Manual de usuario Amate

1. Abrir el portal de Amate de preferencia en Google Chrome:
https://www.groupe-rocher-mexico.com.mx/Amate/

STANHOME

STANHOME

2. Dar click en cualquier icono de las 3 compaiiias

STANHOME

@ (’[{ STANHOME
GROUPE ROCHEF

YVES ROCHER

1031.13211/Amate/Home/iniciarSesion IS ot sl ST s ATV |

3. Darclick en la opcién de Reembolsos


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

Mensaje Informativo

Estimado Usuario hemos reforzado las politicas de

seguridad en las contrasenas, por lo que serd

alices tus accesos en el préximo
uedes dar click en el link de
da dlick

necesario que a

ingreso, o si gu:

en aceptar

Aceptar

4. Dar click en Aceptar
5. En caso de no recordar la contrasefia dar click en Olvide la contrasefia

Recupera tu contrasefia

Para reestablecer tu cuenta sigue las
siguientes instrucciones

Escribe ti nimero de colaborador

003895

Escribe los caracteres que veas en la

imagen

6. Capturar la informacion solicitada y dar click en Siguiente



Mensaje informativo

En sequida le enviaremos a su correo electré

un enlace para restablecer su contraseia.

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

Hemos actualizado tu cuenta ‘

Para ® Arturo Vargas Triujeque

«
° AMATE <notificacion.amate@groupe-rocher-mexico.com.mx> © | © Responder | © Responderatodos | > Reenvier | | i

martes 04/

(&) Haga dic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.
I
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Be Careful With This Message

The sender's identity could not be verified and someone may be impersonating the sender.

Estimado Colaborador(a): ARTURO

Para recuperar tus datos de io de sesion en AMATE, ve a esta pagina.

Ten en cuenta que el cédigo caducard en 24 horas. Transcurrido este tiempo, tendras que volver a pedirnos que cambiemos tus datos.

No se pude mostrar 2
Bl g

rvbinden e b o

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




Reestablecer contraseia

Tomar en cuenta los siguientes puntos para generar su
nueva contrasefia

* Debe tener un minimo de 12 caracteres.

* Incluir nimeros y letras en maytsculas y mindsculas.

* Incluir un caracter especial que no sea una letra o un
numero.

* La nueva contrasefia debe ser diferente a 3
contrasefias anteriores.

Escriba la contraseiia nueva

Repita la contraseiia nueva

9. Capturar la informacidn solicitada y dar click en Guardar

Mensaje informativo

El cambio de contrasefia se realiz6 de forma
correcta

10. Dar click en Aceptar y posteriormente en Regresar
11. Repetirlos pasos 2,3y 4



Escribe tu usuario y

contraseia

Usuario:

003895

Contrasefia:

Iniciar Sesion

12. Capturar usuario y contraseia y dar click en Iniciar Sesion
Bienvenido Perfiles de proceso
ARTURO VARGAS TRIUJEQUE
Hije'tind u:‘.‘ T

e

Rerfil General

Solicitante

" ._~

Cambiar contrasefia Cerrar Sesion

13. Dar click en la opcidn de Solicitante



~ -
NS Reembolso de gasto: Solicitante
male e disgonts egacmision

Bienvenido ARTURO! [Cerrar Sesion]

( X — X T \
| Crear solicitud de fondo fijo | | $=  Crear solicitud sin anticipo || \ Crear solicitud con anticipo
\ L J A = ] \ )

- , 7

Solicitud Solicitud

Fondo fijo Sin anticipo

Elige una solicitud de reembolso / comprobacién de gastos

Comprobacion

de Anticipo

Solo para aquellas personas que Si realizaste un gasto, y no tienes Si realizaste un gasto pero
cuentan con un monto de fondo fijo y no solicitaste algin solicitaste antes un anticipo y lo
reembolso fijo anticipo

quieres comprobar

Se presentan 3 opciones para realizar la comprobacién de gastos

Solicitud fondo fijo. - Solicitud para usuarios que tienen
solicitudes y no cuentan con anticipo

configurado un fondo fijo para sus

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

iy Reembolso de gastos Solicitante

Bienvenido ARTURO! [Cerrar Sesién]

e N N 7 ™

| Crear solicitud de fondo fijo | $=  Crear solicitud sin anticipo 1 [ o Crear solicitud con anticipo

\_= N S/ S/

Elije tu nimero de SAP
@ i quieres hacer una solicitud a nombre de . -
\® otra persona clige su nimero SAP del Seleccione usuario: | Seleccione.. M
A combo, escribiendo su nombre.
Informacién del empleado Informacion de la Solicitud
Unidad: Stanhome Unidad: Stanhome
No. SAP: 23502980
No. Empleado: 003895 Area que autorize: | seleccione... -
Nombre: ARTURO VARGAS TRILJEQUE Motive general:
Puesto: PROGRAMADOR ANALISTA
Departamento: Sistemas &
E-Mail: anturo.vargas@ymet.com Periodo: Tiene coma periodo mirime 3 seleccionar 2 meses atrds
dd/mm/2025 8 dd/mm/2025 8
Elige tu tipo de comprobantes, recuerda
no pucdes mezclar clectronicos con
ticket's y remisiones.
Tipo Comprobante: ‘ Seleccione... M

Si lo desea puede capturar la solicitud a nombre de otro

empleado.



