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Introduccion

El presente documento estd dirigido a entregar las pautas de operacidn del aplicativo STOFactura — Gastos.
Este sistema permite la gestidon de la comprobacion de gastos los cuales estan asociados a un anticipo, asi
como también llevar a cabo una validacion comercial para determinar si este es correcto o no, esto de acuerdo
a lo establecido y definido por Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA).

Por lo cual en el presente documento se explicard el funcionamiento de STOFactura — Gastos, para poder
realizar las siguientes actividades:

e Comprobacidn de gastos asociados a un anticipo.

e (Cargas de comprobantes mediante XML o papel.

e Ejecucidn del informe de gastos.

e Complementacion de un informe de gastos.

e Distribucidon de montos de un informe de gastos.

e Asignacion de distribuciones contables a nivel linea.
e Aprobacion de varios informes de gastos.

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
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Inicio de Sesion

El aplicativo de STOFactura es una aplicacion web, 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
direccion web en el navegador:

e https://162.221.74.165/gastos/

Ya que se haya accedido al portal se visualizara una pantalla en la cual se tendrd que ingresar el usuario y
contrasefia proporcionados por el administrador del sistema.

Para comenzar a utilizar STOFactura el usuario debera de ingresar su nombre de usuario y contrasefa y
después dar clic en el botdn Identificarse.

Aeropuertos y STO Consulting
Servicios
Auxiliares
Inicio
Login | _—
Inicio
Ingrese su nombre de usuario y . opyuss
coptrasena;comeclamente ¢Qué es la Factura Electrénica?
Usuario « Un mecanismo alternativo de comprobacion de ingresos, egresos y propiedad de mercancias en traslado por

medios electronicos
« Una solucion tecnoldgica al alcance de la mayoria de los contribuyentes sin importar su tamafio
« Utiliza tecnologia digital en su generacion, procesamiento, transmision y almacenamiento de datos 100% digital
- Maneja estandares de seguridad internacionalmente reconocidos, que garantizan que el comprobante es auténtico,

Contrasefia

Recuérdeme integro, Ginico y que sera aceptado igual que el comprobante fiscal impreso
Valida
———p Mismas caractersticas
que factura impresa
eyl 2
en medios electrénicos
————p Massequra |
Captura de Usuario y Contrasefia _-_

1 Acceso al Portal STOFactura

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Validacion de Informe de Gastos

Para la validacion de un informe de gastos este debera de estar como ejecutado para poder realizar la
validacién comercial.

La validacidon comercial hacia los informes de gastos se realiza de la misma forma para los siguientes flujos:

e Viaticos - VIAT
e  Gastos Sujetos a Comprobar - PDI
e Fondo Fijo - FFUO

Para comenzar con la validacién de informes de gasto se deberd de iniciar sesién en el portal de STOFactura -
Gastos.

Una vez que se haya iniciado sesidn en el portal de STOFactura — Gastos, se debera de acceder al apartado de
Aprobacion de Informe de Gastos, en el cual se debera de pasar el cursor sobre el menu de Gastos y luego dar
clic en el submenu Aprobacién Informe de Gastos.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcion Reportes y Consultas Gastos Salir

Aprobacion Informe de Gastos
Inicio I » Submenu Aprobacién de Informe de

Hola, validador Gastos
[ Desconectar J ¢Qué es la Factura Electrénica?
- Un mecanismo alternativo de comprobacion de ingresos, egresos y propiedad de mercancias en traslado por
medios electronicos
« Una solucién tecnolégica al alcance de la mayoria de los contribuyentes sin importar su tamafio
« Utiliza tecnologia digital en su generacion, procesamiento, transmision y almacenamiento de datos 100% digital
« Maneja estandares de seguridad internacionalmente reconocidos, que garantizan que el comprobante es auténtico,
integro, tnico y que sera aceptado igual que el comprobante fiscal impreso

STO Consulting

Login

———» Mismas caracteristicas
que tactura impresa

Generada y akmacerada
‘en medios electrénics

L Missequa

2 Submenu Aprobacién Informe de Gastos
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Ya que se haya accedido al apartado Aprobacion de Informe de Gastos se visualizara de la siguiente forma

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

STO Consulting

Inicio  Administracién  Recepcion  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir
Aprobacion de Informes de Gastos
 Aprobar | Rechazar ]
INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
= = Responsable Lmois Estado Importe Descripcion Reporte  Misterialde oo ne selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO N
2 16118 VILLAVICENCIO 171022017 Ejeculado  $2,615.84 Prueba %) <
MAURICIO OMAR v
ARELLANO .
PRUEB3 G119 VILLAVICENCIO 1710212017 Ejecutado 50,01 Pruebaa %) )
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADO'S
Batch H o Responsable FEEReN Estado importe Descripcion Historialde ¢y editar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALC
A . 10e10e- ARACELILECHUGA . Aceptado . -
m‘nzw‘zm, o307 G101 CoNTRERAS 100212017 cha $1.372.00 VTS ACA ) e

3 Aprobacién de Informe de Gastos

En la pantalla de Aprobacion Informe de Gastos se podran visualizar los siguientes apartados:
Informe de gastos pendientes por validar: se muestran todos los informes de gastos pendientes por
validar.

Informe de gastos procesados: se muestran todos los informes que ya fueron validador de forma
correcta y fueron enviados a EBS.

Aeropuertos ]7/ STO Consiting
Inicio  Administracién  Recepcién  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir
Aprobacion de Informes de Gastos
 Aprovar 1 Rechazar ]
S
INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
! = Responsable AEEIeRTE Estado Importe Descripcion Reporte  istorialde poiues Selecciona
Anticipe  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO —
2 G118 VILLAVICENCIO 17/02/2017 Ejecutado $2,61584 Prueba ;G) ‘\ 3
MAURICIO OMAR -
ARELLANO - .
PRUEB 3 G119 VILLAVICENCIO 1710212017 Ejecutado $0.01 Pruebaa ;@ “\/ ,
WAURICIO OMAR : Secciones de Aprobacién
Informe de Gastos
INFORME DE GASTOS PROCESADO S
Batch ! o Responsable O Estado importe Descripcién Historialde ooy Editar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALC
A 106-106- ) ARACELILECHUGA 022017 Aceptado o T ACA
10 n212n1, oananery 1101 SoNTRERAS 1010222017 ha $1372.00 VTS AC fe) ; /

—

4 Secciones Aprobacién de Informe de Gastos
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Para visualizar el reporte de un informe de gastos, se debera de dar clic en el botén Ver Informe el cual se
encuentra en la parte de reporte.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio  Administracién  Recepcién  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir

STO Consulting

Aprobacion de Informes de Gastos

@ Ver Informe

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
n 1l Responsable FEEKERY Estado importe Descripcion Refprte  Fistorialde e Selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO
2 G118 VILLAVICENCIO 17/022017 Ejecutado $2,61584 Prueba ;@ \\\./
MAURICIO OMAR
ARELLANO = . )
PRUEB 3 G119 VILLAVICENCIO 1710272017 Ejecutado $0.01 Pruebaa = ;(3 ‘\/
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch ‘“ o Responsable EERe Estado importe Descripcién Historialde £ s Editar
Anficipo  Informe elecucion sequimiento
ALC
p 106-106- - ARACELILECHUGA Aceptado . - 4
W07 3577y 101 (i 100212017 he 5137200 VTS ACA Fe) J rd

5 Ver Informe

Ya que se haya dado clic en el botdn Ver Informe, se mostrara el siguiente reporte mostrando el detalle del
informe de gasto.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Reporte de Gastos: Gastos Sujetos a Comprobacion

ID Anticipo: 2 ID Informe: G118

Centro de costos

Grupo: Periodo de informe: 71022017
Fecha de Ejecucion: Total del Anticipo:
Fecha de Creacion: Total del reembolso!
A ANO VILLAVICENCIO MAURICIO

Responsable del reporte: oM LFL : ILLAVICENCIO MAURICH Remanente:
Estatus: Ejecutado

Id RFC Razon Social Fecha sy gl Justificacion

Comprobante Recibo
- Emisor SA DE CV 710212017 202F $500.00 Prueba
2 TOSEG50228NV0 ELGA LILIATOLEDO SERRANO 28/01/2016 A450 $2,11584 Prueba

Nombre y Firma del Emisor Nombre y Firma del Titular del Area

6 Reporte de informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Para visualizar el historial de seguimiento del informe de gastos, el cual indica quien ejecuto el gasto o lo valido
se debera de dar clic en el botén Ver Informe en el apartado de Historial de seguimiento.

