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AMATE es una aplicacion Web ddnde se anexaran flujos de informacidn, el primero de
ellos es el de Comprobacion de Gastos.

e Puedes ingresar a la aplicacion desde cualquier computadora y también utilizar
tu celular con Google Chrome. No aplica para Navegador Safari.

e Las solicitudes llegaran a tu correo para ser revisadas durante dos dias en caso
de que no las revises por algin motivo pasaran a otro autorizador.

Sistemas. Jessica Canché, Dolores Arreola, Javier Jijon, Aldo Ventura, Alejandra Ortiz,
Carlos Reynoso, Claudia Reyes.

Finanzas. Beatriz Armada, Mdnica Ramirez, Claudia Soto, Margarita Esquivel, Juan Carlos
Mendoza.

Control de Gestidon YR: Pammela Chorne, Perla Chavez, José Montoya.
Control de Gestion SC: lvonne Rangel, Aurea Flores

Control de Gestidn STH. Clemence H., Victor Ramos, Aurelie Gouge
Tesoreria. Pilar Martinez, Laura Verde, Hortensia Cervantes.

Revisores: Aritzu Guerrero
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3. INGRESAR

Para ingresar a la aplicacidon puedes hacerlo desde:

e El sitioWe

Ingresa a la siguiente al sitio We https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx y da clic

en AMATE GR

e El enlace del correo de notificacion.

En el correo de notificacion da clic en “enlace”

Solicitud Pendiente YR25
AMATE [noreply@amategyr.com.mx]

Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido Ia descarga automatica de algunas imagenes en

este mensaje.
o: migreoles 25/11/2015 10:55 a.m.
PATRICIA ARAGOM; Claudia Reyes; Carlos Reynoso; Alejandra Ortiz

Estimado Colaborador(a): PATRICIA DEL SOCORRO ARAGON DURAND [«]

Tienes pendiente la revisién de la siguiente Solicitud de Comprobacidn de Gastos:

Folio YR25
Solicita ERIKA JOSELIN CORTES SEGURA
Unidad de Negedo Yves Rocher
Motivo de la pago de material para mantenimiento para las mesas del comedor, gasolina para las unidades de
comprobacién servicios generales, pago de caseta recoleccion de valija de casa chalco
o Facturas electronicas
Comprobantes
Fecha 25/11/201510:55 L]
Total de |

ot e $2319.08

comprobacién

Observaciones

Para autorizar o rechazar la solicitud da clic en el siguiente enlace.

Te aparecerd una pantalla como la siguiente:

1 Amate Reload x

€ C' | & https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx/Amat

N

YVES ROCHER SERVICIOS COMPARTIDOS

AMATE RELOAD. AUTORIZADOR
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https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx/

Elige la unidad de negocio a la que perteneces
2ME DOPAM

DOPAM

TCIOS COMPARTIDOS STANHOME

Manuales

En la parte inferir elige la opcién “Reembolsos”
Reemborlsos

El usuario y contrasefia que se que se solicita es tu nimero de

empleado.
Escribe tu usuario y contraseria
Usuario:
Contrasena:
Iniciar sesion
Aparecerd una pantalla como la siguiente:
- L) o
w2 =

x
teTest/Dashboard

1 Amate
C' | @ https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx/Ama

&«
, Bienvenido
eligeluna opcion

Cerrar sesion

Cambiar contrasefia E,
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Finalmente da clic en el icono

Si es la primera vez que ingresas, por seguridad es necesario que cambies tu contrasefia,
en la opcidn:

ambiar contrasefia
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4. COMO AUTORIZAR UNA COMPROBACION DE GASTOS DESDE MI
COMPUTADORA

Al ingresar a la aplicacidn ver3s la siguiente pantalla, dédnde estaran las solicitudes
que estan en espera de revision.

e@@ hittp:/ /v amategyr.com.mx 030/ Autorizador/ £ - ¢|[@piginaprinc..| @ Amate  x (AR
Archivo Edicien Ver Favoritos _Hemamientas _ Ayuda

Vi b{/ ReapibolEiTastos Autorizador (Plus) Solicitante Detencién

/Tmale Perfiles disponibles —_—

Bienveni ido PATRICIA DEL SOCORRO ! [ G

AMT Fondo Fije

RS - CASH Cancun

HEEN .