En caso de seleccionar otro empleado, a este se quedara registrada la solicitud y en caso de algln
reembolso o cobro, al mismo se le depositara o cobrara

Bienvenido ARTURO! [Cerar Sesidn]

wu;{c"'

| y Crear solicitud de fondo fijo | $: Crear solicitud sin anticipo | \ : h’ Crear solicitud con anticipo
< / — (L

Elije tu nimero de SAP

il

otra persona elige su niimero SAP del Seleccione usuario: | Seleccione..
combo, escribiendo su nombre { |

ALDAIR CABRERA GUTIERREZ - 23503162

@f' Si quieres hacer una solicitud a nombre de

Unidad: Stanhome ANTONIO CHAVEZ MADRIGAL - 23500054
No. SAP:
No. Empleado: ARTURO VARGAS TRIUJEQUE - 23502980
Hombre: VEauE AUNER DE LEON VERA - 23502047
Puesto: TA
Departamento: CLALNIN DARMIDEZ MECTAC  2180AN2A. v
E-Mail: arture etco Periodo: Tiene coma periodo minimo  seleccionar 2 meses atrds
dd/mm/2025 B dd/mm/2025 B
Elige t da
50 p

Tipo Comprobante: Seleccione..

Capturar los siguientes campos para poder continuar con la solicitud:

Area que autoriza. - Esta es el area sobre la cual sera cargado el gasto de la
solicitud, por lo cual, el gasto sera asignado al CeCo de esta area, por tal
motivo es importante seleccionar el area correcta ya que de lo contrario la
solicitud podra ser rechazada si se selecciona un area a la cual no
corresponde el gasto.

Motivo general.- El motivo general del gasto
Periodo.- Periodo en el cual se realizo el gasto

Tipo comprobante.- Tipos de comprobantes a cargar para la solicitud, estos pueden ser tickets /
remisiones (pdf) o facturas (pdf y xml)



Facturas Electrdnicas

Carga de comprobantes

Facturas electrénicas

Puedes clegir de una sola vez todos los Archivos PDF y XML Elegir archivos Sin archivos seleccionados
archivos que desess sarar, revusrds 9

tenerlos listos en una carpeta

XML PDF Razén social Total Divisa Tipo de cambio ;Quitar?

Sin datos para mostrar

Razén social: l J
Descripcién: I Seleccione... - I
> Comensales: Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
vt > l
Total: | 0

J
Para agregar un ]

comprobante de tipo ticket o remision solo Divisa: [ MXN
tienes que capturar los datos que se te solicitan

|
Tipo de cambio: | B |

y hacer clic en el botdn agregar.
Nota: Verifica que todos los campos N
requeridos tengan valor Observaciones: l J
P

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcion sea lo mas concreta posible
Fj: Cena por inventario 28 de Octubre

e Solo los comprobantes agregados —
“ sorrsanmends srks 1o rellejicos mm S poreor
Dar click en Elegir archivos para cargar las facturas deseadas considerando lo siguiente:

- Deberd seleccionar los archivos pdf y xml por cada factura
- Ambos archivos deberan tener el mismo nombre
- Cada archivo no debera pesar mas de 4MB

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

Mensaje de error

El tiempo para aceptar la factura ha
caducado

En caso de error debera eliminar el registro de la factura en rojo dando click en el icono de eliminar
de la columna ¢éQuitar?



En caso de que no exista algun error, las facturas agregadas se mostraran en color verde

XML PDF Razén social Total Dival ZQuitar?
cambio
fact_1xml fact_1.pdf SECRETARIA DE MARINA $90000  MXN 1 (]
fact_2.ml fact_2.pdf SECRETARIA DE MARINA $85000  MXN 1 (]

Razén social: | |

Descripcién: | seleccione... )

Escribe el nombre de los comensales separados por coma:

Comensales:

Total: | 0

Para agregar un Divisa:
comprobante de tipo ticket o remisién solo visa: | MXN |

tienes que capturar los datos que se te solicitan

y hacer clic en ol botén agrogar. Tipo de cambio: | ;
Nota: Verifica que todos los campos .
requeridos tengan valor Observaciones:

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
£j: Cena por inventario 28 de Octubre
=

L 22% 58 Sololos comprobantes agregados

correctamente serdn los reflejados en Agregar
_J' tu solicitud. ab

Q=

Debera dar click en el cualquier registro de las facturas agregadas para habilitar la seccién de
captura de la informacién de la factura

