSTRUCCION DE TRABAJO
ELABORACION DE GUIAS DHL

No. Control: IMTECH-ITLOG-005 Fecha: 16-nov-22 Revision: 001

Obietivo:

Establecer un control y uso responsable de los envios nacionales, de importacién y de exportaciéon por medio de la cuenta DHL de
IMTECH.

Cuenta importacion 953837764

Cuenta nacional y exportacion 980460670

Alcance:

Aplica para las areas que tienen trato directo con clientes y proveedores, asi como para envio de muestras y prototipos.

Manufactura:

El coordinador de produccién sera el responsable de elaborar guias para envios a clientes, asi como para devoluciones por garantia
de los mismos, asi como exportacion de prototipos 0 muestras de nuestros productos (tablillas, arneses, gabinetes, etc.).

Compras:

El comprador (en nuestro caso Project Manager) sera el responsable de proporcionar la cuenta o elaborarles guias a los proveedores
nacionales e internacionales para envio de materia prima y/o equipo, asi como muestras de los mismos, asi como envio nacional de
prototipos 0 muestras de nuestros productos (tablillas, arneses, gabinetes, etc.).

Encargado de almacén:

En el caso de que no se encuentre el responsable de manufactura o compras en las instalaciones de la empresa o no tengan
disponibilidad, el encargado de almacén adquiere las responsabilidades de las dos areas mencionadas arriba.

En el caso extraordinario de que ninguno de los tres responsables mencionados arriba se encuentre en la empresa o con
disponibilidad, adquiere la responsabilidad el director general de designar a alguien para que realice la guia, pero siguiendo al pie de
la letra este procedimiento y con la condicion de que antes de pagar la guia reciba aprobacién del costo de la misma.

Ver instrucciones de trabajo:

IMTECH-ITLOG-001 Elaboracién de guias DHL Exportaciones
IMTECH-ITLOG-002 Elaboracién de guias DHL Importaciones
IMTECH-ITLOG-003 Solicitar Suministros de Empaque a DHL
IMTECH-ITLOG-004 Elaboracién de guias DHL Nacionales

Duefio del proceso: Aprobador (es):
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