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1. INVITACION	A	LA	LICITACION		
  

El  proceso  de  presentación  de  oferta  comienza  con  la  invitación  a  la  licitación.  El 

comprador  incluye  a  los  licitantes  y  publica  la  petición  de  oferta.  En  el  momento  de  la 

publicación los licitantes recibirán un email (*) con el siguiente contenido:   

  
(*) Dirección de email que figura en sus datos de registro en los sistemas de Repsol   
   

Señor Proveedor,   
  
Por medio de la presente invitamos a su empresa a participar en la siguiente licitación:   
  
NOMBRE LICITACION - nº:8100XXXXXX   
Plazo límite para presentación de la oferta: Fecha límite Le 
recordamos que su usuario es: PXXXXXX.   
Si no desea presentar oferta, le pedimos que, por favor, ingrese en la herramienta, acceda a la 
licitación y pulse 'No participar'.  
  
LOS NAVEGADORES COMPATIBLES SON:  
  
- En ofertas económicas: Internet Explorer versiones 8 y 11 y Google Chrome  
- En ofertas técnicas: Internet Explorer versiones 8 y 11  
  
Utilice el siguiente enlace para acceder a la aplicación: http://extranet.repsol.com 
 

  
Si no recuerda la contraseña, puede solicitar una nueva clicando en "¿has olvidado tu 
contraseña", en la pantalla de log in, o bien contactar con el equipo de soporte (ver información 
de contacto en la parte inferior de este correo).   
  
Por favor, recuerde que toda la información relacionada con esta petición de oferta debe ser 
presentada a través de la herramienta electrónica de petición de ofertas.   
  
Asunto: NOMBRE LICITACION   
  
DD/MM/AAAA   
  
MENSAJE AL PROVEEDOR   
Texto insertado por el comprador (no es obligatorio)  
  
Por favor, lea atentamente el manual de usuario para la presentación de ofertas. Acceso:   
  
https://www.repsol.com/es/conocenos/proveedores‐partners/index.cshtml 

 

 

INFORMACIÓN IMPORTANTE  
  
1. Recuerde acceder a la pestaña de "notas y anexos" para realizar las siguientes acciones:  
  
- Visualizar los documentos de la licitación.  
- Presentar su oferta adjuntando los archivos que considere necesarios. 
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2. Para remitir su oferta debe anexar los archivos que considere necesarios y 

ejecutar los siguientes pasos: grabar, tratar y enviar.  
  
3. Le recomendamos que el tamaño de cada archivo anexado no supere 10MB, de cara a 
optimizar el rendimiento del sistema.  
  
4. Si no desea presentar oferta, por favor, ingrese en la herramienta, acceda a la licitación 
y pulse 'No participar'.  
  
5. Para conocer las condiciones generales de compra y contratación de Repsol, de 
obligado cumplimiento para los proveedores invitados, pulse en el siguiente enlace:  
  
https://www.repsol.com/es/conocenos/proveedores‐partners/index.cshtml 

 

6. Soporte para la Herramienta: si tiene alguna duda o incidencia durante la utilización de este 
sistema, se puede dirigir al equipo de soporte SAC PROVEEDORES.   
  
Teléfonos de contacto por países:  
  
- Angola: +244 2-2642-7849  
- Bolivia: +591 3-36-60549 - Brasil: +55 21-25597200   
- Colombia: +57 1-7-05-19-86   
- Ecuador: +593 22-976-610  
- España: 902-18-1993  
- EE.UU.: +1-832-442-1198  
- Perú: +51 1-5172040  
- Portugal: +351 213-119-148  
- Trinidad y Tobago: +1 868-623-1770 (int.66300)  
- Venezuela: +58 281-500-4997  
- Otros: +34 913387243  
  
Atentamente,   
  
REPSOL   
  
  
2.	ACCESO	A	LA	APLICACIÓN.  
  

A través del enlace http://extranet.repsol.com  que viene  indicado en el email de invitación se 

accede a la aplicación de Repsol para presentación de ofertas.   

