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En LeasePlan México nos esforzamos para que nuestros 
socios de negocio cuenten con herramientas que les 
permitan hacer más eficiente la comunicación y el 

intercambio de información entre ellos y nuestras áreas 
operativas.

Es por eso que desarrollamos Guepardo. En esta plataforma 
podrás gestionar las órdenes de compra de vehículos nuevos 
y accesorios, desde la recepción de éstas hasta la carga de la 
documentación requerida por LeasePlan en la compra de un 

vehículo.

Bienvenido a Guepardo



Liga
https://orders.leaseplan.com.mx/LeasePlanOCJavaEnvironment/com.leaseplanoc.login2



1 Pantalla principal
Fases del proceso

Sección de 
búsqueda

Detalle de la orden de
compra

Número de 
Orden de Compra

Fecha definida por LPMX para 
la entrega al usuario

Tipo de solicitud



Nuevas
Encontrarás todas las 

solicitudes que te fueron 
asignadas por el equipo 

de LPMX, deberás revisar 
la solicitud y podrás 

aceptarla o rechazarla. En 
caso de aprobarla, esta 
cambiará a la fase de En 

proceso.

En proceso
Encontrarás las solicitudes 

que aprobaste. En este 
punto, deberás iniciar la 
gestión interna según el 
tipo de solicitud y cargar 

la información y/o 
documentación requerida 

para cada una de ellas.
Una vez envíes la

información a validar, la 
solicitud cambiará a la 
etapa de Por validar.

Por validar
Encontrarás todas las 

solicitudes que finalizaste 
y cuya información 

deberá ser validada por 
LPMX.

NOTA: Si LPMX rechaza la 
solicitud, ésta aparecerá 

nuevamente en la fase de 
En proceso

Vencidas
Encontrarás todas las 

solicitudes están vencidas.
Se toma como base la 

fecha tentativa de entrega 
del vehículo.

Cerradas
Encontrarás las solicitudes 

que fueron validadas y 
aprobadas por LPMX.

2 Fases del proceso



• Recepción de
orden de compra

• Facturación del 
vehículo

1
Facturación

3 Etapas o tipos de solicitud

• Alta de placas
• T. Circulación
• Permisos

2 Gestoría

• Póliza de 
seguro

2 Seguro

• Instalación de 
accesorios 
solicitados

2
Accesorios

• Instalación de 
GPS

2
Telemetría

• Validación de la 
configuración del 
vehículo

• Coordinación de 
entrega

• Entrega del vehículo

3 Entrega

Como proveedor de vehículos nuevos las etapas en las que puedes estar involucrado son la siguientes:



Facturación



Facturación: Recepción de Orden de Compra

1. Cada vez que el equipo de LPMX te 
asigne una orden de compra recibirás un 
correo notificándote*

2. Encontrarás la orden en la fase de
NUEVAS. Siempre en la fase de Facturación.

Clic en Ver para revisar la 
información
de la orden.

La solicitud de FACTURACIÓN puede llegarte junto con la de GESTORÍA, SERVICIOS y ENTREGAS, sin embargo la facturación es la 
primer etapa que debe cerrarse.

La orden de compra vendrá 
dentro del texto del correo

* La orden de compra vendrá en el cuerpo de este correo y será el que debes cargar
para el proceso de pago



Facturación: Aceptar orden de compra

3. Valida la información de la orden. Puedes
aceptarla o rechazarla.

4. Orden Aceptada: Registra las 
observaciones en caso de que tengas 
alguna y da clic en ACEPTAR

Fecha límite de 
recepción de factura Clic en para abrir

el editor de texto

Una vez aceptada la orden pasa a la fase de En Proceso



Facturación: Rechazar orden de compra

5. Orden Rechazada: para rechazar la 
orden da clic en el botón RECHAZAR

6. Selecciona el motivo del rechazo y da 
clic en CONFIRMAR

Listado de motivos 
de rechazo

Si lo deseas, 
agrega 

comentarios

Una vez rechazada, se enviará una notificación automática al equipo de LPMX.



