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LeasePlan

Ingreso de Facturas a Revision

1) Accesar ala URL correspondiente. Dar sobre el enlace Ctrl + Click

PROD: https://webportal.edicomgroup.com/suppliers/leaseplan/index.htm

Previamente debes de contar con tu usuario y Password del portal, en caso de no estar registrado favor de consultar el
manual: Registro Proveedores en Portal Ediwin.

2) Colocar su Usuario (Numero de Proveedor) y la contrasefia generada y dar “Iniciar Sesion”.

webportal.“

SERHESES Bienvenido a la Plataforma LEASEPLAN

MEXICO SA DE CV
Con este clients Web usted podra consultar y enviar sus dotumentas electrénicos (EDI)

con sus socios comerciales desde cualquisr parte del mundo. con la Unics ayuds de un
navegador.

| mniciar Sesién

rar sesion
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Documentos Herramientas Administracion Ayuda Solicitud de ayuda

4w

» ﬂ Documentos Recibidos Bienvenido a la Plataforma LEASEPLAN MEXICO SA DE CV

4 Q Documentos Enviados

Con este cliente Web usted podra consultar y enviar sus documentos electrénicos (EDI) con sus socios comerciales desde cualquier parte del mundo,

) Pendientes de Enviar e
con la Gnica ayuda de un navegador.

3 IMarcados para Enviar . N . L . . .
Comprender los conceptos fundamentales necesarios le ayudara a gestionar facil y rapidamente los documentos recibidos. Le aconsejamos que

3 Enviados consulte el manual de usuario para acceder a una guia rapida que le permitira conocer el funcicnamiento basico de la plataforma.

2 Rechazados

N g Solicitud de ayuda

1 Recuperados

Q Documentos Eliminados ) Preguntas Frecuentes(FAQs)

3) Una vez dentro del portal, ir al Menu: “Documentos” y posteriormente “Importar”.

Webpor‘tal.‘

Documentos. Herramientas Administracion Ayuda Solicitud de ayuda

Q Conectar
6 Refrescar carpetas Bienvenido a la Plataforma LEASEPLAN MEXICO SA DE CV
"9 Nuevo documento

Con este cliente Web usted podra consultar y enviar sus documentos electronicos (EDI) con sus socios comerciales desde cualquier parte del

#, Importar ev
mundo, con |2 Gnica ayuda de un navegador.
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4) Se desplegara la siguiente pantalla:

e T == -

- == O

* Seleccionar “Anadir Archivos” (solo seleccionar archivos en Formato .xml) y dar “aceptar’. Puedes cargar
hasta 10 archivos xml al mismo tiempo.

5) El sistema Importara el o los documentos y mandara el aviso “No.19” indicando que hace falta adjuntar
documentos, al cual solo debe dar “Salir’ e ir a la carpeta “Pendientes de Enviar’.

En la carpeta “Pendientes de Enviar”, visualizara en letras rojas los documentos que cargo.

Ereeere

Pendunins e oviar Mcconsenn. | W dcrarin crpatin
ARV AL edRBANNS
o CPOLPEERA TADD

won

Con doble click ingresara al documento, al final de la pantalla localizar la pestafia “Datos Genéricos” y
“Anexos” como se muestra a continuacion:

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) - Generando version 3.3

Salir H Guardar 5) Guardar y enviar @ Informe <4, Configuracién " Complementos...

,‘ Ayuda
Serie [FF | Folio [1236 | Fecha 08/04/2021 11:40:28 -
Tipo de comprobante Ingreso ~ | Lugar de expedicién 87398 v Confirmacion | |
Tipo relacion ~
Interlocutores /
Emisor [ ] Receptor [LME080530BP0 |LEASEPLAN MEXICO SA DE CV] 0
Régimen fiscal emisor Incorporacién Fiscal ~ | Residencia fiscal receptor México hd
Uso CFDI receptor Por definir hd
Totales
I Traslados ‘ Retenciones ‘ CFDI Relacionados | Forma de pago | Totales | Firma Digital | Timbre Fiscal Digital || Datos genéricos | Anexos |'
Informacion adicional
GENERAL - GENERAL-N | GeNeRaL. [ | maNtewmewto
Médulo Objeto - Sims ID
- Autorizador - Consecutivo - Tiene Nota de Nota de Crédito
Crédito
N -uuD FUEL COSTS - INSURANCE INSURANCECOSTINA |
Mes de Cobro C S - Namero - Endoso
de Poliza
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6) Completar los recuadros de acuerdo al servicio o producto de su factura e Informacién de la Unidad (la informacién

mostrada en la imagen es un ejemplo del deber ser).
En color rojo marcamos las casillas obligatorias para cada uno de los tipos de facturacion.

Importante:

EI Numero de Objeto: Son 6 digitos sin el cero inicial. Para unidades en su Orden de Compra esta identificado como “Orden de Vehiculo

No.” y para Mantenimientos o Servicios en su orden esta como “Orden de servicio NO.”
Linea de Captura: Iniciar con letra “A” + los 8 ultimos digitos de la linea de captura.

