PROCESO EVALUACION DE PROVEEDORES

LY D Soluciones Graficas S.A.S.
GES-PR-002-V1 —marzo 2026

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la seleccion, evaluacién y seguimiento de los proveedores

SOLUCIONES
GRAFICAS

de LY D Soluciones Graficas S.A.S., asegurando su capacidad para cumplir con los requisitos

de calidad, costo, oportunidad, cumplimiento legal y desempefo social, ético y ambiental.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a la seleccion, evaluacion, seguimiento y reevaluacién de los
proveedores de L Y D Soluciones Graficas S.A.S. que suministren materias primas, insumos,
bienes o servicios, desde la identificacion de la necesidad de compra hasta la decisidon sobre
la continuidad del proveedor

Actividad Descripcion Responsable Evidencias
Identificacién | Se define el requerimiento de compray se solicita al Responsable Correo
de necesidad | Coordinador administrativo por correo de Area electrénico

Busqueda de
proveedores

Se identifican posibles proveedores

Coordinador
Administrativo

Base de Datos
de Proveedores

Solicitud de
cotizaciones

Cuando sea viable, se solicitaran dos o mas
cotizaciones. Si por condiciones del mercado,
proveedor especializado, urgencia o disponibilidad
no sea posible, se justificara la seleccién

Coordinador
Administrativo

Correo
electrénico

Seleccion Se elige el proveedor mas conveniente y se solicita Coordinador Correo
aprobacién a la Gerencia por correo o WhatsApp Administrativo | electrénico o
/ Gerencia WhatsApp
Registro Se al proveedor los documentos necesarios para su Coordinador Formato
Proveedor creacion en el sistemay vinculacién con la empresa: | Administrativo | Declaracion
- Registro Unico Tributario RUT coédigo de ética
- Céamarade comercio
- Certificacién Bancaria
- Declaracion Cédigo de Etica firmada
Evaluacion Se analizan criterios técnicos y econémicos Coordinador Evaluacion
Administrativo | Proveedores
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Seguimiento Evaluacion periddica del desempefio, consultar con | Coordinador Formato
elresponsable del area solicitante el Administrativo | Evaluacion de
comportamiento y cumplimiento del proveedor Proveedor

Reevaluacién | En caso de no lograr el puntaje minimo en la Coordinador Informe de
evaluacion, se informa al gerente para decidir Administrativo | reevaluacion
continuidad o cambio / Gerencia

3. CRITERIOS DE EVALUACION

Evaluacion del proveedor usando una escala de 1 a 5 con ponderacion:

Criterio Peso
Calidad del producto o servicio 25%
Cumplimiento de tiempos de entrega 20%
Precio / condiciones comerciales 10%
Servicioy atencion 10%
Cumplimiento legal y documental 15%
Compromiso con el Cédigo de Etica y Politicas de Gestion y Ambientales 20%
TOTAL 100%

*Puntaje minimo recomendado para aprobacion: 80%

un proveedor que presente un incumplimiento critico en trabajo forzoso, trabajo infantil, corrupcion,
seguridad grave o incumplimiento legal no podra ser aprobado unicamente por obtener un promedio
superior al 80%.

Este procedimiento debe empezar a implementarse y ejecutarse a partir de su firma de aprobacién
por la gerenciay debe difundirse a todo el personal.
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