Facturación: Gestión de la factura del 
vehículo
7. Todas las facturación en proceso aparecerán en la fase 
EN PROCESO. Eso quiere decir que te encuentras 
gestionando la factura.

8. Una vez tengas la factura lista deberás registrar y 
cargar la información/documentación solicitada. Para 
enviar a validar solo da clic en ENVIAR A VALIDACIÓN

Carga tus
documentos

Registra la información
solicitada

Una vez Validada la información por LPMX, se cierra la etapa de FACTURACIÓN y la orden se mueve a la fase de
CERRADAS



Gestoría



Gestoría: Recepción de solicitud de Gestoría

1. Cada vez que el equipo de LPMX te 
asigne una solicitud de Gestoría recibirás un 
correo de notificación.

2. Encontrarás la solicitud en la fase de
NUEVAS. Siempre en la fase de Gestoría.

Clic en Ver para revisar la información 
de la solicitud

La solicitud de GESTORÍA puede llegarte junto con la de FACTURACIÓN, SERVICIOS y ENTREGAS, sin embargo no puede iniciarse si 
no hasta que se tenga la documentación requerida para el inicio del proceso.

Puedes acceder a la 
plataforma al dar clic en la 

liga



Gestoría: Aceptar solicitud de gestoría

3. Antes de aceptar la orden, valida que la 
información y documentación de la solicitud 
esté completa y sea correcta.

4. Orden Aceptada: Registra la fecha prometida 
de placas y las observaciones que tengas y da 
clic en ACEPTAR

Registra la fecha en la que
las placas estarán listas

Una vez aceptada la solicitud pasa a la fase de En Proceso



Gestoría: Rechazar orden de compra

5. Orden Rechazada: para rechazar la 
solicitud da clic en el botón RECHAZAR

6. Selecciona el motivo del rechazo y da 
clic en CONFIRMAR

Listado de motivos 
de rechazo

Si lo deseas, 
agrega 

comentarios

Una vez rechazada, se enviará una notificación automática al equipo de LPMX.



Gestoría: Gestión de la gestoría

7. Todas las solicitudes de gestoría en proceso 
aparecerán en la fase EN PROCESO

8. Una vez tengas la gestoría lista, deberás registrar y
cargar la información/documentación solicitada. Para
enviar a validar solo da clic en ENVIAR A VALIDACIÓN

Una vez Validada la información por LPMX, se cierra la etapa de FACTURACIÓN y la orden se mueve a la fase de
CERRADAS

Registrar la fecha de 
emisión de la tarjeta 

de circulación

Información 
sobre la placa

Registra tus honorarios

¿Entregas con permiso vehicular?

Registra el número de 
orden

Carga la 
documentación 

solicitada



Servicios
Accesorios, Telemetría, Seguros



Servicios: Recepción de solicitud de 
servicios
1. Cada vez que el equipo de LPMX te asigne una solicitud de
servicios (puede ser un seguro, instalación de accesorios o 2. Encontrarás la solicitud del servicio en la fase de NUEVAS.
telemetría) recibirás un correo de notificación.

Clic en Ver para revisar la información 
de la solicitud

La solicitud de SERVICIOS puede llegarte junto con la de FACTURACIÓN, GESTORÍA y ENTREGAS, sin embargo no puede iniciarse si 
no hasta que se tenga la documentación requerida para el inicio del proceso.

Puedes acceder a la 
plataforma al dar clic en la 

liga



Servicios: Aceptar solicitud de servicios

3. Antes de aceptar la solicitud, valida que la
información y documentación de la solicitud
esté completa y sea correcta.

4. Orden Aceptada: Registra la fecha prometida
de entrega del servicio y las observaciones que
tengas y da clic en ACEPTAR

Registra la fecha en la que la que el
servicio estará listo

Una vez aceptada la solicitud pasa a la fase de En Proceso



Servicios: Rechazar solicitud de servicios

5. Orden Rechazada: para rechazar la 
solicitud da clic en el botón RECHAZAR

6. Selecciona el motivo del rechazo y da 
clic en CONFIRMAR

Listado de motivos 
de rechazo

Si lo deseas, 
agrega 

comentarios

Una vez rechazada, se enviará una notificación automática al equipo de LPMX.



