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CSMC Manual Plataforma Catalogos Electrénicos

Manual Plataforma Catalogos Electronicos

Introduccion

El objetivo de este manual es explicar el funcionamiento de la Plataforma de Catalogos Electrdnicos
desarrollado por el Consorci de Serveis Universitaris de Catalunya (CSUC).

Esta plataforma es necesaria para la presentacién de ofertas por parte de los proveedores homologados y
para la consulta, comparacidon de precios y posterior tramitacion de pedidos por parte de las entidades
adheridas. Los usuarios de las Universidades y Centros de Investigacidon pueden acceder a los datos en tiempo
real, buscar libremente en el Catdlogo y realizar comparaciones y similitudes para conseguir las mejores
condiciones posibles.

También aparecen los datos de contacto de los proveedores adheridos y de los responsables de apoyar las
compras, encargados de mantener la plataforma y solucionar las incidencias.

En el apartado 6 (Informacién) del manual se explica cbmo acceder a los manuales y videotutoriales de la
plataforma.

Workflow de Carga y Busqueda de Datos

=l = B ACSHIC = 8, => B

En primer lugar, el proveedor debe cargar sus articulos utilizando la plantilla proporcionada por el CSUC.
Automaticamente estos articulos se cargan en la base de datos del Catalogo Electrénico y ya se encontrarian
disponibles para la posterior consulta de los usuarios.

Los usuarios pueden realizar las busquedas de los productos en cuestion y generar los correspondientes
pedidos mediante sus propias plataformas de compra.

1. Acceso a la Plataforma

Para acceder a la Plataforma se realiza a través de la direccién web https://mlaboratori.csuc.cat/utilizando
Usuario y Contrasefa o Certificado Digital:
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Accés a la plataforma:

Iy ] \
Usuard i g 4 % Certificat
Contrasenya C®1 Digital

Tenéis disponible un Catalogo de Prueba, al que se puede acceder con las siguientes credenciales:

- Usuario: prov
- Contraseia: prov

Una vez disponible el Catalogo Definitivo, aquellos usuarios que ya tienen acceso a la version anterior de la
Plataforma, estaran habilitados para acceder mediante cualquiera de los dos métodos descritos

anteriormente.

Los nuevos usuarios tendran que pedir a los responsables de su centro que les den de alta o solicitar acceso
mediante correo electrénico a los administradores de la plataforma:

Nerea Carrera: nerea.carrera@csuc.cat/ 935516238

Reynaldo Martos: reynaldo.martos@csuc.cat/ 935516217

Para acceder mediante certificado digital SSL, una vez el usuario tiene el certificado, debe pedir a los
administradores (mencionados anteriormente) que le den acceso. Debera facilitar su NIF/NIE/ID.

2. Sistema de carga de catalogos

2.1.Carga de nuevos productos

Para cargar un producto, su proveedor tiene dos opciones posibles.

La primera opcidn es la insercion manual, que sirve para cargar articulos uno por uno. El proveedor acude a

la pagina “Manual” del menu principal:

O =B B & (=

Cercador Proveidors Entitats Carregar Manual

Informacio
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El siguiente paso es rellenar la siguiente informacion y clicar en “Anadir producto”.

1 - Productes quimics i reactius

Codi Article

Quantitat

Rebaixa

Afegir producte

TS————

Introduccion de datos manual

Los campos obligatorios y no obligatorios se encuentran en la Plantilla del Catdlogo Electrdnico. Esta plantilla
se encuentra en la pdagina "Informacion" del menu principal y como Anexo en el perfil del contratante del
correspondiente concurso.

Informacio

Enllacos d”interés

La segunda opcidn es la introduccién mediante plantilla, que es una forma masiva de cargar productos. El
proveedor debe descargarse la plantilla, mencionada anteriormente y cumplimentarla con sus productos.

Codi Codi Descripcio  Format de Marca Preu final URLde
Categoria Article Fabricant CodiCAS de l'Article 1'Article  Comercial IVA% (SenselIVA) [|'Article

Ejemplo de Plantilla

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Noviembre 2022 Paginad|16
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Las plantillas tienen una pestaiia con instrucciones para evitar problemas a la hora de realizar cargas de
productos y donde se indica qué campos son obligatorios. Estos campos y su obligatoriedad pueden variar

en funcion del concurso correspondiente. Ejemplo:

Instruccions Plantilla
Categoria

Codi Article: Codi de I'article de la vostra empresa. Pot o no, coincidir amb el Codi del Fabricant.
Codi Fabricant: Codi de I'article que dona el fabricant.