Elige una solicitud para
[WRLON - CASA Celaya Sommiiizar -
e - —
[YRL01) - CASA —d . .
[YRL02] - CASA Centro Historioo R
—_—
- — - -
— — —

Autoriza solicitudes de reembolso

Al dar clic en alguna de las solicitudes tendras disponible la siguiente informacidn.

e Acciones ¢ tareas que puedes realizar

[ 2 :;;0}:]1:: solicitud ] [ b Enviar a Autorizader Plus ] [ @ Enviar a Investigacién ] [ msoﬁcimd
=

. . 1 - oo e . . .
Si estds de acuerdo con 1, Puedes utilizar estaopcién 1, Si es necesario revisar 1, Si los datos no
los datos de la solicitud. | para enviar a otro :: algunos datos de Ia :: correctos.
1 autorizador. 11 solicitud. 1
L o N oo -

e Datos generales del solicitante y de la solicitud
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Tienes pendiente la revision de la solicitud de rembolso de gastos

Solicitante
Folio
Unidad de Negocio:

Tipo de Comprobantes:
# Comprobantes:

Tipo de Solicitud:

ABEL CONTRERAS FUENTES
YR102
‘Yves Rocher - CAS.A

Facturas electrénicas

AMT Fando Fijo

Motivo de Comp
Fecha de Solicitud:

Total solicitado:

Total autorizado:

Total rechazado:

Kja
21/08/2015 12:15:44 p.m.

Totales resumen

$166,518.00
$166,518.00

$0.00

Usuario

e Revisién de comprobantes, verificacidn de montos.

Historial de flujo

Facha

Sin datos para mostar

En esta drea, puedes autorizar, rechazar o incluso autorizar un monto diferente al que viene
en la solicitud. Para cualquier cambio se te solicitara escribir un motivo.

Total

‘o]

Monto

Digitsl | # | Rezénsocsl Descripditn Total Moneds| 995 psenacionss - Comensales JPutoriza? Mativo de Rechazn e Total MM
1 mvmpm fmwm““ 1443 MM | 100 12345 3 | AELCONTRERAS 144333 14433
2 | BUFETE DE BUEN 5C AVION C/TERCERD 1522500 MM 0 AUTORZADO 152250000 $15.225.00
3 gfmnmx %‘ﬁm 696000 MXN 1 ABELCONTRERAS FUENTES | AUTORIZADO 69500000 $6.960.00
. o Monto
; a7
iAutoriza? Motivo de Rechamo Autorizado Total MXM
ALTORIE A . 144333 £14433
152250000 $15.225.00
OTRO MONTO
G550.0000 $6.560.00
RECHAZADO
. - Morto
; za?
sAutoriza’ Motive de Redhazo Autorizado Total MXM
RECHAZADD Comprobante rechazado 0
Sin presupuesto s6lo se S
OTRO MOMT - sk mi 7550 $7.550.1
AUTORIZADC GRG0.0000 $6.560.00
Una vez que termines la revision de los comprobantes da clic en el
. . ~
botdén “Guardar Cambios” )
Guardar cambios
A
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Si todos los datos de las tres secciones son correctas, da clic en el m o
. . . . , . ., Orzar solcl completa

botdn “Autorizar solicitud completa” que estd situado en la seccidn <=

superior.

ﬂ Al dar clic en el icono de PDF podras visualizar la factura.

Te aparecerd una ventana pequefia para anexar alguna nota o comentario para los
Departamentos subsecuentes o para otro autorizador, no es obligatorio.

Autonzar solicitud

;Estas seguro de autorizar la solicitud
completa?

Recuoerda verificar los montos de los
comprobantes

Escribe un comentario para €l siguiente

usuario
REVISAR QUE EL CENTRO DE COSTO
SEA CORRECTO
Autorizar Cancelar

Finalmente da clic en “Autorizar”
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5. COMO AUTORIZAR UNA COMPROBACION DE GASTOS DESDE MI
CELULAR.

& Amate

< G

e

Bienvenide
elige una opcion

Perfiles generales

Solicitante Detencion

(P o (e https://www.groupe-rocher-mexicyy @ =

[ PN

@ Amalc «

€& = C @ https//www.groupe-rocher-mexicy @

Men principal.

Da clic en “Autorizador”

/ G Amate x

)

€ - C @ httpsy//www.groupe-rocher-mexic?y @ =

N

/ \Y/ Reembolso de gastos
/Amale Perfiles disponibles
Solicitante
Detencion

Autorizador

) Elige una opcién

También puedes cambiar de perfil

Opciones de perfil

7 B
/ \0(’ Reembolso de gastos —
fAnmale Perfiles disponibles —
= <= A
“
Autoriza solicitudes
de reembolso

( ) Elige una opcién

También puedes cambiar de perfil

Menu de Opciones Autorizador

[EEg) P=TE
oo *
&« - ¢ https://www.groupe-rocher-mexicyy @
-
NS Reembolso de gastos =
male Perfiles disponibles -
— Frovieos 36l sSlaRne
— 1 -
n E— Provicne r.!lnvun._uidmnu <=
—— Autori
—
G Froviens de Teorers de i
—
-
Bl oo ovmeen -
W =

) Elige una opcidn

También pued

Solicitudes pendientes

AMATE RELOAD. AUTORIZADOR
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=

R Su— -
a@ @ http://wwwamateg... © ~ & || @ Amate x

v

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

n \N\7
Awale

Reembolso de gastos
Perfiles disponibles

1% I Autorizar solicitud completa
|

Autorizar solicitud Completa. Si estds de acuerdo
con los datos de la solicitud.

