
ÍNDEX 

 
Manual Plataforma Catàlegs Electrònics ........................................................................................................... 2 

Introducció .................................................................................................................................................... 2 

Workflow de Càrrega i Cerca de Dades ......................................................................................................... 2 

1. Accés a la Plataforma .................................................................................................................................... 2 

2. Sistema de càrrega de catàlegs ....................................................................................................................... 3 

2.1. Càrrega de nous productes ............................................................................................................... 3 

2.2. Modificació de productes .................................................................................................................. 6 

2.3. Eliminació de productes .................................................................................................................... 8 

3. Cercador de Productes .............................................................................................................................. 9 

3.1. Resultats del cercador ..................................................................................................................... 10 

4. Proveïdors ................................................................................................................................................ 11 

5. Entitats ..................................................................................................................................................... 12 

6. Informació ............................................................................................................................................... 13 

7. Gestió d’usuaris ....................................................................................................................................... 13 

8. Gestió d’empreses ................................................................................................................................... 15 

 

 

 

 

 

 



  Manual Plataforma Catàlegs Electrònics 
   

 

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Novembre 2022     Pàgina 2 | 16 

 

Manual Plataforma Catàlegs Electrònics  

Introducció  

L’objectiu d’aquest manual és explicar el funcionament de la Plataforma de Catàlegs Electrònics 

desenvolupat pel Consorci de Serveis Universitaris de Catalunya (CSUC). 

Aquesta plataforma és necessària per a la presentació d’ofertes per part dels proveïdors homologats i per a 

la consulta, comparació de preus i posterior tramitació de comandes per part de les entitats adherides. Els 

usuaris de les Universitats i Centres d’Investigació poden accedir a les dades en temps real, cercar lliurement 

en el Catàleg i fer comparacions i similituds per tal d’aconseguir les millors condicions possibles.  

També apareixen les dades de contacte dels proveïdors adherits i dels responsables de donar suport a les 

compres, encarregats de mantenir la plataforma i de solucionar les incidències. 

A l’apartat 6 (Informació) del manual s’explica com accedir als manuals i videotutorials de la plataforma.  

 

Workflow de Càrrega i Cerca de Dades 

 

 

 

 

Workflow de càrrega i cerca de dades 
 

En primer lloc, el proveïdor ha de carregar els seus articles utilitzant la plantilla proporcionada pel CSUC. 

Automàticament aquests articles es carreguen a la base de dades del Catàleg Electrònic i ja es trobarien 

disponibles per la consulta posterior dels usuaris.  

Els usuaris poden realitzar les cerques dels productes en qüestió i generar les corresponents comandes 

mitjançant les seves pròpies plataformes de compra.  

 

1. Accés a la Plataforma  
 

Per accedir a la Plataforma es fa a través de l'adreça web https://mlaboratori.csuc.cat/ utilitzant Usuari i 

Contrasenya o Certificat Digital:  

Comandes 

mitjançant ERP 

propi 

Articles Cerques 

dels Usuaris 

Proveïdor Càrrega al Catàleg 

Electrònic 

https://mlaboratori.csuc.cat/


  Manual Plataforma Catàlegs Electrònics 
   

 

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Novembre 2022     Pàgina 3 | 16 

 

 

Accés a la plataforma 
 

Teniu disponible un Catàleg de Prova, al qual es pot accedir amb les següents credencials: 

- Usuari: prov 

- Contrasenya: prov  

 

Un cop estigui disponible el Catàleg Definitiu, aquells usuaris que ja tenen accés a la versió anterior de la 

Plataforma, estaran habilitats per accedir mitjançant qualsevol dels dos mètodes descrits anteriorment. 

Els nous usuaris hauran de demanar als responsables del seu centre que els donin d’alta o sol·licitar accés 

mitjançant correu electrònic als administradors de la plataforma:  

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

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

Per accedir mitjançant certificat digital SSL, un cop l’usuari té el certificat, ha de demanar als administradors 

(mencionats anteriorment) que li donin accés. Haurà de facilitar el seu NIF / NIE / ID.  

 

2. Sistema de càrrega de catàlegs 

2.1. Càrrega de nous productes 

Per carregar un producte, el proveïdor té dues opcions possibles.  

La primera opció és la inserció manual, la qual serveix per a carregar articles d’un en un. El proveïdor va a la 

pàgina “Manual” del menú principal: 

  

Càrrega manual  
 

mailto:nerea.carrera@csuc.cat
mailto:reynaldo.martos@csuc.cat
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El següent pas és omplir la següent informació i clicar a “Afegir producte”.  

    

Introducció de dades manual 

Els camps obligatoris i no obligatoris es troben a la Plantilla del Catàleg Electrònic. Aquesta plantilla es troba 

a la pàgina “Informació” del menú principal i com a Annex al perfil del contractant del corresponent concurs.  

