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Introducción

Este documento de consulta es una guía básica para el uso del portal de proveedores de Formel D. Para ingresar al portal, usted deberá contar con 
acceso a internet y disponer de cualquier navegador web reciente.

NOTA: Para realizar el registro en el portal es de vital importancia contar con los siguientes documentos:

Adjuntos de proveedor

Acta Constitutiva (Si usted es persona moral).

Constancia de Situación Fiscal (Vigencia no mayor a 2 meses).

Credencial del INE del Representante Legal.

Opinión de cumplimiento 32-D SAT (Vigencia de 15 días).

Adjuntos bancarios

Carta de la solicitud del pago con Convenio y Referencia CIE (si aplica).

Copia del Estado de cuenta bancario en donde se vea legible la cuenta CLABE correspondiente a la cuenta en donde se le pagará. (vigencia 
máxima de 2 meses).

Acceso al portal

Para ingresar al portal deberá contar con acceso a internet y disponer de un navegador como Google Chrome, Mozilla Firefox o Internet Explorer en sus 
versiones más recientes.

Escriba en su navegador la siguiente dirección: https://formeld.edivolt.com/proveedores/

Una vez que haya ingresado al portal, escriba su correo electrónico, su contraseña y de clic en el botón “ingresar”. En caso de no contar con la contraseña o 
haberla olvidado, de clic en “Olvido su contraseña” e ingresé su correo electrónico. El sistema le enviará un mensaje para que pueda crear una nueva 
contraseña.

Registro

Si no cuenta con un usuario, de clic en “Registro” ubicado en el menú superior para comenzar.

https://formeld.edivolt.com/proveedores/


Datos generales y de acceso

Comenzará su registro colocando la información de proveedor correspondiente, cabe mencionar que, a excepción de "número de proveedor" y "sucursal", 
todos los campos son obligatorios.

Deberá colocar los siguientes campos:

Nombre o razón social

RFC

Número de proveedor (opcional)

Nombre de comprador o contacto de Formel D

Sucursal (opcional)

Ahora deberá colocar los datos de acceso, con los cuales ingresará al sistema posteriormente. Todos los campos son obligatorios.

Nombre

Apellidos

Correo electrónico

Contraseña

Confirmación de contraseña

Si usted ya se había registrado anteriormente y su solicitud fue rechazada o no pudo concluir el proceso de clic en la opción “Recupere su registro”.



Verifique toda su información que sea correcta, esto para evitar que la solicitud sea rechazada y no se tenga que registrar nuevamente.

Si todo esta correcto de clic en "Continuar".

Selección de empresas y archivos de proveedor

Si desea visualizar la información registrada en el paso anterior, podrá realizar dando clic en "mostrar datos registrados".

A continuación seleccione la empresa en la cual usted es proveedor, para esto marque la casilla correspondiente.

Ahora deberá cargar los siguientes archivos de forma obligatoria para continuar con el registro.

Carta de opinión positiva 
Comprobante de domicilio 
Constancia de situación fiscal 
Formato de alta de proveedor Formel D 
Identificación oficial

RFC

Por último seleccione la casilla de "No soy un robot" y deberá mostrar el icono de paloma en color verde.



De clic en "seleccionar archivo", ubique en su equipo el archivo correspondiente, seleccione el tipo de adjunto y si lo requiere podrá agregar comentario 
acerca del archivo en cuestión en la sección de comentarios. Si todo esta correcto, de clic en "Adjuntar".

El sistema le mostrará en lista los archivos que carguen en esta sección de la siguiente forma.

NOTA. Deberá realizar este paso hasta concluir con todos los archivos obligatorios para continuar con el registro.

Si todo esta correcto, de clic en "continuar" para seguir con el registro.

Datos de cuenta bancaria

Si desea visualizar la información registrada en el paso anterior, podrá realizar dando clic en "mostrar datos registrados". Ahora se 

tendrá que llenar la información correspondiente a su cuenta bancaria para la recepción de pagos.

Deberá llenar la siguiente información de forma obligatoria:

Banco

Número de cuenta

CLABE interbancaria

Sucursal (opcional)

Moneda: En este campo si selecciona una moneda diferente a Pesos Mexicanos, tendrá que llenar dos campos adicionales de forma 

obligatoria, que son el SWIFT y el ABA correspondientes.

Para agregarlos, de clic en "Nuevo archivo".



Si todo esta correcto, damos clic en "Continuar".

Adjuntar Archivos de banco

Si desea visualizar la información registrada en el paso anterior, podrá realizar dando clic en "mostrar datos registrados". 

Podrá editar la información de cuenta bancaria dando clic en "Editar datos".

Ahora deberá cargar los siguientes archivos de forma obligatoria para continuar con el registro.

Caratula de estado de cuenta bancario

Para agregarlos, de clic en "Nuevo archivo".



El sistema le mostrará en lista los archivos que carguen en esta sección de la siguiente forma.

Si todo esta correcto, de clic en "continuar" para seguir con el registro.

