MANUAL DE USUARIO
PORTAL ICO



Informacion y Control SC.

Estimado cliente de Informacién y Control, S.C.:

iBienvenido al Portal de Servicios de nuestro despacho contable!

A partir del 01 de enero de 2015, este portal sera el vinculo que tendra con
nosotros para la entrega de papeleria mensual, consulta de formatos vy

descarga de contabilidad.

Para ingresar al portal, puede seguir dos pasos:

1. Entre al sitio www.icosc.com.mx y dé clic en la seccién Portal

-

Informacian y Conkral 5C
|nICi0 Entradas recientes
= Helloworld!
Servicios Contables y de T e
Asesoria Financiera
Informacion y Control, 5.C. {ICO) esun Despacho Contable
y de Asesoria Financiers con mas de 40 afios de expariencia.
Muestra promesa de servicio se bass en atargar soluciones
adrministratives
y financieras efectivas a personas y empresas que lo requieran; lo
acompafiamos
&n su caming hacia el crecimiento de su empresa y aprovechamiento
de sus recursos
con procesos garantizados y compromiso en resultados.
Estamos conscientes de que para usted, su contsbilidad onganizada
esaesencial,
pues permite medir y analizar de manera constanie su patimonio ¥
contar con les
herramientas necesarias pars la toma de decisiones. Por ello, en
ICO, contamos con
acluslizaciones constantes por parte de SHCP y capacitacion de
nuestra plartilla para
garanfizar un trato personalizado y las mejores practicas en nuestro
servigio.
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Derechos reservadas © 2014 Informacién y Control, SC. & I 1 E
{ICO). - .-_=

Consulta nuestro Aviso de privacidad ol i o rrige) T s et 4 il b s



http://www.icosc.com.mx/

Informacion y Control SC.

2. Entre directamente a https://icosc.com.mx/portal/

Ahi se encontrara la siguiente pagina:

Regresar al sitio

Informacion y Control SC

Inicio general

Usuario
Contraseiia

Enviar

En ICO. Informacion y control, agradecemos su preferencia y le recordamos que contamos con los sevicios de: Contabilidad Digital,
Impuestos Federales, Administracion de IMSS, Némina, Fact ion El Gnica, entre otros.

También le sugerimos estar al tanto de nuestra seccion de Noticias, para mantenerse informado de los comunicados que emitimos a
todos nuestros clientes

Consulta nuestro

Informacion de contacto

Informacion y Control, S.C.

Coruna 161-A, esq. 5 de Febrero

Colonia Alamos, Benito Juarez

Distrito Federal, 03400 Casa del Obrero

pundial idad Insurgent

Horario de oficina: aiper{(1
Lunes a Viernes, de 9:00 am. - 5:30 pm.

?mo Informacion
y Control, SC
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Derechos reservados © 2014 Informacion y Control, S.C.
(ICO).
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https://icosc.com.mx/portal/

Informacion y Control SC.

Para poder iniciar su sesion privada, es necesario que ingrese el Usuario y
Contrasefa que le proporcionamos. El usuario esta compuesto por el
nombre de cliente designado y la contrasefia por el conjunto de caracteres
entregado a usted de forma individual:

i Regresar al sitio

Informacion y Control SC

Inicio general

Usuario
Contrasefia

Enviar

En ICO. Informacién y control, agradecemos su preferencia y le recordamos que contamos con los servicios de: Contabilidad
Digital, I Federales, Admini ion de IMSS, Némina, F ién Electrénica, entre otros.

También le sugerimos estar al tanto de nuestra seccién de Noticias, para mantenerse informado de los comunicados que emitimos
a todos nuestros clientes.

