
Manual de Funcionamiento 
de la Central de Compras.
Formación para nuevos usuarios.  



Bienvenidos

Os damos la bienvenida al equipo de 
compras.

Las gestoras, Ana María Rábago, 
Mª Teresa Alonso, y María Mosquera os damos la 
bienvenida al equipo de compras. 

Y nos ponemos a vuestra disposición para 
cualquier duda o incidencia relacionada con este 
aspecto.

Ante todo, somos un equipo y solo trabajando 
juntos podremos alcanzar nuestra meta.



Nuestra herramienta base y principal forma de 
comunicarnos será, a parte del teléfono o el mail, 
el Programa de Compras.

Pero ¿cómo conseguir trabajar 
juntos en la distancia?



El Programa

Al programa se accede vía web desde la página 

www.marcatana.com. 

Aquí encontraréis una pantalla donde tendréis 
que logaros con el nombre de usuario y la 
contraseña, que os habremos facilitado vía mail.

Los usuarios son personales e intransferibles y 
cada cual debe utilizar el suyo.

Si los datos son los correctos, se accederá a la 
pantalla principal de la Central de Compras.

http://www.marcatana.com/




TRIPLE OBJETIVO 
del programa 

principal
Debemos tener en mente que el programa tiene un 

TRIPLE OBJETIVO: 

• Nos permite gestionar los pedidos desde el centro, 
tanto de proveedores corporativos como locales.

• Es la herramienta con la que se factura a las 
clínicas el gasto, de material consumido cada mes.

• A través de él, podemos gestionar nuestros 
inventarios y almacenes.

LOS TRES  SON DE IGUAL IMPORTANCIA  



A continuación, vamos a explicar estas tres 
secciones, para hacernos una idea de lo que 

sería el día a día del trabajo del centro, 
con referencia al programa.



El programa consta de dos módulos principales:

Módulo corporativo

Módulo express



Gestión de pedidos

Podemos seleccionar los productos:

FAMILIA

PROVEEDORES

BUSCADOR 

Selección por producto:

Podemos ver la relación de productos:

LISTADO

CATÁLOGO

Vista de los productos

Selección por el buscador:

1 2

3

MÓDULO CORPORATIVO



Selección del producto:

FAMILIAS PROVEEDORES BUSCADOR

GESTIÓN DE PEDIDOS



La vista de artículos podemos realizarla como:

LISTADO

GESTIÓN DE PEDIDOS

CATÁLOGO 

En ella podemos consultar la FICHA TÉCNICA del producto.  



Una vez seleccionado el artículo que se quiera comprar, se elegirá la opción deseada y la cantidad que se necesite, pulsando el botón de cesta, para ir 
almacenando las compras que se vayan realizando en el pedido.

Es IMPORTANTE  separar el material fungible del implantable, los pedidos Express de los corporativos, y no mezclar proveedores en una misma orden. 

GESTIÓN DE PEDIDOS



Respecto a las órdenes de pedido se debería intentar agrupar las peticiones en el menor número posible. 

Esta manera de proceder nos beneficiaría a todos en múltiples aspectos. Detallamos a continuación los más relevantes:

• Mejora de la eficiencia: Reducir el número de órdenes de pedido simplifica el proceso de gestión de pedidos y mejora la eficiencia, tanto para 
nosotros como para el proveedor. Esto se traduciría en una disminución de errores por parte de todos.

• Mejora del control de inventario: Al reducir el número de órdenes de pedido podríamos mejorar el control de inventario y optimizar del stock.
• Reducción de emisiones: Reducir el número de órdenes de pedido reduciría la cantidad de entregas que se realizan, lo que a su vez reduciría la 

emisión de gases.
• Reducción de residuos: Al reducir el número de órdenes de pedido, también se reduce la cantidad de embalajes utilizados. Esto significaría una 

reducción en la cantidad de residuos generados por nuestra empresa.

Por su puesto, hablamos de necesidades que podamos adelantar y organizar, entendiendo que surgirán solicitudes no programadas y urgencias que 
tramitaremos a medida que se vayan presentando. 