 

  

 

La segona opció és la introducció mitjançant plantilla, que és una forma massiva de carregar productes. El 

proveïdor s’ha de descarregar la plantilla, mencionada anteriorment i l’ha d’emplenar amb els seus 

productes.  

  

Exemple de Plantilla 
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Les plantilles tenen una pestanya amb instruccions per evitar problemes alhora de fer càrregues de productes 

i on s’indica quins camps són obligatoris. Aquests camps i la seva obligatorietat, poden variar en funció del 

concurs corresponent. Exemple: 

 

Exemple d’Instruccions de Plantilla 

Un cop el proveïdor ha confeccionat el seu catàleg, es dirigeix a la pàgina “Carregar” del menú principal: 

 

Selecciona el fitxer Excel a carregar i clica en la icona de càrrega: 

 
Càrrega mitjançant plantilla  

 

No poden haver productes duplicats al catàleg. 

Els proveïdors poden donar d’alta nous productes, actualitzar productes ja existents i donar de baixa els 

obsolets en qualsevol moment de l’any. 
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Anàlisi interactiva de l’Excel importat 

 

 
 

 
• El sistema de càrrega de catàlegs admet tant de CSV com XLSX.  

• Capacitat del proveïdor de pujar ell mateix de forma autònoma l’arxiu de dades. 

• Possibilitat d’introducció manual individual de cada producte. 

• Processat online (web) dels documents XLS dels proveïdors, per fer càrregues massives. 

• Gestió dels articles per part de l’administrador i del proveïdor. 

• Anàlisi del contingut del fitxer de dades, amb informació de les incidències trobades. 

• Processament amb eliminació de duplicats, conflictes, limitacions, etc... 

2.2. Modificació de productes 

Per modificar un producte, el proveïdor té dues opcions possibles.  

La primera opció que té el proveïdor per modificar productes és la forma manual i es fa acudint a la pàgina 

“Cercador”: 

 

Modificació manual  

El proveïdor cerca el producte en qüestió i marca la casella del llapis. Per exemple: 
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A continuació, modifica el producte en qüestió i s’actualitzen les dades del mateix: 

  

Modificació manual de productes 

 

La segona opció és la modificació mitjançant plantilla. El proveïdor es dirigeix a “Carregar”, carrega el nou 

Excel amb el producte modificat i les dades s’actualitzaran.  



  Manual Plataforma Catàlegs Electrònics 
   

 

Reynaldo Martos y Nerea Carrera Novembre 2022     Pàgina 8 | 16 

 

 

Modificació massiva 

 

• Proveïdors i administradors tenen la possibilitat de modificar les dades del producte des de la fitxa 

del mateix. 

• Els proveïdors poden modificar tots els camps, menys el codi de l’article i el format.   

• El sistema, al afegir i modificar imports, realitza per si mateix el càlcul del mateix, per evitar 

discordances i variacions de cap mena. 

• Es poden modificar els productes directament, sense haver-los de donar de baixa prèviament.  

 

2.3. Eliminació de productes 

Per eliminar un producte, el proveïdor també té dues opcions possibles.  

La primera opció és la forma manual. El proveïdor ha de cercar el producte en qüestió i marcar la icona del 

llapis: 

 

A continuació, marca la casella “Eliminar producte”: 

 

Eliminació manual de productes 

 

La segona opció és l’eliminació mitjançant plantilla. El proveïdor ha de carregar el nou Excel posant un preu 

0 als productes que vol eliminar i aquests es donaran de baixa: 
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Eliminació de marques 

Per eliminar els productes d'una marca en concret, cal cercar al catàleg la marca en qüestió. El proveïdor 

haurà d’exportar les dades: 

 

Per eliminar els productes d’aquesta marca, carregarà l’Excel posant preu 0 i aquests es donaran de baixa. 

3. Cercador de Productes  

Per cercar un producte, el proveïdor ha d’acudir a la pàgina “Cercador” del menú principal: 
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Cercador de productes 
 

Ha de definir les seves necessitats per tal que la Plataforma mostri els productes disponibles que més s'hi 

ajusten:  

 

Pantalla d’inici del cercador dels proveïdors 
 

• Sistema de cerca amb capacitat de multi filtratge simultani. Un cop definides les nostres necessitats 

a través dels filtres, cliquem a la lupa per fer la cerca.  

• Alta velocitat de recerca (màxim 0.01s), més ràpid que en Excel o Access. 

• El sistema queda limitat a la recerca de productes propis. 

• Accés a la documentació original de la que s'han extret les dades.  