Aeropuertos y
Servnclos

STO Consulting

Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir
Aprobacién de Informes de Gastos
Ver Informe
INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
= < Responsable SRS Estado Importe Descripcion HEPOToN TRt N (taNes] Tooicarone
Anticipo Informe ejecucion segufniento
ARELLANO . i}
2 16118 VILLAVIGENCIO 171022017 Ejecutado  $2,615.84 Prueba \ (3
MAURICIO OMAR
ARELLANO . X .
PRUEB3  IG119 VILLAVICENCIO 1710272017 Ejecutado 5001 Pruebaa e $
MAURICIO OMAR
—
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch L L Responsable il Estado Importe Descripcidn Historialde ' o0 e Eantar
Anticipo  Informe ejecucién seguimiento
ALG
i 106-106- ARACELI LECHUGA . Aceplado ; 4
100212017 oaoamorr 18101 CONTRERAS 10022017 eBS $1,372.00 VTS ACA 9 v " Ver Informe

7 Ver Informe

Ya que se haya dado clic en el botdn Ver Informe, se mostrara el historial de seguimiento del informe de
gastos correspondiente.

Reporte de Gastos: Gastos Sujetos a Comprobacién

ID Anticipo: 2 ID Informe: 1611

Centro de costos: AEROPUERTO ERVICIOS
: AUXILIARES
Grupo: tos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 170 710272017
Fecha de Ejecucion: 7 Total del Anticipo: 0
Fecha de Creacién: 7 Total del reembolso: 35261584
- ANO VILLAVICENCIO MA 10

Responsable del reporte: ETF,_LRL”‘( ILLAVIEENEIO MAURICIO Remanente: $2,384.16
Estatus:
Id RFC Razdn Social Fecha No.de Comprobante Importe Recibo Justificacién

- Emisor SA DE CV 7/ li 202F $500.00 Prueba
2 TOSEG50228NVD ELGA LILIATOLEDO SERRANO 29/012016 A450 $2,11584 Prueba

No. seguimiento Usuario Fecha de seguimiento Estatus

ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO OMAR 171022017 Ejecutado

8 Historial de Seguimiento

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
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Para realizar una consulta de todos los informes de gastos aprobados, ejecutados y rechazados se debera dar
clicen la Flecha azul.

Aeropuertos y
Servnclos

Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

STO Consulting

Aprobacién de Informes de Gastos

—

INFORME DE GASTO'S PENDIENTES POR VALIDAR
m a Responsable eI Estado importe Descripcion Reports  MIStOr@lde p s Selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO . )
2 16118 VILLAVIGENCIO 171022017 Ejecutado 5261584 Prueba fe) <
MAURICIO OMAR -
ARELLANO . §
PRUEB3  I1G119 VILLAVIGENCIO 171022017 Ejecutado 50.01 Pruebaa ) <
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch L L Responsable il Estado Importe Descripcidn Historialde e oo0ye Eanar
Anticipo Informe ejecucién seguimiento
ALC
AL q0-108- . ARACELILECHUGA PR Aceplado .. . e /
100212011 owtomar 1101 CONTRERRS 100212017 e $1,372.00 VTS ACA Fe) ’ 7

9 Aprobacién de Informe de Gastos

Una vez que se haya dado clic en la flecha azul, se mostrara la siguiente pantalla.

Ael’opueﬂos y STO Consulting
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcion Reportes y Consultas

Gastos Salir

Informes de Gastos

—

(8

Informe:

Concepto: |
Responsable: Centro de costos: Todos v
Fecha Inicio: ] Fecha Fin: ]
No Responsable Fecha de ejecucion Estatus Importe  Concepto Reporte Ll Ly Detalles

seguimiento

—
10 Busqueda de Informes de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Para poder realizar una busqueda de los informes de gastos se cuenta con el siguiente filtro de busqueda.

Informe

Responsable

Fecha Inicio y Fecha Fin
Concepto

Centro de Costos

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcién Reportes y Consultas Gastos

STO Consulting

Informes de Gastos

=

Informe:

Concepto: | B
Filtro d
Responsable: Centro de costos: Todos v
Fecha Inicio: i) Fecha Fin: -
No Responsable Fecha de ejecucion Estatus Importe  Concepto Reporte phlsiliy Detalles

seguimiento

e Busqueda

11 Filtro de Busqueda

Una vez que se hayan puesto los parametros en el filtro de busqueda se tendrd que dar clic en el botén

Buscar.

STO Consulting

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Admi cién Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

Informes de Gastos

—

—
Informe: Concepto:
Responsable: IARELLANO VILLAVICENCIO MAI Centro de costos: Todos v
Fecha Inicio: 17/02/2017 i) Fecha Fin: 17/02/2017 |
No Responsable Fecha de ejecucion Estatus Importe  Concepto Reporte phliidos Detalles

seguimiento

12 Busqueda de Informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Ya que se haya dado clic en el botén Buscar el resultado sera el siguiente.

Aeropuertos y
Servnclos

Inicio Admi Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

STO Consulting

Informes de Gastos

—

Informe: Concepto:

Responsable: ARELLANO VILLAVICENCIO MAI Centro de costos: Todos v

Fecha Inicio: 1710212017 ) FechaFin: 17/02/2017 =

No Responsable Fecha de ejecucion Estatus Importe Concepto Reporte L Detalles

seguimiento

ARELLANO VILLAVICENCIO [ - COMPROBACION - C

m MAURICIO OMAR T2zt 1.250.00 GASTOS © \’
ARELLANO VILLAVICENCIO — \'

118 MAURICIO OMAR 17/0212017 Enviado 500.00 Prueba :9 \
ARELLANO VILLAVICENCIO om0 ) - &

119 MAURICIO OMAR 1710212017 Enviado 0.01 Pruebaa ;O \’

13 Resultado de la busqueda

Una vez que se haya realizado la busqueda de igual forma se puede visualizar el reporte del informe de gastos
y un reporte general de la busqueda realizada, para eso se debera de dar clic en el botdn correspondiente.

Aeropuertos y
Serwcms

Inicio A Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

STO Consulting

Informes de Gastos

Reporte de Informe de Gastos
Reporte General A

Informe: Concepto:
Responsable: ARELLANO VILLAVICENCIO MAI Centro de costos: Todos M
Fecha Inicio: 17/02/2017 = Fecha Fin: 17/02/2017 =
No Responsable Fechade e]ecuc\t’m Estatus Impaorte Concepto Repprte Ly Detalles
seguimiento
ARELLANO VILLAVICENCIO I N COMPROBACION ( = ) &
m MAURICIO OMAR 720t 1.250.00 GASTOS ] v
ARELLANO VILLAVICENCIO ) -
118 WMALRICIO OMAR 171022017 Enviado 500.00 Prueba D \
ARELLANO VILLAVICENCIO B =
119 MAURICIO OMAR 1710212017 Enviado 0.01 Pruebaa e) 3

1
14 Reportes

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
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Al dar clic en el botén Reporte general se mostrara el siguiente reporte:

Reporte de Informe de Gastos

Responsable

Fecha de ejecucion

Estado Importe Descripcién
ARELLANO VILLA 1700202017 250,00 COMPROBAC
MAUR 710212017 250.00 COMPROBACIO
. ARELLANO VILLAVICENCIO P —
8 MAURICIO OMAR 71022017 500.00 Prueba
9 710222017 00 Pruebaa

15Reporte General
Al dar clic en el botén Reporte de informe de gastos se mostrara el siguiente reporte.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares
Reporte de Gastos: Gastos Sujetos a Comprobacion

ID Anticipo: 2 ID Informe:

Centro de costos:

Grupo:
Fecha de Ejecucion:
Fecha de Creacion:

o5 a Comprobacion Periodo de informe:
Total del Anticipo:

Total del reembolso:

al 1510212017

VILLAVIC

Responsable del reporte: Remanente:

Estatus:
14 RFC Razén Social Fecha il — Justificacién
Comprobante  Recibo
SUPER SERVICIOS SAN JUAN SADECY  07/112016 sA017
2 151022017 123

Nombre y Firma del Emisor Nombre y Firma del Titular del Area

16 Reporte Informe de Gasto

De igual forma se puede revisar el historial de seguimiento del informe de gastos dando clic en el botén ver

informe que se encuentra en la parte de historial de seguimiento.

=P Historial de Seguimiento

Aeropuenos y STO Consuiting
Servicios
Auxiliares
Inicio  Administracién ~ Recepcion  Reportesy Consultas  Gastos  Salir
Informes de Gastos
—
Informe: Concepto:
Responsable: /ARELLANO VILLAVICENCIO MAI Centro de costos: Todos M
Fecha Inicio: 17/02/2017 = Fecha Fin: 17/02/2017
No Responsable Fecha de ejecucion Estatus Importe Concepto Reporte :e'm”a:fw Detalles
ARELLANO VILLAVICENCIO . COMPROBACION =
i MAURICIO OMAR 170212017 125000 GASTOS \
ARELLANO VILLAVICENCIO - <
18 RISer TR 170202017 Enviado 500.00 Prueba = & 9
ARELLANO VILLAVICENCIO oo =
119 VAURICIO OMAR 171022017 Enviado 0.01 Prusbaa = [e) )

17 Historial de Seguimiento

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Ya que se haya dado clic en el botdn ver informe se mostrara el reporte de historial de Seguimiento.