La tendencia de crecimiento del número de líneas de pedido por orden realizada debería ser siempre al alza.

GESTIÓN DE PEDIDOS

TOTALES DEL GRUPO 2022 2023

PROMEDIO LINEAS/PEDIDO 3,58 4,06 13,56%

PROPUESTA 2024 15,00%



Cuando hayan sido seleccionados todos los artículos quedarán incluidos en la cesta y podremos revisarlos en VER CESTA.

En esta posición, se podrán efectuar los cambios que se necesiten y una vez hecha la comprobación, formalizar el pedido, puls ando el botón
TRAMITAR COMPRA.

GESTIÓN DE PEDIDOS



Al formalizar el pedido, aparece una pantalla donde se debe seleccionar la dirección de entrega.
Ya, en el programa, habrá sido cargada la dirección que nos hayáis informado como predeterminada.
Normalmente, es una sola dirección la que se habilita por clínica, pero existe la posibilidad de informar direcciones alterna tivas en el caso de ser necesario.

GESTIÓN DE PEDIDOS



Los pedidos constan de un apartado para COMENTARIOS.
Ahí se puede notificar el NHC, fecha de quirófano, urgencia del envío o cualquier otra información que se considere relevante  poner en conocimiento 
bien del proveedor o bien de la gestora de compras. Una vez cursado el pedido, esta información podrá leerse en el apartado N OTAS del pdf generado.

Cuando un pedido se necesite en el centro con URGENCIA lo más operativo es indicarlo, desde que se genera la orden, en este apartado. De esta forma, 
avisaremos desde el primer momento al proveedor para que pueda dejarlo grabado en un envío especial. Una vez que el material pasa a transporte es 
más difícil que se logre acelerar la entrega.

GESTIÓN DE PEDIDOS



Una vez que se tramita el pedido por parte del centro, pasa a estado PENDIENTE: PEDIDO EN ESPERA.
El pedido se muestra de color AGUA MARINA.
En este momento, aun no se ha remitido al proveedor, sino que queda en la pantalla de la gestora para ser enviado.
Desde central, se pueden anular líneas, anular el pedido entero o bien grabar comentarios, con lo que, en este paso, aun se t iene la posibilidad de 
revisar el pedido antes de ejecutar la compra.

GESTIÓN DE PEDIDOS



Una vez que se tramita el pedido por parte de la gestora, pasa a estado PEDIDO A CONFIRMAR POR EL CLIENTE: PEDIDO PROVEEDOR. Lo 
revisamos y lanzamos pedido. De forma automática, el programa genera el envío de un mail al proveedor con el pdf de la orden desde el correo 
genérico pedidos@marcatana.com. En este momento el pedido cambia de color y pasa a mostrarse AZUL.

GESTIÓN DE PEDIDOS

Los pedidos son revisados por las gestoras a diario, reclamándose aquellos que exceden la fecha acordada. Igualmente se gestionan y revisan a 
diario faltas o urgencias. Dejando grabados en el programa los comentarios correspondientes a cada incidencia, para que el centro, pueda revisar 
esta información, que igualmente llegará vía mail a la persona que cursa el pedido.

mailto:pedidos@marcatana.com


Facturación
Este punto depende directamente de la naturaleza del artículo.

El fungible se factura bajo pedido, los implantes bajo SN tras su implantación :

Se rige por la fecha de recepción del material. 

Facturando, a principios del mes siguiente, todo lo 

recepcionado con fecha del mes anterior. Las facturas se 

nombran con la letra A (artículo) seguida del año 

correspondiente.

MATERIAL FUNGIBLE:

Las facturas se nombran con la letra L (lentes) 

seguida del año correspondiente.

Se realizan 3 facturas:

Una con la relación de lentes implantadas.

Una con las ICL TÓRICAS solicitadas.

Una con el material de DEPÓSITO solicitado.