  

Para acceder al sistema, el proveedor debe escribir su código de usuario, contraseña y pinchar 

en el botón “Acceder”   
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Si los datos son correctos le aparecerá la siguiente pantalla:   

 
Para acceder a sus licitaciones tiene que pinchar sobre el enlace:   

  

Gestion_oferta 

  

La primera vez que se le da de alta en Repsol recibirá en su buzón un correo electrónico con su 

código de usuario y un enlace para que introduzca una contraseña inicial.   

  

Si no localiza el correo o ha olvidado la contraseña, puede solicitar un cambio de contraseña 

siguiendo los siguientes pasos:   

  

‐ Pulse en “¿has olvidado tu contraseña”.   
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‐ A continuación, sale la siguiente pantalla Se tiene que rellenar el campo 

usuario y enviar la solicitud.  

 
‐ Finalmente se muestra una última pantalla indicando que se recibirá un 

mail con las instrucciones a seguir para el restablecimiento de la 

contraseña 
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‐ Una vez cambiada, vuelva a la pantalla inicial e introdúzcalos.   
  

Si  su  dirección  de  correo  ha  cambiado  y  se  sabe  su  usuario  y  contraseña  puede  acceder  a 

cambiarse sus datos de la siguiente manera:   

  

  

1.‐ Introduzca usuario, contraseña y de al botón de acceder:   

 

  

  

  

  

  

2.‐ En la siguiente pantalla seleccione en Gestión de usuarios:   
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3.‐ Desde aquí puede cambiar su contraseña y/o modificar sus datos:   

  

3.1.‐ Cambiar contraseña: pulse en “Cambiar mi contraseña”:   

 

Introduzca  la  contraseña  nueva  en  el  campo  “Contraseña”  y  confírmela  en  el  campo 

“Confirmar Contraseña”, una vez acabado pinche en el botón “Enviar”.   

  

3.2.‐ Modificar  los  siguientes  datos:  (Nombre,  apellido,  segundo  apellido,  teléfono,  correo 

electrónico). Para ello pulse en el enlace “Modificar mi perfil”:   
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Modifique los datos que desee y pulse en el botón “Enviar”.   

  

Si  su  dirección  de  correo  electrónico  ha  cambiado  desde  que  se  registró,  no  se  sabe  la 

contraseña de acceso y no recibe los correos con su nueva clave, informe al Help Desk.   

  

Nota: Si la página de acceso a las licitaciones tarda en cargarse, por favor, espere. Si el sistema 

le da un mensaje de error similar al que se muestra a continuación:   

 

Pruebe a hacer una de estas dos acciones:   

• Pulse la tecla F5 para actualizar la página y espere a que se cargue.   

• Si el error persiste, pulse Salir del sistema e inténtelo más tarde.   

  

Evite en lo posible cerrar el navegador utilizando la cruz del margen superior derecho cuando 

esté dentro del sistema, ya que su usuario podría quedar bloqueado temporalmente.   

  

En  la  imagen siguiente se muestra el mensaje de error que se mostrará en el caso de que su 

usuario haya quedado  temporalmente bloqueado o que esté abierto en otro modo:  “Query 

Tod ya está abierto en otro modo. Visual Ayuda”:  

 

En este caso salga del sistema y espere unos minutos a que el sistema libere su usuario o, si le 

urge, llame al Help Desk para que tramiten su desbloqueo.   
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3.	ACCESO	A	LA	LICITACION			
  

Una  vez  introducidos usuario  y  contraseña, aparece  la  siguiente pantalla en  la que hay que 

seleccionar: “Gestión de ofertas”.   

 

 

El  proveedor  tiene  la  posibilidad  de  ver  todas  las  licitaciones  a  las  que  ha  sido  invitado 

históricamente. Si a licitación a la que desea acceder no aparece en la bandeja principal, haga 

las siguientes comprobaciones:   

  

‐ Actualice pantalla: en cualquiera de los dos comandos señalados en rojo:  

 

 
Una vez actualizado, comprobar que  la fecha que  indica el sistema se corresponde con  la del 

momento actual, tal  y como se indica en color rojo en la pantalla inferior:  
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‐ Despliegue los campos de búsqueda y verifique que no hay ninguna selección activa:   
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‐ Si, aun así, no visualiza la licitación que desea consultar, escriba el código en el 

campo “Número” de evento y actualice la consulta:   

 

‐ Finalmente,  clicando  en  el  número  de  evento  se  accede  directamente  al  interior  de  la 

licitación.  