Tipo d
XML PDF Razén social Total Divisa 'P°h_E ;Quitar?
cambio
fact_1xml fact_1.pdf SECRETARIA DE MARINA $90000  MXN 1 [ ]
fact_2xml fact_2.pdf SECRETARIA DE MARINA $85000  MXN 1 [}
Razon social: | SECRETARIA DE MARINA \
Descripcion: | Seleccione... - |
E Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
- Comensales:
)
Total: | 900 ‘
Para agregar un ..
comprobante de tipo ticket o remision solo Divisa: | MXN ‘
tienes que capturar los datos que se te solicitan
y hacer clic en ¢l botén agregar. Tipo de cambio: | 1 ‘
Nota: Verifica que todos los campos R
requeridos tengan valor Observaciones:

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

X

P R Solo los comprobn}\ms aﬁrcg:dos P
correctamente serdn los reflejados en

—J solcitod. oy oo

Capturar la informacidn solicitada:

- Descripcion.- El tipo de gasto del comprobante (factura) seleccionado
- Observaciones.- Una breve descripcién del gasto del comprobante (factura) seleccionado



Tipo de

tu solicitud.

XML PDF Razén social Total Divisa ~ Quitar?
cambio
fact_1.xml fact_1.pdf SECRETARIA DE MARINA $900.00 MXN 1 i
fact_2.xml fact_2.pdf SECRETARIA DE MARINA $850.00 MXN 1 _i-
Razon social: \ SECRETARIA DE MARINA \
Descripcién: | ANUNCIO DE PERIODICOS -
Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
Comensales:
Y
Total: ‘ 300 ‘
Para agregar un L.
comprobante de tipo ticket o remisién solo Divisa: ‘ MXN ‘
tienes que capturar los datos que se te solicitan
y hacer clic en ¢l botén agregar. Tipo de cambio: ‘ 1 ‘
Nota: Verifica que todos los campos . B
requeridos tengan valor Observaciones: prueba
| 4
*50lo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcion sea lo mas concreta posible
& Cena por inventario 28 de Octubre
i Zoaa Solo los comprobantes agregados
| correctamente serdn los reflejados en Agregar

Dar click en agregar.

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

agrega al apartado previo de envio.

Si desea eliminar el comprobante del apartado previo de Envio debera dar click en el icono

eliminar de la columna Eliminar.

fact_2xml fact_2.pdf

Razén social:
Descripcién:

Comensales:

Total:

Para agregar un
comprobante de tipo ticket o remision solo
tienes que capturar los datos que se te solicitan
y hacer clic en el botén agregar.

Divisa:

Nota: Verifica que todos los campos

requeridos tengan valor Observaciones:

Razén social Gastos

SECRETARIA DE MARINA ANUNCIO DE PERIODICOS

Tipo de cambio:

Razén social Total Divisa  POde JQuitar?
cambio
SECRETARIA DE MARINA $850.00 MXN 1 -i
| Seleccione... v |
Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
4
*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre
* = Solo los comprobantes agregados
correctamente serén los reflejados en foea
tu solicitud.
Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN Eliminar
$90000  MXN 1 prueba $900.00 ]

Total = $900.00



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

Una vez agregados todos los comprobantes, dar click en Enviar solicitud. La solicitud serad enviada
al encargado del drea seleccionada

Razén social Gastos Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN Eliminar
SECRETARIA DE MARINA ANUNCIO DE PERIODICOS $900.00  MXN 1 prueba $900.00 i
SECRETARIA DE MARINA ANUNCIO DE PERIODICOS $85000  MXN 1 test $850.00 i

Total = $1,750.00

‘ Enviar Solicitud

)
Se mostrard un mensaje con el nimero de folio generado para su solicitud

Mensaje informativo

Se ha guardado una solicitud nueva. Su
folio es: SH15152

Recibird un correo de confirmacion de la solicitud generada

I . R d € R der a tadk > Re }
AMATE <notificacion.amate@groupe-rocher-mexico.com.mx> [© ‘ O Responder © Responderatodos eenvier
Para @ Arturo Vargas Triujeque martes 02/12/2025 04:26 p. m.

(&) Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

\.5‘\‘1‘\‘Z‘\‘3-|-4-|-5‘\‘E‘\‘7‘\‘8‘\‘9‘\‘1u-|-11‘\\12\\&\\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\-l-l‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\-l-\-l-l‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\‘\-l-l‘\‘\‘\

Be Careful With This Message Report Suspicious
The sender’s identity could not be verified and someone may be impersonating the sender.

AMATE notifica. Selicitud AMT Fondo Fijo nueva.

Usuario que capturs: ARTURO VARGAS TRIUJEQUE

a

Usuario duefio de la solicitud: ARTURO VARGAS TRIUJEQUE

Estimado(a): ARTURO VARGAS TRIUJEQUE
Unidad de Negocio: Stanhome

Se ha registrado el dia 02/12/2025 16:20 tu solicitud de comprobacion de gastos de tipo AMT Fondo Fijo con el niimero SH15152 y un monto total a comprobar de: $ 1750.00 te sugerimos
estés al pendiente de tu correo electrénico para el seguimiento de su flujo hasta el momento de su pago.