Servicios: Gestión del servicio

7. Todas las solicitudes de servicios en proceso 
aparecerán en la fase EN PROCESO

8. Una vez tengas el servicio listo, deberás registrar y 
cargar la información/documentación solicitada. Para 
enviar a validar solo da clic en ENVIAR A VALIDACIÓN

Una vez Validada la información por LPMX, se cierra la etapa de SERVICIOS y la orden se mueve a la fase de CERRADAS

Clic en Ver para revisar la información 
de la solicitud

Registrar la fecha en la que 
se finalizó el servicio

Registrar el número de serie o número de factura (según el caso). Si no se 
factura o no se cuenta con un número de serie puede quedarse en blanco

Fecha de la factura (si aplica) 

Costo de la factura (si aplica)

Carga la documentación 
solicitada



Entrega del vehículo



Entrega: Recepción de solicitud de entrega 
del vehículo nuevo
1. Cada vez que el equipo de LPMX te 
asigne una solicitud de entrega.

2. Encontrarás la solicitud de entrega en 
la fase de NUEVAS.

Clic en Ver para revisar la información 
de la solicitud

La solicitud de ENTREGA puede llegarte junto con la de FACTURACIÓN, GESTORÍA y SERVICIOS, sin embargo no puede iniciarse si 
no hasta que se tenga la documentación requerida para el inicio del proceso.

Puedes acceder a la 
plataforma al dar clic en la 

liga



Entrega: Aceptar solicitud de entrega del 
vehículo nuevo
3. Antes de aceptar la solicitud, valida que la
información y documentación de la solicitud
esté completa y sea correcta.

4. Solicitud Aceptada: Registra la fecha 
prometida de entrega del servicio y las 
observaciones que tengas y da clic en ACEPTAR

Una vez aceptada la solicitud pasa a la fase de En Proceso

Realiza una revisión previa a la 
entrega: los datos de la plataforma 
deben coincidir con el vehículo que vas 
a entregar

Registra la fecha en la que puedes 
entregar el vehículo

Registra los datos de del trasladista y 
la hora en la que se entregaría el 
vehículo

Valida que la póliza del seguro esté
cargada en la plataforma

La información llegará a LPMX en donde el equipo de Entregas quienes 
validarán con el cliente la Fecha propuesta de entrega. La orden 

aparecerá En proceso cuando la fecha quede aprobada por el cliente.



Entrega: Rechazar la solicitud de entrega del 
vehículo
5. Solicitud Rechazada: para rechazar la 
solicitud da clic en el botón RECHAZAR

6. Selecciona el motivo del rechazo y da 
clic en CONFIRMAR

Listado de motivos 
de rechazo

Si lo deseas, 
agrega 

comentarios

Una vez rechazada, se enviará una notificación automática al equipo de LPMX.



Entrega: Gestión de entrega física del 
vehículo
7. Todas las solicitudes de servicios en proceso 
aparecerán en la fase EN PROCESO

8. Una vez tengas el servicio listo, deberás registrar y
cargar la información/documentación solicitada. Para
enviar a validar solo da clic en ENVIAR A VALIDACIÓN

Una vez Validada la información por LPMX, se cierra la etapa de ENTREGAS y la solicitud se mueve a la fase de CERRADAS

Clic en Ver para revisar la información 
de la solicitud

Registrar la fecha en la se 
entregó el vehículo

Completa el checklist

Registra los datos de la 
persona que recibió el 
vehículo

Carga la documentación 
solicitada



Esperamos que esta guía le haya servido 
de apoyo

Si tiene alguna pregunta no dude en contactar a nuestras compañeras:

Teléfonos
Jessica Pérez: 55 3058 5243

Bárbara Cardona: 55 3058 5243
Mail

Jessica.perez@leaseplan.com y barbara.cardona@leaseplan.com


