MANUAL PLATAFORMA DE MESA DE SERVICIOS PARA PROVEEDORES ALICORP

PLATAFORMA DE
MESA DE SERVICIOS
PARA PROVEEDORES

La Plataforma de Mesa de Servicios para proveedores Alicorp

es el Gnico canal de atencidn para conocer el estado de Registro y Pagos
de tus facturas.

Paso 1: Ingresar ala Plataformay acceder con las credenciales brindadas.

https://mesadeservicioalicorp.com

BIENVENIDO A LA
MESA DE SERVICIO CSC

INICIE LA SESION

Nombre de usuario

Contrasena

Iniciar sesion

Recuperar Contraseria

Registro de Usuario

Para obtener sus credenciales, lo invitamos a acceder al nuestro Formulario de Registro:
https://ticketing.bpm.alicorp.com.pe/networking/registro-contacto-proveedor-alc.html

Le llegard al correo electrénico suministrado las credenciales correspondientes para el ingreso en un
plazo maximo de 2 dias habiles.

Paso 2: Creacién de lasolicitud

a) Hacemos click en el botén +crear
b) Seleccionamos ticket del solicitante.

susear

f  Tablero de control

=
=i Tickets del Solicitante

Hacemos click

Crear nuevo Hacemos Click agui

Ticket del Solicitante ~ —»


https://mesadeservicioalicorp.com/
https://ticketing.bpm.alicorp.com.pe/networking/registro-contacto-proveedor-alc.html

¢) Nosmostraralasiguiente pantalla, en el cual nos permitira completar nuestra

solicitud.

Hacemos click en el campo “Tipo” y en la lista desplegable, seleccionamos nuestro
requerimiento.

Soporte de uso de Ticketing

Estado de Facturas (consultas de Registro de Facturas y/o Pago de Facturas)
Comprobantes de Pago

Indicar descuentos aplicados en las Facturas

Condicion de pago

Comprobante de Retencion

Detalle de los anticipos pagados

Estados de cuenta

Ordenes de Pago

Pagos sin claridad de facturas asociadas

Declaracién MYPE

Problema con registro en el Portal de Proveedores (solo para Peru y Ecuador)
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Crear nuevo

Ticket del Solicitante v

Informacién basica

Estado

NUEVO

Tipo *

Segmento *

Asunto *

Descripcion *

Contacto

Referencia

Ticket 10/10/2023 03:09:18 PM
En “Tipo” puede escoger

la solicitud requerida

Nombre de Proveedor (P) *

BRACKER SPA v @

Adjunto Archivo (segan requisito)

v Seleccione un archivo

Cancelar Guardary nuevo Guardar

ﬁ
No Tipificado
Soporte de Uso de Ticketing
Estado de Facturas
Comprobantes de pagos
Indicar los descuentos aplicados en las facturas
Condicion de pago
Comprobante de Retencion
Detalle de los anticipos pagados
Estados de cuentas
Ordenes de Pago
Pagos sin claridad de Facturas asociadas
Alta de Nuevo Contacto del Proveedor
Declaracién MYPE
Problema con registro de Facturas en Portal de Proveedores




En el filtro “Nombre Proveedor”, seleccionar el nombre de su empresa por la cual realiza la consulta.

Consideraciones:

e Tenerencuenta que la cantidad maxima de Facturas a consultar por ticket es de 3

facturas.

e Sitengoque solicitar informacién sobre un descuento enalguna factura, debo colocar
la opcidn en el desplegable tipo "indicar los descuentos aplicados en las facturas"

e Tengamos en cuenta, que ante cualquier consulta necesitamos completar lo
siguiente, excepto para los Estados de cuenta y Pagos sin claridad de Facturas

asociadas:
Crear nuevo

Asunto *

Pago factura 2174

Descripeion *

Quisiéramos saber fecha de pago factura 2174 la cual se encuentra vencida desde el

02/10/2023
Nro de Factura 2174

Cantidad de Facturas *

consultar.