Gracias por tu colaboracién.



Tickets / Remisiones

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

Carga de comprobantes

Subir ticket
Opcionalmente puedes Seleccionar archivo 5
subir tus tickets en formato
pdf.
*El flujo seguira siendo el mismo, deberds
seguir enviando tus comprobantes a
control gestion,
Ticket adjunto: | ‘
Razén social: | ‘
Descripcién: | seleccione... |
. Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
\ Comensales:
Para agregar un ( 3
comprobante de tipo ticket o remisién solo Total: | 0 ‘
tienes que capturar los datos que se te solicitan \ )
y hacer clic en ¢l botén agregar. Divisa: | MXN - |
Nota: Verifica que todos los campos Tipo de cambio: ( )
requeridos tengan valor 1
Observaciones:

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

Solo los comprobantes agregados

tu solicitud.

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

opcion
Una vez cargado debera capturar la informacién solicitada:

*El flujo seguird siendo el mismo, deberds
seguir enviando tus comprobantes a
control gestion.

correctamente serdn los reflejados en &Ju'" Agregar

Ticket adjunto: ‘ pruebat.pdf |
Quitar
Razén social: ‘ empresa prueba |
Descripcién: | EsTACIONAMIENTO -|
)

c | Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
Para agregar un ‘ |
comprobante de tipo ticket o remision solo b g
tienes que capturar los datos que se te solicitan Total: ‘ 150 |
y hacer clic en ¢l botén agregar. L 4
Nota: Verifica que todos los campos Divisa: | MXN M |
requeridos tengan valor . . 15 )
Tipo de cambio: ‘ 1 |

Observaciones:

test

Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

Solo los comprobantes agregados

tu solicitud.

Una vez capturada la informacidn solicitada debera dar click en Agregar

correctamente seran los refljados en &J_ Agregar



"*El flujo seguira siendo el mismo, deberas
seguir enviando tus comprobantes a
control gestion.

Ticket adjunto: | pruebal pdf ‘

Quitar
Raz6n social: | empresa prueba ‘
Descripcion: | EsTACiONAMIENTO -

'
C ) Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
Para agregar un | ‘
comprobante de tipo ticket o remision solo ; .
tienes que capturar los datos que se te solicitan Total: | 150 ‘
¥ hacer clic en el boton agregar. [

Nota: Verifica que todos los campos Divisa: | MXN - |
requeridos tengan valor . . ( Y
Tipo de cambio: | 1 ‘

Observaciones: test
P

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que |a descripcion sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

Solo los comprobantes agregados

k _ correctamente serdn los reflejados en Agregar
tu solicitud.

El comprobante se agregara en el apartado previo de Envio

Ticket adjunto: ‘ ‘
Razén social: ‘ ‘
Descripcion: | Seleccione... - |
. . Escribe el nombre de los comensales separados por coma:

Para agrogar un Total: ‘ ‘

comprobante de tipo ticket o remisién solo
tienes que capturar los datos que se te solicitan

y hacer clic en el botén agregar. Divisa: | MXN z |
Nota: Verifica que todos los campos Tipo de cambio: (
requeridos tengan valor ‘ 1 ‘
Observaciones:

~S0lo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

x

Solo los comprobantes agregados
correctamente serén los reflejados en

Agregar
tu solicitud.
Razén social Gastos Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN Eliminar
empresa prueba ESTACIONAMIENTO $150.00 MXN 1 test $150.00 i

Total = $150.00

A
[ ‘, > Enviar Solicitud

Si desea eliminar el comprobante del apartado previo de Envio debera dar click en el icono
eliminar de la columna Eliminar.

Si desea cargar mas comprobantes debera realizar los mismos pasos anteriormente mencionados
para la carga de Tickets / Remisiones



Razén social: [

Descripcién: [ Seleccione...
C " Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
»
Para agregar un Total:
comprobante de tipo ticket o remision solo otal: [ }
tienes que capturar los datos que se te solicitan
y hacer clic en el botén agregar. Divisa: [ MXN
Nota: Verifica que todos los campos Tipo de cambio:
requeridos tengan valor 1
Observaciones:
*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcion sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre
~ Solo los comprobantes agregados
correctamente seran los reflejados en Qun Agregar
tu solicitud. - O]
Razén social Gastos Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN Eliminar
empresa prueba ESTACIONAMIENTO $150.00 MXN 1 test $150.00 -i
test GASTO TEST $150.00 MXN 1 test $150.00 -i
test2 GASTO TEST $200.00 MXN 1 test $200.00 _i

Total = $500.00

o 9
‘, Enviar Solicitud

Una vez cargados todos los comprobantes debera dar click en Enviar Solicitud. La solicitud sera
enviada al encargado del area seleccionada