Una vez dentro del portal, usted podra realizar dos tipos de acciones:

1. Cargar archivos correspondientes a su papeleria. Estos archivos sélo
podran ser .xls (Excel), .pdf y/o .xml.

2. Descargar archivos correspondientes a su contabilidad mensual. Estos
archivos siempre seran .pdf.

Recuerde que por disposicion de la SHCP, es primordial que usted
cuente con el respaldo de su contabilidad. Los archivos del portal
estaran disponibles durante 6 meses de vigencia, después de este
periodo, ICO no se hace responsable por la disponibilidad de los
mismos.

Owrechom réssractv® 2014 rfor—accn



Informacion y Control SC.

ENTRANDO AL PORTAL

Una vez que usted se encuentre dentro del portal, sera recibido por la
siguiente pantalla:

Cerrar Sesion

Informacion y Control SC

Verificacion de archivos

iBienvenido al sistema de transferencia de archivos de Informacion y
Control, S.C.!

En este sitio, Ud. podra eficientar el proceso de entrega de papeleria y
actualizacion de su contabilidad. Para ello, le presentamos nuestro menu
de opciones. Seleccione la opcion que desee utilizar.

« Cargar archivos

» Descargar archivos

En ICO. Informacion y control, agradecemos su preferencia y le recordamos que contamos con los servicios de: Contabilidad Digital,
Impuestos Federales, Administracion de IMSS, Nomina, Facturacion Electronica, entre otros.

También le sugerimos estar al tanto de nuestra seccion de Noticias, para mantenerse informado de los comunicados que emitimos a
todos nuestros clientes.

En ella, usted podra realizar la carga y descarga de archivos.




Informacion y Control SC.

PARA CARGAR ARCHIVOS

Si usted desea cargar archivos, dé clic en la instruccién CARGAR ARCHIVOS:

Archivos Cerrar Sesion

Informacion y Control SC,

Verificacion de archivos

iBienvenido al sistema de transferencia de archivos de Informacion y
Control, S.C.!

En este sitio, Ud. podra eficientar el proceso de entrega de papeleria y
actualizacion de su contabilidad. Para ello, le presentamos nuestro menu
de opciones. Seleccione la opcion que desee utilizar.

| » Cargar archivos I
+ Descargar archivos

En ICO. Informacion y control, agradecemos su preferencia y le recordamos que contamos con los servicios de: Contabilidad Digital,
Impuestos Federales, Administracion de IMSS, Nomina, Facturacion Electrénica, entre otros.

También le sugerimos estar al tanto de nuestra seccion de Noticias, para mantenerse informado de los comunicados que emitimos a
todos nuestros clientes.

Una vez dando clic, el sistema lo cambiara de pantalla para recibirlo en la
siguiente:

Dairtchon réuirvactd 2



Informacion y Control SC.
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Informacion y Control SC

PARA CARGAR ARCHIVOS

Esta pagina viene con las instrucciones para la carga de archivos.

Le recordamos que usted podra cargar varios archivos a la vez para su
comodidad.

Replicamos en este manual, las instrucciones del sitio para su conocimiento:

En este mddulo usted podrd cargar archivos simultdneos (varios
archivos a la vez). Por cada lote enviado, recibiremos una notificacion; le
sugerimos no dar mal uso de esta herramienta.

La fecha y hora con la que se registrard en el sistema es la misma a la
hora en la que el lote de archivos sea cargado.

Instrucciones:

1.

Arrastre sus archivos sobre el area designada o dé clic en el boton
"SELECCIONE UN ARCHIVO", inmediatamente se abrird una
ventana donde podra seleccionar el archivo que vaya a cargar. Sélo
podrd subir archivos de tipo PDF, XML o XLS (Excel).

Desde el campo de clasificacion, seleccione la opcion que
corresponda al tipo de archivo que desee subir.

Después de seleccionar el (o los) archivo(s) para su carga, dé clic en
el boton "Cargar Archivo", esto iniciard la carga de este lote.

No refresque o cierre la ventana del explorador mientras esté
cargando los archivos, se le indicard cuando finalice la carga del
archivo.

Se recomienda navegar este sitio en Chrome, Safari o Firefox para
un mejor desempeiio.