  

  

4.	INFORMACIÓN	DE	LA	LICITACIÓN 	
  

Si se han seguido correctamente las indicaciones del apartado anterior, se accederá al interior 

de la licitación, donde se mostrará toda la información relevante de la misma.   

  

1. La primera página  (“Información sobre  la Licitación”) contiene  la  información general 

de la licitación.   

 

2. La segunda es la pestaña de “Posiciones” donde, en el caso de que el comprador pida 

oferta  específica  por  posiciones,  se  especificarán  los  diferentes  ítems  a  cotizar  para  que  el 
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proveedor  introduzca  sus precios. Es posible que el comprador no  solicite cotización 

por posiciones. En  tal caso este apartado estará vacío,  tal como muestra  la siguiente 

imagen, y usted no deberá hacer nada.   

 
  
En el caso de que el comprador haya pedido cotización por posiciones verá una imagen similar 

a la siguiente. Pulsando en el campo “Descripción” de la posición, se accederá al detalle de  la 

misma.   

 

3. La tercera de  las pestañas  (“Notas y Anexos”) contiene  los anexos de  la  licitación. En 

este  apartado  es  donde  los  compradores  suelen  incluir  los  pliegos  de  condiciones  y  la 

documentación básica de la licitación.   

  

Para su descarga debemos clicar en el campo “Descripción”.   
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*IMPORTANTE:   

La pantalla muestra un máximo de cinco anexos. En caso de que el comprador haya  incluido 

más  de  cinco  documentos  le  aparecerá  una  barra  de  desplazamiento  (scroll)  en  la  parte 

derecha del recuadro de anexos. Utilícela para acceder a la totalidad de los documentos.   

 
	 
5.	LECTURA	Y	DESCARGA	DE	DOCUMENTOS			
  

*IMPORTANTE   

  

Para poder visualizar  los anexos que el comprador ha adjuntado en  la  licitación, usted debe 

tener habilitada  la descarga de archivos en  su navegador. Normalmente está habilitada por 

defecto pero, en el caso de que tuviera problemas, puede verificarlo y activarlo siguiendo estos 

pasos:   

  

  

‐ En  la página  inicial de  Internet Explorer, desplegar el menú de “Herramientas” y acceder al 

último punto “Opciones de Internet”:   
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‐ En la pestaña de “Seguridad”, marcar (1 único click del ratón) el 1er icono, “Internet” y pulsar 

el botón “Nivel personalizado…”:   

	 

 

‐ En esta pantalla debe tener habilitados los 3 apartados de “Descargas”.   
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Si  su navegador  está  correctamente  configurado,  podrá  acceder  a:  “notas  y  anexos” donde 

podrá visualizar  los documentos que el  comprador ha  cargado, en el ejemplo aparecen dos 

documentos: pliego de condiciones y descripción tecnica.  

Basta con pulsar en el campo: “Descripción” del documento y cambiará de color para poder 

descargar y visualizar/guardar dicho/s documento/s:  

  

 

	 
Para  la  presentación  de  ofertas,  debe  pulsarse  la  pestaña  “Crear Oferta”,  desde  la  cual  se 

accede a la ventana habilitada para publicación de las mismas.   

  

En  caso  de  no  estar  interesado  en  la  presentación  de  ofertas,  debe  pulsar  la  opción  “No 

participar” y de esta forma quedará declinada la invitación.   

  

  
  

	 
6 .	CARGA	DE	OFERTAS	 	 
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Al clicar la pestaña “Crear oferta” se abrirá la siguiente pantalla con las condiciones de uso de 

la herramienta, que debe leer atentamente antes de aceptar.   
  

