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1. OBJETIVO 

Definir los lineamientos que deben conocer los proveedores de nuestro cliente 
Anglo American Quellaveco S.A. para el proceso  de registro y programación de 
citas para la entrega de carga y/o mercadería. 
 

2. ALCANCE 

Este instructivo aplica a todos los proveedores de nuestro cliente Anglo American 
Quellaveco S.A. que requieran dejar mercadería en cualquiera de las 
instalaciones de Transportes Hagemsa SAC. 
 

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

No aplica. 

4. DESARROLLO 

4.1. REGISTRO:  

Para poder sacar una cita debemos de registrarnos previamente en el 

sistema 
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Completamos de manera correcta la información solicitada 

 

 

Al completar el registro, el sistema envía un correo electrónico a la 

dirección proporcionada en el registro. 

 

 

Revise su bandeja de correo, (revise también su bandeja spam de no 

encontrar en la bandeja principal). 
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En el correo recibido encontrará en el mensaje un enlace para validar su 

información. 

 

Luego de esto su cuenta ya está activa para poder registrar su cita. 

 

 

4.2. REGISTRO DE CITAS 
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Luego de completar la información, se nos presentará el listado de 

citas que hemos sacado. 

 

 

Para poder sacar cita debemos de presionar: 

           

o tambien podemor presionar el boton, ambas opciones las encontramos 

en el listado de citas. 

Al presionar el botón anterior se nos muestra el formulario de registro 

de cita. 
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Para elegir la fecha, la hora y el almacén, debemos de presionar el 

botón  y nos saldrá la siguiente ventana. 
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Debemos de elegir la fecha, el almacén (cliente-lugar), y presionar el 

botón .   Aparecerá la disponibilidad de las citas según lo elegido. 
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Elegimos nuestra cita por ejemplo (Entrega de mercadería para Bambas 

en Lima a las 8:00). 

Entonces presionarnos el botón Libre correspondiente a la fila de las 

8:00 
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- Para toda cita registrada a los almacenes ‘Quellaveco’ es 

obligatorio llenar el campo ‘Entrega Entrante’ de otro modo la 

cita no podrá ser atendida. 

 

- Para cargar el documento MSDS es necesario hacer clic en el 

botón  y ubicar el archivo en las carpetas locales. 
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Completamos nuestros campos Documento (número de la Orden de 

compra y orden de servicio), bultos, peso y descripción. 

Presionamos el botón Guardar. 

 

Al terminar de llenar la información correctamente el sistema enviara un 

correo para informarle sobre la cita registrada. 

Luego del registro de la cita el sistema muestra el listado de las citas. 
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Para poder ingresar a nuestras instalaciones deberá de indicar el 

número de cita que tiene.  

Si deseamos modificar o ver una cita presionamos el botón ver de la 

columna acciones. 

Si deseamos borrar una cita presionamos el botón borrar de la columna 

de acciones. 

En todos los casos el sistema envía un correo indicando los cambios 

realizados. 

Contamos también con un video instruccional, al que podrán acceder usando el 

siguiente link: 

https://drive.google.com/file/d/1nx227ZPhznYLjyqFdGCm2gRjqhW16N_8/view?usp=

sharing 

Para mayor información comunicarse a: 

jesus.chilque@transporteshagemsa.com 

fharid.salomon@transporteshagemsa.com 

 

5. REGISTROS 

No aplica. 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

No aplica, creación del documento. 
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