
Guía para la Oficina Virtual



Menu Principal
Esta es la pagina principal de su 
oficina virtual.  Y aquí se puede 
conectar a:

•Eventos

•Servicios al Consultor

•Sitio Web

•Actualizar su Cuenta

•Ver su volumen personal, y 
Volumen Organizacional, por los 
últimos 3 meses.

•Ver los puntos que tiene 
disponibles por participar en el 
programa de recompensas LRP.

•Ver promociones del mes

•Enlaces Rápidos



Cambiar Su URL

Vaya a Sitio web, y haga clic en 
Mi Configuración.



Aquí esta su URL actual, y es lo que 
comparte son sus clientes para 
referir a su tienda personal.

Aquí es donde usted pone lo que quiere para su URL.  Usted lo 
puede cambiar a cualquier momento, regresando a este sitio.

Y recuerde guardar sus cambios



Al guardar sus cambios, usted recibirá esta notificación de que el nombre de su pagina 
a cambiado.  Si el nombre que usted pide ya esta siendo usado por otro consultor se le 

pedirá que escoja otro nombre. 

Nuevo nombre.



Cambiar Su Información de Contacto

Vaya a Sitio web, y haga clic en 
Mi Información de Contacto



Aquí usted puede hacer los cambios necesarios a su 
información de contacto personal.

Y recuerde guardar sus cambios



Al guardar sus cambios recibirá esta notificación 
confirmándole que sus cambios han sido guardados.



Cambiar Su Contraseña

Vaya a Actualizar Mi Cuenta, y 
haga clic en Contraseña.



Para cambiar su contraseña, por favor entre su contraseña 
vieja, después su contraseña nueva, y por ultimo confirme su 

nueva contraseña.

Y recuerde guardar sus cambios, después 
recibirá confirmación de que sus cambios han 
sido guardados. 



Cambiar Su Información Personal

Vaya a Actualizar Mi Cuenta, y 
haga clic en Información 
Personal.



Aquí es donde usted puede ir para hacer cambios a su información personal, recuerde 
que lo que esta marcado con una estrellita roja es necesario. Los cambios que usted 

hace aquí automáticamente son guardados en nuestro sistema, no será necesario que 
usted contacte a Servicios al Cliente para hacer cambios.

Y recuerde guardar sus cambios, después recibirá 
confirmación de que sus cambios han sido guardados. 



Mantenimiento de Correo Electrónico

Vaya a Actualizar Mi Cuenta, y 
haga clic en Mantenimiento 
de Correo Electrónico.



Usted puede controlar que correos recibe. Solo marque las 
cajitas, la primera cajita le permite recibir correos de 
dōTERRA, la segunda de la persona que lo recluto.

Y recuerde guardar sus cambios, después recibirá 
confirmación de que sus cambios han sido guardados. 



Preferencias

Vaya a Actualizar Mi Cuenta, y 
haga clic en Preferencias.



En esta sección usted puede seleccionar el idioma en lo que ve 
su oficina virtual. También, puede seleccionar el horario.

Y recuerde guardar sus cambios, después 
recibirá confirmación de que sus cambios han 
sido guardados. 



Eventos

Usted puede ir al calendario de 
eventos haciendo clic en Eventos.

Para sugerir un evento, haga 
clic aquí.



Si usted selecciona Eventos será llevado a este calendario. Aquí puede ver los eventos por mes, 
semana, día, o por lista. También, puede imprimir el calendario y sugerir un evento. Puede ver los 

eventos por categorías ya que están marcados por color: Eventos Corporativos, Eventos con un 
Representante Corporativo, o Eventos por Consultantes Independientes de Producto.

Sugerir Evento

Ver por Categoría

Buscar un Evento



Buscar Evento

Si usted selecciona buscar evento será llevado a la siguiente 
pagina. Puede buscar por un rango de fechas, por tema, millas 
de su código postal, o por su ubicación.

Se abrirá una nueva ventanilla, puede desplazarse hacia abajo para 
ver los eventos dentro de los criterios de búsqueda que ha entrado. 
Para información con mas detalles haga clic en un evento y una 
nueva ventanilla se abrirá con los detalles del evento.

Al entrar la información, haga clic en Buscar Eventos. 



Sugerir Evento
Si usted selecciono Sugerir Evento, vera la siguiente ventanilla. Es importante que por lo menos provea 
información para cada cajita con una estrella roja. Pero se sugiere que provea toda la información que usted 
tenga, notas al administrador del calendario, descripción del evento, ubicación del evento, y información de 
contacto. Cuando termine,  envié su sugerencia al pie de la ventana.



Servicios Al Consultor- Genealogía
Empezaremos con, Genealogía Detallada. Que también se encuentra bajo Enlaces Rápidos. 

