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Introducción 
 

Este manual está estructurado para auxiliar a los usuarios de Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA), en la 

operación del aplicativo STOFactura – Gastos.  

 

Este sistema permite al usuario, ingresar al sistema para operar la aplicación y con ello incorporar la   

comprobación de gastos realmente ejercidos, mismos que están asociados a un anticipo, tales como: 

 

 Gastos a Comprobar 

 Viáticos 

 Fondo Fijo 

 

El objetivo del presente manual es dar a conocer la herramienta del aplicativo STOFactura– Gastos, que 

permite incorporar desde los documentos electrónicos en XML, así como en PDF, los registros contables-

presupuestales de la comprobación a realizar, por los anticipos otorgados tales como Gastos a Comprobar, y 

Fondo Fijo 

 

Este aplicativo STOFactura– Gastos, permite validación comercial y fiscal para determinar si la factura que se 

está cargando es correcta o no, de acuerdo a la Normatividad establecida por Aeropuertos y Servicios 

Auxiliares (ASA) y al Servicio de Administración Tributaria. 

 

Por lo cual en el presente documento se explicará el funcionamiento de STOFactura – Gastos, para poder 

realizar las siguientes actividades: 

 

 Comprobación de gastos asociados a un anticipo. 

 Cargas de comprobantes mediante XML o papel. 

 Ejecución del informe de gastos. 

 Complementación de un informe de gastos. 

 Distribución de montos de un informe de gastos. 

 Asignación de distribuciones contables a nivel línea. 

 Aprobación de varios informes de gastos. 
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Inicio de Sesión 
 

El aplicativo de STOFactura es una aplicación web a la cual se puede acceder de manera local o desde cualquier 

parte. 

 

El usuario debe de ingresar a un navegador web (Se recomienda Google Chrome) y escribir la siguiente 

dirección web en el navegador: 

 

 https://162.221.74.165/gastos/ 

 

Ya que se haya accedido al portal se visualizará una pantalla en la cual se tendrá que ingresar el usuario y 

contraseña proporcionados por el administrador del sistema. 

 

Para comenzar a utilizar STOFactura el usuario deberá de ingresar su nombre de usuario y contraseña y 

después dar clic en el botón de Identificarse. 

 

 
1 Acceso al Portal STOFactura 

  

Captura de Usuario y Contraseña 
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Captura de Informe de Gastos 
 

Para la generación de un informe de gastos el cual está asociado a un anticipo, el flujo de comprobación es el 

mismo para los siguientes flujos: 

 

 Viáticos - VIAT 

 Gastos Sujetos a Comprobar - PDI 

 Fondo Fijo - FFIJO 

 

NOTA: Es obligatorio utilizar dichos grupos de pago, de lo contrario no se podrá identificar correctamente los 

anticipos creados en el módulo de gastos, además de que estos no se podrán visualizar en el portal. 

 

Para comenzar con la comprobación de gastos se deberá de iniciar sesión en el portal de STOFactura. 

 

Una vez que se haya iniciado sesión en el portal de STOFactura – Gastos, se deberá de acceder al apartado 

de Informe de Gastos, en el cual se deberá de pasar el cursor sobre el menú de Gastos y luego dar clic en el 

submenú de Captura de Informe de Gastos. 

 

 

 
2 Submenú Captura de Informe de Gastos 

 

  

Submenú Captura de Informe de Gastos 
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Ya que se haya accedido al apartado de Informe de Gastos se visualizará de la siguiente forma. 

 

 
3 Informe de Gastos 
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En la pantalla de Informe de Gastos se podrán visualizar los siguientes apartados: 

 

 Reporte de informe de gastos y actualización de anticipos. 

 Filtro de Búsqueda: se muestra un pequeño filtro de búsqueda en el cual se podrá realizar una 

consulta de los anticipos pagados con los siguientes parámetros: 

o Grupo 

o Fecha 

o Usuario (RFC o Nombre) 

o Monto 

 Anticipos Pagados: muestra todos los anticipos que ya se hayan pagado y que estén asociados al 

usuario. 