1 - . g . 1
, Puedes utilizar esta opcidn para enviar a otro
: autorizador. |

U e e S
: Enviar a Investigacion. Si es necesario revisar |
: algunos datos de la solicitud. :
1 1

1
: Rechazar solicitud Completa. Si los datos no son
I correctos. |
1

= Opciones que tienes en la solicitud

}‘é Enviar a Autorizador Plus

&

~]

=

: . . .

g’ m Enviar a Investigacion

= —

=
- [EJE=EE—==
¢ Amate

€« > C https://www.groupe-rocher-mexicyy| @ =

Solicitante

Folio
SChb

Unidad de Negocio:
Servicios Compartides - Direccien

TN
m Reembolso de gastos

Perfiles disponibles

ARMANDO ALVA CRUZ

Tipo de Comprobantes:

Tickets / Remisiones
# Comprobantes:
3

Tipo de Solicitud:
AMT Sin Anticipo

=

b=l

g

&

g

£

5

w0
ped
=

varigs

Total solicitado:
$1,297.00

$5697.00
Total rechazado:

Fecha de Solicitud:
13/11/2015 11:28:5k a.m.

Total autorizade:

Motivo de Comprobacion:

Totales resumen

-

[ P>

& Amate x 4

& - C @ https//www.groupe-rocher-mexics'y| @ =

— ‘
W\;SZT’; Reembolso de gastos =

Perfiles disponibles

Selecciona un comprobante

* Deseripeian iAutoriza? Total MAN
1COMIDA AUTORIZADO 5197.00
1 HOSPEDAJE OTRO MONTO 3500.00
3/COMIDA RECHAZADO 50.00
Total = 697.0000

Al dar clic en alguna solicitud, verds la

informacién general del solicitante y el monto

de los totales

Cout ) Elige una opcién

Detalle del comprobante

Razén Social
EL TECATITO
Descripcion
COMIDA
Total sclicitada
197
Maneda
MXN -

Podras visualizar los comprobantes de forma
general.

Si deseas informaciéon mas detallada, da clic en
alguno y verifica los datos en la parte inferior.

AMATE RELOAD. AUTORIZADOR
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i,

Detalle de comprobantes

‘ Digital

e [ )
'a(; )| @ hitp://www.amateg... O ~ & H G Amate X | |&’£
Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda
-~ = ~
J / —_—
N Reembolso de gastos —
fLmale Perfiles disponibles —

Si la solicitud es de facturas, puedes dar clic en

PDF para visualizarla.

EspP=—ren |

€ Amate * -

€& - C @ https//www.groupe-rocher-mexicyy @ =

—~—
Anale Peiiime =

@ Autorizar
@ Rechazar
! i Monto modiﬁcado'

Motivo de rechazo

( ) Elige una opcién

Monto Autorizado

197 ‘
Total MXN
$197.00
i N
( o Guardar |
\‘. cambios
R J

o ;Autoriza? | Total MXN

S

g IA AUTORIZADO 4556920 A

o
“ z Total = 5569.2000 \
| = I

V

D

=

=

v
My
m H125% ~

Si eliges rechazar o modificar deberds anexar

un motivo.

Recuerda dar clic en Guardar cambios

_— —
a@ @ http://www.amateg... O ~ & || @ Amate

Archivo  Edicién V;r Favoritos Herramientas Ayuda
-~ = A
/ NN~ Reembolso de gastos i
“maile Perfiles disponibles —
Il |
@ Autorizar
=
g
=Y Q Rechazar
=]
s
= -
Q .
D _ Monto modificado
<5
My Motivo de rechazo
© ®125%

=

Si es necesario rechazar o modificar algtn
monto, puedes realizarlo en éstas opciones.

Mensaje informativo X

Los datos del comprobante han sido

actualizados

AMATE RELOAD. AUTORIZADOR
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i 1 ey ==
a{%\l & http://www.amateg... 2~ & ” G Amate X ‘ | iii 2

Archive Edicion Ver Favorites Herramientas  Ayuda

~ .
]i Ny Reembolso de gastos —
/Tmale Perfiles disponibles -

m Autorizar solicitud completa

| S—

w
:E ;" Enviar a Autorizador Plus

| N y

g N
f =

g m Enviar a Investigacion
| - ~
: ' Rechazar solicitud completa

\ £

Una vez realizada la revisidn, en la seccidn
superior, podras elegir alguna opcidn para la
solicitud completa.

Autorizar solicitud

{Estas seguro de autorizar la solicitud
completa?

Recuerda verificar los montos de los
comprobantes

Escribe un comentario para el
signiente usuario

Autorizar | | Cancelar

En cualquier opcidén que elijas te saldrd Ia
siguiente ventana, donde puedes escribir
algun comentario para los departamentos
subsecuentes.

Finalmente da clic en autorizar

AMATE RELOAD. AUTORIZADOR
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6. CONTACTANOS

Si tienes alguna duda o comentario puede enviar un correo a: carlos.reynoso(@yrnet.com y/o
claudia.reyes@yrnet.com con gusto te atenderemos.
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