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GUÍA PARA SOLICITAR ACTUALIZACIONES DEL CATÁLOGO 

 
En esta guía se describen los pasos que hay que seguir para que una empresa gestione de forma 
principalmente electrónica, a través de la Web CONECTA-CENTRALIZACIÓN, las solicitudes de 
actualización de sus claves en el Catálogo. 
 
Tanto la selección de las claves o artículos que se desean actualizar, cómo la modificación de datos de 
dichas claves se deben realizar en línea desde la Web CONECTA-CENTRALIZACIÓN. A partir de 
estas modificaciones se generará un fichero en formato xml con el contenido de dicha actualización, 
que junto a la carta de solicitud y la documentación técnica correspondiente se deberá presentar en el 
Sistema de Estatal Contratación Centralizada Estatal (S.E.C.C.), preferiblemente mediante el sistema 
de presentación telemática puesto a disposición de las empresas y explicado en este documento. 
 
Para solicitar electrónicamente dichas actualizaciones el Apoderado de la empresa debe tener un 
usuario con el rol de Apoderado en la Web CONECTA y disponer de firma electrónica reconocida para 
poder realizar el envío telemático de la solicitud de actualización. 
 
 

 

SISTEMA DE FIRMA DE SOLICITUDES 

Para el uso de la firma electrónica xAdES se utiliza el Cliente de Firma @firma, que al estar basado en 
Applets de Java, necesita tener instalada en el ordenador la Máquina Virtual de Java, que es el 
entorno dónde se ejecutará dicha aplicación. 

Consulte la guía de configuración del equipo para el uso de la aplicación CONECTA-
CENTRALIZACIÓN y la firma electrónica. 

 

Nota: Por motivos de seguridad es recomendable tener instalada la última versión de MVJ disponible. 
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A continuación se describen de forma resumida los distintos pasos que se deben llevar a cabo para 
realizar una solicitud de actualización de claves o artículos del Catálogo: 
 
 

   PASO 1. Selección de las claves que se van a actualizar. 
 

 
Una vez identificado el usuario dentro de la Web, a través del apartado Modificaciones de 
Catálogo, subapartado Seleccionar productos para modificar, se seleccionan las claves de la 
empresa que se desean cambiar, indicando antes si son de un acuerdo marco (AM) del modelo 
antiguo o nuevo de datos. En las dos listas figuraran, en su caso, los AM en los que la empresa 
tiene claves. 
 
 

 
 
Al pulsar Consultar en la siguiente pantalla aparecen distintos criterios de búsqueda para 
consultar las claves a actualizar, indicándose antes si se quiere vaciar la Lista Activa que 
pudiera haber sido creada con anterioridad para ese AM. Si se desea mantener hay que pulsar 
Cancelar y las nuevas claves se añadirán a las ya existentes. 
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A continuación se mostrarán las claves de la empresa que cumplen los criterios de selección. 
Una vez señaladas las que se desean actualizar, se deben incluir en una lista de claves 
denominada Lista Activa mediante el botón Añadir a la lista.  
 
 

 
 
 

Se abre en este momento una ventana emergente para confirmar las claves que se van a 
añadir a la lista activa. 
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   PASO 2. Proteo en línea. 
 
 

Desde el subapartado Lista Activa, una vez finalizada la misma, se pulsa el botón Proteo en 
línea.  
 
 

 
 
 
También, se accede directamente a las listas ya creadas a través del subapartado Lista 
Modificaciones. Si no se ha realizado ninguna actualización en ella su estado es Creada. Caso 
contrario es En estudio, lo que indica que sobre la lista de claves se han realizado 
modificaciones pero aún no se ha enviado la solicitud al S.C.C.E. para su tramitación. Además 
figura el código asignado a la lista por la aplicación, el acuerdo marco o concurso y las fechas 
de alta y de la última actualización. 
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Se selecciona la lista pulsando  y una vez seleccionada ( ), se pulsa Acceso a lista. Una 
vez elegida una lista ( ), también se puede pulsar el icono   para eliminarla. 
 
 
 

 
 
 
 

   PASO 3. Actualización de las claves. 
 
 

A continuación figura la lista con todas las claves seleccionadas. Se indica la clave adjudicada 
que se va a modificar pulsando . 
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Una vez elegido el producto ( ), se elige en la columna Acción el tipo de actualización que se 
quiere realizar y se pulsa el botón Ejecutar acción. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se da paso a las características de cada clave, efectuándose las actualizaciones necesarias y 
pulsando Aceptar. 
 

