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     O b j e t i v o s       

 

1. Elaborar correctamente cotizaciones. 
2. Crear, modificar y visualizar cotizaciones en SAP-SRM. 
3. Acceder a los reportes de cotizaciones. 
4. Solicitar la creación de nuevas personas de contacto. 
 
Beneficios: 
 

 Registro electrónico de todo el proceso de recepción de requerimientos, licitación y envío de 
cotizaciones, para finalizar con la generación de pedidos o contratos. 

 Documentación en el sistema de todos los anexos que adjunta el usuario solicitante, así como 
cualquier otro que pudiera ser agregado por el comprador en el proceso de licitación, o por el 
proveedor licitante al momento de cotizar. 

 Comunicación y retroalimentación con el proveedor en la misma herramienta. 

Iniciador del proceso: 
 
El proceso se inicia con la publicación de una licitación por parte del comprador. 
 
Prerrequisitos: 
 

1. Contar con un usuario y contraseña en SAP-SRM, asignados por SPCC. 
2. Estar inscrito en el maestro de proveedores o en la web de autorregistro con un correo electrónico 

válido. 
3. Como empresa proveedora debe estar habilitada para brindar los bienes y servicios licitados. 

 
Ruta de Menú: 
 
En SAP-SRM: 
 
 Proveedor / Licitante: 

 Lista de Licitaciones y Cotizaciones. 
 Gestionar Personas de Contacto de mi Empresa. 
 

Código de Transacciones en SAP-ECC: 
 
No existen. El proceso de licitaciones se da solamente en SAP-SRM. 
 
Consejos Útiles: 
 

 Utilice los reportes o filtros para extracción a fin de contar con un listado actualizado de las 
licitaciones publicadas por el comprador. 

 Utilice las ayudas y menúes desplegables en cada campo cuando tenga dudas. 

 Revise bien los cronogramas establecidos, no será posible cargar una oferta luego de vencido el 
plazo. 

 Identifique si la licitación será del tipo “sobre cerrado” verificando que el campo de Fecha de 
Apertura esté lleno. El comprador no podrá abrir su oferta hasta que no se haya cumplido la fecha y 
hora indicada en dicho campo. 
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 Revise sus ventas históricas, SPCC no aceptará incrementos injustificados de precios. 

 Revise a detalle las descripciones y alcances (en el campo “Texto Pedido de Compras”), cantidades 
requeridas y anexos que recibirá. 

 Esta misma herramienta es utilizada por el Departamento de Contratos y Servicios, es por ello que 
existen funcionalidades que no serán utilizadas por el Departamento de Compras. 
 

Notas: 
 

 Es mandatorio que cada proveedor tenga registrado una dirección de correo electrónico válida en el 
maestro de proveedores ya que en adelante todas las licitaciones se harán única y exclusivamente a 
través de la plataforma de SAP-SRM. 

 Por cada licitación, el proveedor recibirá una invitación del comprador vía correo electrónico. 
 
Puestos a los que aplica la transacción / proceso: 
 
Proveedores licitantes. 
 
Contenido: 
 
El presente manual incluye: 
 

 Licitaciones. 
 
- Listado de solicitudes de cotización recibidas. 
- Visualizar licitación. 
- Envío de mensajes de “Participación” o “No Participación”. 
- Mensajero entre el proveedor y el comprador 
- Creación de oferta. 
- Enviar oferta. 
- Modificar una oferta ya enviada. 
- Grabar oferta. 
- Búsqueda de ofertas. 
- Añadir posiciones nuevas a una oferta. 
- Añadir posición alternativa. 
- Cotizar una licitación de servicios. 
- Añadir sub-posiciones a una cotización de servicios. 
- Reportes. 

 
 Gestionar personas de contacto. 
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     P r o c e d i m i e n t o       
 

 

 
LICITACIONES 

 
 
Listado de Solicitudes de Cotización Recibidas: 
 
Para iniciar con el proceso, ingrese a la web de SAP-SRM. 
 
 

 
 
 

 

Ingrese al sistema con su 
usuario y contraseña. 
Seleccione el idioma y pulse 
el botón [Acceder al 
sistema]. 