Reporte de Gastos: Gastos Sujetos a Comprobacion

1D Anticipo: 2 ID Informe: G
Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIOS
. AUXILIARES

Grupo:
Fecha de Ejecucion:
Fecha de Creacién:

Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe:
Total del Anticipo:

Total del reembolso:

7 al 15/02/2017

5/02/2017

ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO
Responsable del reporte: OMAR Remanente:
Estatus:
Id RFC Razdn Social Fecha No.de Comprobante Importe Recibo Justificacion
555981105E38 SUPER SERVICIOS SAN JUAN SA DE CV SA34017 $1,250.00 COMPROBACION
2 = ASA 123 $3,750.00 COMPROBACION

HISTORIAL DE SEGUIMIENTO

No. seguimiento Usuario Fecha de seguimiento Estatus
ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO OMAR 50212017 Ejecutado
2 ARACELI LECHUGA CONTRERAS 15/0272017 Procesado EBS

18 Reporte Historial de Seguimiento

Para regresar a la pantalla de Aprobacién de Informe de Gastos se debera de dar clic en la flecha azul de
aprobacién de informe de gastos.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Admi

STO Consulting

Inicio Recepcion Reportes y Consultas Gastos Salir

Informes de Gastos

—

—
Informe: Concepto:
Responsable: ARELLANO VILLAVICENCIO MAIL Centro de costos: Todos M
Fecha Inicio: 17/02/2017 ] Fecha Fin: 17/02/2017 =
No Responsable Fecha de ejecucion Estatus Importe Concepto Reporte ol Detalles
seguimiento
ARELLANO VILLAVICENCIO . e COMPROBACION - R &
i MAURICIO OMAR 7z 125000 GASTOS = G v
ARELLANO VILLAVICENCIO - ; &
18 MAURICIO OMAR 17i02/2017 Enviado 500.00 Prueba = Fe) \
ARELLANO VILLAVICENCIO . -t : &
119 MAURICIO OMAR 17/0212017 Enviado 0.01 Pruebaa £) \

19 Informe de Gastos
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Una vez que se haya dado clic en la flecha azul, iremos al apartado de aprobacion de informe de gastos.

Aeropuenos y STO Consulting
Servicios //

Auxiliares

Inici Administracion LE Reportes y Consultas Gastos Salir

Aprobacion de Informes de Gastos

INFORME DE GASTO'S PENDIENTES POR VALIDAR

Id Id

Fecha de

Responsable . Estado Importe Descripcion Reporte  Historialde o colecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO = .
2 16118 VILLAVICENCIO 1710222017 Ejecutado 5261584 Prusba = fe) O
MAURICIO OMAR '
ARELLANO . ~
FRUEB3 1G9 VILLAVICENCIO 170202017 Ejecutado 50.01 Prusbaa = fe) )
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch L = Responsable foios Estado importe Descripcion Historialde ' o oo Editar
Anticipo  Informe ejecucién seguimiento
A 106-106- ARACELILECHUGA Aceptado »
oo . P g 15 ACh
1002017 ey 16101 e 101022017 s $1372.00 VTS ACA Fe) v 7

20 Aprobacion de Informes de Gastos

Para comenzar con la validacion de un informe de gastos se contemplan las siguientes reglas de acuerdo a la
operacion de ASA.

e Sielimporte del informe de gastos es menor al monto del anticipo, el validador podra complementar
el informe de gastos para cubrir el monto del anticipo al 100%. Por lo cual en el portal de STOFactura
— Gastos se habilitara un botén el cual es para complementar.

]

Si el importe de gastos es mayor al monto del anticipo, el validador podra realizar ajustes a los montos
de los detalles del informe de gastos, para que de esta forma el informe este al 100% con el anticipo.

Por lo cual en el portal de STOFactura — Gastos se habilitara una nueva columna para realizar la
distribucion.

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
www.stoconsulting.com
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Complemento de Informe de Gastos

Para comenzar con la validacién de un informe de gastos se debera de dar clic en el botdn Detalles de Informe,
que se encuentra en el parte de Detalles.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcién

STO Consulting

Reportes y Consultas Gastos Salir

Aprobacién de Informes de Gastos

<=

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
- = Responsable TSI Estado Importe Descripcion Reporte  MISIOMEIe pooies Selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO .
2 16118 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado  $2,615.84 Prueba = fe] — Botdn detalles de Informe
MAURICIO OMAR
ARELLANO - -
PRUEB 3 G119 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado $0.01 Pruebaa Q ‘\ >
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch o o Responsable ECHEe Estado importe Descripeion Historialde ¢oiaus Eqitar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALC
- 106-106- ARACELILECHUGA . Aceptado /
wu‘uzw‘zw oymamory 18101 CONTRERAS 1010212017 o $1,372.00 VTS ACA fe) . rd

21 Detalles de Informe

Ya que se haya dado clic en el botdn Detalles de Informe, entraremos a la pantalla del detalle del informe de

gastos.
Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepci

STO Consulting

Reportes y Consultas Gastos Salir

Detalle del Informe de Gastos

[*icepiar 1 Regresar ] Complemeniar

. : AEROPUERTOS Y SERVICIOS
ID Anticipo: 2 Centro de costos: AUXILIARES

Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 17/0212017 al 17/0212017
17/0212017 Total del Anticipo:

Grupo:
Fecha de Ejecucion:
Fecha de Creacion:

$5,000.00
1710212017 Total del Informe de Gastos: $2615.84
A Al ILLA 10 MA
Responsable del reporte: gi&; NOVILEAVICEN I MALIRICIO! Remanente: $2384.16
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: 2017-02-15
; No.de importe : Dist
1d RFC Razon Social e orobaan | Recko Justificacion Comprobante Contaple Eliminar
141 EmisorSADECV 17022017 1202F

. & =)
$500.00 Prueba : e B
ELGALILATOLEDO - S
142 TOSEB50228NV0 i 20012016 Ad50 $2,11584 Prueba \ E]

22 Detalle del Informe de Gastos
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De acuerdo a lo que se visualiza en la informacion a nivel cabecera, indica que no se ha comprobado la

totalidad del informe de gastos, por lo cual el validador procedera a complementar el informe de gastos. Para
esto se deberd de dar clic en el boton complementar.

Aeropuertos y ST0 Consulting
Servicios
Auxiliares

I n Reportes y Consultas Gastos Salir

Detalle del Informe de Gastos

Botén Complementar

X : AEROPUERTOS Y SERVICIOS
D Anticipo: 2 Centro de costos: ADXCARER
Grupo: Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 1710212017 al 1710212017
Fecha de Ejecucion: 1710212017 Total del Anticipo: 55,000.00
Fecha de Creacion: 1710212017 Total del Informe de Gastos: $2,61584
ARELLA VICENCIO MAURIC
Responsable del reporte: ET;LRL“NO VILLAVICENGIO MAURICIO? Remanente: $2384.16
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: 2017-02-15
2 No.de importe : Dist
id RFC Razon Social Fech e e orobunie, | Reckio Justificacion Comprobante Contable Efminar
141 Emisor S\DECV ~ 17/0212017 1202F

$500.00 Prueba =) 0
ELGALILIATOLEDO - &, ( j -
142 TOSEGB50228NV0 SERRANO 29/01/2016 A450 $2,115.84 Prueba B 6

23 Complementar Informe de Gastos

Una vez que se haya dado clic en el botdn complementar entraremos a la pantalla de Informe de Gastos.

Aeropuertos y
Servicios
res

Inicio Admi

STO Consulting

Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

Informe de Gastos

—

Nombre de usuario: IARACELI LECHUGA CONTRER/

*Sucursal: ASAB506102U9-AEROPUERT ¥
*Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIC v * Aprobador: ARACELI LECHUGA CONTR ¥
*Concepto Informe de Gastos: Prusba Importe Anticipo: § 5,000.00
Importe Comprobado: 5261584 Remanente: 52,384.16

Detalle Informe de Gastos
Linea No. Recibo Fecha importeRecibo  Comprobante digital Detalles Eliminar
1 1202F 17022017 500.00 MXN em \> . o
2 Aas0 2910112016 2,115.84 MAN £ 0 (]

24 Informe de Gastos
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Auxiliares

/

Para complementar el informe de gastos se debera de agregar uno o mas detalles para complementar dicho
informe. Por lo cual se debera de dar clic en el botén Agregar.