Codi CAS, pels productes quimics: No pot haver cap text, ha de ser un valor numéric.

Descripcio de I"Article

Format de |'Article

Marca Comercial

IVA %: 0,00 / 0,10 / 0,21. No pot haver cap text, ha de ser un valor numéric.

Preu Final (Sense IVA): Descomptes, ports, taxes i altres tributs ja aplicats. Mo pot haver cap text, ha
de ser un valor numéric.

URL de I'Article: Pagina web de I'article, sigui a la vostra prapia web o la del fabricant amb el http://
davant.

Obligatori
si

Si
Si
Si
Si
Si
Si
Si

Si

No

Una vez que el proveedor ha confeccionado su catdlogo, se dirige a la pagina “Cargar” del menu principal:

L B BH () =

Cercador Proveidors Entitats Carregar Manual

Selecciona el archivo Excel a cargar y pulsa en el icono de carga:

Gestio de Catalegs

- CSUC (Proves) - v

Carrega de dades

Carregai
Verfificacié

No puede haber productos duplicados en el catalogo.

Los proveedores pueden dar de alta nuevos productos, actualizar productos ya existentes y dar de baja a los

obsoletos en cualquier momento del afio.

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Noviembre 2022
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Importacié de catalegs de proveidors

5

ASECOS SEGURIDAD Y PROTECCION DEL T ——
MEDIOAMBIENTE, S.L.

6

7
v

UGB 17 C4 DISPROMERGI, S.L..xIsx
LELLETAVEY 16,506

Ultima fila I3
Ultima Columna [

Familia Article Fabricant Format Denominacio

Marca Preu % Preu final IVA

Importacié de catalegs de proveidors

ASECOS SEGURIDAD Y PROTECCION DEL e o
MEDIOAMBIENTE, S.L. -_

P Analisi i proccessat de dades
1126 1.615 I 85 |

No pot haver articles duplicats a I'Excel

Duplicats importacio
porCodé  Codki Formmt

Duplicats existents

e Cock  Codk i Format

Familia sense codi (ler registre:68, 2 casos)
Article sense codi (ler registre:68, 2 casos)
Article a preu @  (ler registre:68, 2 casos)
IVA amb valor NO numéric (ler registre:69)
Descompte amb valor NO numéric (ler registre:69)

2| 701 |DP0109 Davantal peto pvc 120 x 75 antigreix|Deliplast | 10.40[15} 8.84[ 21 Esborrar dades pendents i corregir W
3| 701 |XX001 Bata laboratori m/ll D 21.07]15) 1791 21

4] 701 [XX001C Bata laboratori cotd Dispromergi| 22 Sﬁﬁ: 19.13] 21

5] 701 [XX0651A] Davantal peto amb dos D 8 40{15 714 21

64 715 [MAMI-O Manta ignifuga 100x100 Marca 23.20[15 1972 21

65 715 [MAMI-1 IManta ignifuga 150x100 Marca 26.80[15] 2278 21

66| 715 [MAMI-2 IManta ignifuga 200x120 Marca 34 40[15] 2924 21

671 715 [MAMI-3 Manta ignifuga 200x150 Marca 39.56[15 3363 21 o

Importacio de catalegs de proveidors
Lota hamologats
1 2 3 4 6 & 7

Analisi i proccessat de dades

ASECOS SEGURIDAD Y PROTECCION DEL
MEDIOAMBIENTE, S.L.

Articles Duplicats importaci6 Duplicats existents Registres
o/ Cantkey per Processar perCodl  Codl I Format perCodi  Cook [ Formac nous
1.126 85 0 0 0 0 85

Importar els articles al cataleg >

e Elsistema de carga de catalogos admite tanto CSV como XLSX.

e (Capacidad del proveedor de subir él mismo de forma auténoma el archivo de datos.

e Posibilidad de introduccién manual individual de cada producto.

e Procesado online (web) de los documentos XLS de los proveedores, para realizar cargas masivas.

e Gestion de articulos por parte del administrador y del proveedor.

e Analisis del contenido del archivo de datos, con informacion de las incidencias encontradas.

e Procesamiento con eliminacién de duplicados, conflictos, limitaciones, etc...

2.2. Modificacion de productos

Para modificar un producto, su proveedor tiene dos opciones posibles.