Ingrese a la opción 
Lista de Licitaciones 

y Cotizaciones. 

https://srm.gmexico.com/sap/bc/nwbc
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Pulse el botón 
[Actualizar] para 

refrescar el listado. 

Haga clic en el número 
de licitación para 
ingresar al detalle. 

Esta pantalla muestra el listado 
de todas las licitaciones a las 
que ha sido invitado. 
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Visualizar Licitación: 
 
En la pantalla de visualización, se muestran algunos datos generales a nivel cabecera. 
 

 
 
 

Campo Descripción 

Número de licitación Número secuencial asignado por el sistema al momento de su 
creación por el comprador. 

Estatus de la licitación Mientras mantenga es estatus Publicado significa que todavía 
es posible presentar ofertas. 

Plazo para presentación de la oferta Fecha y hora límite para cotizar. 

Tiempo restante Tiempo que queda para el cierre de la licitación. 

Responsable de la licitación Comprador. 

Oferta Número de cotización asignado por el sistema, en caso el 
proveedor haya enviado una propuesta. 

 
 
Adicionalmente se cuentan con los siguientes botones de acción: 
 

Botón Descripción 

Previsualización Puede ver un borrador de impresión en formato PDF. 

Actualizar Refresca la visualización de los datos de la licitación. 

Crear cotización o justificar su no 
participación 

Permite ingresar al detalle para cotizar o para justificar que no 
va a participar en esta licitación. 

Preguntas y respuestas Permite acceder a un mensajero en línea con el comprador. Las 
conversaciones en esta herramienta quedan grabadas como 
parte del proceso de licitación. 

Exportar Cuando la licitación contenga muchas líneas, será posible 
exportarla a un archivo en formato MS Excel. 

 

Datos generales a 
nivel cabecera. 
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La información detallada se muestra en 3 pestañas: (a) Información sobre la licitación, (b) Posiciones y 
(c) Notas y anexos.  
 
En la pestaña Información sobre la licitación, en la parte Parámetros de la licitación encontrará: 
 
 

 
 
 
 
Pase a la parte de Preguntas para continuar con la visualización: 
 
 

 
 
 
 
 

Fecha de cierre 
de la licitación. 

Preguntas del 
comprador. 

El campo de Fecha de 
Apertura aparecerá lleno 

para licitaciones del tipo 
“sobre cerrado”. 
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Pase a la pestaña de Posiciones: 
 
 

 
 

 
 
El detalle por posición (ítem) se agrupa a su vez en 3 pestañas: (a) Datos posición, (b) Preguntas y (c) 
Notas y anexos. 
 
 

 
 

Haga clic para 
ingresar al detalle 
de cada posición 

Muévase entre 
posiciones con 
estos botones. 

En la pestaña Datos 
Posición encontrará 

información relacionada a la 
cantidad, unidad, descripción, 
marca  y número de parte. 
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Haga clic para ingresar al 
Texto Pedido de Material 
por posición (ítem). 

Esta parte incluye los 
anexos por posición. 

En la pestaña de Preguntas 

puede encontrar consultas 
hechas por el comprador. 

En la pestaña de Notas y 
Anexos textos y archivos que 
complementan la licitación. 
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Estas mismas notas y anexos pueden ser vistas en la pestaña Notas y Anexos, donde se indica 
además a qué posición corresponden. 
 
 

 
 
  

Notas por posición. 

Anexos por posición. 

Detalle del bien o 
servicio para la 
posición (ítem) 
marcada. 

Haga clic para 
abrir el anexo. 
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Envío de Mensajes de “Participación” o “No Participación”: 
 
Esta acción la puede ejecutar estando en la pantalla de visualización. 
 
 

 
 
 
Si participa en la licitación, puede ir adelantando un mensaje al comprador confirmando su participación. 
Si no participará del proceso, deberá hacerlo también indicando la razón. 
 
 

 
 

Haga clic en el botón [Crear 
Cotización o Justificar su 

“No Participación”]. 

Haga clic en el menú 
desplegable para indicar 
si participará o no. 
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Finalmente pulse el botón [Enviar]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Seleccione el criterio 
que mejor describa su 
intención. 