 Reembolsos Ejecutados: muestra todos los informes de gastos que fueron ejecutados para su 

validación y los que ya fueron aprobados. 

 Reembolsos Pendientes: muestra los reembolsos que fueron rechazados, así como los que se 

quedaron pendientes por el usuario para seguir con la captura. 

 

 
4 Secciones de Informe de Gastos 

 
  

Secciones de 

Informe de Gastos 
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Para visualizar el reporte del informe de gastos se deberá dar clic en el icono de ver informe. 

 

 
5 Ver Informe 

Ya que se haya dado clic en el icono de Ver Informe, se mostrará el siguiente reporte mostrando los anticipos 

pagados, informe de gastos ejecutados e informe de gastos pendientes. 

 

 
6 Reporte Informe de Gastos 

Ver Informe 
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En caso de que no se visualiza ningún anticipo pagado asociado al usuario, se tendrá que dar clic en el botón 

Actualizar Anticipos. 

 

 
7 Actualiza Anticipos 

Cuando se haya dado clic en el botón Actualizar Anticipos, se realizará un proceso de actualización de los 

anticipos asociados al usuario y el cual se indicará en el mismo portal. 

 

 
8 Proceso de Actualización de Anticipos 

Botón Actualizar 

Anticipos 
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Una vez que haya terminado el proceso de actualización se mostrara la siguiente ventana dentro del portal. 

 

 

9 Actualización de Anticipos Finalizada 

 

Al momento de darle clic en el botón de OK a la venta que indica que se terminó el proceso de actualización, 

se actualizara de forma automática el portal de STOFactura - Gastos y en caso de haber anticipos asociados al 

usuario los mostrara en la sección de anticipos pagados ya antes mencionado. 
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En la sección de Anticipos Pagados, en la parte Grupo, se identificará en base al Grupo de pago mostrado si 

un anticipo corresponde a  viáticos, gastos sujetos a comprobar o  fondo fijo. 

 

 Viáticos - VIAT 

 Gastos Sujetos a Comprobar - PDI 

 Fondo Fijo - FFIJO 

 

 
10 Grupo de Pago 

 

 

 
 

 

 
 

  

Grupo: VIAT, PDI y FFIJO 
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Para comenzar con la comprobación de un gasto asociado a un anticipo, se deberá de dar clic en el botón 

Capturar. 

 

 
11 Capturar Reembolso 

 

Ya que se haya dado clic en el botón de Capturar nos mostrará una pantalla en la cual se comenzará a realizar 

la comprobación, en este apartado deberemos de seleccionar o capturar la siguiente información a nivel 

cabecera de dicho informe: 

 

 Nombre de Usuario (Lo trae por default de acuerdo al usuario logeado) 

 Sucursal  

 Centro de Costos 

 Aprobador (Lo trae de forma automática) 

 Concepto de Informe de Gastos (Se captura de acuerdo al informe de gastos) 

 Importe de Anticipo (Lo muestra por default de acuerdo al monto asociado al anticipo) 

 Remanente 

 Importe Comprobado 

 

Cabe mencionar que estos datos son para los flujos de PDI y FFIJO, en caso de VIAT solamente se mostrara 

información adicional a nivel cabecera la cual es la siguiente: 

 

 Monto Viáticos 

 Monto Pasaje 

Botón Capturar 
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 Monto Peaje 

 Monto Combustible 

 Monto de Gastos 

 

 
12 Informe de Gastos 

 

Cuando se tengan los datos a nivel cabecera del informe de gastos, se comenzarán a agregar los detalles del 

informe de gastos que en este caso son los comprobantes XML o de papel, para comenzar con la agregación 

de los detalles se deberá de dar clic en el botón de agregar. 

