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1. Datos del proveedor: 

IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR       

Nombre / Razón Social:         

Dirección actual:         

Departamento, Municipio:         

Teléfonos Empresa         

Nombre del Contacto         

Teléfono Contacto         

Régimen Tributario   
*Presentar RTU Actualizado 

Días Crédito:     
  Monto de Crédito:     

Línea de Productos: 

        

  
  

  

        

     

Comentarios:     

     

 

 

Nombre Proveedor:____________________________________________________________________ 

 

Firma Proveedor:_______________________________________ 

       El proveedor asegura que los datos consignados son ciertos y verídicos, según consta los registros comerciales de autorización de la sociedad mercantil.  

 

 

           Firma Grupo GM:_______________________________________ 
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2. Formato de evaluación y Selección de proveedores: 
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3. Criterios de evaluación: 
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Formato Solicitud de Compras 
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El formato autorizado para la generación de Solicitudes de Compra, se elabora de forma digital.    El formato se  

genera, al momento de crear la Solicitud de compra en el sistema SAP Business One. 
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Detalle de lo contenido el formato de la solicitud de Compra: 

1. Nombre de la empresa que se Solicitud de la orden de compra. 

2. Numero correlativo de la Solicitud de compra, este correlativo no se repite. 

3. Fecha que fue emitida la Solicitud de compra. 

4. Hora que fue emitida la orden de compra. 

5. Detalle de los artículos que están asignados a la Solicitud de compra:  

5.1 Numeral. 

5.2 Artículo. 

5.3 Descripción. 

5.4 Cantidad. 

6. Fecha de entrega de los bienes o servicios. 

7. Comentarios, sobre asignación de gasto. 
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El formato autorizado para la generación de órdenes de compra, se elabora de forma digital.    El formato se  

generar, al momento de crear la orden de compra en el sistema SAP Business One.     
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Detalle de lo contenido el formato de la Orden de Compra: 

1. Nombre de la empresa que se generó la orden de compra. 

2. Numero correlativo de la orden de compra, este correlativo no se repite. 

3. Número de Identificación Tributaria, NIT, de la empresa que se genero la orden de compra. 

4. Fecha que fue emitida la orden de compra. 

5. Hora que fue emitida la orden de compra. 

6. Nombre del proveedor que se le asignó la compra. 

7. Detalle de los artículos que están asignados a la orden de compra: 

7.1 Numeral. 

7.2 Artículo. 

7.3 Descripción. 

7.4 Cantidad. 

7.5 Unidad de medida. 

7.6 Precio Unitario. 

7.7 Total. 

8. Monto total de la orden de compra. 

9. Fecha de entrega de los bienes o servicios. 

10. Condiciones de pago (días de crédito concedidos por el proveedor). 

11. Comentarios descritos en la “Solicitud de compra”. 

12. Dirección de envió de los artículos. 

13. Nombre de la persona que genera la orden de compra. 

14. Número de páginas, datos generados por el sistema SAP Business One. 
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El formato autorizado para la Recepción de Mercadería, se elabora de forma digital.    El formato se genera al 

momento de crear la Recepción de Mercadería en el sistema SAP Business One.  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

GMFOR-004 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 2 / 2 

Elaborado: Revisado: Autorizado: 

Departamento de Compras 

Formato de Recepción de Mercadería 

J.A.           E.H.             R.Z. 