Si decide no participar, deberá 
llenar el campo de texto 

Detalle “No Participación:”. 
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Mensajero entre el Proveedor y el Comprador: 
 
SRM ofrece la posibilidad de abrir un chat entre el proveedor y el comprador para plantear consultas que 
puedan aclarar o complementar la cotización. El comprador podrá responder al proveedor que hace la 
consulta o a todos los proveedores que participan de la licitación. 
 
 

 
 
 
 

 
 

Pulse el botón [Preguntas 

y Respuestas]. 

Digite su consulta y 

pulse el botón [Enviar]. 
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Cuando el comprador haya respondido, se marcará el botón [Preguntas y Respuestas] con el número 
de mensajes que se vienen intercambiando.  
 
 

 
 
 
 
 

 
  

Pulse el botón [Preguntas 

y Respuestas]. 

En la parte superior se 
muestra la respuesta a 
su pregunta. 

También se observa si la 
respuesta fue dirigida sólo 
a Ud.  o a todos los 
proveedores participantes. 

Puede continuar 
agregando consultas. 
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Creación de Oferta: 
 
Ejecute esta acción desde la pantalla inicial de visualización. 
 
 

 
 
 
La creación de una oferta agrupa información distribuida en 4 pestañas: (a) Información sobre la 
licitación, (b) Posiciones, (c) Notas y anexos, y (d) Seguimiento. 
 
La pestaña Información sobre la licitación, a su vez se divide en 3 partes: datos básicos, preguntas y 
notas y anexos. 
 

 
 

En este momento ya cuenta 
con un número de oferta. 

Haga clic en el botón [Crear 
Cotización o Justificar su 

“No Participación”]. 
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En la pestaña Información sobre la licitación, en la parte de Datos básicos, encontrará: 
 
 

Campo en Cabecera Descripción 

Moneda Desplegar el menú y elegir una de las monedas disponibles. Sólo podrá 
cotizar en las monedas indicadas por el comprador para este proceso. 

Condición de pago Desplegar el menú y elegir una de las condiciones de pago disponibles. 
La forma habitual de pago de SPCC es Z113 – Pago a 30 días de la 
factura. 

Incoterm Desplegar el menú y elegir una de las opciones para indicar el punto de 
entrega de los materiales. Puede complementar con un texto libre. 

Vigencia de cotización Indicar hasta cuándo será vigente su propuesta. 

Costo de flete Campo opcional para desglosar el valor del flete cuando así se requiera. 
En la mayoría de casos el valor del flete es parte del costo del material y 
está incluido en los precios unitarios. 

Costo de embalaje Campo opcional para desglosar el valor del embalaje cuando así se 
requiera. En la mayoría de casos el valor del embalaje es parte del costo 
del material y está incluido en los precios unitarios. 

 
 
En la parte de Preguntas encontrará consultas hechas por el comprador. Aquéllas marcadas con un 
asterisco deben ser respondidas de manera obligatoria.  
 
 

 
 
 
 
En algunos casos, puede complementar sus respuestas con campos de texto libre. 
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En la parte de Notas y Anexos puede agregar textos y archivos adjuntos a nivel cabecera, válidos para 
toda la cotización. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
Repita el proceso para cada tipo de notas. El llenado de todas no es obligatorio. 
 
 

Para agregar notas, haga 
clic en el tipo de texto que 
desea agregar. 

Digite el texto. 

Pulse el 

botón [OK]. 
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Continúe con la pestaña Posiciones para seguir llenando la información requerida: 
 
 

 
 

Para añadir adjuntos a 
nivel cabecera, haga clic en 

el botón [Añadir anexos]. 

1. Indique la ruta 
donde está 
grabado el archivo. 

2. Agregue un texto libre 
describiendo el adjunto. 

3. Pulse el 
botón [OK]. 

Haga clic para ingresar al 
detalle de la posición. 
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Llene los campos obligatorios en el detalle, ingrese a la parte de Datos de Posición. 
 
 

 
 
 
 

 

Muévase entre posiciones 
con estos botones y llene 
los mismos datos. 