Razén social Gastos Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN Eliminar
empresa prueba ESTACIONAMIENTO $150.00 MXN 1  test $150.00 _i-
test GASTO TEST $150.00  MXN 1 test $150.00 _i-
test2 GASTO TEST $200.00  MXN 1 test $200.00 -i

Total = $500.00

i ‘ Enviar Solicitud

\1




Se mostrard un mensaje con el nimero de folio generado para su solicitud

Mensaje informativo

Se ha guardado una solicitud nueva. Su
folio es: SH15153

Recibird un correo de confirmacién de la solicitud generada

&
° AMATE <notificacion.amate@groupe-rocher-mexico.com.mx> [® ‘ € Responder © Responder atodos | —> Reenviar } @ E]

Para © Arturo Vargas Triujeque martes 02/12/2025 04:40 p. m.
(@) Haga dlic aqui para descargar imégenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automitica de algunas imagenes en este mensaje.
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Be Careful With This Message Report Suspicious
The sender's identity could not be verified and someone may be impersonating the sender.

AMATE notifica. Solicitud AMT Sin Anticipo nueva.

Usuario que capturs: ARTURO VARGAS TRIUJEQUE
Usuario duefio de la solicitud: ARTURO VARGAS TRIUJEQUE

Estimado(a): ARTURO VARGAS TRIUJEQUE
Unidad de Negocio: Stanhome

Se ha registrado el dia 02/12/2025 16:36 tu solicitud de comprobacién de gastos de tipo AMT Sin Anticipo con el nimero SH15153 y un monto total a comprobar de: $ 500.00 te sugerimos
estés al pendiente de tu correo electrénico para el seguimiento de su flujo hasta el momento de su pago.

Gracias por tu colaboracién.



Solicitud Con Anticipo

En caso de no tener algln anticipo, se mostrara un mensaje de error y no podra realizar la solicitud
con anticipo

Mensaje de error

Actualmente no cuentas con ningin
| anticipo activo para este nimero SAP,
. . .y
puedes hacer la solicitud eligiendo otro

numero SAP, o en su defecto elegir otro
tipo de solicitud

En caso de contar con algun anticipo se mostrara la pantalla con la informacion del anticipo

g — :
| y Crear solicitud de fondo fijo ﬁ Crear solicitud sin anticipo | [ Crear solicitud con anticipo
= — -

Elije tu nimero de SAP

a? Si quieres hacer una solicitud a nombre de

)/ otra persona clige su niimero SAP dcl Seleccione usuario: | Seleccione... -
A comba, escribiendo su nombre.
\
Informacién del empleado Informacion de la Solicitud Anticipos activos
Unidad: Stanhome Unidad: e Facha: 2025-10-28
No. SAP: 23500082 - . Monta: $6,000.00
No. Empleada: 0, Area que autoriza: Seleccione... " Tipo de moneda: MXN
Nombre: ARMANDO ESPINO TORRES Mativo general: Tipo de cambio: 1.0000
Puesto: LIDER DE PROYECTO FACTURACION Total en pesos: $6.000.00
Departamento: ¢ o 4 Motive: Test Anticipo
Periodo: Tiene como perioda minimo a seleccionar 2 meses atrds

E-Mail: armando espino@ymet.com

dd/mm/2025 B dd/mm/2025 B



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

f/' ™ rea ™~

{ A\ \
ﬁ Crear salicitud de fondo fijo | | p Crear solicitud con anticipo

\_ - )\ '&,I' /

Elije tu nimero de SAP

@ Si quieres hacer una solicitud a nombre de

otra persona clige su niimero SAP del
" combo, escribiendo su nombre. [ |

[rlermacian delempleads Infm‘m_i

ADELA MICHELLE OLARRA PEREZ - 23503535

Seleccione usuario: | Seleccione... N

Unidad: farbore  Unidsd: Stan ALDAIR CABRERA GUTIERREZ - 23503162
No. SAP: 23500082 -
No. Empleado: 3505 Aren que autoriza: Seler ALEJANDRO TLAIXCO SANTOS - 23502613
Nombre: ARMANDO ESPINO TORRES Mativo general: ALMA DELIA GARCIA ORTEGA - 23502197
Puesto: LIDER DE PROYECTO FACTURACION -
D!plrhmllllo: Sistemas ALRAA MELIA ALIVED UEDRIARINET _ 228NI04GE WO TESTARGEEG
E-Mall: Periodo: Tiene como periodo minime a seleccionsr 2 meses atris
-Mall: armando.espino@ymet.com
dd/mm/2025 B dd/mm/2025 B

Capturar los siguientes campos para poder continuar con la solicitud:

Area que autoriza. - Esta es el area sobre la cual sera cargado el gasto de |a
solicitud, por lo cual, el gasto sera asignado al CeCo de esta area, por tal
motivo es importante seleccionar el area correcta ya que de lo contrario la
solicitud podra ser rechazada si se selecciona un area a la cual no
corresponde el gasto.

