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1. Objetivo

Desarrollar operativamente la Politica de Pago de Proveedores PO-AC-001 y orientar al
proveedor en el uso del Portal de Pagos a Proveedores de DEYFOR para consultar sus pagos,
completar expedientes, solicitar la evaluacidn de dérdenes no visibles y gestionar quejas o
reclamos con trazabilidad documental.

2. Alcance

Aplica a los proveedores de bienes y servicios de DEYFOR registrados en la plataforma DEYTHA
ERP. Este lineamiento complementa la PO-AC-001 y no reemplaza las validaciones, aprobaciones,
requisitos documentarios ni criterios de programacién establecidos en dicha politica.

3. Registro y acceso al Portal
Para gestionar operaciones con DEYFOR, el proveedor debe encontrarse previamente
registrado y validado.
o Registro de proveedor: https://deytha.deyfor.net/proveedores/unete
o Acceso al portal: https://deytha.deyfor.net/

o Ingresar con correo electrénico y contrasefia y seleccionar “Mis Pagos” desde la
interfaz.
4. Consultay seguimiento de pagos

5.1 Bandeja “Mis Pagos”

La bandeja concentra las solicitudes asociadas al proveedor y permite revisar su
situacién sin recurrir a consultas informales.

¢ Buscar por concepto, nimero de solicitud o centro de costo.

e Consultar tipo de orden, monto total, monto pagado, monto pendiente e historial de
pagos.

e Revisar el estado de cada solicitud antes de realizar una nueva gestién.

5.2 Estados de las solicitudes

Las drdenes que no figuran en “Mis Pagos” se consideran Sin RQF y deben registrarse

mediante “Programar pago”; su regularizacion se respalda con un Acta de
Compromiso de Regularizacién de Pago.

Estado Qué significa

RQF en revision/liberacion La solicitud esta en revisidon y pendiente de
liberacion por el perfil responsable/asignado.

RQF observado Existe un documento faltante u observado
que el proveedor debe subsanar.

RQF en espera La solicitud esta validada, a la espera de que
Finanzas programe el pago.

RQF atendido La solicitud fue procesada y pagada; revisar el
detalle e historial para confirmar el resultado.

RQF rechazado La solicitud no procede; revisar el motivo y el
sustento registrado.
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5. Gestidn del expediente de pago

Al ingresar a una solicitud, el proveedor podrd revisar y completar el expediente en las
siguientes secciones:

Detalle

. Muestra la orden, fecha, monto, estado, centro de costo, concepto y productos o
servicios asociados.

Documentos

e Indicar si cada requisito documentario aplica o no aplica y cargar el archivo
correspondiente cuando sea exigible.

o Completar la documentacidon hasta alcanzar el 100% y seleccionar “Marcar como
completado” para remitir el expediente a revision.

Calidad

e Se habilita cuando la Orden de Compra tiene requisitos de calidad. Se deberan
adjuntar fichas técnicas, certificados u otros documentos solicitados.
6. Solicitud de una orden no visible (OC/0S)

Si una Orden de Compra u Orden de Servicio no aparece en “Mis Pagos”, el proveedor
podra solicitar su evaluacién mediante “Programar pago”.

1. Seleccionar “Programar pago”.

2. Completar tipo de orden, moneda, monto, concepto o valorizacién y cuenta

bancaria asociada.

3. Adjuntar los documentos de sustento requeridos.

4. Seleccionar “Confirmacion de orden” para enviar la solicitud a evaluacion.
Los documentos de sustento exigibles dependen del tipo de bien o servicio y del
umbral de monto (S/ 2000 o USS 500), conforme a la matriz de documentos
sustentatorios del Lineamiento de Atencidn y Regularizacion de Obligaciones con
Proveedores. Cuando la obligacién no cuente con RQF, la regularizacidn se formaliza
mediante un Acta de Compromiso de Regularizacién de Pago, con un plazo limite para
cargar los sustentos.

7. Quejas y reclamos de proveedores

De acuerdo con el numeral 3.10 de la PO-AC-001, las quejas o reclamos deberan
registrarse mediante el Portal de Proveedores o el correo oficial de proveedores.

8.1 Registro del caso

» Seleccionar la opcidn de Quejas / Reclamos disponible en el portal y registrar el rubro o
categoria correspondiente.

» Describir la situacidn e identificar la orden, solicitud, comprobante o pago relacionado
cuando corresponda.

« Adjuntar una o varias evidencias que sustenten el caso.

o Al enviar la solicitud, el sistema generara un cddigo Unico de seguimiento y la asignara
al responsable segun el rubro.
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8.2 Estados y seguimiento
Estado Descripcion
En revision El caso fue recibido y estd siendo
evaluado.
Atendido Existe una respuesta, solucién o
cierre registrado.
Rechazado El caso no procede. El rechazo debe

contar con sustento documental.

o El proveedor debera utilizar el cddigo generado para consultar el estado y evitar
duplicar casos.
El estado del caso (queja o reclamo) es distinto del estado de cada obligacién (RQF),
detallado en el punto 5.2. Un mismo caso puede agrupar obligaciones con distintos
estados de RQF.
» Lasrespuestas y evidencias del caso deberan permanecer registradas en los canales
oficiales para asegurar la trazabilidad.

8.3 Atencion por correo oficial

Cuando el proveedor no pueda registrar el caso directamente en el portal, podra remitir su
consulta, queja o reclamo al correo proveedores@deyfor.net. La atencién debera conservar el
respaldo documental correspondiente.

8. Formalizacion de acuerdos

Cuando la atencién de una queja, reclamo o diferencia genere compromisos entre DEYFOR y el
proveedor, estos deberan formalizarse por escrito mediante la carta de Acuerdo Comercial
definida por DEYFOR, con la codificacidn vigente y firma fisica o electrénica de ambas partes,
conforme al numeral 3.11 de la PO-AC-001.

La Carta de Acuerdo Comercial incluye el cronograma de pagos validado por Finanzas;
su ejecucion estd a cargo de Gestién y Control Comercial. Cumplido el cronograma, el
proveedor emite la Constancia de No Adeudo por los pagos recibidos.

9. ¢Qué debe hacer el proveedor?

Necesidad Accion

Consultar un pago Ingresar a “Mis Pagos” y revisar estado, monto
pagado, monto pendiente e historial.

Completar documentos Abrir el expediente, cargar los sustentos pendientes y
marcarlo como completado.

OC/0S no visible Usar “Programar pago” y remitir la informacidn para
evaluacion.
Presentar una queja o reclamo Registrar el caso en el portal o escribir a

proveedores@deyfor.net, adjuntando evidencias.
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Necesidad Accién
Dar seguimiento a un reclamo Consultar el cddigo del caso y su estado; no generar

registros duplicados.

Formalizar un acuerdo Suscribir el documento corporativo correspondiente

cuando DEYFOR comunique la resolucion.

10. Reglas de uso y canales oficiales
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Toda obligacion debe estar registrada en el ERP. Lo no registrado no sera
considerado para programacion ni pago.

La documentacién incompleta y las observaciones pendientes impiden continuar
con la programacion.

Las solicitudes efectuadas por medios informales no sustituyen el Portal, el ERP ni
el correo oficial.

La presentacidn de una solicitud o reclamo no implica reconocimiento
automatico de deuda ni compromiso de pago.

El proveedor es responsable de mantener actualizados sus datos y de adjuntar
informacidn veraz y suficiente.

Portal / registro: https://deytha.deyfor.net/proveedores/unete

Portal / acceso: https://deytha.deyfor.net/

Correo oficial de proveedores: proveedores@deyfor.net
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