
Manual de usuario Amate 
 

1. Abrir el portal de Amate de preferencia en Google Chrome: 

 https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx/Amate/ 

 

2. Dar click en cualquier ícono de las 3 compañías 

 

3. Dar click en la opción de Reembolsos 

https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx/Amate/


 

4. Dar click en Aceptar 

5. En caso de no recordar la contraseña dar click en Olvide la contraseña 

 

6. Capturar la información solicitada y dar click en Siguiente 



 

7. Dar click en Aceptar y revisar tu correo electrónico: 

 

8. Dar click en el link que dice “ve a esta página” 



 

9. Capturar la información solicitada y dar click en Guardar 

 

10. Dar click en Aceptar y posteriormente en Regresar 

11. Repetir los pasos 2, 3 y 4 



 

12. Capturar usuario y contraseña y dar click en Iniciar Sesión 

 

13. Dar click en la opción de Solicitante 



 

Se presentan 3 opciones para realizar la comprobación de gastos 

Solicitud fondo fijo. - Solicitud para usuarios que tienen configurado un fondo fijo para sus 

solicitudes y no cuentan con anticipo 

Solicitud sin anticipo. - Solicitud para usuarios que no cuentan con anticipo 

Solicitud con anticipo. - Solicitud para usuarios que cuentan con un anticipo 

 

Solicitud Fondo Fijo o Sin Anticipo 

 

Si lo desea puede capturar la solicitud a nombre de otro empleado.  



En caso de seleccionar otro empleado, a este se quedará registrada la solicitud y en caso de algún 

reembolso o cobro, al mismo se le depositará o cobrará 

 

Capturar los siguientes campos para poder continuar con la solicitud: 

Área que autoriza. – Esta es el área sobre la cual será cargado el gasto de la 

solicitud, por lo cual, el gasto será asignado al CeCo de esta área, por tal 

motivo es importante seleccionar el área correcta ya que de lo contrario la 

solicitud podrá ser rechazada si se selecciona un área a la cual no 

corresponde el gasto. 

Motivo general.- El motivo general del gasto 

Periodo.- Periodo en el cual se realizó el gasto 

Tipo comprobante.-  Tipos de comprobantes a cargar para la solicitud, estos pueden ser tickets / 

remisiones (pdf) o facturas (pdf y xml) 

 

 

 

 

 

 

 



Facturas Electrónicas 

 

Dar click en Elegir archivos para cargar las facturas deseadas considerando lo siguiente: 

- Deberá seleccionar los archivos pdf y xml por cada factura 

- Ambos archivos deberán tener el mismo nombre 

- Cada archivo no deberá pesar mas de 4MB 

En caso de algún error se mostrará el mensaje de error y/o el registro de la factura cargada en rojo 

 

En caso de error deberá eliminar el registro de la factura en rojo dando click en el ícono de eliminar 

de la columna ¿Quitar? 



En caso de que no exista algún error, las facturas agregadas se mostrarán en color verde 

 

Deberá dar click en el cualquier registro de las facturas agregadas para habilitar la sección de 

captura de la información de la factura 

 

Capturar la información solicitada: 

- Descripción.- El tipo de gasto del comprobante (factura) seleccionado 

- Observaciones.- Una breve descripción del gasto del comprobante (factura) seleccionado 



 

Dar click en agregar. 

El comprobante (factura) seleccionado se elimina del apartado de comprobantes cargados y se 

agrega al apartado previo de envío.  

Si desea eliminar el comprobante del apartado previo de Envío deberá dar click en el ícono 

eliminar de la columna Eliminar. 

 



Realizar los mismos pasos para todos los comprobantes (facturas) cargados. 

Una vez agregados todos los comprobantes, dar click en Enviar solicitud. La solicitud será enviada 

al encargado del área seleccionada 

 

Se mostrará un mensaje con el número de folio generado para su solicitud 

 

 

Recibirá un correo de confirmación de la solicitud generada 

 



Tickets / Remisiones 

Deberá dar click en Elegir archivo para cargar el comprobante (pdf)  

 

Si desea quitar el comprobante seleccionado para cargar uno diferente, deberá dar click en la 

opción Quitar 

Una vez cargado deberá capturar la información solicitada: 

 

Una vez capturada la información solicitada deberá dar click en Agregar 



 

El comprobante se agregará en el apartado previo de Envío 

 

Si desea eliminar el comprobante del apartado previo de Envío deberá dar click en el ícono 

eliminar de la columna Eliminar. 

