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1. OBJETIVO 
 
El objetivo de este instructivo es que se tenga una guía rápida y concisa para consultar, editar y dar de alta 
clientes en el sistema Merdiz. 
 

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

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. PARA CONSULTAR CLIENTES 
 

4.1.1. Deberá ingresar al sistema Merdiz en la página 
http://sistema.merdizshell.com/merdiz/index.php 

 
4.1.2. Ingresar su usuario y contraseña asignados en los campos requeridos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema indicará que ya está activado para interactuar con los módulos 
 
 
 
 

4.1.3. Ingresar al módulo de Administración 

http://sistema.merdizshell.com/merdiz/index.php
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4.1.4. Ingresar a la Tarea de Clientes 
 

 
4.1.5. Ingresar una palabra del nombre del cliente 
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4.1.6. Seleccionarlo de la lista que aparece 

 
 

4.1.7. La información se desplegará en pantalla para su consulta o revisión 
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4.2. PARA EDITAR CLIENTES 
 
4.2.1. Seguir los pasos 4.1.1. a 4.1.5.  

 
4.2.2. Seleccionar en el apartado de Acciones la opción de Editar 

 
 

 
 
 

4.2.3. Corregir o agregar los datos que sean necesarios. 
 
 
Nota 1.- Para este paso es importante corroborar los datos del cliente con el objeto de no alterar 

ninguna información ya que afecta la facturación.  
 
Nota 2.- Al editar al cliente éste e bloquea hasta la autorización de cambio por parte de la Dirección. 
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4.3. PARA DAR DE ALTA UN CLIENTE 

 
4.3.1. Seguir los puntos 4.1.1. a 4.1.3 

 
4.3.2. Ingresar a en el submenú Tareas a Prospectos  

 
 

 
 
 

4.3.3. Seleccionar entre las opciones de Administrar Prospectos entre: 
 

4.3.3.1. Alta de Prospecto – Industrial 
4.3.3.2. Alta de Prospecto – Flota 
 
4.3.4. La selección deberá ser de acuerdo al segmento al que pertenece el cliente (consultar con 

su supervisor en caso de duda) 
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4.3.5. Ingresar los datos del prospecto sin omitir ningún campo en la pantalla 
 
 

 
 
 
 

4.3.6. Si se requiere de agregar otro campo de Contacto del Cliente oprimir el botón Agregar 
 
 

4.3.7. Al terminar la carga presionar el botón Aceptar 
 
 

El cliente queda dado de alta en la modalidad de Sospechoso para iniciar su etapa de SPANCOP. 
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4.4. PARA LA CARGA DEL SPANCOP 
 
4.4.1. Continuar la instrucción desde el 4.3.7. 
 
4.4.2. En el apartado Sospechoso podemos imprimir la carta de presentación que dirigiremos 
al cliente. 
 
 
 

 
 
 
4.4.3. En la parte de prospecto seleccionar el apartado Pendiente. 
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4.4.4. Llenar todos los campos de Generalidades del Cliente. 
 
 
 
4.4.5. Llenar todos los campos en el Plan de Desarrollo que son las fechas en que 
pronosticamos los avances del cliente. 
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4.4.6. Llenar todas las Herramientas de Prospección 

 
 
4.4.7. Llenar las Generalidades Operativas 
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4.4.8. Llenar los campos de Levantamiento de Planta 
 
 
 

 
 
 
 
 
4.4.9. Pulsar Aceptar para guardar los cambios.  
 
 

5.-   GLOSARIO 
 

TERMINOLOGÍA APLICADA EN EL MANUAL 

Merdiz Compañía Industrial Merdiz, comercializadora de productos 
lubricantes de la marca Shell 
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Sistema Software destinado al servicio del personal de ventas y 
administración de Merdiz registrados y con clave de usuario 

SPANCOP Sistema de Gestión de clientes para su seguimiento metódico en 
donde las siglas representan S= Sospechoso; P= Prospecto; A= 
Análisis; N= Negociación; C= Cierre; O= Orden; P= Pago en donde 
cada etapa tiene un propósito definido 

Cartera Grupo de clientes (prospectos o activos) asignados a una persona de 
ventas para su capatación, prospección, seguimiento y atención 

Ruta Crítica Ruta establecida buscando eficiencia en tiempo y en economía de 
combustible 

POPSA Herramienta escencial para la preparación de la Visita al Cliente en 
donde las siglas representan P= Propósito; O= Objetivo; P= Primisa; 
S= eStrategia; A= Anticipación en donde cada etapa tiene un 
propósito definido 

Presentación al Cliente Presentar de manera personal nuestras credeciales y las de nuestros 
acompañantes y presentar de manera concisa a Merdiz con el objeto 
de mostrar seguridad y sovencia al cliente 

CVP (Customer Value 
Proposition) 

Propuesta de valor al clinte que incluye programas técnicos y de 
marketing que diferencían las propuestas de Merdiz contra la 
competencia 

Formulario de 
Levantamiento 

Documento descargable del sistema para determinar las necesidades 
del cliente y establecer su CVP. Existe un formato didrigido  a 
Industria y otro a transporte 

Área Técnica Departamento interno de Merdiz especializado en servicios como 
LubeAnalyst, LubeCoach, LubeExpert, LubeMatch, LubeVideochek, 
LubeExpress, LubeAdvisor 
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MKT Departamento interno de Merdiz especializado en promociones, 
equipamiento e incentivos así como programas internos y externos 
para el estímulo de la venta 

Referidos Personas o empresas conocidas por nuestro prospecto o cliente que 
puden ser susceptibles a consumir nuestros lubricantes Shell 

 
 
6.-   HOJA DE AUTORIZACIÓN DE CAMBIOS A DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD. 
 
 
Descripción del Cambio Fecha del Último cambio  Autorizado por 
   
   

 
 
7.-   ANEXOS 
 

No aplica 
 

 