Elegimos una cantidad, la plataforma
nos permite maximo 3 facturas a

Cancelar Guardar y nuevo Guardar

Es obligatorio escoger la cantidad de facturas a consultar, el pais de facturacion y la sociedad.
Solo se puede escoger una sociedad por ticket.

A continuacién, nos permitird completar, el Pais de facturaciéon, a que sociedad hace
referencia mi factura, cual es la factura en consulta (ejemplo: FF01-2126), el afio de la

factura.

Crear nuevo

Pais de Facturacion *

Perd

FF01-2126

Cantidad de Facturas *

1-Numere de factura *

Sociedad *

ALICORP S.AA

1-Afio de la factura *

2023

1-Liquidacion definitiva (transporte)

Seleccione un archivo

1-PDF Factura o Pantallazo de ERP

Seleccione un archivo

1-XML de la factura

Seleccione un archivo

Cancelar




También podemos adjuntar, los archivos PDF y XML, entre otras opciones. “Tener en cuenta

que, para nombrar a los archivos adjuntos,no debe tener espacios”.

Ejemploincorrecto: FFO1 2126 ALICORP

Ejemplo correcto: FFO1- 2126_ALICORP (puedo usar“_ o —“en reemplazo de los espacios).

De lo contrario nos aparecera el siguiente mensaje deerror:

(O ErROR

Tipo de archivo no valido. Nombre de archivo: FF012126 ALICORPpdf

Forma correcta:

Adjuntar archivo

Archivo adjunto

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

FF01-2126.pdf

Soncen

Paso 3: Darle finalmente click en el botén azul “Guardar”.

e Sitengo que solicitar informacion sobre el estado de cuenta de mis facturas,
debo colocar la opcidn en el desplegable tipo "Estados de cuentas”, para esta

opcién no es obligatorio especificar la cantidad de Facturas, lo que si es

obligatorio es que especifiques dentro de la descripcion el tiempo (Mes/afio) y la

sociedad que solicitas. Tener en cuenta que solo es valido una sociedad por

Ticket.

Crear nuevo

Tipe *

Estados de cuentas

Asunto*

EECC Mes de Octubre 2027 - VITAPRO
Descripcion *

Solicito el EECC de todoas mis facturas emitidas del Mes de Octubre 2021 para la sociedad de VITAPRO

Cantidad de Facturas *

0

Pais de Facturacion *

Peri




INFORMACION ADICIONAL:

Horarios de Atencion

* Lunesa Jueves de 09.00am - 06.00pm.
* Viernes de 09.00am - 01.00pm.

TIEMPO DE RESPUESTA:

Nuestro tiempo de atencidn de tickets es de 2 dias habiles
como maximo para brindarle respuesta, pero dependiendo del

requerimiento podria alargarse la respuesta final si es que se
deriva el ticket a las areas de cuentas por pagar o tesoreria.

Plataforma de Mesa de Servicios: https://mesadeservicioalicorp.com

Para mayor conocimiento de uso dejamos nuestro video de auto entrenamiento en el canal de
YouTube de Alicorp: https://www.youtube.com/embed/OgOERFwICBc



https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmesadeservicioalicorp.com%2F&data=04%7C01%7CBMezasB%40alicorp.com.pe%7C411a90880b8445252c1308d931a604e9%7C5726fb42842645779964f13a62ad5eb9%7C0%7C0%7C637595411379144520%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=27QLe1Mwz78AVBIoPfGEnm6IsTfT6dVfOVch92GpVX0%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fembed%2FOgOERFwICBc&data=04%7C01%7CBMezasB%40alicorp.com.pe%7C411a90880b8445252c1308d931a604e9%7C5726fb42842645779964f13a62ad5eb9%7C0%7C0%7C637595411379154477%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=C64ws4YqRNEMZFE511VsCuqMGozpmXQHINaHgGM8ysM%3D&reserved=0
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