Si desea cargar más comprobantes deberá realizar los mismos pasos anteriormente mencionados 

para la carga de Tickets / Remisiones 



 

Una vez cargados todos los comprobantes deberá dar click en Enviar Solicitud. La solicitud será 

enviada al encargado del área seleccionada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se mostrará un mensaje con el número de folio generado para su solicitud 

 

Recibirá un correo de confirmación de la solicitud generada 

 

 

 

 

 

 

 



Solicitud Con Anticipo 

En caso de no tener algún anticipo, se mostrará un mensaje de error y no podrá realizar la solicitud 

con anticipo 

 

En caso de contar con algún anticipo se mostrará la pantalla con la información del anticipo 

 

 

 

 

 

 

 

 



Si lo desea puede capturar la solicitud a nombre de otro empleado.  

 

Capturar los siguientes campos para poder continuar con la solicitud: 

Área que autoriza. – Esta es el área sobre la cual será cargado el gasto de la 

solicitud, por lo cual, el gasto será asignado al CeCo de esta área, por tal 

motivo es importante seleccionar el área correcta ya que de lo contrario la 

solicitud podrá ser rechazada si se selecciona un área a la cual no 

corresponde el gasto. 

Motivo general.- El motivo general del gasto 

Periodo.- Periodo en el cual se realizó el gasto 

Una vez capturada la información, podrá realizar la carga de los comprobantes 

 



Aquí podrá carga cualquiera de los siguientes tipo de comprobantes: facturas y/o 

tickets/remisiones y/o restante (depósitos) 

Facturas Electrónicas 

 

Dar click en Elegir archivos para cargar las facturas deseadas considerando lo siguiente: 

- Deberá seleccionar los archivos pdf y xml por cada factura 

- Ambos archivos deberán tener el mismo nombre 

- Cada archivo no deberá pesar mas de 4MB 

En caso de algún error se mostrará el mensaje de error y/o el registro de la factura cargada en rojo 

 



En caso de error deberá eliminar el registro de la factura en rojo dando click en el ícono de eliminar 

de la columna ¿Quitar? 

En caso de que no exista algún error, las facturas agregadas se mostrarán en color verde 

 

Deberá dar click en el cualquier registro de las facturas agregadas para habilitar la sección de 

captura de la información de la factura 

 

Capturar la información solicitada: 

- Descripción.- El tipo de gasto del comprobante (factura) seleccionado 

- Observaciones.- Una breve descripción del gasto del comprobante (factura) seleccionado 



 

Dar click en agregar. 

El comprobante (factura) seleccionado se elimina del apartado de comprobantes cargados y se 

agrega al apartado previo de envío.  

Si desea eliminar el comprobante del apartado previo de Envío deberá dar click en el ícono 

eliminar de la columna Eliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tickets / Remisiones 

Deberá dar click en Elegir archivo para cargar el comprobante (pdf)  

 

Si desea quitar el comprobante seleccionado para cargar uno diferente, deberá dar click en la 

opción Quitar 

Una vez cargado deberá capturar la información solicitada: 

 

Una vez capturada la información solicitada deberá dar click en Agregar 



 

El comprobante se agregará en el apartado previo de Envío 

Restantes (Depósitos) 

Deberá dar click en Elegir archivo para cargar el comprobante (pdf) del depósito 

 

Si desea quitar el comprobante seleccionado para cargar uno diferente, deberá dar click en la 

opción Quitar 

Una vez cargado deberá capturar la información solicitada 



 

Una vez capturada la información solicitada deberá dar click en Agregar 

Si desea ver un ejemplo de comprobante de depósito, deberá dar click en el botón Ejemplos 

 

 

Por cada comprobante agregado se irá descontando el total del comprobante al anticipo 



 

Una vez cargados todos los comprobantes, dar click en Enviar Solicitud. La solicitud será enviada al 

encargado del área seleccionada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se mostrará un mensaje con el número de folio generado para su solicitud 

 

Recibirá un correo de confirmación de la solicitud generada 

 

 