IMPLANTES:

Selección por el buscador3



Para poder facturar, por tanto, el primer paso que tenemos que dar es el de la RECEPCIÓN DEL PEDIDO. Una vez que el pedido llega al centro, el 
usuario debe informar de su entrega. Para ello, a los artículos simplemente se les da entrada pinchando en el botón ARTÍCULO RECIBIDO OK.

FACTURACIÓN

Una vez informada la recepción, el pedido cambia a color verde y al estado PEDIDO RECIBIDO CLIENTE. Sería, en el caso del fungible, 
susceptible de ser facturado y alimentará automáticamente el almacén con las cantidades recepcionadas.



Los implantes pueden registrarse utilizando la PISTOLA DE LECTURA DE CÓDIGOS o bien la ENTRADA MANUAL.

Una vez informada la recepción, el pedido cambia de estado a PEDIDO RECIBIDO CLIENTE y sería, en el caso del fungible, susceptible de ser facturado 
o en el caso de los implantes, susceptible de ser informada su implantación  .

Los implantes se registran utilizando la PISTOLA DE 
LECTURA DE CÓDIGOS, aunque existe también la posibilidad 
de realizar la ENTRADA MANUAL.

Una vez informada la recepción, el pedido cambia de color a 
verde oscuro y de estado a PEDIDO RECIBIDO CLIENTE y 
pasaría a estar relacionada en el INVENTARIO de cada 
centro.

FACTURACIÓN



Los colores NARANJA y ROJO quedarían reservados para PEDIDOS ANULADOS o PEDIDOS CON INCIDENCIA.
Aunque en este último caso siempre os pedimos que nos informéis de las incidencias vía mail y no a través de esta opción del programa para 
gestionarlas de la forma más operativa posible.

FACTURACIÓN



El paso previo a la facturación de una lente o implante es el registro de su implantación en el programa.
Esto se hace desde la pestaña de MIS LENTES e IMPLANTES.
Toda lente pasa por varios estados en el programa desde que se recepciona:

DEPÓSITO: Es el estado inicial de toda lente/implante.

De ahí según lo que suceda con ella pasará a una de las siguientes opciones:

• BAJA: Una lente se dará de baja por distintos motivos, fundamentalmente por ROTURA, aunque pueden existir otros motivos que inutilizan la 
lente para su devolución como puede ser una caída, que se abra sin llegar a utilizarse o bien que se EXPLANTE. En este caso hay que aclarar con 
el comercial de zona si aplicará COSTE CERO o bien el implante será cobrado, está información se trasladará por mail a la gestora.

• RETIRADA: Una lente será comunicada como retirada cuando se den alguna de las siguientes circunstancias:
Devolución: Se han pedido varias unidades de una lente por seguridad y han de ser devueltas una vez implantada la lente.
En el caso que ya haya sido cobrada (ICL con +30días en stock, ICL tórica, depósito facturado) hay que informar la retirada para que desde central 
se pida el ABONO correspondiente.
Retirada: Siempre que el proveedor o sus delegados realicen una revisión de los stocks de las clínicas y procedan a la retirada de unidades en 
Depósito para reducir el stock existente.
Caducidad: Siempre que se realice una retirada de lentes del stock de la clínica por próxima caducidad de la lente, en este caso es IMPORTANTE 
que se grabe correctamente la fecha de retirada para controlar la calidad del proceso.

• IMPLANTADA: Nos indica que ha sido utilizada en un paciente y ya no pertenece al STOCK del centro.

FACTURACIÓN



FACTURACIÓN

Para realizar el implante de una lente lo haremos desde MIS LENTES E IMPLANTES y los datos imprescindibles para implantar una lente serían: 
fecha de implantación, Doctor que realiza la cirugía, NHC, DNI, y pagador de la lente.

Esto último lo informaremos en el apartado MUTUA indicando:
• PROPIO, si lo paga el paciente.
• MUTUA QUE CORRESPONDE, si lo paga una compañía (se deberá elegir en el despegable a cuál corresponde). 
• En este caso la comunicación y el envío de volantes lo hace el centro, de la forma habitual a la que esté acostumbrado.
• ESTUDIO: en el caso que la lente pertenezca a uno y no vaya a ser cobrada.
• PACIENTE: si la lente, por el motivo que fuese (prueba inicial, médico externo, promoción…) corresponde informarse a PRECIO CERO.