Autos Nuevos / Accesorios /| GPS:

Traslados ‘ Retenciones | CFDI Relacionados | Forma de pago | Totales ‘ Firma Digital | Timbre Fiscal Digital | Datos genéricos |

Informacién adicional

Anexos ‘

IGENERAL - Médulo 01 - Capital Cost - GEMERAL -VIN 19UTC2859ML 900451 GENERAL - Objeto 917858 LlANTENIMIENTO =
ims ID
WANTENMIENTO- | | MANTENWNENTO- | | MANTENIMIENTO- NC - Folio de Nota
Autorizador Consecutivo Tiene Nota de de Crédito
Tenencia:
Traslados ‘ Retenciones | CFDI Relacionados | Forma de pago | Totales ‘ Firma Digital | Timbre Fiscal Digital | Datos genéricos | Anexos

Informacion adicional

I GEMERAL - Médulo | 06 - Road Tax License Costi | GEMERAL - VIN 19UTC2859MLI00451 GENERAL - Objeto 917858 IMANTENIMIENTO -]
Sims 1D
wawrEmwENTO.  wemewwewo- | | uwenmeno. N foiodetio |
Autorizador Consecutivo Tiene Nota de de Crédito
Crédito
de Cobro - Nimero de Pdliza - Endoso
- Inciso -Fecha Desde - Fecha Hasta Tenencia
ROAD TAX-Linea  AH3UPA7HI ROAD TAX - Monto  |17,322.00 ROAD TAX -Folio A& 3676 AUTOMOBILE
de Captura de Tenencia Factura de VIN ASSOCIACTION -
Placa
Verificaciéon / Placas:
Traslados | Retenciones ‘ CFDI Relacionados ‘ Forma de pago ‘ Totales ‘ Firma Digital | Timbre Fiscal Digital Datos genéricos | Anexos ‘
Informacidn adicional
|
IGENERAL -Médulo |06 - Road Tax License Cost] | GENERAL - VIN 19UTC2859ML800451 GENERAL -Objeto (917858 [fmawrENMRENTO - [
& Sims ID

Autorizador Consecutivo Tiene Nota de de Crédito
Crédito

NC - UUID

]

de Cobro

- Nimero de Péliza - Endoso
-Inciso -Fecha Desde -Fecha Hasta Tenencia | |
Mantenimiento y Traslados:
Traslados | R | CFDIR ‘ Forma de pago | Totales Firma Digital Timbre Fiscal Digital ‘ Datos genéricos | Anexos |
Informacién adicional
—
IGEN ERAL -Mgdulo 02 - Maintenance and Repairs v | JGENERAL - VIN [ GENERAL - Objeto  |134235 |MANTENIMIENTO - [NA |
Sims 1D
MANTENIMIENTO - [NA MANTENIMIENTO - [NA MANTENIMIENTO - [NO ~ JINC - Folio de Notade  [HA ]
i Consecuti Tiene Nota de Crédito Crédi
s [ s ey - ] S | |
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7) En la pestafia “Anexos” agregaremos los PDF que amparan la operacion (abajo listado de doctos por operacion),
Click en “Inserta”’ y despues “Browse” selecciones el archivo en la ruta donde se encuentran guardado, una vez
seleccionado damos click en “Aceptar” (solo se Inserta un Archivo a la vez); aparecera una pantalla confirmando la
carga, dar click en “OK”.

Totales

Traslados ‘ ‘ CFDI

Il Il Il 1
‘ Forma de pago Totales FIrma DigaT TIFBTE FIEEaT DTGHar OGETE [E55apEn | l Anexos I
l = Insertar El Bogar = puplicar 1= Replicar valor [l Descargar archivo adjunto
.

Anexo

Gestan Pe ticheros.
Setcione | documenso ave desre mponar
Pube o1 bofbn Examinar...para seieccionar o Sehero
Tipon oo tcforos sopertaacs
BUP DOC 1 490 JPEG POF ATF TIPF TIF TXT LS XML
) A T Message from webpage
19900 o8 208
Aencion oy aue tene en cusn due se Calkum Geaputs de realizae
porlo "
Vmp0riag0s puede ser e of g a0
Ev vau e sartomedo (o un vk crrtabo .
I — l; Documento almacenado con éxito
v EEAN x [

Importante:

Validar que todo archivo insertado contenga la extension PDF.

En caso de dar Insertar y no cargar ningun documento, elimine el archivo generado por el sistema, seleccione y dar click
en borrar.

Traslados | Retenciones | CFDI Relacionados | Forma de pago | Totales | Firma Digital | Timbre Fiscal Digital | Datos genéricos | Anexos
i‘" Insertar ® Bomar ? Duiplicar iz Replicar valor = Diescargar archivo adjunto
Anexo
|‘> Afadir adjunto |

Abajo se muestran los documetos que se debe de insertar segun el tipo de operacion que esta facturando, todo debe de
ser en formato PDF.

v" PDF de Factura (NO scan de factura impresa). v" PDF de Factura (NO scan de
factura impresa).

Orden de Compra. v" Orden de Compra.

INE de quien recibié la unidad.

Check list firmado al momento de la entrega de la Unidad.