Para algunos casos podrá 
seleccionar el fabricante y/o 
número de parte cotizado. 
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Campo en Posición Descripción 

Motivo de no participación 
posición 

En caso de no cotizar la posición, ingrese al menú y elija la razón por la 
que no cotiza la posición. 
La cantidad ofrecida deberá ir en “cero”. 

Tiempo de tránsito Dejar en blanco. 

Cantidad ofrecida Es la cantidad requerida. En algunos casos, cuando el comprador lo haya 
habilitado, podrá modificar la cantidad. 
Si no cotiza la posición, deberá colocar el valor “cero”. 

Precio Ingrese el precio unitario en la moneda definida anteriormente en la 
cabecera. 

Cláusula de Incoterm / 
Localización 

Dejar en blanco si seleccionó el Incoterm en la cabecera. 
Sólo deberá llenarlo si para la posición el Incoterm será diferente. 

Fecha de entrega Campo no habilitado, indica la fecha en que el material es requerido por el 
usuario solicitante de SPCC. 

Días de entrega Digite el tiempo de entrega en días en el punto de entrega ofrecido. Este 
campo es obligatorio. 

Costo de flete Campo opcional para desglosar el valor del flete para la posición (ítem) 
cuando así se requiera. En la mayoría de casos el valor del flete es parte 
del costo del material y está incluido en los precios unitarios. 

Costo de embalaje Campo opcional para desglosar el valor del embalaje para la posición 
(ítem) cuando así se requiera. En la mayoría de casos el valor del 
embalaje es parte del costo del material y está incluido en los precios 
unitarios. 

 
 
Vaya a la parte de Preguntas y verifique si existen consultas planteadas por posición (ítem). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Muévase entre posiciones 
con estos botones. 
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Continúe con la parte de Notas y Anexos. Puede agregar notas de texto o anexos por posición (ítem) de 
la misma manera como lo hizo en la cabecera para toda la cotización. 
 

 
 
 
Vaya a la pestaña Notas y Anexos donde podrá ver los textos y adjunto agregados tanto a nivel 
cabecera como a nivel posición. Es posible modificar, eliminar o agregar nuevos  desde esta pantalla. 
 

 
 
Utilice los botones [Añadir] y [Borrar] para modificar las notas y anexos de la misma manera como lo 
hizo en la cabecera. 

Muévase entre posiciones 
con estos botones. 

Puede agregar 
notas por posición. 

Puede agregar 
adjuntos por posición. 

Notas agregadas 
anteriormente por 
cabecera y por posición. 

Anexos agregados 
anteriormente por 
cabecera y por posición. 
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Una vez culminado el ingreso de información, puede usar el botón [Verificar] para que el sistema lo 
alerte de errores u omisiones. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
Corrija los errores o llene los datos faltantes y finalice el proceso enviando la oferta. 
  

Pulse el botón 
[Verificar]. 

Un mensaje en la parte 
superior le indicará si existen 
errores y omisiones. 
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Enviar Oferta: 
 
Cuando la oferta esté correctamente llenada, envíela al comprador para su evaluación. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pulse el botón 

[Enviar]. 

Un mensaje en la 
parte superior 
confirma el envío. El estatus cambia 

de “Grabados” a 

“Emitidos”. 
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El cambio de estatus se puede observar también en el listado de la pantalla inicial. 
 
 

 
  

Pulse el botón 
[Actualizar] para 
refrescar el listado. 
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Modificar una Oferta ya Enviada: 
 
En algunos casos, si el comprador así lo ha definido, será posible ingresar a modificar una oferta ya 
enviada. Esto sólo será posible hacerlo antes de la fecha límite para presentación de propuestas. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pulse el botón 
[Actualizar] para 
refrescar el listado. 

Haga clic en el número 
de oferta que desea 
modificar. 

Ingrese a la opción 
Lista de Licitaciones 

y Cotizaciones. 
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Una nueva pantalla se abre con los campos disponibles para su modificación. 
 
 

 
 
 
Haga las modificaciones necesarias. Utilice los botones [Grabar] y [Verificar] como si fuera una cesta 
nueva. 
 