Resumen de registro de proveedor

En este paso se mostrará toda la información cargada, así como los archivos agregados. Verifique toda su información y si es necesario editarla, 
podrá realizarlo dando clic en "Editar datos" de la sección correspondiente.

De clic en "seleccionar archivo", ubique en su equipo el archivo correspondiente, seleccione el tipo de adjunto y si lo requiere podrá agregar comentario 
acerca del archivo en cuestión en la sección de comentarios. Si todo esta correcto, de clic en "Adjuntar".



Una vez que esté corroborada la información, dé clic en el botón “Solicitar registro”, el sistema nos mostrará una ventana de confirmación y si todo esta 
correcto, damos clic en "Enviar".

El sistema le mostrará que su solicitud ha sido almacenada correctamente. Ahora solo deberá esperar un correo electrónico con la respuesta de su solicitud.

Podrá cargar más de una cuenta bancaria, para realizarlo vaya a la sección de cuentas y de clic en "Agregar nueva cuenta bancaria".



Una vez revisada y aprobada su solicitud, recibirá un siguiente correo indicando que su solicitud fue aprobada.

En caso de que su solicitud sea rechazada, le notificarán los motivos correspondientes. Si tiene algún inconveniente o duda en el proceso de autorización 
de su formato puede ponerse en contacto directamente con su contacto interno.

Recuperar registro

Si su solicitud de registro fue rechazada o bien no concluyó con el proceso de registro podrá recuperar la información capturada previamente, para 
hacerlo, vaya a la sección de registro y dé clic en la opción “recupere su registro aquí”.

Llegará un correo electrónico confirmando la recepción de su solicitud de la siguiente forma.



El sistema lo llevará al ultimo paso concluido de su registro, o bien si es para un cambio de información debido a un rechazo, seleccione la 
opción correspondiente a editar, una vez realizados los cambios podrá su solicitud de registro.

Subir facturas

Desde este portal, usted deberá subir sus facturas cargando archivos en formato XML y PDF.

Agregue el archivo XML, dé clic en el botón “Seleccionar archivo”, elija el archivo ubicado en su equipo correspondiente al XML y dé clic en el botón “Abrir”.

A continuación, coloque el RFC, correo y contraseña que colocó en su registro y dé clic en “aceptar”.



Una vez agregados los dos archivos dé clic en “Continuar “. El sistema mostrará que la factura se cargó correctamente y de igual forma la información de la 
factura cargada.

NOTA. En este momento, la factura se encuentra en un estado "En captura", para concluir con el proceso, deberá realizar pasos adicionales.

Si su CFDI se cargó de forma correcta, deberá concluir con el siguiente paso:

Deberá seleccionar de forma  la orden de compra de la lista que se encuentra correspondiente a la factura. Las ordenes de compra que obligatoria
aparecerán en el listado serán aquellas que su total sea igual o mayor al subtotal de la Factura cargada.

Posteriormente agregue los archivos PDF, dé clic en el botón “Seleccionar archivo”, elija el archivo ubicado en su equipo correspondiente al PDF y dé clic en 
el botón “Abrir”.



Si toda la información esta correcta, damos clic en "Guardar".

NOTA. Por favor considere que, si no captura esta información, el CFDI no será recibido ni procesado, es importante mencionar que debe verificar que la 
información sea correcta de lo contrario su factura podría ser rechazada.

Una vez llenados los datos anteriores y guardando los cambios, le aparecerá el siguiente mensaje en el cual se menciona que su comprobante se almacenó 
correctamente y se mandó a revisión.

NOTA. Una vez enviada la factura cambiará a estado de "En revisión".

Una vez seleccionada la orden de compra correspondiente, en la parte inferior se mostrarán los archivos adjuntos de la factura, en este caso la 
representación impresa en PDF de la factura cargada anteriormente, podrá realizar la carga de algún archivo si lo requiere dando clic en la opción "agregar 
archivos".



Al consultar la factura, se mostrara la factura en estado de "Pago programado".

Consultar facturas
Para consultar el estatus de sus facturas dé clic en el ícono “Consultar facturas”, en este apartado se mostrarán todas las facturas cargadas al portal.

Una vez enviada la información y cuando el personal de Formel D valide la factura y se apruebe, se programará el pago correspondiente y se le notificará 
vía correo electrónico de la siguiente forma.



En la parte inferior se mostrarán las facturas encontradas respecto a su búsqueda, para visualizar el detalle de factura, dé clic en el icono de lupa ubicado 
en la parte izquierda de la factura.

Usted podrá modificar la información de su factura siempre y cuando esta se encuentre en estatus de “En captura” o “Rechazada” (En caso de que se 
tenga que corregir información y no se tenga que refacturar), para modificar la información, de clic en "Editar".

Podrá realizar la búsqueda de facturas mediante criterio, fecha de recepción inicial, fecha de recepción final y estado. Una vez que ingrese los 
parámetros deseados, dé clic en “Buscar”.