Detalle de lo contenido el formato de Recepción de Mercadería: 

1. Numero correlativo de la Recepción de Mercadería, este correlativo no se repite. 

2. Fecha y hora que fue emitida la Recepción de Mercadería. 

3. Número de Identificación Tributaria, NIT, de la empresa que se genero la orden de compra. 

4. Nombre del proveedor que se le asignó la compra. 

5. Detalle de los artículos que están asignados a la orden de compra: 

5.1 Numeral. 

5.2 Artículo. 

5.3 Descripción. 

5.4 Cantidad. 

6. Fecha de entrega de los bienes o servicios. 

7. Condiciones de pago (días de crédito concedidos por el proveedor). 

8. Comentarios descritos en la “Solicitud de compra”. 

9. Dirección de envió de los artículos. 

10. Nombre de la persona que genera la orden de compra. 

11. Número de páginas, datos generados por el sistema SAP Business One. 
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El formato autorizado para la Contraseña de pago, se elabora de forma digital.    El formato se genera al momento 

de crear la Recepción de Factura de Proveedor en el sistema SAP Business One.  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

GMFOR-005 

V01- 20/02/2015 

 

 

GRUPO GM              Página 2 / 2 

Elaborado: Revisado: Autorizado: 

Departamento de Compras 

Formato de Contraseña de Pago 

J.A.           E.H.             R.Z. 

Detalle de lo contenido el formato de Recepción de Mercadería: 

1. Nombre de la empresa que se asignó el artículo o servicio. 

2. Numero correlativo de la Contraseña de Pago, este correlativo no se repite. 

3. Nombre del proveedor. 

4. Fecha del documento 

5. Número de serie del documento. 

6. Fecha aproximada de pago. 

7. Firma y sello de la persona que recibe y opera la factura. 
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El formato autorizado para Acuerdos Globales, se elabora de forma digital.    El formato se genera al momento de 

realizar la autorización del acuerdo en el sistema SAP Business One. 
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Detalle de lo contenido el formato de Recepción de Mercadería: 

1. Nombre de la empresa que realizo el Acuerdo Global. 

2. Numero correlativo del Acuerdo Global. 

3. Fecha de inicio del Acuerdo Global. 

4. Descripción breve del Acuerdo Global. 

5. Status, este deberá ser siempre <autorizado>, para que tener validez el Acuerdo Global 

6. Fecha de culminación del Acuerdo Global. 

7. Nombre del proveedor o persona, con la que efectúa el acuerdo global. 

8. Cajón de descripción del Acuerdo Global: 

8.1 Importe Planificado (ML). 

8.2 Descuento de Línea. 

8.3 Cantidad Acumulada (ML). 

8.4 Importe Pendiente (ML). 
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J.A.           E.H.             R.Z. 

Constancia de Aceptación 

  

Yo __________________________________________________________, Que me identifico con el 

número de DPI_______________________________, en representación legal de la 

empresa_______________________________________________________________________________, 

hago constar que he recibido, leído, comprendido y aceptado los principios y normas de 

ética contenidas en la normativa de conducta, establecidas por Grupo GM.  Me 

comprometo a conducir mis actos con apego a dicho documento y a cumplir cada una 

de las negociaciones comerciales, a fin de preservar la confianza entre las dos partes. 

 

Comprendo que la firma de la presente carta de compromiso no constituye ni debe 

interpretarse como un contrato por tiempo definido, ni garantiza la continuidad de la 

relación comercial. 

 

Leída la presente carta de compromiso y entiendo su contenido y alcance, se firma 

en_____________________________, el día__________  mes _____________ año ____________. 

 

De conformidad firmo y sello la presente. 

 

 

Firma del Representante Legal  Sello de la empresa 

 

  


	Carátula Manual de Compras.pdf (p.1)
	GMDOC-000 INDICE(1).pdf (p.2)
	GMFOR-002 Formato certificacion proveedores.pdf (p.3-5)
	GMFOR-003 Formato de Solicitud de Compra.pdf (p.6-7)
	GMFOR-004 Formato Orden de Compra.pdf (p.8-9)
	GMFOR-005 Formato Recepcion de Mercaderia.pdf (p.10-11)
	GMFOR-006 Formato Contraseña de Pago.pdf (p.12-13)
	GMFOR-007 Acuerdo Global.pdf (p.14-15)
	GMFOR-008 Formato Constancia de Aceptacion.pdf (p.16)