Cuando la haya finalizado, pulse el botón [Enviar] para el envío de su oferta al comprador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pulse el botón 

[Tratar]. 
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Luego de pulsar el botón 
[Enviar], un mensaje en la parte 

superior confirma el envío de la 
oferta modificada. 

En el listado de la pantalla 
inicial, se puede ver el cambio 
en la versión de la oferta. 
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Grabar Oferta: 
 
En cualquier momento de la creación de una oferta, es posible grabarla para continuar con su edición en 
otro momento. 
 

 
 
 
El estatus de la oferta cambia de “En tratamiento” a “Grabados”. 
 

 

 
 
 

  

Haga clic en el 
botón [Grabar]. 

Un mensaje en la 
cabecera confirmará 
que el documento se 
ha grabado. 
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Búsqueda de Ofertas: 
 
Para abrir una oferta que no fue finalizada aún y continuar con su edición, ingrese desde su pantalla 
inicial a la opción Lista de Licitaciones y Cotizaciones. 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

Puede hacer búsquedas por determinados parámetros pulsando el botón [Visualizar actualización 
rápida de criterios] 

Pulse el botón 
[Actualizar] para 
refrescar el listado. 

Haga clic en el 
número de oferta 
que desea tratar. 

Ingrese a la opción 
Lista de Licitaciones 

y Cotizaciones. 
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En este momento los campos estarán disponibles para su edición. Haga las modificaciones necesarias. 
Utilice los botones [Grabar] y [Verificar] como si fuera una cesta nueva. 
 
Cuando la haya finalizado, pulse el botón [Enviar] para el envío de su oferta al comprador. 
 

 
  

Haga clic en el 

botón [Tratar]. 
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Añadir Posiciones Nuevas a una Oferta: 
 
Pese a que las licitaciones están adecuadamente estructuradas, es posible agregar posiciones a la 
solicitud de cotización enviada por el comprador. Esta opción debe ser usada sólo si es estrictamente 
necesario, se debe evitar en lo posible usar esta alternativa.  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la pestaña de 
Posiciones pulse el botón 
[Volver a añadir] y elija la 

opción Posición. 

Llenar los datos 
correspondientes a 
la nueva posición. 

Pulse el botón 
[Añadir a resumen 

de posiciones]. 
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La nueva posición añadida se observa en el listado. 
 
 

 
 
 
 
Use los botones [Copiar] y [Borrar] para copiar cualquiera de las posiciones existentes o borrarlas 
respectivamente.  
  

En la posición añadida se observa 
como Cantidad Necesaria el valor 
“cero” y en Cantidad Ofrecida la 

cantidad ingresada por el 
proveedor. 
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Añadir Posición Alternativa: 
 
Utilice esta opción para cotizar alternativas a las posiciones existentes sólo cuando las características 
difieran por mucho a lo requerido inicialmente. Si es sólo un cambio de número de parte, no será 
necesario usar esta opción. 
 
 

 
 

 
Deberá indicar claramente para qué posición es la alternativa ofrecida. 

 
 

 
 
 

En la pestaña de Posiciones 
pulse el botón [Volver a 
añadir] y elija la opción 

Posición alternativa. 

Marcar la línea de la 
posición para la cual desea 
ofertar una alternativa. 
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Use los botones [Copiar] y [Borrar] para copiar cualquiera de las posiciones existentes o borrarlas 
respectivamente.  
 
  

Llenar los datos 
correspondientes a la 
posición alternativa. 

Pulse el botón 
[Añadir a resumen 

de posiciones]. 

La posición alternativa 
añadida se distingue de 
las otras con este ícono. 
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Cotizar una Licitación de Servicios con Sub-Posiciones: 
 
El proceso es similar a la cotización de materiales. La diferencia está en la pestaña Posiciones. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Haga clic para desplegar 
las sub-posiciones. 

Puede cotizar 
directamente en la grilla… 

… o puede ingresar 
al detalle de cada 
sub-posición. 
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Al igual que para el caso de materiales complete la información en los campos habilitados. 
 
 

 
 
 
 
Utilice los botones [Grabar], [Verificar] y [Enviar] como si se tratara de una cotización de materiales. 
  

