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1. OBJETIVO 

 
El objetivo de este instructivo es que se tenga una guía rápida y concisa para la Carga del SPANCOP en el 
Sistema Merdiz en el sistema Merdiz. 
 

2. ALCANCE 
 
El presente instructivo está dirigido al personal de ventas y marketing. 
 

3. POLÍTICAS 
 

3.1. Toda persona que requiera de acceso deberá contar con usuario y contraseña para ingresar al 
sistema Merdiz asignado por el administrador del sistema.  

3.2. El usuario y contraseña asignados son de uso personal e intransferible. 
3.3. Todas las acciones realizadas dentro del sistema Merdiz son responsabilidad del usuario de la 

cuenta. 
3.4. Los privilegios serán asignados por el área administrativa de acuerdo al cargo y actividad del 

usuario. 
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4. ACTIVIDADES 

 
4.1. CARGAR EL SPANCOP DE UN CLIENTE 

 
4.1.1. Deberá seguir los pasos del Instructivo de Alta, Consulta y Edición de Clientes en el 

Sistema Merdiz ADIV-I01 hasta el punto 4.3.7. 
 

4.1.2. En el apartado Sospechoso podremos imprimir la Carta de Presentación que dirigiremos 
al cliente 

 

 
 
 
 

4.1.3. En el apartado Prospecto pulsar el apartado Pendiente 
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4.1.4. Llenar todos los campos de Generalidades del Cliente 
 

4.1.5. Llenar todos los campos en el Plan de Desarrollo que son la fechas en que 
pronosticamos los avances del cliente 
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4.1.6. Llenar todas las Herramientas de Prospección  

 
 

4.1.7. Llenar las Generalidades Operativas 
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4.1.8. Llenar los campos del Levantamiento de Planta 

 
 

 
 
 

4.1.9. Pulsar Aceptar para guardar los cambios en el sistema 
 
 
 
 