 

 
13 Agregar Detalles 

Detalles a nivel cabecera 

del informe de gastos. 

Botón Agregar 
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Ya que se haya dado clic en el botón de Agregar se agregará el detalle correspondiente, este proceso es el 

mismo dependiendo de cuantos detalles tendrá el informe de gastos. 

 

 
14 Detalle Informe de Gastos 

 

Para comenzar con la captura del detalle agregado se deberá de dar clic en el botón de detalles. 

 

 
15 Detalles 

 

 

Detalle del 

informe de gastos 

Botón Detalles 
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Cuando se haya dado clic en el botón de detalles se ingresará a la pantalla de Detalle Factura, en la cual se 

procederá a realizar la captura del comprobante. 

 

 
16 Detalle Factura 

 

Una vez que se encuentre en el apartado de Detalle Factura, se procederá a realizar la carga de información 

de dos formas: 

 

 Papel: Se realiza la captura o selección de la información de forma manual de acuerdo al siguiente 

formulario: 

 

o Origen 

o Fecha 

o RFC Emisor 

o Razón Social del Emisor 

o Numero de Recibo 

o Moneda 

o Método de Pago 

o Subtotal 

o Impuesto 

o Retención 

o Traslado 

o Total 

o Justificación 

o Carga de PDF 

 

Cabe mencionar que el formulario mencionado es para los 3 flujos de FFIJO, PDI y VIAT, solamente se 

agregaran dos campos más en dicho formulario para el flujo de VIAT los cuales son devolución (NO y SI) y tipo 

(viáticos, pasajes, peajes y combustible). 
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 Digital: Se realiza la carga de un archivo XML (CFDI) y los datos se extraen de este de forma 

automática, para mostrarlo en el formulario ya mencionado. 

 

 
17 Tipo de Comprobante 

  

Tipo de Comprobante 

Pape o Digital 
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Tipo de Comprobante Papel 

 

En el formulario ya mencionado se deberá de seleccionar “Papel” en el tipo de comprobante y realizar la 

selección y captura de información. Este tipo de documento se utiliza cuando no se cuenta con comprobantes 

con requisitos fiscales tales como: recibo por devolución de dinero (Ficha de depósito y/o Ficha de ingresos 

en Caja), así como por el % autorizado de gastos sin comprobantes y solo es en caso excepcionales. 

 

 
18 Captura de Información - Comprobante Papel 
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Ya que se haya realizado la captura del comprobante de papel se deberá dar clic en el botón de guardar. 

 

 
19 Guarda Detalle - Comprobante Papel 

 

Cuando se haya dado clic en el botón de guardar, se guardará el detalle de la factura y regresaremos a la 

pantalla de Informe de Gastos. 

 

 
20 Informe de Gastos - Datos Guardado Exitosamente 

Botón Guardar 
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Tipo de Comprobante Digital 

 

En el formulario ya mencionado se deberá de seleccionar Digital en el tipo de comprobante y realizar la carga 

del XML. 

 

 
21 Detalle Factura - Digital 

 

Para realizar la carga del XML se deberá de dar clic en el botón Seleccionar archivo. 

 

 
22 Detalle Factura - Seleccionar archivo 

 

Ya que se haya seleccionado el XML se deberá de dar clic en el botón de cargar 

 

 
23 Cargar Factura 

 

Botón Seleccionar archivo 

Botón Cargar 
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Una vez que se haya dado clic en el botón de cargar se realizara una validación fiscal sobre el XML, validando 

que este corresponda a lo establecido en el anexo 20 que es publicado por el SAT, además de verificar que el 

RFC receptor corresponda a ASA y que el XML no se haya cargado previamente para evitar duplicidad de 

comprobantes en el portal. 

 

Ya que se hayan realizado las validaciones correspondientes, se cargará la información y se llenara la 

información correspondiente. 