 

A continuación, vamos a diferenciar los dos tipos más habituales de licitación:  
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• Licitación  ECONÓMICA:  Las ofertas, que  son exclusivamente económicas,  se 

cargan en el apartado: notas y anexos de la licitación o en las posiciones (si las hay). La 

explicación detallada se realiza en el siguiente apartado 1: Licitación ECONÓMICA  

  

• Licitación  TÉCNICO  ECONÓMICA:  Las   ofertas, que pueden  ser  económicas  y  técnicas o 

solo técnicas, se cargan en el apartado: notas y anexos con  la diferencia que al cargar  las 

ofertas técnicas se debe marcar la opción de: documento técnico, habilitado al efecto  

 

De lo contrario, si NO SE MARCA la opción de: documento técnico, el sistema entiende que se 

trata de un documento económico.  

  

En la licitación técnico económica existe la obligación de presentar al menos un documento 
técnico.  
  

La explicación detallada se realiza en el siguiente apartado 2. Licitación TÉCNICO ECONÓMICA  

  

  

1. Licitación ECONÓMICA: Las ofertas se pueden cargar de dos maneras dependiendo de 

que la licitación tenga posiciones o no.   

  

 En caso de que SÍ se hayan incluido posiciones en la licitación, se accederá a la pestaña 

“Posiciones” para cotizar los precios. Se puede hacer de dos maneras:   

  

a. Introduciendo  directamente  en  las  columnas  de  la  tabla  los  valores  solicitados  por  el 

comprador (“Precio”, unidades, días de entrega, referencia de producto, etc…)   
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b. Clicando en el campo “Número de  línea”. Y completando  los campos requeridos dentro 

de la pestaña Datos de posición.   

 
En  esta  opción  también  se  permite  incorporar  notas  y  anexos  específicos  de  la  posición, 

aunque  no  es  recomendable  (las  notas  y  anexos  es  preferible  introducirlos  en  el  cuerpo 

principal de la licitación).   

  

  

                  En caso que NO existan posiciones, el proveedor, una vez ha pulsado el botón: 

“crear oferta”, deberá simplemente:  

• Cargar  los  ficheros  que  conforman  su  oferta  en  el  apartado  de Notas  y  anexos  del 

cuerpo principal de la licitación o   

• Marcar “Sin anexos” en datos básicos,   
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Tal y como se muestra en las siguientes pantallas:   

 

 

  

 

En  el  apartado  “Notas‐Añadir”:  Notas  del  licitante.  Las  notas  permiten  rellenar  textos  que 

llegarán al comprador:  
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En  el  apartado de  “Añadir  anexo”  es donde deben  cargarse  los  ficheros que  compongan  la 

oferta del comprador:  

 
  
2. Licitación TÉCNICO ECONÓMICA: El proceso de presentación de ofertas en el caso de 

una  licitación  técnico  económica,  se  diferencia  del  anterior  por  la  obligatoriedad  de  incluir 

como anexo técnico al menos uno de los documentos a presentar.  

  

El proceso comienza igual que en la licitación económica. En el interior de la licitación hay que 

pulsar “Crear oferta”, aceptar  las condiciones y, a continuación, se abrirá  la ventana de crear 

oferta.   

  

 
  

  



MANUAL	DE	PRESENTACION	DE	OFERTAS	 
  

21  

  

 

  

 

  
A continuación, se abre la ventana y se busca el archivo pinchando en: “examinar”  

  

  

 
  

En la pestaña:  “ Notas y anexos ”

  

Se debe pinchar en:  “añadir anexo ”     
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Se selecciona el archivo a adjuntar y posteriormente hacer clic en: abrir para poder incluirlo  

 

El archivo queda incluido como se muestra a continuación:  

 
  

Si el documento a anexar es un documento técnico es necesario marcar la opción: documento 

técnico  
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Nota:   
También se puede  indicar que el documento anexado es de  tipo  técnico una vez anexado el 

documento a la oferta.  

  

  

Ir al documento cargado y marcar la opción: Documento Técnico  

  

 
  

Nota: En el caso de no marcar ningún documento como técnico, el sistema no dejara enviar la 

oferta técnico económica hasta que no sea marcada, al menos un documento, la opción:  

documento técnico  

  

El error que aparecerá será: “debe marcar al menos uno de los anexos como técnico”  

 
Indicar un documento como técnico y a continuación:  

 
  

A continuación, pulsar: OK    

       
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7.	ENVIO	DE	OFERTAS			
  

Para  cerrar  el proceso de presentación de oferta,  ésta debe  enviarse pulsando  en  el botón 

“Enviar”.   