• Sistemes de cerca de productes per “match” (recerca exacta de paraules complertes) 

• Per cercar totes les paraules o codis que comencen igual es pot posar un asterisc “*” o activar la 

Recerca Ampliada. 

 

3.1. Resultats del cercador 

 

Resultats del Cercador al cercar “mask” 

1 

4 

2 

3 
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• Visualització compacta, mostrant les dades de l’oferta. Aquestes dades poden variar en funció del 

concurs corresponent.  

• Sistema d’ordenació ascendent i descendent a la capçalera de cada columna (1).  

• Paginació de 100 productes, amb desplaçament lliure i resum de productes trobats. 

• Enllaços directes a la web del producte (www) (2).  

• Clicant sobre del nom del proveïdor (3) es pot accedir a la fitxa dels proveïdors, la qual facilita més 

informació, com per exemple la seva web, el e-mail de comandes... 

• Exportació de les dades a CSV (fins a 400.000 registres) i en Excel (fins a 10.000 registres) (4).  

4. Proveïdors 

Acudint a Proveïdors del menú principal apareix el llistat dels proveïdors admesos al concurs, informació 

sobre les condicions de venta ofertes (les quals variaran en funció del concurs corresponent), accés al 

contracte i el número d’articles penjats que tenen els proveïdors a la plataforma (clicant a Productes (1)).  

Els proveïdors només poden veure les seves dades, però els usuaris poden veure-ho tot. 

 

Accés a Proveïdors  

 

Llistat de Proveïdors 

Clicant sobre el nom del proveïdor en blau (2) s’accedeix a dades com el CIF, l'adreça, la pàgina web, el 

telèfon, el contacte, l'e-mail, el logotip, etc.  

1 

2 
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Fitxa de l’empresa amb dades del proveïdor 

5. Entitats 

La plataforma disposa d’un portal d’entitats, des del qual és possible veure les dades de les entitats adherides 

al concurs corresponent i les categories a les quals es troben adherides.  

 

Accés a Entitats  

Dins “d’Entitats” del menú principal es troba el següent llistat amb informació de les corresponents entitats, 

els acords d’adhesió i els perfils contractants. 

 

Llistat d’entitats adherides 
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6. Informació 

 

Accés a Informació  

Dins d'Informació es troba informació sobre el concurs corresponent, el manual de proveïdors i les dades del 

responsable del catàleg, amb qui es podrà contactar, preferentment per correu electrònic, per resoldre 

qualsevol dubte.  

Clicant al manual de proveïdors s’accedeix a l’Unidisc, on es troba: la plantilla d’importació de productes, 

els manuals i videotutorials de funcionament, els manuals i videotutorials de possibles errors alhora de fer 

càrregues i les FAQs del concurs corresponent.  

 

Informació 

7. Gestió d’usuaris  

La plataforma disposa d’un registre i gestor d’usuaris al sistema, on és possible que els usuaris coordinadors 

puguin crear, eliminar i modificar usuaris de la seva entitat. En canvi, un usuari normal que no sigui 

coordinador no pot fer-ho.  
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Clicant  a l’Usuari (a dalt a la dreta), s’arriba a la següent pantalla:  

 

 

Registre i gestor d’usuaris 

Clicant a la casella “Seleccionar un Usuari” és possible cercar a un usuari en concret de la pròpia empresa, 

però no d’altres empreses. Tots els usuaris estan facultats per poder cercar i visualitzar la resta d’usuaris de 

la seva pròpia entitat.  

Clicant a la casella “Personal” tots els usuaris poden gestionar les seves dades personals, el sistema d’accés 

al catàleg (certificat digital o password) i poden visualitzar els seus accessos.  

 

Gestor del propi usuari 

És possible canviar l’idioma de la plataforma. Per tal que sigui efectiu, s’ha de tancar sessió una vegada 

canviat l’idioma i tornar a entrar.  

Els usuaris coordinadors estan facultats per a desactivar i eliminar usuaris.  

 

Clicant a la casella “Afegir usuari”, els usuaris coordinadors poden crear nous usuaris: 
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Afegir nous usuaris 

El DNI, el Mail i el telèfon és optatiu, però la resta de dades són obligatòries. S’ha de crear una contrasenya 

adequada.   

8. Gestió d’empreses  

Clicant a l’Empresa (a dalt a l’esquerra) (en aquest cas CSUC Proves), s’arriba a la següent pantalla:  

 

 

Gestor de dades de la pròpia empresa 
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Tots els usuaris estan facultats per poder visualitzar les dades de la seva pròpia entitat.  

Les dades personals de les empreses i entitats que es poden modificar són les referents al: codi fiscal, nom, 

domicili social, el contacte del responsable de l’entitat, les dades de la factura electrònica i els e-mails de 

contacte corresponents, entre d’altres.  

 