STO Consulti
Aeropuertos y SR
Servicios
Auxiliares
Iniio  Administracién  Recepcién  Reportesy Consultas  Gastos  Salir
Informe de Gastos
S—
Nombre de usuario: ARACELI LECHUGA CONTRER/ *sucursal: ASAB506102U9-AEROPUERT ¥
*Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIC ¥ * Aprobador: ARACELI LECHUGA CONTR +
*Concepto Informe de Gastos: Prueba Importe Anticipo: $ 5,000.00
Importe Comprobado: $2615.84 Remanente: $2,384.16
Detalle Informe de Gastos
Linea No. Recibo Fecha Importe Recibo Comprobante digital Detalles Eliminar
1 1202F 1700212017 500,00 MXN e@@ o [x)
2 A450 29/01/2016 211584 MXN @m \> x
—> Botdn Agregar

25 Agrega Detalle

Ya que se haya dado clic en el botdn agregar, se agregara el detalle correspondiente, este proceso serd el
mismo para todos los detalles que se requieran agregar.

Aeropuertos y STO Consulting
Servicios
Auxiliares
Inicio Administracion Recepcion Reportes y Consultas Gastos Salir
Informe de Gastos
— -
Nombre de usuario: IARACELI LECHUGA CONTRER/ *Sucursal: ASAB506102U9-AEROPUERT
*Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIC ¥ * Aprobador: ARACELI LECHUGA CONTR ¥
*Concepto Informe de Gastos: Prueba Importe Anticipo: $5,000.00
Importe Comprobado: $261584 Remanente: $2,384.16
Detalle Informe de Gastos
Linea No. Recibo Fecha Importe Recibo Comprobante digital Detalles Eliminar

1 1202F 17022017 500.00 MXN e@@ (" (<]

2 2450 20/01/2016 2.115.34 MXN = (/) A~ [x] Detalle del informe de
— — BB °o >

‘agregar gastos

26 Detalle Informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Auxiliares

/

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

Aeropuenos y STO Consulting
Servicios
Auxiliares
Iniio  Administracién  Recepcion  Reportesy Consultas  Gastos  Salir
Informe de Gastos
A==
Nombre de usuario: IARACELI LECHUGA CONTRERZ *Sucursal: ASAB506102US-AEROPUERT ¥
*Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIC * * Aprobador: ARACELI LECHUGA CONTR ¥
“Concepto Informe de Gastos: Prueba Importe Anticipo: $ 5.000 00
Importe Comprobado: $2615.84 Remanente: $2,384.16
Detalle Informe de Gastos
Linea No. Recibo Fecha Importe Recibo  Comprobants digital Detalles Eliminar
1 1202F 1710202017 500.00 MXN e@@ < (%]
2 A450 291012016 2,115.84 XN @@ v (]
=
) @@ o
Botdntalles

27 Botdn detalles

Cuando se haya dado clic en el botdn detalles se ingresara a la pantalla Detalle Factura, en la cual se procedera

a realizar la captura del comprobante.

/)

Recepcién

Aeropuertos
Servicios
Auxiliares

Admini

Inicio acion Reportes y Consultas Reembolsos Salir

STO Consulting

Detalle Factura

<

Tipo de Comprobante: Papel v

*Origen —Selecciona— v
*Fecha:

“RFC Emisor:

*Razén Social Emisor:
*Niimero de Recibo:
“Moneda:

*Metodo de pago
*Subtotal:
“Impuesto:

—Selecciona— v
—Selecciona— v

al
—Selecciona— v
Retencion:
Traslado:
*Total:
*Justificacion:
Cargar PDF:

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

28 Detalle Factura
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Servicios
Auxiliares

/

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

dos maneras:

e Papel
e Digital

Para los dos procesos mencionados revisar el manual “Captura Informe de Gastos”. Ya que se tenga la
informacion capturada se procedera a dar clic en el botén Guardar.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracion

Recepcion

Reportes y Consultas

[cENGH

Salir

$TO Consulting

Detalle Factura

—

Tipo de Comprobante:
*Origen:

*Fecha:

*RFC Emisor:

*Razén Social Emisor:
*Nimero de Recibo:
*Moneda:

*Metodo de pago:
*Subtotal:

“Impuesto:
Retencion:

Trashado:

*Total:

*Justificacion

Cargar PDF:

Papel
Nacional
201022017

Emisor SADE CV
8520F

Pesa mexicano
Efectivo

238416
IVAEXCENTO

0
238416

Gomplemento

|_seleccionararchivo | Ningin archivo

—p> Boton Guardar

29 Guarda Detalle - Comprobante Papel

Cuando se haya dado clic en el botén guardar, se guardara el detalle de la factura y regresaremos a la pantalla

Informe de Gastos.

Aeropuertos y STO Consulting
Servicios
Auxiliares
Inicio  Administracion ~ Recepcion  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir
Datos Guardados Exitosamente
Informe de Gastos
@
Nombre de usuario: IARACELI LECHUGA CONTRER, *Sucursal: ASAB506102U9-AEROPUERT v
*Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIt v * Aprobador: ARACELI LECHUGA CONTR v
*Concepto Informe de Gastos: Prueba Importe Anticipo: $ 5,000.00
Impeorte Comprobado: $5,000.00 Remanente: $0.00
Setate mforme 4o Gastas
i No. Recibo Fecha O Detales Eiminar
! 120 1702017 oo BBBEID & o
2 pas0 2012016 msemn = EBYD S o
s 2 SBBID < o

30 Informe de Gastos - Datos Guardado Exitosamente
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Una vez que el validador haya complementado en su totalidad el informe de gastos, procedera a dar clic en el

botdén guardar.
Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracion Rece

STO Consutting

Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir

Datos Guardados Exitosamente,

Informe de Gastos

@ Boton Guardar

Nombre de usuario: /ARACELI LECHUGA CONTRER. *Sucursal: ASAB506102U9-AEROPUERT v
*Centro de costos: AEROPUERTOS Y SERVICIt v * Aprobador: ARACELI LECHUGA CONTF v
*Concepto Informe de Gastos: Prueba Importe Anticipo: $ 5.000.00
Importe Comprobado: $ 5.000.00 Remanente: $0.00
Detalle Informe de Gastos
Linea No. Recibo Fecha Importe Recibo Comprobante digital Detalles Eliminar

1 1202F 1700202017 500.00 MXN e@@ V) (]

2 AdSD 20/0172016 2,115.84 MXN E]@(,:/) VvV (x]

3 8520F 2000272017 2,384.16 MXN em " [ ]

Agregar

—» Botdn Guardar

31 Ejecucidn de Informe de Gastos

Una vez que se haya dado clic en el botdon guardar, se mostrara una ventana indicando “el gasto fue guardado

exitosamente” y de igual forma en la misma ventana el usuario indicara si se ejecuta el gasto para validacidn
o queda como pendiente.

El gasto se guardo exitosamente

Enviar ahora Enviar mas tarde

32 Ejecucion del Gasto - Ejecutado o Pendiente

Las opciones que nos presenta la ventana para la ejecucidn del gasto son las siguientes:

Enviar ahora: El informe de gastos se guardara y pasara a informe de gastos ejecutados para que
pueda ser validado.

Enviar mas tarde: El informe de gastos se mandara a informe de gastos pendientes para continuar
con su captura mas tarde.

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
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Se procedera a dar clic en el botdon Enviar ahora para que el informe de gastos se mande a validacion.

El gasto se guardo exitosamente

% Boton Enviar ahora

Enviar ahora Enviar mas tarde

33 Ejecutar Informe de Gastos
Ya que se haya dado clic en el botdn Enviar ahora regresaremos a la pantalla de Informes de Gastos.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

STO Consulting

Inicic  Administracion  Recepcién  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir
Datos Enviados Exitosamente
Informes de Gastos
— Actualizar Anticipos
Grupo: Selecciona v Fecha: =
Usuario: Monto:
ANTICIPOS PAGADOS
ID Anticipo Proveedor Monto Grupo Carta Fecha Capturar
INFORME DE GASTOS EJECUTADO S
ID Anticipo 1D Informe Fecha de ejecucién Estado Concepto Importe Reporte Retirar
106-106- -
10212017 Ac S VTS ACA $1372 M v
031022017 16101 10/02/2017 ceptado EB! VTS AC, 1,372.00 MXN O
INFORME DE GASTOS PENDIENTES
= 1D Informe Fecha de creacién Estado Concepto Importe Reporte Actualizar Suprimir
Anticipo
137 G107 13/02/2017 Pendiente adsdads S$7.79 MXN B @ @

34 Informes de Gastos
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Para regresar a la pantalla Aprobacion de Informes de Gastos, se pasara el cursor sobre el menu de Gastos y
luego dar clic en el submenu de Aprobacion Informe de Gastos.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

I Administracio Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

STO Consulting

I Aprobacién Informe de Gastos I
Datos Enviados Exitosamente
Informes de Gastos _ Submenu Aprobacién de Informe de
>
Gastos
— Actualizar Anticipos
Grupo: Selecciona v Fecha: =
Usuario: Monto:
ANTICIPOS PAGADOS
1D Anticipo Proveedor Monto Grupo Carta Fecha Capturar
INFORME DE GASTOS EJECUTADO §
1D Anticipo 1D Informe Fecha de ejecucion Estado Concepto Importe Reporte Retirar
106-106- -
10212017 A S VTS ACA 51372 M v/
0310272017 1G101 10/02/2017 ceptado EB! VTS AC. 1,372.00 MXN o
INFORME DE GASTOS PENDIENTES