SN S

Check list recepcion de facturas sellado 6 correo de autorizacion.

PDF de Factura (NO scan
de factura impresa).

v" PDF de Factura (NO scan
de factura impresa).

PDF de Factura (NO scan de
factura impresa).

v" Tenencia. v' Talén de Verificacion. v" Orden de Servicio.

v Tarjeta de Circulacion. v" Check list.

v" Placas.
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8) Una vez adjuntos todos los archivos dar clic en “Guardar’ y de manera automatica el sistema realizara una
revision de lo actualizado, si todo se ejecutd paso a paso de acuerdo a este manual, no le reportara ningun error.
Posteriormente dar clic en “Guardar y Enviar’, su factura pasara a la carpeta de “Recuperados”. A cada
documento se le asignara un numero Unico llamado “LPMX No de Documento” con el que podra dar seguimiento
al pago de la factura (en caso de no contar con la columna, ver el apartado de “Dudas frecuentes” punto 3).

Documentos Administracion Ayuda Solicitud de ayuda

Le W Recuperados Seleccionados: 1 - N* documentos cargados: 74
4 (b Documentos Recibidos AL P R
) Pendientes de Tratar
Id. Documento CFDI_FECHA_TIMBRADO Destino. Fecha Fecha Cambio Situacién LPMX No de Provesdor LPMX No de Documento N° Doc.

) Tratados
4 ) Documentos Enviados

) Pendientes de Enviar I

) Marcados para Enviar

1558
AT 2509
L -ua¥5748
eI

) Enviados

) Rechazados

13012018 25435

6 Leaseplan México S.A. de C.V.



LeasePlan

Proceso de validacion de facturas enviadas

1) Lafactura en el portal debe de visualizarla dentro de la “carpeta de recuperados”.

2) Posterior al envio iniciara un proceso de validacion de pago (cotejo de factura VS Orden de Compra o servico)
por nuestra area de detalle.

3) Cada que se aprueba o rechaza alguna factura por nuestra area de detalle, el sistema envia un correo de alguna
de las direcciones abajo mostradas, notificando el rechazo + el motivo del mismo y en caso de aprobacion,
indicara la fecha de vencimiento de su factura.

Autos, Accesorios, Edear

Tenencias y & edgar.reyes@leaseplan.com 55-5249-1269 1403
. Reyes

Verificaciones.

Arturo

Mantenimiento Dorantes arturo.dorantes@leaseplan.com 55-5249-1269 1134
Juan

Mantenimiento Perez juan.perez@leaseplan.com 55-5249-1269 1153

4) Ventanas de Pago:

o Los pagos se realizan todos los viernes, a excepcion de que el ultimo viernes del mes caiga dentro de
los ultimos tres dias habiles previos al cierre del mes y en esos casos el pago se realizara al siguiente
viernes.

5) Los dias de pago después de las 5pm se notifica de manera automatica el detalle de las facturas que integran su
deposito, asi como los datos necesarios para realizar el complemento de pago. Para la carga del XML del
complemento de pago favor de seguir los mismo pasos de este manual del 1 al 4.

6) Todas las notificaciones antes mencionadas se envian al correo proporcionado al comprador como “contacto
Fianciero”. Si desea actualizar o validar la direccion, favor de solicitarlo al correo rodrigo.rocha@leaseplan.com
usando el asunto “Contacto Financiero”, en el cuerpo del correo indicar su Razén social, No. Proveedor, nombre
del contacto y su correo electronico.
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Dudas frecuentes

¢,.Como recuperar mis datos de Acceso?

Enviar correo a la direccion paulina.villanueva@leaseplan.com con el asunto “datos de acceso”, en el cuerpo
indicar su nimero de proveedor.

¢ Qué hago si el portal me dice “La cesion ha caducado”?

Borrar las cookies de su explorador y accesar nuevamente desde la liga que esta al inicio de este manual.
Se recomienda abrir el portal en Google Chrome o Firefox.

¢,Como ver el folio de su factura?

Click en el botdon configuracién n ubicado en la barra que se encuentra sobre los encabezados de las
columnas, saldra una pantalla mostrando del lado derecho las “Columnas Ocultas” i del lado Izquierdo

“Columnas Visibles”. Del lado de ocultas en “Descripcién” escriba “Folio” y con el boton cambiarlo a visibles
(recomendamos agregar la columna “LPMX No de Documento”), en caso de no encontrarlo es porque ya esta en
“visibles”; en “Columnas Visibles” puede ordenar las columnas arrastrando la infromacion de ariba hacia bajo

segun le sea mas funcional, en caso de no querer ver alguna columna solo debe seleccionar y con el botén
cambiar para “Ocultas”, por ultimo dar click en “aceptar”

¢ Puedo exportar informacion?

Si, click con botén derecho sobre la carpeta ya sea “Pendientes de Enviar’” o “Recuperados” y seleccionar la

opcion “Exportar Cabeceras”

¢Puedo enviar una factura mas de una vez?
No, el sistema le permitira cargar el XML pero al Guardar y Enviar le indicara un error “Documento Duplicado”.
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