Las lentes que se os facturarán a fin de mes serán que se informen como PACIENTE.

Tanto MUTUA como DOCTOR, son campos 
desplegables que se alimentarán por la 
gestora con los datos que nos indiquéis.

Es muy IMPORTANTE informar el campo DNI 
por la CALIDAD del proceso.



A principios del mes siguiente, desde la central, 
lanzaremos el COMUNICADO DE 
IMPLANTACIÓN con los SN informados como 
PROPIOS durante el mes.

Es importante mantener, en la medida de lo 
posible, las implantaciones al día, siendo 
imprescindible tenerlas actualizadas a finales 
de mes, para poder realizar la facturación de 
forma correcta,  puesto que cada lente debería 
ser facturada en el mes que se implanta.

Comunicado de implantación 

FACTURACIÓN

Se envía un comunicado por PROVEEDOR y por CENTRO.



Con esto, se cerraría el círculo del circuito de compras corporativas.

Hemos ido repasando de forma general, los diferentes estados por los que pasa 
un artículo o  implante. Desde que se genera la orden de pedido hasta que se 
factura al centro.

 Tan solo señalar un par de puntos importantes en este proceso, sobre los 
volantes de MUTUA y las retiradas físicas de los implantes, es el centro el que 
debe gestionarlo con su persona de contacto asignada.

En cuanto a las BAJAS por ROTURA debemos asegurarnos con el proveedor, bien 
con el comercial o bien con el Customer que nos corresponda, si la lente será 
cobrada a no. Ponednos, por favor, en copia de este proceso para compartir la 
información.

Igualmente hacedlo en el correo de retirada de las ICL que gestionéis, puesto que 
las ICL esféricas son facturadas por el proveedor al cumplir un mes de depósito y 
las ICL TÓRICAS al salir de su almacén, con lo que su retirada puede suponer un 
movimiento de ABONO al que tendremos que hacer seguimiento.

RESUMEN



Módulo EXPRESS
Gestión de pedidos no corporativos, inventarios y almacenes.

Gestión de pedidos no corporativos:

La forma de realizar un pedido Express 

es idéntica a la de un pedido de la Central 

de Compras. 

La única diferencia es que son 

gestionados por el propio centro y 

facturados a su propio CIF y  el 

seguimiento debe hacerlo íntegramente 

el centro. 

Nos permite gestionar los inventarios de 

cada centro. Así como acceder a la lista de 

productos existentes en el almacén junto 

con su stock.

Inventarios y almacenes:



Proveedores y artículos EXPRESS

Para poder utilizar este módulo, primero es necesario crear los proveedores Express y sus artículos asociados. Esta es una ac ción que realizará 
directamente el centro. Para ello, en la barra del menú principal hay una opción denominada EXPRESS. Deberemos pulsar la opción PROVEEDORES.

MÓDULO EXPRESS



MÓDULO EXPRESS

Desde ahí, rellenamos el formulario CREAR PROVEEDOR, con los datos 
confirmados, para crear un nuevo PROVEEDOR EXPRESS, al que 
nombraremos indicando la letra E mayúscula entre corchetes antes de su 
nombre [E].

En este punto es muy IMPORTANTE informar el mail donde le llegará el 
pedido al proveedor. De no informar este dato, el proveedor y la gestión 
del pedido es personal, es decir, que es el centro el que se acerca a la 
farmacia, papelería…  

En este caso, indicaremos nuestro mail como “Email Principal” para que a 
la hora de dar entrada a los productos ya los tengamos generados y se 
vuelquen a nuestro almacén automáticamente.

Para añadir uno nuevo, pulsaremos en la opción AÑADIR NUEVO PROVEEDOR.



MÓDULO EXPRESS

Una vez creado el Proveedor, ya podemos crear sus 
artículos. 