= ID Informe Fecha de creacion Estado Concepto Importe Reporte  Actualizar Suprimir

Anticipo
m
137 G107 13/02/2017 Pendiente adsdads S7.79 MXN @ 0

35 Submenu Aprobacion Informe de Gastos
Ya que se haya accedido al apartado Aprobacidon de Informe de Gastos se visualizara de la siguiente forma.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

STO Consulting

Administraci Recep Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir
Aprobacion de Informes de Gastos
 Aprobar | Rechazar ]
INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
2 X Responsable K Estado importe Descripeion Reporte  Mistorialde poi g Selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento.
ARELLANO —
2 G118 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado  $2,615.84 Prueba ) <
MAURICIO OMAR v
ARELLANO .
PRUEB 3 G119 VILLAVICENCIO 1710212017 Ejecutado $0.01 Pruebaa ;@ K\ P
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADO S
Batch H o Responsable EEEREN Estado importe Descripcion Historialde £ 5 Editar
Anticipo Informe ejecucion seguimiento
ALC
» . 106-106- - ARACELILECHUGA . Aceptado PO .
m‘nzw‘zm, o307 G101 CoNTRERAS 101022017 cha 51372.00 VTS ACA Fe) J 7

36 Aprobacién de Informe de Gastos
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Para ingresar nuevamente al detalle del informe de gastos se debera dar clic en el botdon Detalles de Informe,
que se encuentra en el parte de Detalles.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

STO Consulting

Aprobacién de Informes de Gastos

—

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
< xt Responsable TGS Estado importe Descripcion Reporte  HISOTAIEE ey Selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO N ,
2 16118 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado 5261584 Prusba ) —P Botdn detalles de Informe
MAURICIO OMAR
ARELLANO . . .
PRUEB3 16119 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado 5001 Pruebaa = ) 9
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch " S Responsable revTas Estado Importe Descripcion Historialde ¢y ys Editar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALC
e 106-106- - ARACELI LECHUGA 2L, Aceptado
O0R0N7 gy 6101 e 1010212017 .

§1.372.00 VTS ACA Ee) g e

37 Detalles de Informe

Ya que se haya dado clic en el botdn Detalles entraremos a la pantalla detalle del informe de gastos.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

tracion  Recepcién  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir

STO Consulting

Detalle del Informe de Gastos

5 . AEROPUERTOS Y SERVICIOS
ID Anticipo: 2 Centro de costos: SUNILIARES
Grupo:

Suietos a Gomprobacion Periodo de informe: 20/02/2017 al 2000212017
Fecha de Ejecucion: 7

Total del Anticipo: $5,000.00
Fecha de Creacion: 10212017 Total del Informe de Gastos: 5 5,000.00
Responsable del reporte: g NOVILLAMGENCIO MAURICIO - pemanente: $0.00
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: 2017-02-15 | =
7] RFC Razén Social Fecha blooe TR Justificacién Comprobante OISt iminar
Comprobante  Recibo Contable

141 - Emisor SA DE CV 1710212017 1202F 5500.00 Prueba \> e@@&a 0
142 Tosessozzenvg  ELGALILIATOLEDO

SERRANO 29/01/2016 A4S0 $211584 Prueba " 76@ 6
152 - Emisor S\DECV 20022017 8520F 5238416 Complemento = e@@ o

38 Detalle del Informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Distribucion

de montos del Informe de Gastos

Para comenzar con la validacién de un informe de gastos se debera de dar clic en el botdn Detalles de Informe,
que se encuentra en el parte de Detalles.

Aeropuertos
Servicios
Auxiliares

Admi

STO Consulting

/

Recep

Inicio tracion n Reportes y Consultas Gastos Salir

Aprobacién de Informes de Gastos
INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
- = Responsable TSI Estado Importe Descripcion Reporte  MISIOMEIe pooies Selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO - ,
2 16118 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado  $2,615.84 Prueba fe] - Botdn detalles de Informe
MAURICIO OMAR
ARELLANO - -
PRUEB 3 G119 VILLAVICENCIO 171022017 Ejecutado $0.01 Pruebaa Q ‘\ >
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch o o Responsable ECHEe Estado importe Descripeion Historialde ¢oiaus Eqitar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALC
- 106-106- ARACELILECHUGA . Aceptado
wu‘uzw‘zw oymamory 18101 CONTRERAS 1010212017 i $1,372.00 VTS ACA fe) rd

Ya que se haya da

Aeropuertos
Servicios

39 Detalles de Informe
do clic en el boton Detalles entraremos a la pantalla Detalle del informe de gastos.

W/

STO Consulting

dministracion Recepcion Reportes y Consultas Gastos Salir
Detalle del Informe de Gastos
- AEROPUERTOS Y SERVICIOS

1D Anticipo: PRUEB 3 Centro de costos: ALARES
Grupo: Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 201022017 al 20/02/2017
Fecha de Ejecucion: 2 17 Total del Anticipo: S0.01
Fecha de Creacion: 171022017 Total del Informe de Gastos: $100.00
Responsable del reporte: BT‘E,LRL“NO VILLAVIGENCIG MAURICIO Excedente: 5-99.99
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: =

1d RFC Razén Social Fecha Ledle EIECL Justificacion Comprobante Dist  bietribuir Eliminar

Comprobante  Recibo Contable
A \ 710212017 & =) &=
143 Emisor SADECY  17/02/201 858 5100.00 Pruba o E:] (2]

40 Detalle del Informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.

Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.

Tel. +52 55 5284.5060
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De acuerdo a lo que se visualiza en la informacidn a nivel cabecera, indica que el monto del informe de gastos

es mayor al del anticipo, por lo cual el validador debera realizar la distribucidn de los montos del informe de
gastos. Para esto el validador debera dar clic en el botén Distribuir Linea.

4

Recep

Aeropuertos
Servicios
Auxiliares

Inicio

STO Consulting

Administra ]

Reportes y Consultas

Gastos Salir

Detalle del Informe de Gastos

ID Anticipo: PRUEB 3

Grupo:
Fecha de Ejecucion:

Gastos Sujetos a Comprobacion

Centro de costos:

Periodo de informe:

AEROPUERTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES
20/0212017 al 20/02/2017

200212017 Total del Anticipo: 5001
Fecha de Creacion: 1710212017 Total del Informe de Gastos: 5100.00
LAV N
Responsable del reporte: ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO . ¢ cogene: 5-00.99
OMAR
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: Ed|
1a RFC Razén Social Fecha P IpETE Justificacion comprobante DIt pistribuir Eliminar
Comprobante  Recibo 4 Contable
143 EmisorSADECV 1710272017 858 510000 Prueba

Cerd@ —> Boton Distribuir Linea

41 Distribuir Linea

Ya que se haya dado clic en el botén Distribuir Linea, aparecera la pantalla para distribuir el monto de la linea
en cuestion.

Distribucién de la Linea

iy No.de e Impuesto
Id Razdn Social Fecha oo Justificacion Total Recibo Tipo Impuesto Recibo

143 Emisor SADE CV 17/02/2017 85B Prueba 100.00 ASA AP v | 0.00

[ Guardar ]

42 Distribucién de Linea

Una vez que se encuentra en la pantalla para distribuir el monto, se modificara el monto total del importe y

si este tiene IVA, el cédlculo se realizara de forma automatica. El cambio se realizara en el campo de Total
Recibo.

Distribucién de la Linea
Id Razdn Social Fecha CDH:‘;rlDd:ante Justificacion Total Recibo Tipo Impuesto "EZET;;D
143 Emisor SADE CV 17/02/2017 85B Prueba 100.00 ASA_AP v | 0.00
[ Guardor
3
43 Cambio de Total Recibo
Campo Total Recibo
_> p

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
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Ya que se haya realizado el ajuste al monto total de la linea o detalle se tendra que dar clic en el botdn Guardar.

e
Distribucién de la Linea

] . No.de . Impuesto

Id Razén Social Fecha Comprobante Justificacion Total Recibo Tipo Impuesto Recibo

143 Emisor SA DE CV 17/02/2017 85B Prueba !0,01| s | ASA AP * | D

Botén Guardar

4 »

44 Guardar Cambios

Una vez que se haya dado clic en el botén Guardar, se mostrara un mensaje indicando que la distribucién fue
guardada exitosamente.

Exito!

Distribuciéon guardada exitdsamente.

45 Mensaje de Exito

Ya que se mostro el mensaje en pantalla simplemente se procedera a dar clic en el boton OK.

Exito!

Distribucion guardada exitdsamente.

46 Mensaje de Exito

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
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Cuando se haya dado clic en el boton OK se cerrara el mensaje y se cargara el portal de STOFactura — Gastos
de forma automatica y veremos el detalle del informe de gastos.

