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Manual de uso del Sistema de 
Prefacturación en Porteonet 



2 

Prefacturación de Pedidos y Premios 

Se tiene un acceso 

exclusivo a Titulares de 

Porteo  para la opción 

de Prefacturación. 

 

 

 

 

 

Con el Usuario como 

Titulares, tendrán 

disponibles únicamente 

las opciones de 

Prefacturación de 

Pedidos y Premios, así 

como cambio de 

Password. 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

Al seleccionar la 

opción de 

Prefacturación en 

Pedidos o Premios se 

desplegarán los 

siguientes filtros 

El filtro de Fecha Inicial y 

Final en Pedidos, 

corresponde a Fecha Factura 

del Pedido 

El filtro de Fecha Inicial y Final 

en Premios, corresponde a 

Fecha de embarque del premio 

en Lerma. 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

Ejemplo: Seleccionamos un  

rango de fechas del 11 al 15 de 

Febrero 2013, lo cual equivale 

a la fecha factura del pedido. 

 

El Titular de Porteo puede 

consultar el estatus de 

Prefacturación de sus bodegas 

y/o rutas que opera; esto 

utilizando los filtros 

correspondientes. 

 

Al concluir la selección de filtros 

se presiona el  

botón de Consultar  

Nota: La Prefacturación es por Bodega o plaza de Porteo, no se puede agrupar varias plazas. 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

Ejemplo: rango del 11 al 15 de Febrero, se desplegará de forma general todos los 

embarques con  fecha factura de ése periodo. 
1.La Prefacturación se calcula con la cuota vigente de entrega del pedido considerando exclusivamente 

atenciones y pedidos entregados así como también las devoluciones. 

2.Los Pedidos pendientes de entrega se acumularán al siguiente embarque(s) a prefacturar.  

3.Los pedidos siniestrados o extraviados se reflejarán solamente  como dato informativo, ya que no se 

consideran en el cálculo ($) de Prefacturación. 

4.Al importe ($)  total de Atenciones y Pedidos entregados más devoluciones, se le restará la cuota de GPS y 

SEGURO, importe que se basa en el número de Atenciones y pedidos entregados. 

 

1 

2 3 

4 

$ 

Titular de Porteo 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

1. El Titular de Porteo seleccionará los embarques a Prefacturar,  para ello deberá oprimir  el signo (+) que se encuentra antes 

del folio de embarque, una vez seleccionado se desplegará el detalle de rutas, pedidos, etc correspondiente a ese 

embarque. 

2. En caso que se desee ocultar el detalle de algún embarque se debe oprimir el signo (-). 

3. En este ejemplo seleccionamos el sigo (+) de 2 embarques para Prefacturar. 

4. Para seleccionar  los embarques a Prefacturar nos posicionamos en el cuadro que se encuentra en el cabecero “Capturar 

Factura y dar Click,  el  (los) embarque (s)  serán marcados de forma automática con la marca  

 

 

1 

2 

4 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

Una vez 
seleccionado el (los) 
embarque (s) a 
Prefacturar, se dará 
click en el botón de 
Ingresar Folio de 
Factura 
•El sistema tardará 
unos segundos en 
procesar la información  
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

Se desplegará una pantalla muy similar a la anterior donde se calcularán los importes a Prefacturar. 

1.El Titular de Porteo colocará el folio de la factura fiscal con la que cobrará las el folio de embarque 

seleccionado 

2.Se dará click en el botón de registrar. 

• El sistema tardará unos segundos en generar el formato PDF de la Prefacturación 

1 

2 

Descuento GPS 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

1. Se desplegará la leyenda “Asignación Exitosa y el ícono o imagen del formato PDF. 

2. Al posicionarte en el  ícono del PDF se dará Click para que se abra el archivo 

3. En caso que haya algún error el registro de la factura fiscal,  el Titular de Porteo deberá contactar al área de 

Finanzas en Serviday para que se corrija el folio de la factura fiscal. 

1 2 

Descuento GPS 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 

1. El formato PDF incluirá el cálculo de atenciones y pedidos entregados , Devoluciones , la cuota de GPS, y solo como 

información pedidos con siniestro y/o extravío 

2. En este ejemplo estamos viendo el pago del FAST el cual se registrará de forma automática en la fecha establecida por el 

área de Transportación y Finanzas. 

2 

Núm. Proveedor y Razón Social 

Descuento GPS 
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Prefacturación de Pedidos y Premios 
Cargos a Porteos 

Cuando existan cargos de cobro como pedidos y premios extraviados o 
daño de mercancía, el área de Finanzas en Serviday registrará los 
importes. 
 
Cuando el Titular de Porteo realice una Prefacturación de Pedidos  y/o 
premios,  los cargos por extravío o daño se reflejarán de forma 
automática. 
 