Motivo general.- El motivo general del gasto
Periodo.- Periodo en el cual se realizé el gasto

Una vez capturada la informacidn, podra realizar la carga de los comprobantes

Carga de comprobantes Totales anticipo
Remisiones y ticket's Restante Total del anticipo:
$6,000.00
Facturas electronicas Comprabante solicitado:

. 0.00
Puedes elegir de una sola vez todos los Archivos PDF y XML ERRMPRIPWI < archivos seleccionados $
archivas que descas cargar, recuerda

Deuda empresa:
tenerlos listos en una carpeta.

$6,000.00
Reembolso a empleado:
$0.00

XML PDF Razén social Total Divisa Tipo de cambio #Quitar?

Sin datos para mostrar

Razén social:
Descripcién: Seleccione... =
. ¢ les:  Escribe ol nombra de los comensales separados por coma:
v
. Total: 0
g A cada uno de tus
comprobantes debes asignarle un tipo de gasto, Divisa:
moneda y en caso de comida inchuir los ivisa: MXN
‘nombres de las personas, solo sclecciona un
registro que se esté validado en color verde en Tipo de 5
1a parte de arriba y elige informacién de los cambio
combos.
Nota: Los registros en color rojo tienen alguna Observaciones:

falla en Ia carga, verficalos.

“Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre



Aqui podra carga cualquiera de los siguientes tipo de comprobantes: facturas y/o
tickets/remisiones y/o restante (depdsitos)

Facturas Electrdnicas

Carga de comprobantes

Facturas electrénicas

Puedes clegir de una sola vez todos los Archivos PDF y XML Elegir archivos Sin archivos seleccionados
archivos que desess sarar, revusrds 9

tenerlos listos en una carpeta

XML PDF Razén social Total Divisa Tipo de cambio ;Quitar?

Sin datos para mostrar

Razén social: l J
Descripcién: I Seleccione... z I
A Comensales: Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
= » l
Total: | 0

Para agregar un L.

comprobante de tipo ticket o remision solo Divisa: [ MXN

tienes que capturar los datos que se te solicitan
y hacer clic en el botén agregar.

|
|
J
Tipo de cambio: | B |

Nota: Verifica que todos los campos R
requeridos tengan valor Observaciones: l J
P

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Pracura que la descripcion sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre
P

.2 A Solo los comprobantes agregados —
& ocrrectacneote ecks Yot efljudon en &) rorear
Dar click en Elegir archivos para cargar las facturas deseadas considerando lo siguiente:

- Deberd seleccionar los archivos pdf y xml por cada factura
- Ambos archivos deberan tener el mismo nombre
- Cada archivo no debera pesar mas de 4MB

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

Mensaje de error

El tiempo para aceptar la factura ha
caducado




En caso de error debera eliminar el registro de la factura en rojo dando click en el icono de eliminar
de la columna ¢Quitar?

En caso de que no exista algun error, las facturas agregadas se mostraran en color verde

Tipo de

XML PDF Razén social Total Divisa _ Quitar?
cambio
fact_1.xml fact_1.pdf SECRETARIA DE MARINA $900.00 MXN 1 i-
fact 2xml fact_2.pdf SECRETARIA DE MARINA $850.00 MXN 1 i
Razén social: | |
Descripcion: | seleccione.. -

Escribe el nombre de los comensales separados por coma:

Comensales:

Total: | 0

Para agregar un Divisa:
comprobante de tipo ticket o remision solo ivisa: | MXN |

tienes que capturar los datos que se te solicitan

y hacer clic en ¢l botén agregar. Tipo de cambio: | ;
Nota: Verifica que todos los campos A
requeridos tengan valor Observaciones:

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
£j: Cena por inventario 28 de Octubre

p R AT Solo los comprobantes agregados
correctamente serdn los reflejados en SR  Agregar
N tu solicitud ")

Debera dar click en el cualquier registro de las facturas agregadas para habilitar la seccidon de
captura de la informacién de la factura

Tipo de

XML PDF Raz6n social Total Divisa . &Quitar?
cambio
fact_1xml fact_1.pdf SECRETARIA DE MARINA $900.00 MXN 1 i
fact_2xml fact_2.pdf SECRETARIA DE MARINA §85000 MXN 1 i
Razén social: | SECRETARIA DE MARINA \

Descripcién: | seleccione... |

Escribe el nombre de los comensales separados por coma:

Total: | 900

Comensales:

Para agregar un Divisa:
comprobante de tipo ticket o remisién solo tvisa: | MXN
tienes que capturar los datos que se te solicitan

y hacer clic en el botén agregar. Tipo de cambio: | :
Nota: Verifica que todos los campos .
requeridos tengan valor Observaciones:

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
&j: Cena por inventario 28 de Octubre

g _.?,‘ — Solo los comprobantes agregados
«correctamente serén los reflejados en
b tu solicitud

Capturar la informacidn solicitada:

- Descripcion.- El tipo de gasto del comprobante (factura) seleccionado
- Observaciones.- Una breve descripcién del gasto del comprobante (factura) seleccionado



Tipo de

XML PDF Razén social Total Divisa B Quitar?
cambio

fact_1.xml fact_1.pdf SECRETARIA DE MARINA $900.00 MXN 1 -i

fact_2.xml fact_2.pdf SECRETARIA DE MARINA $850.00 MXN 1 i—
Razon social: \ SECRETARIA DE MARINA \
Descripcién: I ANUNCIO DE PERIODICOS - |

Escribe el nombre de los comensales separados por coma:

Comensales:

Total: ‘ 300
Para agregar un L.
comprobante de tipo ticket o remision solo Divisa: ‘ MXN
tienes que capturar los datos que se te solicitan
y hacer clic en ¢l botén agregar. Tipo de cambio: ‘ 1
Nota: Verifica que todos los campos . B
requeridos tengan valor Observaciones: prueba

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible

£j: Cena por inventario 28 de Octubre

»

Dar click en agregar.

- ‘?: e Solo los comprobantes agregados

correctamente serdn los reflejados en
tu solicitud.

g + Agregar

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

agrega al apartado previo de envio.

Si desea eliminar el comprobante del apartado previo de Envio debera dar click en el icono

eliminar de la columna Eliminar.

Comprobantes cargados

Razén social Gastos Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN

sdfsd GASTO TEST $2.50000 MXN 1 werew $2,500.00

Total = $2,500.00

Eliminar

| - * Enviar Solicitud

Restante

Banco Referencia deposito

Sin datos para mostrar

Eliminar



Tickets / Remisiones

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

Carga de comprobantes

Subir ticket
Opcionalmente puedes Seleccionar archivo 5
subir tus tickets en formato
pdf.
*El flujo seguira siendo el mismo, deberds
seguir enviando tus comprobantes a
control gestion,
Ticket adjunto: | ‘
Razén social: | ‘
Descripcién: | seleccione... |
. Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
\ Comensales:
Para agregar un ( 3
comprobante de tipo ticket o remisién solo Total: | 0 ‘
tienes que capturar los datos que se te solicitan \ )
y hacer clic en ¢l botén agregar. Divisa: | MXN - |
Nota: Verifica que todos los campos Tipo de cambio: ( )
requeridos tengan valor 1
Observaciones:

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

Solo los comprobantes agregados

tu solicitud.

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

opcion
Una vez cargado debera capturar la informacién solicitada:

*El flujo seguird siendo el mismo, deberds
seguir enviando tus comprobantes a
control gestion.

correctamente serdn los reflejados en &Ju'" Agregar

Ticket adjunto: ‘ pruebat.pdf |
Quitar
Razén social: ‘ empresa prueba |
Descripcién: | EsTACIONAMIENTO -|
)

c | Escribe el nombre de los comensales separados por coma:
Para agregar un ‘ |
comprobante de tipo ticket o remision solo b g
tienes que capturar los datos que se te solicitan Total: ‘ 150 |
y hacer clic en ¢l botén agregar. L 4
Nota: Verifica que todos los campos Divisa: | MXN M |
requeridos tengan valor . . 15 )
Tipo de cambio: ‘ 1 |

Observaciones:

test

Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre

Solo los comprobantes agregados

tu solicitud.

Una vez capturada la informacidn solicitada debera dar click en Agregar

correctamente seran los refljados en &J_ Agregar



‘J' €l flujo seguira siendo el mismo, deberds
seguir enviando tus comprobantes a
control gestion.

Para agregar un
comprobante de tipo ticket o remision solo
tienes que capturar los datos que se te solicitan
¥ hacer clic en el boton agregar.

Nota: Verifica que todos los campos
requeridos tengan valor

Ticket adjunto: [ pruebat.pdf }
Quitar

Raz6n social: [ empresa prueba }

Descripcién: [ ESTACIONAMIENTO - ]

C ) Escribe el nombre de los comensales separados por coma:

Total: [ 150 }

Divisa: [ MXN - ]

Tipo de cambio: [ 1 }

Observaciones: test

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que |a descripcion sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre
Solo los comprobantes agregados

correctamente serén los reflejados en
tu solicitud.

Agregar

El comprobante se agregara en el apartado previo de Envio

Restantes (Depdsitos)

Debera dar click en Elegir archivo para cargar el comprobante (pdf) del depdsito

Opcionalmente puedes
* = J subirtus tickets en formato
* -
- pdf.
El flujo seguird siendo el mismo, deberss

seguir enviando tus comprobantes a
control gestion.

