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El ABC del Porteo

Querida Consultora y Líder:

 Esta guía  ha sido elaborada para que conozcas el proceso 
de entrega de pedidos y premios.

En ella encontrarás sencillos consejos  que  te ayudarán a  
recibir un excelente servicio.



22

FACTURACIÓN DE PEDIDOS

Cuando ingresas al Programa JAFRA identificamos la población donde tú vives y con base en ello, te 
asignamos una ruta de porteo, así como los días de facturación y el día de entrega que te corresponde.  Es 
por ello que cuando cambias de domicilio, cambia también tu ruta.

¿Cómo se asigna mi ruta?

Los pedidos pueden ser ingresados por las Consultoras en las Oficinas de Servicios y por las Animadoras 
en una Oficina de Servicios, a través de Jafranet o vía  Fax. Las Consultoras que ya pertenecen al Club Vip, 
tienen la opción de ingresar sus propios pedidos a través de jafravip.com.mx. Después de que el pedido 
es ingresado por primera ocasión JAFRA le asigna ruta.

¿Cómo se ingresa un pedido?  

Es el día que se factura tu pedido y éste se asigna de acuerdo a un calendario. Es por eso que el día 
que ingresas tu pedido no siempre es el mismo que el día de facturación. Por ejemplo, si ingresas 
un pedido el día martes y tu ruta asignada factura los días lunes, miércoles y viernes, entonces el 
día de facturación de ese pedido será el miércoles.

¿Qué es el día de facturación?

Para conocer tu ruta y días de facturación puedes consultar: 

En Jafranet, en la sección Consultas generales y Programa de facturación si eres Animadora o 
Lady. Y si perteneces al Club VIP, lo puedes consultar en jafravip.com.mx. 

En la Oficina Regional que te corresponde.

En la Factura de tu pedido y en el recibo de mercancía.

En el CAT (Centro de Atencion Telefónica) al teléfono 5490 1710.

Tanto la ruta, como el destino se identifican con un número al final de tu factura (como se muestra 
en el círculo rojo) En caso de que cambies de domicilio, es importante que lo notifiques en la Oficina 
de Servicios que te corresponda para que sea actualizado.

1
2
3
4

¿En dónde puedo consultar mi ruta y días de facturación?
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ENTREGA DE PEDIDOSPORTEO

PORTEOPORTEO

SI TU PEDIDO SE 
FACTURA EL DÍA:

TU FECHA FACTURA ES EL 
DÍA:

FECHA LÍMITE DE 
ENTREGA

Día 27, 28, 29, 30 Último día del mes Entre 8 y 10 días después 
del día de facturaciónDía 28, 29, 30, 31 Último día del mes

¿Cuándo  me llegará el pedido?

 Si tu pedido lo ingresas en los primeros 
días del mes y a más tardar el día 26, te llegará 
como fecha límite en la  Fecha Factura, que es la 
que aparece en tu factura y recibo.

Ejemplo:

 Si tu pedido lo ingresas en 
los últimos 4 días del mes, te llegará 
entre 8 y 10 días después del día de 
facturación. 

No existen horarios específicos de entrega, la hora es variable de acuerdo a la ruta de reparto.

PORTEOPORTEO

SI TU PEDIDO SE FACTURA 
EL DÍA:

TU FECHA FACTURA ES 
EL DÍA:

FECHA LÍMITE DE 
ENTREGA

Lunes Jueves Jueves
Martes Viernes Viernes

Miércoles Lunes Lunes
Jueves Martes Martes
Viernes Miércoles Miércoles

NOTA IMPORTANTE:
Los Sábados y Domingos no se toman en cuenta para la Fecha Factura de los pedidos.
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ENTREGA DE PEDIDOSPORTEO

Tu pedido será entregado directamente en el domicilio que registraste al ingresar a JAFRA. 

Un Porteador, que es un  proveedor de Servicios que JAFRA contrata para la entrega de los pedidos 

y los premios ganados por diferentes promociones.

Cada Porteador cuenta con un equipo de Repartidores que realizan las entregas.

El Repartidor es la persona que te  visitará en tu domicilio para entregarte el pedido y solicitar que 

firmes de recibido.

Si el Repartidor no te encuentra, dejará un formato de Aviso de Visita. Se realizarán máximo dos visitas 
a tu domicilio, si después de éstas no te encontramos, el pedido permanecerá 5 días en la bodega 
del Porteador antes de proceder a la devolución al Centro de Distribución (Serviday) en la Ciudad de 
Toluca, para su cancelación.

¿Dónde me entregarán el pedido?

¿Quién me entregará el pedido?

¿Qué pasa con el pedido si no estuve para recibirlo?

PORTEOPORTEO
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RECEPCIÓN DE PEDIDO

Deberás llenar con tu puño y letra los siguientes datos en los 3 recibos de mercancía que te 
presentará el Repartidor: 

Fecha de recepción del pedido (Día, Mes y Año).

