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Manual Plataforma Catálogos Electrónicos 

Introducción 

El objetivo de este manual es explicar el funcionamiento de la Plataforma de Catálogos Electrónicos 

desarrollado por el Consorci de Serveis Universitaris de Catalunya (CSUC). 

Esta plataforma es necesaria para la presentación de ofertas por parte de los proveedores homologados y 

para la consulta, comparación de precios y posterior tramitación de pedidos por parte de las entidades 

adheridas. Los usuarios de las Universidades y Centros de Investigación pueden acceder a los datos en tiempo 

real, buscar libremente en el Catálogo 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 (Información) del manual se explica cómo acceder a los manuales y videotutoriales de la 

plataforma. 

 

Workflow de Carga y Búsqueda de Datos 

 

 

 

 

Workflow de carga y búsqueda de datos 
 

En primer lugar, el proveedor debe cargar sus artículos utilizando la plantilla proporcionada por el CSUC. 

Automáticamente estos artículos se cargan en la base de datos del Catálogo Electrónico y ya se encontrarían 

disponibles para la posterior consulta de los usuarios. 

Los usuarios pueden realizar las búsquedas de los productos en cuestión 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 dirección web https://mlaboratori.csuc.cat/utilizando 

Usuario y Contraseña o Certificado Digital: 

Pedidos mediante 

ERP propio 

Artículos Búsquedas 

de los 

Usuarios 

Proveedor Carga en el 

Catálogo 

Electrónico 

https://mlaboratori.csuc.cat/
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Acceso a la plataforma 
 

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

- Usuario: prov 

- Contraseña: prov 

 

Una vez disponible el Catálogo Definitivo, aquellos usuarios que ya tienen acceso a la versión anterior de la 

Plataforma, estarán habilitados para acceder mediante cualquiera de los dos métodos descritos 

anteriormente. 

Los nuevos usuarios tendrán que pedir a los responsables de su centro que les den de alta o solicitar acceso 

mediante correo electrónico 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. Deberá facilitar su NIF/NIE/ID. 

 

2. Sistema de carga de catálogos 

2.1. Carga de nuevos productos 

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

La primera opción es la inserción manual, que sirve para cargar artículos uno por uno. El proveedor acude a 

la página “Manual” del menú principal: 

  

Carga manual 

mailto:nerea.carrera@csuc.cat
mailto:reynaldo.martos@csuc.cat
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El siguiente paso es rellenar la siguiente información y clicar en “Añadir producto”. 

   

Introducción de datos manual 

Los campos obligatorios y no obligatorios se encuentran en la Plantilla del Catálogo Electrónico. Esta plantilla 

se encuentra en la página "Información" del menú principal y como Anexo en el perfil del contratante del 

correspondiente concurso. 

 

  

 

La segunda opción es la introducción mediante plantilla, que es una forma masiva de cargar productos. El 

proveedor debe descargarse la plantilla, mencionada anteriormente y cumplimentarla con sus productos. 

  

Ejemplo de Plantilla 
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Las plantillas tienen una pestaña 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 función del concurso correspondiente. Ejemplo: 

 

Ejemplo de Instrucciones de Plantilla 

Una vez que el proveedor ha confeccionado su catálogo, se dirige a la página “Cargar” del menú principal: 

 

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

 
Carga mediante plantilla 

 

No puede haber productos duplicados en el catálogo. 

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

obsoletos en cualquier momento del año. 
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Análisis interactivo de Excel importado 

 

 
 

 
• El sistema de carga de catálogos admite tanto CSV como XLSX. 

• Capacidad del proveedor de subir él mismo de forma autónoma el archivo de datos. 

• Posibilidad de introducción manual individual de cada producto. 

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

• Gestión de artículos por parte del administrador y del proveedor. 

• Análisis del contenido del archivo de datos, con información de las incidencias encontradas. 

• Procesamiento con eliminación de duplicados, conflictos, limitaciones, etc... 

2.2. Modificación de productos 

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

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

a la página “Buscador”: 

 

Modificación manual 

El proveedor busca el producto en cuestión y marca la casilla del lápiz. Por ejemplo: 
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A continuación, modifica el producto en cuestión y se actualizan los datos del mismo: 

  

Modificación manual de productos 

 

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

Excel con el producto modificado y los datos se actualizarán. 
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Modificación masiva 

 

• Proveedores y administradores tienen la posibilidad de modificar los datos del producto desde la 

ficha del mismo. 

• Los proveedores pueden modificar todos los campos, menos el código del artículo y el formato. 