En caso de que el monto del informe siga siendo mayor al monto del anticipo se realizara el mismo
procedimiento de distribuir las lineas para modificar el monto total de estas por parte del validador y a las
que él considere que se les tenga que aplicar este cambio.

Si el importe del informe de gastos ya es igual al importe del anticipo, desaparecerd el botdn distribuir lineas.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcién Reportes y Consultas Gastos Salir

STO Consulting

Detalle del Informe de Gastos

[ hcoptar | Rogrosar |

AEROPUERTOS Y SERVICIOS

D Anticipo: PRUEB 3 Centro de costos: OXLIARES
Grupo: Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 20/02/2017 al 20/02/2017
Fecha de Ejecucion: 20/02/2017 Total del Anticipo: $001
Fecha de Creacion: 1710212017 Total del Informe de Gastos: 5001
Responsable del reporte: ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO Remanente: $0.00

OMAR
Estatus: Ejecutado

Fechade Término: )

No.de Importe

2 . i

] RFC Razén Social Fecha Comprobante Recibo. Justificacién Comprobante Contable Eliminar
i A - 5| T ) =

143 - Emisor A DE CV 200272017 858 5001 Prueba - or E

47 Detalle de Informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Aprobacion Informe de Gastos

Ya que se haya realizado el complemento del informe de gastos, la distribucién de los montos a nivel linea o
bien que el informe de gastos no se le haya tenido que hacer ninguno de los dos procesos anteriores se
procederd a realizar la aprobacidn del informe.

Primero se debera realizar la asignacion de las distribuciones contables por cada linea o detalle del informe
de gastos, para lo cual se debera dar clic en el botdn distribucidn contable.

Aeropuertos y// STO Consuiting
Servicios
Auxiliares
Inicio Administracién Recepcidn Reportes y Consultas Gastos Salir
Detalle del Informe de Gastos
. . AEROPUERTOSY SERVICIOS
1D Anticipo: 2 Centro de costos: AUXILIARES
Grupo: Gaslos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 20/02/2017 al 20/02/2017
Fecha de Ejecucion: 20/0272017 Total del Anticipo: $5,000.00
Fecha de Creacion: 1710212017 Total del Informe de Gastos: $5,000.00
AILLAVI h
Responsable del reporte: ARELLANG VILLAVICENGIO MAURICIO Remanente: $0.00
OMAR
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: 2017-02-15 =]
Id RFC Razdn Social Fecha WO [SHPGES Justificacion Comprobante Ll Eliminar
Comprobante  Recibo P! Contable
141 EmisorSADECY 17022017 1202F $500.00 Prueba = (=) =P Boton Distribucion
142 TOSEG50228NV0 (BUEILRTELEND 29/0172016 A450 $2,115.84 Prueba > 3 E]m Contable
SERRANO b
c 1031 c . < = =1
152 Emisor SADE CV 20/02/2017 8520F $22384.16 Complemento W) em 0

48 Distribucién Contable

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
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Ya que se haya dado clic en el botén Distribucion Contable, se mostrard una pantalla en la cual se debera

capturar dicha distribucién.

Localidad:

Area:

Producto:

Cta Contable:

Subcta Contable:

CEREOCOEEOEEEE®CE

Distribucian Contable

49 Distribucién Contable

La distribucion contable contempla los siguientes segmentos:

e Empresa

e Programa

e Proyecto

e Localidad

e Area

e Producto

e Cuenta Contable

e Subcuenta Contable
e Cuenta Presupuestal
e Ejercicio

e Futuro

Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.

Tel. +52 55 5284.5060
www.stoconsulting.com

29


http://www.stoconsulting.com/

22 oo™
? STO Factura Auxiliares

Cuando se haya capturado o copiado la distribucidn contable presupuestal y se presiona la tecla tabulador o
enter, aparecerd el nombre correspondiente de cada segmento.

Distribucion Contable -
1.0.00.101.4020.89.513901.0004.3920201.0.00
T AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES|09 COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTE S|JZL AEROPUERTOS ¥
& Empresa SERVICIOS AUXILIARE S
&) Programa: 0 5IN PROGRAMA
& Froyesto 00 5IN PROYECTO
& Localidsa: 101 C|OFG_OFICINAS GENERALE $[9|DISTRITO FEDERAL|15|[VENUSTIANO CARRANZA
@) e 4020 SUBDIRECCION DE FINANZAS|2|DE SARROLLO ECONOMICO|S[TRANSPORTE |4|TRANSPORTE AEREQ
& Produsto 89 SERVICIOS CORPORATIVO S
(&) cacontable 513901 OTROS SERVICIOS GENERALES
&) substa Contable 0004 OTROS SERVICIOS GENERALES
& ctaPresupuestal 3920201 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
&) Eiercicio: (1] SIN EJERCICIO
& Fuwro 00
[ cuagar | [ capceiar | T
4 3

50 Captura de Distribucién Contable

Ya que se haya puesto a la distribucién contable presupuestal y validado que es la correcta se procedera a dar
clic en el botén guardar.

1.0.00.101.4020.89.513901.0004.3920201.0.00 -
. AEROPUERTOS ¥ SERVICIOS AUXILIARE 5|08 COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTE S|JZL AEROPUERTOS Y

& Empresa SERVICIOS AUXILIARES
& Programa 0 SIN PROGRAMA
& Proyects 0o SIN PROYECTO
@) Localicad 101 CIOFG_OFICINAS GENERALES|9|DISTRITO FEDERAL|15[VENUSTIANG CARRANZA
@) Area 4020 SUBDIRECCION DE FINANZAS|3|DESARROLLO ECONOMICO|5[TRANSPORTE |4[TRANSPORTE AEREQ
&) Producto, 89 SERVICIOS CORPORATIVOS
&) cts Contable 513901 OTROS SERVICIOS GENERALES
(&) Subota Contable 0004 OTROS SERVICIOS GENERALES
&) ot Presupuestal 3920201 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
& Eercicio 0 SIN EJERCICIO
& Futuro 0o

Bot6n Guardar =

4 3

51 Guardar Distribucion Contable

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
www.stoconsulting.com 30



http://www.stoconsulting.com/

22 oo™
? STO Factura Auxiliares

Una vez que se haya dado clic en el boton Guardar se realizara la validacion de la distribucion contable para

verificar si esta existe o no.

En caso de que la distribucién contable presupuestal no exista mostrara el mensaje Error: No existe la
distribucion contable seleccionada.

Ooops

Error: No existe la Distribucion Contable seleccionada.

52 Mensaje de Error

Se tendra que dar clic en el botén OK,

Ooops

Error: No existe la Distribucién Contable seleccionada.

> Botdn OK

53 Mensaje Error

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
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Ya que se haya dado clic en el botén OK se cerrard el mensaje mostrado y se regresara a la pantalla de
distribucion contable para que el validador realice los ajustes pertinentes.

1.0.00.101.4020.89.513901.0004.3920201.0.00 -
TS AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARE 5|08 COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES|JZL AEROFUERTOS Y
& Empresa SERVICIOS AUXILIARES
& Programa 0 SIN PROGRAMA
& Proyecto 0o SIN PROYECTO
&) Localidad 101 CIOFG_OFICINAS GENERALES(S|DISTRITO FEDERAL15[VENUSTIANO CARRANZA
@ Area: 4020 DE LOE E 4 AERED
& Products 89 SERVICIOS CORPORATIVOS
&) cta Contable 513801 OTROS SERVICIOS GENERALES
&) subcta Contable: 0004 OTROS SERVICIOS GENERALES
&) cta Presupuestal 3920201 OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS
@) Eiercicio 0 SIN EJERCICIO
&) Futuro 0o
-
4 13

54 Distribucién Contable

Si la distribucion es correcta, cuando se da clic en el botdn guardar mostrara un mensaje de éxito indicando
que la Distribucion contable fue guardada exitosamente.

Exito!

Distribucion Contable guardada exitdsamente

55 Mensaje de Exito

Se debera de dar clic en el botén OK.

Exito!

Distribucion Contable guardada exitosamente

m —— Boton OK

56 Mensaje de Exito

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
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Cuando se haya dado clic en el botén Guardar se cerrara el mensaje y se actualizara el portal de STOFactura
— Gastos y SE regresara a la pantalla Detalle del Informe de Gastos, ademas de que la linea cambiara de color
para indicar que ya tiene asignada una cuenta contable.