La primera opcion que tiene el proveedor para modificar productos es la forma manual y se hace acudiendo

a la pagina “Buscador”:

o‘© Qg

Cercador Proveidors

Entitats

Carregar Manual

Informacio

El proveedor busca el producto en cuestidn y marca la casilla del lapiz. Por ejemplo:

Reynaldo Martos y Nerea Carrera
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e

Descripcid

agua oxigenada

D Recerca ampliads

Preu amb
descompte
e

SHS

20 1.0??
130

Data

1,48 E‘
180€

197€
240€

25/120

R B

2520

A continuacidn, modifica el producto en cuestidon y se actualizan los datos del mismo:

Modificacié de productes

m VWR INTERNATIONAL EUROLAB, S.L.
|101 - Acids i Bases v|

Codi Article Codi Fabricant Marca
ALCHAOLMBTO02
Format Quantitat Tipus Unitat
1250 ml L L

Descripci6 del producte

Agua Oxigenada 4,9%

P

URL:| |
| |
| I I I I |

Preu Ref. Descompte IVA Total (senseiva)

[ 1,600 le (18,000 |% 2100 |9% 1312€
ﬁ Esh Actualitzar dades del producte ]
2020-11-25 2021-07-29 Alvarez, Roger
08:27:46 16:3912 2 VIWR INTERNATIONAL EUROLAB, S.L.

La segunda opcidn es la modificacién mediante plantilla. El proveedor se dirige a “Cargar”, carga el nuevo

Excel con el producto modificado y los datos se actualizaran.
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Gestio de Catalegs

Carrega de dades

Seleccionar archive
(Excel)

e Proveedores y administradores tienen la posibilidad de modificar los datos del producto desde Ila
ficha del mismo.

e Los proveedores pueden modificar todos los campos, menos el cddigo del articulo y el formato.

e El sistema, al afiadir y modificar importes, realiza por si mismo el calculo del mismo, para evitar
discordancias y variaciones de ningun tipo.
e Se pueden modificar los productos directamente, sin tener que darlos de baja previamente.

2.3.Eliminacién de productos

Para eliminar un producto, el proveedor también tiene dos opciones posibles.

La primera opcién es la forma manual. El proveedor debe buscar el producto en cuestion y marcar el icono
del lapiz:

Preu amb

Dat.a descompte

Preu ref.
V) WS
(¥
25/11/20 1o g"\
130
e
1,48 €|
25120
Ttz la0€( /
(7]
25/11/20 197 €/
Z4a0€

A continuacidn, marca la casilla “Eliminar producto”:

</

Actualitzar dades

L

La segunda opcidn es la eliminacién mediante plantilla. El proveedor debe cargar el nuevo Excel poniendo un
precio 0 a los productos que desea eliminar y éstos se daran de baja:

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Noviembre 2022 Pagina8|16
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Preu

cataleg, IVA
exclos

0,00

0,00
0,00
0.00

Analisi i proccessat de dades

Articles Registres a actualitzar Registres nous

Registres a
al Catileg per Processar per Codi Codi i Format per Codi Codii Format esborrar

Productes que s'esborraran del catileg

Referencia Format Denominacid Preu
PLA200200 CR5x20 Placa Petri 90X14Mm 000
PLA200204 C/24x10 Placa Petri 120X120Mm 000
PLA200214 C/lix15 Placa Petri 140X20Mm 000
PLAZ00201 C/80x15 Placa Petri 55X14Mm 1000
T T —

Procedir amb el processat de les dades E—:)

(¢] @
Esborrar dades Afegir productes
provisionals i tornar  nous i actualitzar
enrera productes existents

Eliminacion de marcas

Para eliminar los productos de una marca en concreto, es necesario buscar en el catdlogo la marca en
cuestion. El proveedor deberd exportar los datos:

‘ [P Exportar

Para eliminar los productos de esta marca, cargara Excel poniendo precio 0 y éstos se daran de baja.

3. Buscador de Productos

Para buscar un producto, el proveedor debe acudir a la pagina “Buscador” del menu principal:

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Noviembre 2022 Pagina9|16
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Informacio

B
g
.

Manual Plataforma Catalogos Electrdnicos

Debe definir sus necesidades para que la Plataforma muestre los productos disponibles que mas se ajustan:

Netejar Filtres
--- C5UC (Proves) --- Nous productes
Categoria Marca Format
- Filtrar per Categories - v @
‘\
Descripcio Codi Import Min./Max.
[ Recenca ampliada Ampliadz [ cas:[]

e Sistema de busqueda con capacidad de multi filtraje simultdneo. Una vez definidas nuestras
necesidades a través de los filtros, clicamos en la lupa para realizar la busqueda.
e Alta velocidad de busqueda (maximo 0.01s), mas rapido que en Excel o Access.
e Elsistema estd limitado a la bisqueda de productos propios.
e Acceso a la documentacién original de la que se han extraido los datos.
e Sistemas de busqueda de productos por “match” (busqueda exacta de palabras completas)
e Para buscar todas las palabras o cédigos que comienzan igual se puede poner un asterisco “*” o
activar la Busqueda Ampliada.
3.1.Resultados del buscador
Fegitres 730 12 4
Empresa i Descripcié de |“Article A
e g boon S o3 aysgMASKING TAPE 0IE 8150 Ve T ame TgEm Z;_ii;’zu
S-nstrumentaci general awsliar aboratori  Fisher Scientific, S.L. Fovecd Iso Safety Sign - Wear A Mask s (F:L‘:)’ sendfieSes ooz 33‘2?;4’2
3