Para ello, pulsaremos en la página LISTADO DE  
PROVEEDORES EXPRESS la opción VER ARTÍCULOS.

Para añadir una referencia nueva, debemos pulsar en 
AÑADIR ATÍCULO EXPRESS e introduciremos los datos 
del producto, que previamente se han confirmado 
con el proveedor.

Es IMPORTANTE que todos los artículos estén 
siempre asociados a una FAMILIA.



Creación y seguimiento de un pedido.

La forma de realizar un Pedido Express es idéntica a la de un Pedido de la Central de Compras, la única diferencia es que los artículos del pedido 
son Express. 

No se permite que en un mismo pedido haya artículos Express y no Express. Y salvo contadas excepciones, como puede ser el caso del instrumental 
o de un artículo que no deba estar dado de alta en una central de compras (como, por ejemplo, los medicamentos o las lentillas), el material de 
proveedores corporativos no debería cursarse por este módulo. 

MÓDULO EXPRESS



MÓDULO EXPRESS

Para ver los pedidos Express deberemos pulsar la opción del Menú PEDIDOS. Para enviar la Solicitud del Pedido al Proveedor pulsaremos en ENVIAR 
A PROVEEDOR. Con esta acción, se le mandará al proveedor un email (al correo informado previamente en el formulario) con el pedido solicitado. 



MÓDULO EXPRESS

Al enviarlo, el pedido pasará a estado PEDIDO PROVEEDOR.

El proceso de recepción es idéntico al de los pedidos de la Central de Compras. Al recepcionar cada línea del pedido, ésta pasará al último 
estado denominado RECIBIDO CLIENTE. 

Es en este paso, cuando se produce la entrada de los artículos recepcionados en el ALMACÉN, esto es común a ambos módulos en lo 
referente al material fungible.



Almacén 

Para acceder a la lista de productos existentes en el almacén junto con su stock, pulsaremos en la opción del menú superior ALMACÉN EXPRESS o 
a través del menú lateral seleccionando ALMACÉN

MÓDULO EXPRESS

En este listado podemos revisar los campos:

• ENTRADA: Cantidad de artículos recepcionados.
• SALIDA: Cantidad de artículos a los que se le ha dado salida.
• TOTAL: Cantidad de artículos en almacén.  El STOCK del que disponemos.



Salidas de Almacén
Desde la pantalla ALMACÉN, marcaremos los checkbox’s del final de la línea de cada artículo a los que queramos dar salida. Una vez seleccionados, 
pulsaremos en Registrar SALIDA de estos artículos. Aparecerá una pantalla donde tenemos que indicar la cantidad de artículos a la que queremos 
dar salida, además de un identificador para dicho movimiento. La salida se producirá al pulsar en el botón Registrar SALIDA de estos artículos.

MÓDULO EXPRESS

Este proceso actualizará el almacén descontando los artículos informados como salientes. Se podrá consultar las salidas producidas en la opción 
del menú superior EXPRESS pulsando HISTÓRICO DE SALIDAS. Es IMPORTANTE mantener, en la medida de lo posible las salidas al día, para 
poder tener una ideal lo más real del STOCK del que se dispone, siendo imprescindible tenerlas actualizadas el último día de mes, para poder 
realizar la contabilización del INVENTARIO de forma real y correcta.



Creamos nuevos horizontes para seguir viendo juntos

Por eso, las gestoras estamos siempre disponibles para cualquier 
duda o incidencia, tanto vía mail como telefónica.

Podéis encontrarnos en el número de Teléfono: 911 091 011 
Ana Mª Rábago   ext. 28015
María Mosquera   ext. 28016
Mª Teresa Alonso   ext. 28017

O escribirnos a:
Ana Mª Rábago anamaria.rabago@miranza.es
María Mosquera maria.mosquera@miranza.es
Mª Teresa Alonso teresa.alonso@miranza.es

Y sólo juntos podemos alcanzarlos

mailto:anamaria.rabago@miranza.es
mailto:maria.mosquera@miranza.es
mailto:teresa.alonso@miranza.es
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