Aeropuertos y STO Consulting
Servicios //
Auxiliares
Inicio Administracion Recepcion Reportes y Consultas Gastos Salir
Detalle del Informe de Gastos

1D Anticipo: 2 Centro de costos:
Grupo: Gastos Sujetos a Comprobacién Periodo de informe:
Fecha de Ejecucién: 2010212017 Total del Anticipo:
Fecha de Creacion: 1710212017 Total del Informe de Gastos:
A ANG VILLAV A
Responsable del reporte: ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO Remanente:
OMAR
Estatus: Elecutade
Fecha de Término: 2017-02-15
. No.de Importe ;
Id RFC Razén Social Cecha N anan] TN REcra Justificacién
141 - Emisor SADECV  17/02/2017 1202F 550000 Prueba
ELGALILIA TOLEDD
142 TOSE650228NVO SETRD 29/0122016 A450 $2115.84 Prueba

152 - Emisor SA DE CV 20022017 8520F $2,384.10 Complemento

AEROPUERTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

20/02/2017 al 2010212017
§5,000.00

§5,000.00

50.00

Dist
Contable

=12 [x)
el -1 @) o
=1 )

Comprobante Eliminar

57 Detalle del Informe de Gastos

Ya que se hayan asignado todas las distribuciones contables en las lineas del informe de gastos, se procedera
a seleccionar la fecha de término de validacion de dicho informe, esto se realizara en el campo Fecha de

término.

Aeropuenos y STO Consulting
Servicios ///
Auxiliares
Inicio Admi Recep: Reportes y Consultas Gastos Salir
Detalle del Informe de Gastos

1D Anticipo: 2 Centro de costos:

Grupo: Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe:

Fecha de Ejecucion: 20022017 Total del Anticipo:

Fecha de Creacion: 17022017 Total del Informe de Gastos:
ARELLANO VILLAVI ) WA )

Responsable del reporte: ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO Remanente:
OMAR

Estatus: Ejecutado

Fecha de Término:

Botén OK
. No.de Importe T
Id RFC Razén Social Fecha Comprobante Recibo Justificacion
141 - Emisor SADE CV 170022017 1202F $500.00 Prueba
ELGALILIATOLEDO i -
142 TOSEE50228NV0 SERRAND 29/01/2016 A4S0 $2115.84 Prueba
152 - Emisor SADE CV 20/02/2017 8520F $2384.16 Complemento

AEROPUERTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

20/02/2017 al 20/02/2017
§5,000.00

§5,000.00

5000

Comprobante

lc Y]
Selel - ¥
ceBdv

ISt Efiminar
Contable

000

58 Detalle de Informe de Gastos
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Una vez seleccionada la fecha de término se procedera a dar clic en el botdn Aceptar.

Aeropuertos
Servicios

/)

STO Consulting

Inicio Admini Recept Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir

Detalle del Informe de Gastos

—P Botdn Aceptar
. . AEROPUERTOS Y SERVICIOS

ID Anticipo: 2 Centro de costos: AUXILIARES

Grupo: Gastos Sujetos a Comprobacion Periodo de informe: 20/022017 al 20/02/2017

Fecha de Ejecucién: 2010212017 Total del Anticipo: $5,000.00

Fecha de Creacién: 170212017 Total del Informe de Gastos: $5,000.00

Responsable del reporte: ARELLANO VILLAVICENCIO MAURICIO Remanente: $0.00

OMAR
Estatus: Ejecutado
Fecha de Término: 2017-02-15
. N Importe - Dist
Id RFC Razén Social Fecha Comprobante Recibo Justificacién Comprobante Contable Eliminar
141 Emisor SADE CV 17/022017 1202F $50000 Prueba \ 6@.:/) o
> 9
ELGALILIATOLEDO
v 01z s S
142 TOSEB50228NV0 SERRANO 29/0172016 A450 $211584 Prugba W E]@ 6
T 5 -2
152 Emisor SADE CV 20/02/2017 8520F $2,384.16 Complemento =2 Q@ 6

59 Detalle de Informe de Gastos

Cuando se dé clic en el botén Aceptar se actualizaran los datos y regresaremos a la pantalla de Aprobacién

de informes de gastos.
y//

Recepcion

Aeropuertos
Servicios
Auxiliares

Inicio

STO Consulting

Administracién

Reportes y Consultas

Gastos Salir

Datos Actualizades Correctamente

Aprobacion de Informes de Gastos

S

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
oy a Responsable HECINE Estado Importe Descripcién Reporte  MISIOMAIMe ho o Selecciona
Anticipo  Informe efecucin seguimiento
ARELLANO .
2 16118 VILLAVICENCIO 20022017 Ejecutado  $5,000.00 Prueba z e} <
MAURICIC OMAR
ARELLANO . . .
PRUEB3  IG119 VILLAVICENCIO 200222017 Ejecutado $0.01 Pruebaa Fz) )
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch s a Responsable EBET Estado Importe Descripcion Historialde g oous Editar
Anticipo Informe ejecucién seguimiento
ALC 106106 ARACELILECHUGA Aceptado
027 G 102 $ V1 F
002017 gy 18101 ontREARS 100022017 e 137200 VTS AGA [e) v

e ———
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Para realizar la aprobacion de los informes de gastos y estos viajen al ERP y a SIPAVI (si el flujo es de viaticos),

se deberan de seleccionar los informes de gastos a aprobar, esto se realizara dando clic en el campo de
seleccion que se encuentra en la parte de seleccionar.

Aeropuertos y STO Consulting
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcion Reportes y Consultas

Gastos Salir

Datos Actualizados Correctamente

Aprobacién de Informes de Gastos

—

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
oy Responsable 0 M Estado Importe Descripcion Reporte  St0ralde - popes] selecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO -
2 G118 VILLAVICENCIO 20/022017 Ejecutado  $5,000.00 Prueba = F <)
;
© N p Campode
ARELLANO id
PRUEB3 G119 VILLAVICENCIO 2010212017 Efecutado $0.01 Pruebaa = o) ) seleccion
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch oy o Responsable EREREE Estado importe Descripeion Historialde  poarys Eitar
Anticipo  Informe ejecucién seguimiento
ALC
e 106 ) ARACELI LECHUGA 02017 Aceptado e e /
mnz1znm A ] CoNTRERAS 101022017 $1,372.00 VTS ACA ) v /"

61 Seleccion de Informe de Gastos

Ya que hayan seleccionado todos los informes de gastos para aprobar se dara clic en el botén Aprobar.

Aeropuertos y ST0 Consulting
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Datos Actualizados Correctamente

Aprobacion de Informes de Gastos

e

=,

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR

=P Botén Aprobar

1] Id

Responsable o Estado Importe Descripcion Reporte  MSOMIAE nopee Selecciona
Anticipo  Informe efecucion seguimiento
ARELLANO .
2 1611e VILLAVICENCIO 20022017 Ejecuiado  $5,000.00 Prusba e ) v
MAURICIO OMAR
ARELLANO .
FRUEB3  IG110 VILLAVICENCIO 20022017 Ejecutado 5001 Pruebaa =) )
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch = = Responsable foaa s Estado Importe Descripcion Historialde ' ¢ oo Egitar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALC 105106 ARACELILECHUGA Aceptado
o020t et A henns 101022017 o $1,372.00

VTS ACA e v g 7
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Cuando se dé clic en el botdn Aprobar, aparecera un mensaje indicando el nimero de lote y que la transaccién

esta siendo procesada.

Exito!

El lote ALC 20/02/2017 1 se esta procesando, por favor, verifique
en unos minutos el estatus de la validacion

63 Mensaje de Exito

Se debera de dar clic en el botén OK.

Exito!

El lote ALC 20/02/2017 1 se esta procesando, por favor, verifique
en unos minutos el estatus de la validacion

64 Mensaje de Exito
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Ya que se haya dado clic en el botén OK se cerrard el mensaje y se cargara el portal de STOFactura — Gastos el
apartado de Aprobacion de informes de gastos y mostrara el informe de gastos aprobado en la seccidn

informe de gastos procesados.

Aeropuertos y
Servicios
res

stracion Rece

STO Consuilting

Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir

Datos Actualizados Exitosamente

Aprobacion de Informes de Gastos

Se—

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
2 = Responsable foiniss Estado Importe Descripcion eporTal LSS Nt Toeee
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO . .
PRUEBZ  1G119 VILLAVICENCIO 20022017 Ejecutado s0.01 Pruebaa ] )
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch = = Responsable Gosoody Estado Importe Descripcién Historialde oo ive  Editar
Anticipo Informe ejecucion seguimiento
ALC
o 1061 ARACELI LECHUGA oot Aceplado o) e Ac
0022017 gy 19108 oTRERAS 1010272017 e $1372.00 VTS ACA ] 7
ALC ARELLANO
15022007 2 1611 VILLAVICENCIO 2010272017 A”;g‘;d" $5,000.00 COM:E;ZA;'ON o 7
2 MAURICIO OMAR - :
ALC ARELLANO
womotr 2 e JR Aceptado
1510212017 2 ians VILLAVICENCIO 2010272017 e £5,000.00 Prucba ) 7

2 MAURICIO OMAR
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Rechazo Informe de Gastos

Para realizar el rechazo del informe de gastos se deberan seleccionar los informes de gastos que se van a
rechazar, esto se realizara dando clic en el campo de seleccién que se encuentra en la parte de seleccionar.

