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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 
 
 
 

http://sistema.merdizshell.com/merdiz/index.php
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4.1.3. Ingresar al módulo de Administración 
 

 
 

4.1.4. Ingresar a la Tarea de Clientes 
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4.1.5. Ingresar una palabra del nombre del cliente 
 

 
 

4.1.6. Seleccionarlo de la lista que aparece 
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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.-  Para este paso es importante corroborar los datos del cliente con el objeto de no alterar 

ninguna información ya que afecta la facturación.  
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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 
 

 
 
 