Una vez modificada la información y todo este correcto, damos clic en "Guardar" para enviar la factura a revisión.

Una vez enviada la información y cuando el personal de Formel D valide la factura y se apruebe, se programará el pago correspondiente y se le notificará 
vía correo electrónico de la siguiente forma.

Al consultar la factura, se mostrara la factura en estado de "Pago programado".



La búsqueda se puede realizar mediante distintos parámetros como criterio, tipo, fecha inicial, fecha final y estado. Una vez que escriba el/los parámetros 
deseados, dé clic en “Buscar”.

En la parte inferior se mostrarán las ordenes de compra encontradas respecto a su búsqueda, para visualizar el detalle de orden de compra, dé clic en 
el icono de lupa ubicado en la parte izquierda de la orden de compra.

Ordenes de compra

Para consultar el estatus o buscar sus órdenes de compra dé clic en el ícono “Órdenes de compra”, en este apartado podrá visualizar sus órdenes 
de compra.



2. Partidas: Se mostrará todas las partidas que tenga la orden de compra.

3. Información detallada: Se mostrará la información a detalle de la facturación, el envío y el historial de actividad de la orden de compra.

En la pestaña de "Historial" para visualizar más detalles sobre el contacto interno.

Podrá visualizar el detalle de la orden de compra en 3 secciones:

1.  Cabecera: Se mostrarán los detalles generales de la orden de compra.



Si toda la información es correcta, podrá confirmar con dando clic en el botón de “Enterado”. Si desea exportar su orden de compra lo podrá 
realizar dando clic en "Exportar".

Una vez seleccionada la pestaña se mostrará la información del contacto que genero la orden de compra correspondiente.



En la opción “Pagos” podrá dar seguimiento a los pagos recibidos de sus facturas.

Podrá realizar la búsqueda mediante distintos parámetros como criterio, tipo, fecha inicial, fecha final y estado del CFDI.

Para ingresar al detalle de sus pagos dé clic en el icono de lupa del folio deseado.

Pagos

Una vez que ha sido efectuado el pago de la factura, se le notificará vía correo electrónico.



Podrá cargar su CFDI de pago, para ello dé clic en “Subir CFDI de pago” ubicado en la parte inferior. Deberá cargar su factura realizando el mismo 
procedimiento de una carga de CFDI normal. Una vez subidos los archivos correspondientes el sistema realizará la validación para verificar que en efecto 
este subiendo un CFDI de pago.

El sistema le mostrará un mensaje de confirmación de la carga de su complemento de pago.

En este apartado se mostrará la información del pago y factura pagada.



Consultar pagos

Una vez que cargue su CFDI de pago, podrá visualizarlo en el apartado "Consultar facturas" y podrá identificarlo en la columna tipo, con el texto 
"Pago", para ver el detalle del CFDI de pago realizado dé clic en icono de lupa.

Al consultar el CFDI de pago podrá visualizar la información a detalle. así mismo al consultar el detalle del CFDI podrá ver el detalle del complemento de 
pago, dando clic en en el icono de lupa.

El sistema le mostrará los detalles del CFDI de pago correspondiente.



Cambiar contraseña

Si desea cambiar la contraseña, ingrese su contraseña actual, la nueva contraseña con la que ingresará al portal y por último la confirmación de la 
nueva contraseña.

Si todo esta correcto, de clic en "Guardar". El sistema le mostrará que la contraseña se guardo correctamente. Ahora ingresará al portal con su correo 
electrónico y la nueva contraseña.

Editar información de proveedor

Si requiere editar la información de proveedor, podrá hacerlo dando clic en el icono de lupa.

Mi cuenta

En la opción “Mi cuenta” usted podrá hacer modificaciones a su información personal, así como de proveedor si lo requiere.



Si desea que algún usuario pueda ingresar al portal para su uso, podrá realizarlo en la sección de contactos de proveedor. Para añadirlo de clic en "agregar 
contacto".

Se mostrará una ventana donde deberá ingresar la siguiente información:

Nombre

Apellidos

Correo electrónico

Teléfono

Tipo de contacto

Comentarios (opcional)

Acceso al portal

Contraseña

Confirmación de contraseña

Perfil de usuario

Idioma

El sistema mostrará toda la información que realizo en su registro en forma seccionada, si requiere editar los datos del proveedor de clic en "editar datos de 
proveedor".



Podrá agregar archivos de proveedor si lo requiere en la sección correspondiente, para ello de clic en "Agregar archivo de proveedor".

Si todo esta correcto, de clic en "Aceptar". El sistema le mostrará el usuario agregado en la sección de contactos de proveedor.



Ayuda

En esta sección podrá descargar el manual de proveedores, así como contactar al equipo de soporte técnico de Edivolt portal de proveedores si lo requiere.

De igual forma podrá agregar una nueva cuenta bancaria en la sección correspondiente, para ello de clic en "Agregar nueva cuenta bancaria".
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