Puede hacer clic aquí o aquí.



Mi Genealogía o Genealogía Detallada- Este tipo de Genealogía le permitirá ver los miembros de 
su organización con mas detalles, incluyendo per detalles de los últimos tres meses. Cuando haga 

un cambio, para refrescar la pagina con sus cambios haga clic Ver Organización. Puede ver su 
árbol genealógico, y enviar correos a su organización. Detalles de tab de Organización.

Puede poner un numero de CIP en 
el cual se quiera enfocar.

Puede escoger que niveles ver dentro de 
su organización o niveles del CIP en el 
cual se este enfocando.

Puede ver la organización por 
Reclutador o Patrocinador.

Puede seleccionar ver su 
organización por Consultantes y 
Clientes Personales o solo su 
Consultantes.

El sobrecito le permite enviar un correo 
electrónico, si es que tenemos un correo 
electrónico guardado. La computadora le 
indica quien esta registrado para tener 
una Ofician Virtual.

Si hace clic en el numero de uno de los consultantes, 
será llevado a una pagina que le proveerá ver la 
información personal del consultante.

Si hace clic en este numero usted será llevado a una Lista 
de Ordenes.



Lista de Ordenes- Si hizo clic en el numero bajo VP de algún consultante, en el cualquier mes 
usted puede ver la actividad que hubo en la cuenta.

Si  hace clic en el numero de orden, usted puede ver 
con detalle el producto que fue ordenado.

Leyenda - Tipo de Orden: I- Orden al por Mayor; D- Orden al 
por Menor; C- Reembolso/RMA; X- Orden de Intercambio; E-
Intercambio/RMA; R- Orden de Remplazo. 

Leyenda – Origen de Orden: SO- Orden Estándar; IN- Orden por 
Internet; VO- Orden por Teléfono; AS- Orden de Auto Envío.



Mi Genealogía o Genealogía Detallada- En el tab Formato, usted puede cambiar el tamaño de la 
letra, 8pt siendo la mas pequeña a 14pt la mas grande.



Mi Genealogía o Genealogía Detallada- En el tab Columnas, usted puede escoger que 
información ve en su columnas. Recuerde que al hacer cambios para refrescar la pagina debe 

hacer clic en Ver Organización. Si usted desea que esas opciones sean permanentes haga clic en 
guardar opciones. 



Mi Genealogía o Genealogía Detallada- En el tab Búsqueda, usted puede buscar a alguien por 
nombre parcial, numero de Consultante, dirección, correo electrónico, etc. en su organización.



Mi Genealogía o Genealogía Detallada- En el tab Filtros, usted puede buscar a consultantes por 
estatus, rango, fecha de inicio o locación.  No olvide hacer clic en Ver Organización después de 

hacer cambios para refrescar la pagina o Guardar Opciones si desea que los cambios sean 
permanentes.



Arbol Genealógico- Al lado usted puede ver las dos maneras de acezar 
este tipo de genealogía. También puede enfocarse en un Consultante, 
ver ciertos niveles, ver por Reclutador o Patrocinador, al igual que por 

Consultantes y Clientes o solo Consultantes. La guía de abajo le 
demuestra por figurará quien esta en auto envío, y por color el rango.

Cambiar tamaño de letra

Buscar a cierta persona



Enviar Correo a Organización- Aquí usted puede enviar comunicación 
constante a su organización. Puede buscar a ciertas personas y filtrar basado 

por rango, locación, etc. Vera un resumen del numero de personas que 
recibirán el correo, cantidad de personas en su organización, y el numero de 

personas que bloquen correos.



Información de Comisiones- Vaya a Servicios de Consultor y seleccione Información de Comisión. Sera llevado 
al la pantalla de lado izquierdo, en esta pantalla usted puede ver un resumen de su cuenta. Le permite ver el 

movimiento que hubo mes por mes, basado en ordenes, comisiones de Fast Start y Uninivel ganados, etc. 
Hasta puede seleccionar un numero de orden para ver que fue ordenado.

Haga clic aquí.



Resumen de Comisiones- Para ver un resumen de sus comisiones por periodo o mes, vaya a Servicios de 
Consultor, y seleccione Resumen de Comisiones, y será dirigido a la pagina a mono izquierda. Solo escoja un 

mes o periodo y haga clic Continuar, y será llevado directamente al resume de comisiones de su selección. Si no 
hay un resumen disponible para el periodo que escogió, es por que no hubo ganancias ese periodo.

Haga clic aquí.

O aquí 



Puntos disponibles que gana en el 
programa de recompensas.

Lo lleva a el sitio de herramientas que 
puede imprimir y usar para su negocio.