 

 
24 Carga de información - Comprobante Digital 
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Una vez realizada la carga del XML se podrá cargar el PDF que este asociado a este, esto se realizará 

dando clic en el botón seleccionar archivo en la parte de Carga PDF. 

 

 
25 Carga de PDF 

 

Cabe mencionar que la carga del PDF es obligatoria, y es responsabilidad del usuario asegurarse que el 

documento en PDF corresponde a la representación impresa del XML, revisando el UUID. 

 

 

  

Carga archivo PDF 
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Ya que se haya cargado el PDF se deberá de dar clic en el botón de guardar. 

 

 
26 Guarda Detalle Factura - Comprobante Digital 

 

Cuando se haya dado clic en el botón de guardar, se guardará el detalle de la factura y regresaremos a la 

pantalla de Informe de Gasto. 

 

 
27 Reembolsos - Datos Guardado Exitosamente 

Botón Guardar 
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En caso de que se quieran agregar más detalles en el informe de gastos, se deberá de realizar el proceso antes 

mencionado para la agregación de detalles. 

 

Para los detalles en donde se cargó un XML y PDF se habilitarán los iconos correspondientes a XML y PDF, para 

poder realizar la descarga de los archivos subidos, esto se realizará dando clic en el icono correspondiente en 

el apartado de comprobante digital. 

 

 
28 Descarga XML y PDF 

 

Una vez que se haya dado clic en el icono del PDF o XML, se procederá con la descarga del o los archivos. 

 

 
29 Descarga de XML y PDF 

 

Ya que se haya terminado de cargar todos los detalles del informe de gastos, se procederá a ejecutar el 

informe para que este se vaya a validación o quede pendiente. 

  

Descarga de XML y PDF 
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En caso de que se haya cargado una factura la cual no corresponde a la comprobación de gastos, se tendrá 

que dar clic en el botón eliminar. 

 

 
30 Elimina Factura 

Ya que se haya eliminado la transacción, para carga nuevamente una factura se tendrá que realizar el mismo 

proceso ya mencionado. Para realizar la ejecución del informe de gastos se deberá de dar clic en el botón de 

guardar. 

 
31 Ejecución de Informe de Gastos 

Botón Guardar 

Botón Guardar 

Botón Eliminar 
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Una vez que se haya dado clic en el botón de guardar, se mostrara una ventana indicando el gasto fue 

guardado exitosamente y de igual forma en la misma venta el usuario indicara si se ejecuta el gasto para 

validación o queda como pendiente. 

 

 
32 Ejecución del Gasto - Ejecutado o Pendiente 

 

De las opciones que nos presenta la venta para la ejecución del gasto son las siguientes: 
 

 Enviar ahora: el informe de gastos se guardará y pasará a informe de gastos ejecutados para que 

pueda ser validado.  

 

 Enviar más tarde, el informe de gastos se mandará a informe de gastos pendientes para continuar 

con su captura más tarde. 

 

Por lo cual se procederá a dar clic en el botón de Enviar ahora para que el informe de gastos se mande a 

validación. 

 

 
33 Ejecutar Informe de Gastos 

  

Botón Enviar ahora 
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Una vez que se haya dado clic en el botón de Enviar ahora, se guardaran los datos del informe de gastos y la 

pantalla se dirigirá a Informe de Gastos, en la cual el informe se encontrara en la sección de informe de gastos 

ejecutados. 

 

 
34 Informe de Gastos 
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Para visualizar el reporte de un informe de gastos se deberá de dar clic en el botón de reporte del informe 

que se requiera ver, este se encuentra en la parte de reporte tanto en informe de gastos ejecutados como 

pendientes. 

 

 
35 Reporte Comprobación de Gastos 

 
NOTA: Al concluir la captura de las comprobaciones, el usuario deberá imprimir el reporte correspondiente 

al gasto: 

 Reporte de Viáticos 

 Reporte de Gastos a Comprobar 

 

Estos reportes deberán ser firmados por el Emisor y Titular del Área correspondientes, y ser entregados acorde 

al numeral 14.7 de los Lineamientos Internos para Comisiones, Viáticos Nacionales, Viáticos Internacionales y 

Pasajes. 