Aeropuertos y
Servicios //
res
Re:

Inicio Admini:

STO Consulting

n Reportes y Consultas Gastos Salir

Datos Actualizados Correctamente

Aprobacién de Informes de Gastos

-

INFORME DE GASTOS PENDIENTES POR VALIDAR
oy - Responsable A TEME) Estado Importe Descripcion Reporte  “Storalde popes] seiecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO N
2 G118 VILLAVICENCIO 201022017 Ejecutado  $5,000.00 Frueba = F <
MAURICIO OMAR O E > Campo de
ARELLANO e
PRUEB3  IG110 VILLAVICENCIO 201022017 Ejecutado $0.01 Prusbaa = %) < seleccién
MAURICIO OMAR -
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch = = Responsable Leiloils Estado Importe Descripeion Historialde  p 0o Eatar
Anticipo  Informe eecucion seguimiento
ALC
; 108106 o ARACELI LECHUGA ’ Aceplado
m‘nz;znw oz 16101 fciete 10022017 he $1372.00

VTS ACA F) v ’ rd

66 Seleccion de Informe de Gastos

Ya que se hayan seleccionado los informes de gastos a rechazar se dara clic en el botdn Rechazar.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Ad Recepcién  Reportesy Consultas  Gastos  Salir

STO Consulting

Datos Actualizados Correctamente

Aprobacion de Informes de Gastos

—

Aproba - BOtON Rechazar

INFORME DE GASTO'S PENDIENTES POR VALIDAR

< = Responsable Coiny Estado Importe Descripcién Reporte  Mistorialde po . colecciona
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ARELLANO .
2 16118 VILLAVICENCIO 20022017 Ejecutado  §5,000.00 Prusba = =) ) v
MAURICIO OMAR
ARELLANO . }
FRUEB3  IG119 VILLAVICENCIO 20022017 Ejecutado 5001 Prustaa = Fz) )
MAURICIO OMAR
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batch “ 1 Responsable EETE Estado importe Descripcion Historialde g us Eqitar
Anticipo  Informe ejecucion seguimiento
ALc
105106 ARACELILECHUGA Aceptado
10022017 (0010 6101 ey 10022017 .

51372.00 VTS ACA fe) Y 4

67Aprobacién Informe de Gastos

Servicios, Tecnologia y Organizacion, S.A. de C.V.
Sierra Mojada 620, Torre Magnum, 4° piso, Col. Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, México D.F.
Tel. +52 55 5284.5060
www.stoconsulting.com

38


http://www.stoconsulting.com/

> sevcios /M
? STO:uctura Auxiliares

Una vez que se haya dado clic en el botén Rechazar, aparecera una ventana para poder indicar cual fue el
motivo de rechazo.

Motivo del Rechazo

Id Informe: IGundefined

68 Motivo de Rechazo

Ya que se haya capturado el motivo del rechazo se dara clic en el botdn Enviar.

Motivo del Rechazo

Falta de evidencias
Id Informe: IGundefined

@—> Botén Enviar

69 Motivo de Rechazo

Cuando se haya dado clic en el botdn Enviar se cerrard la ventana y se cargara el portal de
STOFactura — Gastos.

Aeropuertos y STO Consuting
Servicios
Auxiliares

Inicio  Administracién  Recepcién  Reportesy Consultas ~ Gastos  Salir

Datos Actualizados Exitosamente
Aprobacién de Informes de Gastos
INFORME DE GASTO S PENDIENTES POR VALIDAR
= = Responsable Cesinde Estado Importe Descripcion oo il b e
Anticipo Informe ejecucion seguimiento
——
INFORME DE GASTOS PROCESADOS
Batoh d u Responsable HECKEYE Estado Importe Descripeion Historial de - eoes Eqitar
Anticipo Informe ejecucion seguimiento
ac
g 106106 ARACELI LECHUGA ot Aceptado .
102 02 s S ACA
10 nj(m. oamazer; G101 CONTRERAS 10/02/2017 Bs $1372.00 VTS AC: (@) V /’
e Aceplado COMPROBACION
15022017 2 16111 VILLAVICENCIO 200022017 = $5,000.00 e O 7
2 MAURICIO OMAR ~ .
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S EBS v E
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Salir

Para cerrar la sesion en el portal de STOFactura se tendra que dar clic en el menu Salir.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Rec: n

Inicio

STO Consulting

Reportes y Consultas Reembolsos Salir

Datos Enviados Exitosamente

e \lE U Salir
Informe de Gastos

-t Actualizar Anticipos

ANTICIPOS PAGADOS

D Anticipo Proveedor Monto Grupo carta Fecha Capturar

REEMBOLSOS EJECUTADO §

ID Anticipo Fecha de ejecucion Estado Concepto Importe Reporte  Retirar
66-66- B ’ ~ -
1017 2710112017 Enviado Prueba $2,210.00 MXN O

REEMBOLSOS PENDIENTES

1D Anticipo Fecha de creacién Estado Concepto Imparte Reporte  Actualizar  Suprimir

71 Menu Salir

Ya que se haya dado clic en el menu Salir se mostrara la siguiente pantalla.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Inicio Administracién Recepcid Reportes y Consultas Reembolsos Salir

STO Consulting

Loagi I
Dt Inicio

Hola, SAEM920827T 19 = N
¢Qué es la Factura Electronica?

Un mecanismo alternativo de comprobacién de ingresos, egresos y propiedad de mercancias en traslado por medios
electronicos

Una solucién tecnologica al alcance de la mayoria de los contribuyentes sin importar su tamafio

Utiliza tecnologia digital en su generacién, procesamiento, transmision y almacenamiento de datos 100% digital
Maneja estandares de seguridad internacionalmente reconocidos, que garantizan que el comprobante es auténtico.
integro, Unico y que sera aceptado igual que el comprobante fiscal impreso

—— Mismas caracteristicas
quetactura impresa
Generaday almacerada
en medios electronicos

L Missqu

72 Desconectarse
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Por ultimo, se dara clic en el botén Desconectar.

Aeropuertos y
Servicios
Auxiliares

Recepci Reportes y Consultas Reembolsos Salir

STO Consulting

¢ Qué es la Factura Electrénica?

« Un mecanismo alternativo de comprobacion de ingresos, egresos y propiedad de mercancias en traslado por medios
electrénicos

Una solucién tecnologica al alcance de la mayoria de los contribuyentes sin importar su tamafio

Utiliza tecnologia digital en su generacién, procesamiento, transmision y almacenamiento de datos 100% digital

Maneja estandares de seguridad internacionalmente reconocidos, que garantizan que el comprobante es auténtico.

integro, Unico y que sera aceptado igual que el comprobante fiscal impreso

Botén desconectar

———— Mismas caracteristicas
quefactura impresa

dny aknacarnce
en medios electrénics
L Missagua
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Busqueda de documentos ERP.

De acuerdo a las reglas de operacion la busqueda de documentos se realizard mediante la busqueda de lotes
en el ERP, para poder realizar esta funcion se tienen que seguir los siguientes pasos:

Busqueda de Lotes

Navegar en Facturas>Entrar>Lotes de Facturas

8% Navegador - ASA_OTC_AP_SUPER_USUARIO

Funciones

Facturas:Entrar:Lotes de Facturas

Mantener Lotes de Facturas

- Facturas
- Entrar

Facturas
Quick Invoices

+ Consulta

Pagos
Contabilidad
Proveedores
Empleados

Informes Gastos
Facturas Recurrentes
Abrir Facturas de Interface

Lotes de Facturas

+ Ajuste Contra Pérdida de Provisig)
Liguidacion de Trabajos Ejecutad

Lista Pantallas Frecuentes

Para buscar lotes provenientes de STO, dar clicc en la tecla F11, en el campo: Nombre Lote digitar las siglas
del aeropuerto o estacidon de combustible con el signo % ejemplo CUN% y en el campo Fecha: Digitar el dia
que desea buscar ejemplo 11-abr-2017, o si requiere todo el mes %-ABR-2017, ejecutar la busqueda

Control+F11

Unidad Operativa Nombre Lote

Fecha

Grupo Pago

Total Control Importe Control [ ]| Recuent

OFG%

%e-ABR-2017

Validar 1

Facturas
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I=
é R
Unidad Operativa Mombre Lote Fecha Grupo Pago Total Control Importe Control [ 1| Recuent:
= OFG-10/4/2017-7 10-ABR-2017 1 1828.1 =
OFG-10/4/2017-8 10-ABR-2017 1 1655.98
OFG-AAA-10/4/2017-4 10-ABR-2017 1 327053.22
OFG-AAA-10/4/2017-6 10-ABR-2017 1 14152
OFG-AAA-T/4/2017-3 |07-ABR-2017 1 339727.34
|OFG-V 06/04/2017 2 06-ABR-2017 1 626463 -
U »
Validar 1 Facturas

Fin del Documento
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