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Noviembre 2022 PaginalO|16
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e Visualizacion compacta, mostrando los datos de la oferta. Estos datos pueden variar en funcion del
concurso correspondiente.

e Sistema de ordenacidn ascendente y descendente en la cabecera de cada columna (1).

e Paginaciéon de 100 productos, con desplazamiento libre y resumen de productos hallados.

e Enlaces directos a la web del producto (www) (2).

e Pulsando sobre el nombre del proveedor (3) se puede acceder a la ficha de los proveedores, la cual
facilita mas informacién, como su web, el e-mail de pedidos...

e Exportacién de los datos a CSV (hasta 400.000 registros) y en Excel (hasta 10.000 registros) (4).

4. Proveedores

Acudiendo a Proveedores del menu principal aparece el listado de los proveedores admitidos en el concurso,
informacion sobre las condiciones de venta ofertadas (que variardn en funcién del concurso correspondiente),
acceso al contrato y el nimero de articulos colgados que tienen los proveedores en la plataforma (clicando
en Productos (1)).

Los proveedores sélo pueden ver sus datos, pero los usuarios pueden ver todo.

L (B)E & =

Cercador Proveidors, Entitats Carregar Manual

Informacio

Termini Ports

Proveidors
R

Nom de |"Empresa Contracte Responsable Ports 24h

Lliurament -100€

1 2 7
@ ~ CSUC (Proves) - 2 - <24n o€ 0ce v v ¥ ¥ v ¥ W

Pulsando sobre el nombre del proveedor en azul (2) se accede a datos como el CIF, la direccién, la pagina
web, el teléfono, el contacto, el e-mail, el logotipo, etc.
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- CSUC (Proves) -
Desenvolupament
CSUCPROVES
VATES-BO8080808 Responsable
08001 - Barcelona Cargo
Barcelona (ES) Telefon
http://www.csuc.cat E-Mail

5. Entidades

La plataforma dispone de un portal de entidades, desde el que es posible ver los datos de las entidades
adheridas al concurso correspondiente y las categorias a las que se encuentran adheridas.

"© @5

Cercador Proveidors

Entitats Carregar Manual

Dentro de “Entidades” del menu principal se encuentra el siguiente listado con informacién de las
correspondientes entidades, los acuerdos de adhesidn y los perfiles contratantes.

=)  Entitats adherides
Entitat Responsable 123 L:ES 6 7 Acords Perfil
&CEE_ Centre de Regulacié Gendmica (CRG) ooy VIV AT %I-
CTFC E;; Centre Tecnologic Forestal de Catalunya (CTFC) = 9735‘3}'5';";;‘;31752 YIS A
| Dn BAPS 9 ﬁgrﬂs,:;csi)lnstitut d'Investigacions Biomédiques Aug E(.‘asgg;]\‘;;rg] ) FD
“* Consorci Serveis Universitaris Catalunya (CSUC) Mg";g;gg;d;ﬁfggﬁgo VYV m %l"
Fundacié Clinic per a la Recerca Biomédica (FCRB) Eca;g",';;;’;? v vV %l"
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6. Informacion

Q& — [E=

Cercador Proveidors Entitats Carregar Manual

Informacio

Dentro de Informacién se encuentra informacidon sobre el correspondiente concurso, el manual de
proveedores y los datos del responsable del catdlogo, con quien se podra contactar, preferentemente por

correo electrdnico, para resolver cualquier duda.

Pulsando en el manual de proveedores se accede al Unidisc, donde se encuentra: la plantilla de importacion
de productos, los manuales y videotutoriales de funcionamiento, los manuales y videotutoriales de posibles
errores a la hora de realizar cargas y las FAQs del concurso correspondiente.