Muévase entre sub-
posiciones con estos 
botones. 
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Añadir Sub-Posiciones a una Cotización de Servicios: 
 
Pese a que las licitaciones están adecuadamente estructuradas, es posible agregar sub-posiciones a la 
solicitud de cotización enviada por el comprador. Esta opción debe ser usada sólo si es estrictamente 
necesario, se debe evitar en lo posible usar esta alternativa. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marque una de las 
sub-posiciones 
existentes. 

Haga clic en el botón [Volver 
a añadir] y seleccione la 

opción [Posición adicional]. 
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Culmine el proceso y pulse el botón [Enviar] para remitir su cotización al comprador para su evaluación. 
 
  

Llene los campos de la 
sub-posición adicional. 

Haga clic en el botón 
[Añadir a resumen 

de posiciones]. 

La sub-posición 
agregada se distingue 
por este ícono. 
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Reportes: 
 
Existen reportes simples de las licitaciones a las que ha sido invitado. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingrese a la opción 
Lista de Licitaciones 

y Cotizaciones. 

Pulse el botón [Visualizar 
actualización rápida 

criterios]. 
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Llene uno o más parámetros para definir el alcance de su reporte. 
 

 
 
 

 

Campo Descripción 

Número del evento Es el número de la licitación. Puede ingresar más de uno con el botón de 
selección múltiple. 

Status del evento Despliegue el menú y seleccione alguna de las siguientes opciones: 
a) Licitaciones actuales. 
b) Licitaciones concluidas. 

Fecha de creación Fecha de creación de la licitación, puede ingresar un rango usando el botón 
de selección múltiple. 

Indicador fecha de la cita Selecciona rangos de fechas predefinidos. 

Status Despliegue el menú y seleccione alguna de las siguientes opciones: 
a) Grabados. 
b) Oferta presentada. 
c) Oferta rechazada. 
d) Aceptada. 
e) Concluidos. 
f) Borrados. 
g) Oferta devuelta. 

Periodo en notificación 
de pedido. 

Selecciona rangos de fechas predefinidos en los que se emitió la orden de 
compra respectiva. 

 
 
Además cuenta con los siguientes botones de acción: 
 

Botón Descripción 
 Añade operadores lógicos de inclusión o exclusión de datos. 
 Selección múltiple. 

Aplicar Ejecuta la extracción en base a los datos ingresados. 

Reinicializar Limpia todos los campos ingresados previamente. 

 
  

Haga clic para definir 
múltiples parámetros. 

Llene los parámetros 
de búsqueda. 

Pulse el botón 

[Aplicar]. 
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GESTIONAR PERSONAS DE CONTACTO 
 
 
Como proveedor podrá solicitar a SPCC a creación de un nuevo usuario y contraseña para otra(s) 
persona(s) dentro de su organización. 
 
 

 
 
 
 

 

Ingrese a la opción 
Gestionar personas de 

contacto de mi empresa. 

Llene los datos obligatorios en 
la pestaña Datos de persona 

de contracto. 
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Una vez finalizado el ingreso de datos pulse el botón [Enviar Petición]. 
 
Un mensaje confirmará que su petición ha sido enviada al Administrador de Proveedores de SPCC. 
 
 

 
 
 
 
Una vez que la información haya sido validada, el nuevo contacto recibirá un usuario y una contraseña 
para ingresar al sistema SAP-SRM de la misma manera como lo hace el contacto existente.

Haga lo propio en la pestaña 

Dat. Act. Contacto. 
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     R e s u l t a d o       

 
Ahora el proveedor licitante es capaz de: 
 

 Elaborar correctamente cotizaciones. 

 Crear, modificar y visualizar cotizaciones en SAP-SRM. 

 Acceder a los reportes de cotizaciones. 
 
 
Procesos subsiguientes: 
 
Las cotizaciones generadas serán recibidas por el comprador, quien las evaluará y tomará una decisión 
de compra. Además podrá aceptar o rechazar su propuesta.  
 
 

 
 
 
 
En caso de verse favorecido, el pedido será enviado vía correo electrónico. Una aceptación de oferta no 
implica que recibirá un pedido. 
 
 

 