Sila suma de ticket’s, remisiones, vales y
facturas electronicas no cubren el total del
monto anticipado, puedes realizar las
siguientes acciones:

1.- Deposita la cantidad restante en las cuentas
que Control de Gestion indique y registra en la
comprobaci6n la referencia del ticket junto con
los comprobantes en una misma solicitud.

2.- Si no cubres el total del anticipo,

el sistema te un
solicitud de descuento nomina, para continuar
el envio deberés aceptarla.

Nota: En caso de no comprobar tu anticipo en
un méximo de 30 dias a partir de la fecha en
que fue depositado, se descontard
automdticamente via nomina.

Subir ticket

SEIEETRETE G IVM  Sin archivos seleccionados

Ticket adjunto: [ J
Depdsitos bancarios
Total depésito: [ J
¥
Es obli io que cap la refe ia del deposito para poder
corroborarlo con el comprobante fisico .
! Ejemplos
Banco: ’ Seleccione... ']
Referencia [ J
Observaciones:
4

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcion sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre
Solo los comprobantes agregados

correctamente wrﬁn los reflejados en 4| Agregar
tu solicitud.

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

opcién Quitar

Una vez cargado debera capturar la informacién solicitada



Sila suma de ticket's, remisiones, vales y
facturas electronicas no cubren el total del
monto anticipado, puedes realizar las
siguientes acciones:

1.- Deposita la cantidad restante en las cuentas
que Control de Gesti6n indique y registra en la

comprobacion la referencia del ticket junto con
los comprobantes en una misma solicitud.

2.- §i no cubres el total del anticipo,
automaticamente el sistema te generara un
solicitud de descuento nomina, para continuar
el envio deberés aceptarla.

Nota: En caso de no comprobar tu anticipo en
un méximo de 30 dias a partir de la fecha en
que fue depositado, se descontard
autométicamente via nomina.

Ticket adjunto: [ }

Depdsitos bancarios

Total depésito: [ 1500 }

Es obli io que la ia del d ito para poder
borarlo con el b fisico .
! Ejemplos

Banco: [ BANAMEX M ]
Referencia [ 123123 }
Observaciones: t es.d

3

*Solo Puedes ingresar 50 caractéres. Procura que la descripcién sea lo mas concreta posible
Ej: Cena por inventario 28 de Octubre
Solo los comprobantes agregados

correctamente serdn los reflejados en
tu solicitud.

Una vez capturada la informacidn solicitada debera dar click en Agregar

Si desea ver un ejemplo de comprobante de depdsito, debera dar click en el botén Ejemplos

Referencia - Autorizacion

Pago en Ventanilla
Ticket Banamex

Ticket Santander

Pago electrénico
Transferencia Banamex

Transferencia Santander

BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A.

IHPORTE TOTR. KN :4265.00

Cerrar

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



Totales anticipo

Total del anticipo:

[ $6,000.00

Comprobante solicitado:

[ $2,500.00

Deuda empresa:

[ $3,500.00

Reembolso a empleado:

[ $0.00

S NS S —

Una vez cargados todos los comprobantes, dar click en Enviar Solicitud. La solicitud sera enviada al
encargado del drea seleccionada

Comprobantes cargados Restantes
Raz6n social Gastos Total Divisa Tipo de cambio Observaciones Total MXN Eliminar Restante Banco Referencia deposito  Eliminar
sdfdsf GASTO TEST $350000  MXN 1 test $3.500.00 [ ] $265000  SANTANDER 12356 [ ]
Total = $3,500.00 Total = $2,650.00

‘-‘ Enviar Solicitud

\(



Se mostrard un mensaje con el nimero de folio generado para su solicitud

Mensaje informativo

Se ha guardado una solicitud nueva. Su
folio es: SH15154

Recibird un correo de confirmacion de la solicitud generada

—> Reenviar }

<
AMATE <notificacion.amate@groupe-rocher-mexico.com.mux> [© ‘ € Responder | &) Responder atodos
Para @ Arturo Vargas Triujeque miércoles 03/12/2025 10:29 a. m.

(&) Haga dic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

.‘13‘.1‘2‘3.4‘5‘5.7‘9‘9.10‘11‘12.d‘."..““‘.““‘.“.".“.“.“‘.“.“‘..

Be Careful With This Message Report Suspicious
The sender's identity could not be verified and someone may be impersonating the sender.

AMATE notifica. Solicitud AMT Con Anticipo nueva.

Usuario que captur6: ARMANDO ESPINO TORRES
Usuario duefio de I2 solicitud: ARMANDO ESPINO TORRES

Estimado(a): ARMANDO ESPINO TORRES
Unidad de Negocio: Stanhome

Se ha registrado el dia 03/12/2025 10:28 tu solicitud de comprobacién de gastos de tipo AMT Con Anticipo con el nimero SH15154 y un monto total a comprobar de: $ 6150.00 te sugerimos
estés al pendiente de tu correo electrénico para el seguimiento de su flujo hasta el momento de su pago.

Gracias por tu colaboracién.

a