• El sistema, al añadir y modificar importes, realiza por sí mismo el cálculo del mismo, para evitar 

discordancias y variaciones de ningún tipo. 

• Se pueden modificar los productos directamente, sin tener que darlos de baja previamente. 

 

2.3. Eliminación de productos 

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

La primera opción es la forma manual. El proveedor debe buscar el producto en cuestión y marcar el icono 

del lápiz: 

 

A continuación, marca la casilla “Eliminar producto”: 

 

Eliminación manual de productos 

 

La segunda opción es la eliminación mediante plantilla. El proveedor debe cargar el nuevo Excel poniendo un 

precio 0 a los productos que desea eliminar y éstos se darán de baja: 
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Eliminación de marcas 

Para eliminar los productos de una marca en concreto, es necesario buscar en el catálogo la marca en 

cuestión. El proveedor deberá exportar los datos: 

 

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

3. Buscador de Productos 

Para buscar un producto, el proveedor debe acudir a la página “Buscador” del menú principal: 
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Buscador de productos 
 

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

 

Pantalla de inicio del buscador de los proveedores 
 

• Sistema de búsqueda con capacidad de multi filtraje simultáneo. Una vez definidas nuestras 

necesidades a través de los filtros, clicamos en la lupa para realizar la búsqueda. 

• Alta velocidad de búsqueda (máximo 0.01s), más rápido que en Excel o Access. 

• El sistema está limitado a la búsqueda de productos propios. 

• Acceso a la documentación original de la que se han extraído los datos. 

• Sistemas de búsqueda de productos por “match” (búsqueda exacta de palabras completas) 

• Para buscar todas las palabras o códigos que comienzan igual se puede poner un asterisco “*” o 

activar la Búsqueda Ampliada. 

 

3.1. Resultados del buscador 

 

Resultados del Buscador al buscar “mask” 
 

1 

4 

2 

3 
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• Visualización compacta, mostrando los datos de la oferta. Estos datos pueden variar en función del 

concurso correspondiente. 

• Sistema de ordenación ascendente y descendente en la cabecera de cada columna (1). 

• Paginación de 100 productos, con desplazamiento libre y resumen de productos hallados. 

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

• Pulsando sobre el nombre del proveedor (3) se puede acceder a la ficha de los proveedores, la cual 

facilita más información, como su web, el e-mail de pedidos... 

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

4. Proveedores 

Acudiendo a Proveedores del menú principal aparece el listado de los proveedores admitidos en el concurso, 

información sobre las condiciones de venta ofertadas (que variarán en función del concurso correspondiente), 

acceso al contrato y el número de artículos colgados que tienen los proveedores en la plataforma (clicando 

en Productos (1)). 

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

 

Acceso a Proveedores 

 

Listado de Proveedores 

Pulsando sobre el nombre del proveedor en azul (2) se accede a datos como el CIF, la dirección, la página 

web, el teléfono, el contacto, el e-mail, el logotipo, etc. 

1 

2 
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Ficha de la empresa con datos del proveedor 

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 categorías a las que se encuentran adheridas. 

 

Acceso a Entidades 

Dentro de “Entidades” del menú principal se encuentra el siguiente listado con información de las 

correspondientes entidades, los acuerdos de adhesión y los perfiles contratantes. 

 

Listado de entidades adheridas 
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6. Información 

 

Acceso a Información 

Dentro de Información se encuentra información sobre el correspondiente concurso, el manual de 

proveedores y los datos del responsable del catálogo, con quien se podrá contactar, preferentemente por 

correo electrónico, para resolver cualquier duda. 

Pulsando en el manual de proveedores se accede al Unidisc, donde se encuentra: la plantilla de importación 

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. 

 

Información 

7. Gestión 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 

que no sea coordinador no puede hacerlo. 
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Pulsando en el Usuario (arriba a la derecha), se llega a la siguiente pantalla: 

 

 

Registro y gestor de usuarios 

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 están 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 catálogo (certificado digital o password) y pueden visualizar sus accesos. 

 

Gestor del propio usuario 

Es posible cambiar el idioma de la plataforma. Para que sea efectivo, debe cerrar sesión una vez cambiado el 

idioma y volver a entrar. 

Los usuarios coordinadores están facultados para desactivar y eliminar usuarios. 

 

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

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

contraseña adecuada. 

8. Gestión de empresas 

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

 

 

Gestor de datos de la propia empresa 
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Todos los usuarios están facultados para visualizar los datos de su propia entidad. 

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

nombre, domicilio social, el contacto del responsable de la entidad, los datos de la factura electrónica y los 

e-mails de contacto correspondientes, entre otros. 

 