Número de cajas recibidas.

Nombre de la Comerciante Independiente o de la persona que recibe el pedido.

Parentesco (en caso de que lo reciba algún familiar de la Comerciante Independiente).

Firma de la Comerciante Independiente o de la persona que recibe el pedido. 

Ejemplo de Recibos de mercancía:  

¿Qué debo hacer al recibir mi pedido?

1
2
3

4
5

ORIGINAL

PORTEADOR

CONSULTORA

1

2

3

4
5

R

A

Es indispensable que conserves tu recibo para cualquier aclaración.
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Carta de Autorización de Animadora para recibir 
pedidos de Consultoras (Formato 1). El formato deberá llenarse de puño y letra por la Animadora, 

además de ser firmado por ella y entregarlo al Porteador al recibir el pedido.

La entrega puede ser en el domicilio de la Animadora o bien en la Bodega de Porteo. 

Sí, siempre y cuando lo solicites al Porteador con anticipación o una vez facturado tu pedido y previo 

a la salida a reparto. Para ello debes entregar al Porteador la Carta de Autorización para Entrega en 
otro Domicilio (Formato 2), Copia de tu Identificación y Copia de la Identificación de la persona a 
quien autorizaste recibir.

Es importante que tomes en cuenta que la solicitud de entrega en otro domicilio, puede modificar el 

día de entrega del pedido.

¿Quién más puede recibir mi pedido? 

¿Puedo recibir mi pedido en un domicilio diferente 
al que tengo registrado en JAFRA?

RECEPCIÓN DE PEDIDO



7

RECEPCIÓN DE PEDIDO

Los Formatos 1 y 2 ( pag.8) se encuentran disponibles en Jafranet (www.jafranet.com.mx) y los puedes 
imprimir siguiendo la ruta que se muestra a continuación:

¿En dónde puedo encontrar los Formatos 1 y 2?

Ingresar con 
veliz , NIJ y 
dar click en 
OK.

 Dar click 
en el menú 
“Consultas 
Generales”

Seleccionar opción 
“Impresión de 
Formatos”

Seleccionar 
el formato y 
dar click para 
imprimirlo.

1

2

3

4
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FORMATOS 1 Y 2

FORMATO 2
Carta - Autorización de Consultoras para la Recepción de 

pedidos y/o premios en otro domicilio

FORMATO 1
Carta - Solicitud de Animadoras para la Recepción de pedidos
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PORTEO

CASOS ESPECIALES EN LA 
ENTREGA DE PEDIDOS

Para la entrega de pedidos en casos particulares, hay que cubrir requisitos especiales que dependen de 
dos factores:           La persona que recibe el pedido.                   El lugar en que se recibe el pedido.

Un pedido puede ser cancelado, aunque el 
domicilio sea correcto, por las siguientes razones:
1  Cuando es un pedido duplicado.
2  Cuando el pedido no fue realizado por la 

Consultora.

3  Por domicilio incorrecto.
4  Si después de 2 visitas el Repartidor no te 

localiza y ya transcurrieron 5 días de estancia en 
bodega.
En estos casos, el Porteador no tiene la obligación 
de informar a la  Animadora sobre la cancelación.

¿En qué casos se cancela un pedido?

1 2

¿Quién recibe
el pedido?

¿En qué lugar se solicita la entrega?

Domicilio oficial Consultora Bodega Porteo Otro Domicilio

Consultora 
titular  Se Entrega  Se entrega con previa Identificación.

Se requiere 
Carta Autorización 

(Formato 2) y Copia 
de Identificación de la 

Consultora y la persona 
autorizada a recibir el 

pedido.

Familiar de 
la Consultora 

titular Se requiere que el familiar anote su 
parentesco en el recibo de mercancía.

 
Se requiere Carta Autorización (Formato 2) 
y Copia de Identificación de la Consultora y 

su familiar.

Animadora
Si el domicilio de la (s) Consultora (s) 
es igual al de Animadora, se entrega 
el pedido. (No requiere Carta 
solicitud).

Se requiere Carta Solicitud (Formato 1) y 
Copia de Identificación de la Animadora.Animadora

 No Aplica

Familiar de la 
Animadora          No Aplica   

Se requiere Carta Solicitud (Formato1) y 
Copia de Identificación de la Animadora y su 

familiar.

PORTEO

En ocasiones encontrarás la leyenda de “Entregar 
a Caja Abierta” en el recibo de mercancía de tu 
pedido y esto se debe a  que estamos realizando 
una auditoría de servicio.

Si esto sucede, el Repartidor tiene la instrucción de 
abrir la caja del pedido en tu presencia, para 

contar los productos que contiene. Si se llegara 
a presentar alguna diferencia entre la factura y 
el contenido de la caja, ambos deberán anotar 
la desviación en el original de la Factura, 
especificando la clave y cantidad del producto, 
tu nombre, fecha  en que lo recibiste y tu firma. 
Posteriormente, reportar esto a tu Animadora.