Los cargos de premios puede reflejarse en un embarque de pedidos a 
prefacturar y/o los pedidos en un embarque de Premios. 
 
A continuación un ejemplo: 
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Prefacturación de Pedidos y Premio 

Cargos a Porteos 

1. En el siguiente ejemplo el Titular de Porteo esta prefacturando un embarque de Pedidos y de forma 

automática se reflejan 3 cargos, de los cuales 2 son por extravío de Premios y 1 por pedido. 

2. La referencia de los cargos son las claves de premios y la factura de pedido. 

3. Al ingresar la factura y registrarla se estará generando el formato PDF 

1 

2 

3 
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Prefacturación de Pedidos y Premio 

Cargos a Porteos 

1. En el formato PDF aparecerán el cálculo de las Atenciones y pedidos entregados, así como los cargos por 

extravío y/o daños a mercancía, en caso de que existieran. 

1 

Núm. De Proveedor y Razón Social 
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Instructivo para la prefacturación 

de entrega de Pedidos, 

Atenciones y Premios 

en Porteonet 

A partir del 1 de abril 2013 
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A 
B 

     4,680  

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 
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  4,284.80  

  2,349.80  

  5,855.55  

  4,756.45  

  4,453.25  

  3,464.90  

       18.95  

  2,956.20  
  28,139.90  

  28,139.90  

  28,139.90  

  28,139.90  

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 
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S.A. DE C.V. 40000 

  4,284.80  

  2,349.80  

  5,855.55  

  4,756.45  

  4,453.25  

  3,464.90  

       18.95  

  2,956.20  

  28,139.90  

      16,095.50  

7,296.00 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 

GPS 
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S.A. DE C.V. 40000 

1 

2 

4 3 

9 8 7 6 

5 

10 13 
11 12 

14 15 

16 

17 

19 

18 

20 

21 

23 

22 

  4,284.80  

  2,349.80  

  5,855.55  

  4,756.45  

  4,453.25  

  3,464.90  

       18.95  

  2,956.20  

  28,139.90  

      16,095.50  

7,296.00 



19 

S.A. DE C.V. 40000 

1 

2 

4 3 5 

1. PORTEONET  / PREFACTURACION. Encabezados en PDF 

2. En esta parte del PDF aparecerá su numero de proveedor  y la razón social. 

DESCRIPCION DE LA PREFACTURA (PDF) GENERADA EN PORTEONET 

3. Descripción de Bodega. La pre facturación en porteo net será por Bodega de porteo. 

4. PREFACTURA. Es el numero de factura la cual enviarán a cobro.  

5. FECHA FACTURA. Esta debe coincidir con la fecha de  la factura que se envíe a cobro. 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 
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9 8 7 6 

10 13 
11 12 

14 15 

        4,284.80  

        2,349.80  

6. FOLIO DE EMBARQUE. Detalle de uno o varios folios seleccionados para cobro. El cobro de entregas será por 

folio de embarque completo. Se sugiere al pre facturar hacer cortes  por semana. Al momento de pre facturar no 

podrán mezclar folios a cobro de pedidos y premios, ni folios de embarque de meses diferentes. 

7. FECHA FACTURA. La fecha que le corresponden  a los pedidos los cuales se seleccionaron para cobro. 

8. RUTA DESTINO. Numero de Ruta y Destino de los folios seleccionados. 

9. FACTURADO. TOTAL DE PEDIDOS Y ATENCIONES que corresponden al Folio de Embarque , Ruta y Destino 

seleccionados. 

10. ENTREGADO.  NUMERO de pedidos  y atenciones efectivamente Entregados , Capturados en Porteo net y Geo 

codificados. 

11. DEV/ CANC/ REENV. Devoluciones, cancelaciones y reenvió de pedidos y/o premios. En Caso de Reenvíos a otra 

bodega de Porteo , se capturaran en porteo net como devolución por la causa fuera de Ruta. 

12. SINIESTROS / EXTRAVIOS. Detalle de Pedidos y/o Premios Siniestrados o extraviados, para fines informativos.  

13. GPS. Descuento por seguro de GPS que corresponde al $ 0.05 por cada pedido cobrado. 

14. SEGURO. Corresponde al descuento de $1.00 por pedido entregado. 

 

 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 
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15. IMPORTE. Resultado de multiplicar la Cuota de entrega por el numero de Pedidos o Premios  mas Atenciones.  

        
4,284.80  

        
2,349.80  

16. TOTAL. Suma de los importes seleccionados para cobro 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 
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17 

19 

18 

20 
21 

22 

23 

17. CARGO GPS.  Descuento de GPS (Uso de equipo GPS) el cual se aplicara los días 15 de cada mes en forma 

automática.  