 

“La entrega de documentos originales de la comprobación de viáticos nacionales e internacionales del 

personal adscrito a Oficinas Generales se realizará en la Gerencia de Contabilidad en un término máximo de 

5 días hábiles posteriores a la conclusión de la comisión. Si el comisionado no comprueba dentro del plazo 

establecido, no se dará trámite a comisiones subsecuentes. 

 

En los Aeropuertos, Estaciones de Combustibles y Gasolineras, la comprobación se entregará al titular 

responsable de su lugar de adscripción en un término máximo de 5 días hábiles posteriores a la conclusión 

de la comisión. Si el comisionado no comprueba dentro del plazo establecido, no se dará trámite a comisiones 

subsecuentes.” (sic.),  

 

Reporte Informe de 

Gastos 
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Ya que se haya dado clic en el botón de reporte, se visualiza el reporte del informe de gastos correspondiente.  

 

 

36 Reporte de Informe de gastos 

 

Gestión SIPAVI 
 

En la gestión de SIPAVI funcionara para realizar las consultas de aquellas cartas comisiones que se procesaron 

de forma correcta y las que tuvieron algún error y no fueron enviadas a EBS, los errores que se manejan son 

los siguientes: 

 

 El RFC no existe 

 Cuenta contable no existe 

 Y cuenta presupuestal invalida 

 

Por lo anterior, es importante que sin excepción gestionen todos los trámites de comisiones en el SIPAVI. 
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Para ingresar a este apartado se deberá de iniciar sesión en el portal de STOFactura - Gastos, se deberá de 

pasar el cursor sobre el menú de Gastos y luego dar clic en el submenú de Gestión SIPAVI. 

 

 
37 Submenú Gestión SIPAVI 

 

  

Submenú Captura de Gestión SIPAVI 
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Ya que se haya dado clic al apartado de Gestión de SIPAVI, se mostrará la siguiente pantalla. 

 

 
38 Gestión SIPAVI 

En la pantalla de Gestión SIPAVI se podrá visualizar un filtro de búsqueda el cual es mediante el nombre del 

lote, en caso de que no se utilice este filtro de búsqueda, se puede dar clic en el botón Buscar y mostrara 

toda la información referente a SIPAVI. 
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Para realizar una búsqueda ingresaremos un valor en el filtro de búsqueda de lote y daremos clic en el botón 

de buscar. 

 

 
39 Búsqueda de Información 
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Una vez que se haya dado clic en el botón de buscar el resultado será el siguiente: 

 

 
40 Resultado de Búsqueda 

 

Cuando se finalice la búsqueda se mostrarán los siguientes tipos de error que pueden existir: 

 

 No existe la combinación contable 

 No existe el proveedor interno 

 

En caso de tener alguna duda con la distribución contable presupuestal, favor de comunicarse a la Jefatura de 

Área de Inversiones Corporativas  adscrita a la Gerencia de Contabilidad, extensión 2555. 2559 y/o 2551 

 

Es importante señalar que el Módulo de GL del Sistema ERP, solo estará activado para consultas y 

emisión de reportes, y de ninguna manera se podrán registrar pólizas manuales para ninguna 

reclasificación y/o provisiones de gastos por pagar. 
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Salir 
 

Para cerrar la sesión en el portal de STOFactura se tendrá que dar clic en el menú Salir. 

 

 
41 Menú Salir 

 

Ya que se haya en el menú de Salir se mostrará la siguiente pantalla. 

 

 
42 Desconectarse 

 

 

Menú Salir 
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Por último, se dará clic en el botón de Desconectar. 

 

 
43 Cierre de Sesión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fin del Documento 

Botón Desconectar 
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