OPCIONES DE ACTUALIZACIÓN 

Baja Solicitud de baja de una clave del catálogo. 

Corrección de Errores de Texto 
Corrección de errores ortográficos. En caso 
de sustitución debe utilizarse alguna de las 
tres opciones que se indican a continuación. 

Bajada de Precio Solicitud de bajada de precio de una clave 
del catálogo. 

Sustitución con Bajada de Precio Sustitución de un producto por otro similar 
de menor importe. 

Sustitución con Subida de Precio Sustitución de un producto por otro similar 
de mayor importe. 

Sustitución a Igualdad de Precio Sustitución de un producto por otro similar 
del mismo precio. 
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Para AM del nuevo modelo de datos: 
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Para AM del antiguo modelo de datos: 
 
 

 
 
 
Una vez hecha la actualización se puede deshacer o modificar el movimiento seleccionando la 
clave de nuevo, pulsando   y una vez elegida ( ) ejecutando la acción correspondiente.  
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Deshacer Movimiento, devolverá el artículo o la clave al estado de Adjudicado. La opción 
Modificar Movimiento permite modificar los cambios que ya se han realizado. 
 
Pulsando el botón Alta nueva se realiza el alta de una clave nueva, especificando la referencia 
de la clave con la que está relacionada (tipo, subtipo, clase y secuencial) y el tipo, subtipo y 
clase de la clave nueva. 
 
 

 
 
 
Para realizar únicamente altas, es necesario crear una lista con la clave relacionada o con 
cualquier otra a la que no se le realizará ninguna actualización, no cambiando su estado de 
Adjudicado. 
 
En general, las claves a las que no se les realice ningún movimiento figurarán con el estado 
Adjudicado, y no formarán parte de la lista de claves para modificar que se envíe. 
 
Pulsando el botón Lista Modificaciones se puede realizar una impresión del listado de las 
mismas para su comprobación o guardarlas en local en un fichero xml para su posterior carga y 
presentación por parte del Apoderado de la Empresa. 

 
 

 PASO 4.  Envío a la Dirección General de Racionalización y Centralización de la 
Contratación 

 
 

Realizadas las actualizaciones se pulsa el botón Enviar SGC accediendo a la pestaña Solicitar 
modificación con el fin de poder llevar a cabo la presentación de la solicitud de actualización. 
 
Para cargar un fichero xml ya creado desde la aplicación previamente, se accede a esta 
pestaña directamente. 
 
El Apoderado firma electrónicamente y envía la solicitud, una vez se ha acompañado al fichero 
de datos xml (el que figura “PropuestaXML”o el guardado en local y cargado en ese momento), 
la solicitud de la empresa (fichero Word, pdf, jpg, etc.) y la documentación técnica (opcional). 
 
Para los tres casos, la selección del botón Examinar da lugar a la apertura de una ventana del 
explorador de Windows, para que se pueda seleccionar el fichero correspondiente. 
 
Una vez realizada la selección de los ficheros, el Apoderado tiene que pulsar Crear solicitud.  
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Posteriormente Firmar y enviar para proceder a la firma electrónica y presentación telemática 
de la solicitud de actualización. 
 
 

 
 
 
A continuación, en una ventana emergente, se muestran los certificados almacenados en su 
navegador. Seleccione el correcto y pulse Aceptar. 
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Si el proceso de envío de la solicitud ha sido correcto, se muestran los datos del registro de 
entrada correspondiente. 
 
Igualmente desde esa pantalla y pulsando sobre PropuestaXML con el botón derecho usando 
la opción Guardar como …, se puede descargar el fichero en local para su posterior envío en 
otro momento, de forma electrónica. También se puede obtener un listado con las 
actualizaciones efectuadas pulsando Imprimir. 
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A través de la pestaña Solicitar modificación se puede remitir también documentación técnica 
para adjuntar al expediente de actualización una vez enviado, si se considera necesaria o es 
solicitada por la Subdirección. Para ello hay que indicar el número del expediente que se ha 
asignado a la solicitud en el momento de su envío y registro. 
 
 

 
 
 
Todas las solicitudes enviadas, así como su estado, se muestran en la pestaña Consultar todas 
las solicitudes. 
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