.
Informacio
Informacié del Cataleg Enllagos d”interés Responsable del Catilogo
SDA Material de Laboratori Reymaldo Martes Castateda
(MatLab E22/38) Consorci Serveis Universitaris Catalunya
Compres Conjuntes
PDF Gran Capitd, 2 (Edifici Nexus)
Barcelona 08034
7y S e

reynaldo.martos@csuc.cat
935516217

Productes Quimics

Material General de Laboratori

Equips de Laboratori i Instrumentacio Electronica

Material i Equips de Seguretat i Proteccio

Mobles de Laboratori

o R W =

Essers Vius per a | experimentacio

Vigéncia:
Inici: 2022-11-09  Final: 2032-11-09

7. Gestion de usuarios

La plataforma dispone de un registro y gestor de usuarios en el sistema, donde es posible que los usuarios
coordinadores puedan crear, eliminar y modificar usuarios de su entidad. Sin embargo, un usuario normal

qgue no sea coordinador no puede hacerlo.
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e

Pulsando en el Usuario (arriba a la derecha), se llega a la siguiente pantalla:

Usuari: CSUC Fictici, Rey 9

Seleccionar un Usuari

&

Personal

Usuarios de la Empresa
--- CSUC (Proves) ---

rey_csuc

Cognoms,Nom Usuari Modificat Coordinador
33333, aaaaa =1 aaagaaa.com - 2021-08-24 Plataforma, Desenvolupament 6
aaaaa 08:4522
bbb, bbb =1 bbbbebbb.com ann 2021-08-30 Plataforma, Desenvalupament 2
bbb 12140
= 123@123 2027-03-02 Camers, Nerea

G CSUCFictici, Rey
& 09:5715

Pulsando en la casilla "Seleccionar un Usuario" es posible buscar a un usuario en concreto de la propia
empresa, pero no de otras empresas. Todos los usuarios estan facultados para poder buscar y visualizar al
resto de usuarios de su propia entidad.

Pulsando en la casilla “Personal” todos los usuarios pueden gestionar sus datos personales, el sistema de

acceso al catadlogo (certificado digital o password) y pueden visualizar sus accesos.

&

Gestid d'Usuaris

(VTR W rey csuc

CSUC Fictici

Nom / Cognoms

Rey
NIF /NIE/ ID
Empresa

Departament

—-- CSUC (Proves) — - Desenvolupamen

Centros de Costes

- Seleccionar Centre de Cost -

Castellano v

Adreca
Poblacié / CP.
Provincia/Pais

E-Mail

123@123

Teléfon

Actualitzar dades

2021-03-02 Carrera, Nerea

095715

201-06-30

09:51:04 Consorei Serveis Universitaris Catalunya

Es posible cambiar el idioma de la plataforma. Para que sea efectivo, debe cerrar sesidon una vez cambiado el
idioma y volver a entrar.

Los usuarios coordinadores estan facultados para desactivar y eliminar usuarios.

Pulsando en la casilla “Afiadir usuario”, los usuarios coordinadores pueden crear nuevos usuarios:
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Usuari

Nom / Cognoms

NIF /NIE/ ID
Empresa

Departament

Adreca
Poblacio / C.P.
Provincia/Pais

E-Mail

Teléfon

Gestio d'Usuaris

—- CSUC (Proves) — - Desenvolupamen

&

Centros de Costes

| - Seleccionar Centre de Cost -

Castellano v I

Contrasenya
Repeteix-la

Actualitzar dades

Afnadir nuevos usuari

oS

El DNI, el Mail y el teléfono es optativo, pero el resto de los datos son obligatorios. Se debe crear una

contrasefia adecuada.

8. Gestion de empresas

Pulsando en la Empresa (arriba a la izquierda) (en este caso CSUC Pruebas), se llega a la siguiente pantalla:

Empresa: --- CSUC (Proves) -

Escollir imatge(200x75)

—

Codi Fiscal VATES-B08080808
Nom: — CSUC (Proves) —
Seccié: Desenvelupament
Marcz: CSUCPROVE

Categoriaz:  Entitat

Gestio d'Empreses

Ah &

Responsable del Cataleg

Proveidor:

Barcelona

08001

Barcelona

ES

http:/fwww. csuc.cat

Poblacié:
Codi Postal:
Provincia:

Perfil:
Teléfon:
E-Mail:

Comentarios
Adreca:

E-Mail Pedidos

Actualitzar dades

Gestor de datos de la propia empresa

Reynaldo Martos y Nerea Carrera

Noviembre 2022
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CSMC Manual Plataforma Catalogos Electrénicos

Todos los usuarios estan facultados para visualizar los datos de su propia entidad.

Los datos personales de las empresas y entidades que pueden modificarse son los referentes al: codigo fiscal,

nombre, domicilio social, el contacto del responsable de la entidad, los datos de la factura electrénica y los
e-mails de contacto correspondientes, entre otros.
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