 

Las ofertas pueden grabarse antes de ser enviadas en el caso de que no haya tenido tiempo de 

completarla o desee repasarla previamente a enviarla pero debe tener en cuenta que la oferta 

no se emitirá hasta que no la envíe.   

  

IMPORTANTE: Recuerde que cuando usted graba una oferta, ésta queda retenida y, por tanto, 

no enviada.   
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La oferta No llegará al comprador hasta que usted no pulse “tratar” y la vuelva a “Enviar”  
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8.	MODIFICACIÓN	DE	OFERTAS		
  

Las ofertas presentadas pueden ser modificadas, siempre que no haya finalizado el plazo de 
presentación de ofertas.   
  

Para acceder a una oferta previamente creada por usted, hay dos formas de hacerlo:   

  

‐ En un solo paso: A través del vínculo directo a la oferta, desde la tabla resumen de sus 

licitaciones, clicando en el código de la oferta.   
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‐ En dos pasos: Accediendo al vínculo directo a  la  licitación desde  la tabla resumen de 

sus licitaciones:  

 

  

  

  A continuación, pulsando el vínculo a la oferta en los datos de cabecera de la licitación.   

 

• Una vez dentro de la oferta, para modificarla hay que pulsar el botón “Tratar”.   
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• Para publicar la oferta, una vez haya sido modificada, debe pulsar el botón “Enviar”.   

 

*IMPORTANTE:   

Si  pulsamos  el  botón  “Guardar”  la  oferta modificada  no  llegará  al  comprador  sino  que  se 

quedará RETENIDA en status Grabados (verificar en cabecera de  la oferta). Recuerde siempre 

enviar las ofertas tras realizar las modificaciones pulsando el botón “Enviar”   

  

	 
	 
9.	COMANDOS	DE	LA	APLICACIÓN			
  

 
  
  

1.  Este comando refresca la información de la licitación  

2.  Este comando se utiliza para cerrar la ventana de la Licitación  

  

 
  

  

 
  
  

A.	COMANDOS	DE	LICITACIONES:	 	
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 Este  comando  indica  al  comprador  que  el  proveedor  se  encuentra 

registrado. Esta acción no es obligatoria de realizar por el proveedor  

3.  Este comando se utiliza para declinar la invitación a presentar oferta  

4.  Este comando se utiliza para presentar  la oferta. Se abrirá una nueva ventana 

donde cargar las ofertas  

5.    Es  una  función  que  nos  permite  tener  una  comunicación  con  el 

comprador.  La  comunicación  nos  envía  correos  instantáneos,  de  manera  que  el 

comparador no los vera hasta que no acceda a la licitación  

6. Este comando nos permite exportar los datos a excel  

.   

  

 

  

1. Enviar: este comando se utiliza para enviar la oferta una vez cargadas nuestras propuestas.  

2. Solo visualizar: este comando ejecuta el modo de visualización.  

3. Previsualización: este comando nos descargara un documento PDF con el resumen de  la 

oferta y su estado.   

4. Verificar: este comando realiza una revisión de  la oferta y nos  informa de aquellos  ítems 

que estén erróneamente completados. Es recomendable hacerla antes de enviar la oferta.   

5. Cerrar:  este  comando  se  utiliza  para  cerrar  la  ventana  de  presentación  de  oferta. 
*IMPORTANTE:  si  la oferta no ha  sido grabada o enviada anteriormente, perderemos  la 
información.   

  

6. Grabar:  este  comando  guardará  toda  la  información  introducida  dentro  de  la  oferta.  

*IMPORTANTE: Si pulsa el botón “Guardar” la oferta no llegará al comprador sino que se 

quedará  RETENIDA  hasta  que  decida  enviarla.  Recuerde  pulsar  “Enviar”  para  emitir  su 

oferta.   

7. Preguntas y respuestas:  función que permite tener una comunicación con el comprador. 

La comunicación no envía correos  instantáneos, de manera que el comprador no  la verá 

hasta que no acceda a la licitación.   

  

  

  

  

B .	CO MANDOS	DE	OFERTA: 	 	 
  

 