18. CARGO POR EXTRAVIO DE PEDIDO. Descuento por pedidos extraviados en cuanto se tenga conocimiento del 

mismo  de manera inmediata y  la penalización es en base a contrato.  

19. CARGO POR PREMIO EXTRAVIADO. Descuento por Premios extraviados en cuanto se tenga conocimiento del 

mismo de manera inmediata  y la penalización es en base a contrato.  

20. DEMERITO PROMOCION.  Descuento por no cumplir con el Plan Incentivo tanto en pedidos como en premios. 

21. INCENTIVO PROMOCION. Pago adicional por cumplir con el Plan Incentivo tanto en pedidos como en premios. 

22. PEDIDOS ENTREGADOS. Es el total de pedidos que se enviaran a cobro cuyo soporte serán los recibos originales 

y debidamente requisitados y en caso que así aplique las cartas de entrega y copia de identificaciones. 

23. TOTAL. Cantidad a cobrar a la cual se le deberán cargar los impuestos correspondientes. (IVA y RETENCION DE 

IVA) 

 
 

      16,095.50  

7,296.00 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS Y PREMIOS 

GPS 
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TRANSPORTACION, S.A. DE C.V. 
Domicilio                   RFC 

FACTURA 

No. AZ12345 

FECHA FACTURA 

14 Febrero 2013 

NOMBRE: SERVIDAY, S.A. DE C.V. 
DIRECCION: BLVD. ADOLFO LOPEZ MATEOS NO.2273  COL. LAS AGUILAS 
 DELEGACION ALVARO OBREGO CP 01710 
CIUDAD: DISTRITO FEDERAL, MEXICO 

2 

5 

4 

CANTIDAD U. M. DESCRIPCION P. U. IMPORTE 

1,482 
 

7 

N / A PEDIDOS ENTREGADOS DE LA BODEGA MEXICO DF 
 

ATENCIONES DE PRODUCTO 
IMPORTE ENTREGAS 

 
Descuento Seguro 

Descuento GPS 
 

SUBTOTAL ANTES DE DESCUENTTOS 
 
 

Cargo GPS 

Cargo Extravio de Pedidos  

Cargo Extravio Premios 

Demerito Promoción 

Incentivo Promoción 

SUBTOTAL 

IVA (De acuerdo a Zona geografica) 

RETENCION 4% 

TOTAL 

$ 20.00 
 

$ 8.00 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

$29,640.00 
 

$  56.00 
$ 29,696.00 

 
-1,482.00 

-74.10 
 

$ 28,139.90 
 

 

-764.40 

-7,296.00 

-4,1254.00 

-1,650.00 

1,820.00 

$16,095.50 

 

22 

14 

A 
B 

21 

20 

19 

18 

17 

23 

13 

16 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PEDIDOS 
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S.A. DE C.V. 40000 

1 

2 

4 3 

9 

8 7 6 

5 

10 

11 12 

15 

16 

           740.00  

           160.00  

           120.00  

       1,020.00  

       1,020.00  

EJEMPLO DE CALCULO 
 A B C = A * B D E= C*D

FORMA DE 

PAGO

RECIBOS 

ENTREGADO EQUIVALENCIA

CUOTA 

ENTREGA IMPORTE

SENCILLO (1) 37 37 20$                    740$             

DOBLE (2) 4 8 20$                    160$             

TRIPLE (3) 2 6 20$                    120$             

43 51 20$                    1,020$         
C 

500.00 
60.00 

Total       460.00 23 

19 

18 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PREMIOS 
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CANTIDAD U. M. DESCRIPCION P. U. IMPORTE 

51 
 
 

N / A PREMIOS ENTREGADOS DE LA BODEGA MEXICO DF 
 

 
 
 
 
 

 

Cargo Extravio de Pedidos  

Cargo Extravio Premios 

SUBTOTAL 

IVA (De acuerdo a Zona geografica) 

RETENCION 4% 

TOTAL 

$ 20.00 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

$1,020.00 
 
 
 
 
 
 

 

-500.00 

-60.00 

$460.00 

 

TRANSPORTACION, S.A. DE C.V. 
Domicilio                   RFC 

FACTURA 

No. WWW999 

FECHA FACTURA 

18 Febrero 2013 

NOMBRE: SERVIDAY, S.A. DE C.V. 
DIRECCION: BLVD. ADOLFO LOPEZ MATEOS NO.2273  COL. LAS AGUILAS 
 DELEGACION ALVARO OBREGO CP 01710 
CIUDAD: DISTRITO FEDERAL, MEXICO 

2 

5 

4 

19 

18 

23 

16 

INSTRUCTIVO PARA LA PREFACTURACION DE PREMIOS 

SENCILLO (1) 37 

DOBLE (2) 4 

TRIPLE (3) 2 

43 

C 

10 