¿Qué significa entregar a caja abierta?
PORTEO
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ENTREGA DE PREMIOS

llegarán después de 8 ó 10 días a tu domicilio.

Patrocinio, se facturan una vez que cumples las bases detalladas en el JAFRA Oportunidades o el 
folleto de la promoción.

Marca los 
premios 
recibidos 
para mejor 
control.

clave (s) y cantidad (es).

siguientes datos en los 3 recibos de mercancía que te presentará el Repartidor:

Fecha de recepción de los premios (Día, Mes y Año).

Número de premios recibidos.

Nombre de la Comerciante Independiente o de la persona que recibe el premio.

Parentesco (en caso de que lo reciba alguien de tu familia).

Firma de la Comerciante Independiente o de la persona que recibe el premio.

¿Cuándo me llegarán los premios?

¿Qué debo hacer al recibir mis premios?
R
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ORIGINAL

PORTEADOR

CONSULTORA

Es indispensable que conserves tu recibo para cualquier aclaración.
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ENTREGA DE PREMIOS

deberán presentar la Carta de Autorización para Entrega en otro domicilio  (Formato 2)  firmada 
por ti (Consultora) y por tu Animadora o en su caso, el familiar a quien autorizas a recoger el premio, 
anexando copias de Identificación de ambos.

¿Quién más puede recibir mi premio?
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REQUISITOS PARA ENTREGAR PREMIOS

Los requisitos dependen de dos factores: 
1) La persona que recibe el premio y 
2) El lugar en que se recibe el premio.

¿Quién recibe
el premio?

¿En qué lugar se solicita la entrega?

Domicilio oficial Consultora Bodega Porteo Otro Domicilio

Consultora 
titular  Se Entrega  Se Entrega con previa Identificación

Se requiere
Carta Autorización 

(Formato 2) y Copia 
de Identificación de la 

Consultora y la persona 
autorizada a recibir el 

premio.

Familiar de 
la Consultora 

titular
Se requiere que el familiar anote 

su parentesco en el recibo de 
mercancía.

Se requiere Carta Autorización
(Formato 2) y Copia de Identificación de la 

Consultora y la persona autorizada a recibir 
el premio.

Animadora

 Si el domicilio de la(s)  
Consultora(s) es igual al 
de Animadora, se entrega 
el premio. (No requiere 
Carta solicitud)

Animadora  No Aplica

Familiar de la 
Animadora  No Aplica
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INFORMACIÓN Y TIPS

Tips para ayudarnos a brindarte un mejor servicio.
PORTEO

Proporciona datos detallados, correctos y completos de tu domicilio. Esta información es la clave para que 
recibas tu pedido a tiempo. Asegúrate de dar todos los detalles para encontrar tu domicilio. (Tipo de vialidad, 
Nombre de la calle, Número exterior e interior, Estado, Población, Código Postal, entre que calles y otras 
referencias) Entre más detalles nos des, más fácil será localizar tu domicilio.

Recuerda la importancia de que los nuevos ingresos anoten en la Solicitud de Crédito, los detalles específicos 
para la localización de su domicilio.

Proporciona por lo menos dos opciones de teléfono en donde encontrarte, esta es una importante herramienta 
para que podamos localizarte. Además de que tendrás la oportunidad de recibir información importante a 
través de mensajes SMS si nos proporcionas tu número celular.

Al recibir tu pedido, asegúrate que esté cerrado, llena y firma los recibos y conserva tu copia para cualquier 
aclaración futura.

Aprovecha los descuentos en el manejo de mercancía (flete), si tu pedido es de 3 a 3.99 módulos obtienes un 
descuento del 30% en el pago de manejo de mercancía y si es de 4 o más 
módulos no pagas el manejo de mercancía.

1

2

3

4

5

INFORMACIÓN Y TIPS

Sabías que…

La distribución de pedidos y premios inicia en Serviday, nuestro Centro de 

Distribución ubicado en Toluca, Estado de México, que desde Enero de 2002 se 

encarga de todo el proceso de surtido y envío a las diferentes instalaciones de Porteo 

en todo el país. 
 

 En la actualidad, Serviday es reconocida como uno de los centros más modernos del 

país, ya que cuenta con una innovadora y avanzada tecnología europea que permite 

llevar a cabo un moderno proceso de surtido y verificación de pedidos. 

 

Desde sus inicios y hasta nuestros días, la mejora continua y la calidad en el servicio 

son los retos que día a día buscamos cumplir.  Sabemos que cada pedido  y cada 

premio entregado, son esperados en miles de hogares de todo el país y que la entrega 

de éstos es el punto de partida de la historia de mujeres para Transformar su Vida 

y la de su familia. Nos enorgullece ser parte de estas historias y reiteramos nuestro 

compromiso para ofrecer el servicio que mereces.