Para su comodidad y un mayor control de sus documentos, hemos
creado una clasificacion para la CARGA DE ARCHIVOS.

Coruna 161-A, Colona Alamos

Dl Benito Juarez CP O
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Informacion y Control SC

Para tener un correcto uso del Portal de Servicios de ICO, le pedimos lea
y respete esta clasificacion para la carga de su documentacion;
permitiéndonos asi contar con procesos mds eficaces en la elaboracion
de su contabilidad. Estos son:

* INGRESOS: Solo los archivos .XML. Facturas Emitidas

* EGRESOS: Archivos . XML y .PDF. Facturas Recibidas (En caso de no
recibir archivo .XML, enviar el .PDF; de lo contrario con el primero es
suficiente).

Nominas: Solo enviar archivo .XML:

Transferencias

Pedimentos

Transferencias para pago de pedimento

Factura Agente Aduanal (En caso de no recibir archivo .XML
enviar el .PDF de lo contrario con el primero es suficiente)
Carta Cesion de Derechos

Carta Devolucion de Cesion de derechos

Invoice (Factura del extranjero)

* ESTADOS DE CUENTA: Archivos .PDF

Estados de Cuenta relacionados

e  FORMATOS: Archivos .XLS

Consecutivo de Facturas
Cuentas Caja
Relacion de Gastos

Para regresar a la pagina de carga/descarga. Dé clic en el menu “Archivos”,
que se encuentra en la parte superior la pantalla actual.

Coruna 161-A, Colona Alamos

Dal Bento Juarez CP 03400
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Informacion y Control SC.

PARA DESCARGAR ARCHIVOS

Si usted desea descargar archivos, dé clic en la instruccion DESCARGAR
ARCHIVOS:

Archivos Cerrar Sesion

Informacion y Control SC,

Verificacion de archivos

iBienvenido al sistema de transferencia de archivos de Informacion y
Control, S.C.!

En este sitio, Ud. podra eficientar el proceso de entrega de papeleria y
actualizacion de su contabilidad. Para ello, le presentamos nuestro menu
de opciones. Seleccione la opcion que desee utilizar.

| » Cargar archivos I
+ Descargar archivos

En ICO. Informacion y control, agradecemos su preferencia y le recordamos que contamos con los servicios de: Contabilidad Digital,
Impuestos Federales, Administracion de IMSS, Nomina, Facturacion Electrénica, entre otros.

También le sugerimos estar al tanto de nuestra seccion de Noticias, para mantenerse informado de los comunicados que emitimos a
todos nuestros clientes.

Una vez dando clic, el sistema lo cambiara de pantalla para recibirlo en la
siguiente:




Informacion y Control SC.

Informacsin y Control 5C

Descarga de archivos

En este apartado, usted podra descargar los archivos con la fecha en
a que han sido generados.

Le recordamos que cuenta con un lapso de 6 meses para descargar
os archivos que aqui se muestran; posterior a esa fecha, no nos
haremaos responsables por la pérdida de estos.

Los archivos que podra descargar v visuslizar son:

* Balanza de comprobacion
* Estados financieros
*  Momina
= Diario
* Auxiliares
«  Mayor
Instrucciones:

En el siguiente listado, dé clic 2n el nombre del fichero que deses
descangar.

Se iniciara inmediatamente la descarga; es probable que deba indicar
en su computadora, el lugar donde alojara el archivo.

Al terminar |a descarga, podra visuslizar 2] archive que hemaos
generado para usted.

En IS0, Infemacion y o, 3g@deemos suU priamnda y k2 racoramos que oontamos oon ks senidos deo Contaly boad
Dquel. Impusstos Federales, 4dmunsracion oe IMSE, Namuna, Facwiracion ElBctmnica, anme 0uros.

TAmien ke sugenimeas @siar allamo de nuesia s ockin de Noticlas, para mamenerse Infemado de s Camunicados que
SMImoE 3 1d0s nuesios cdiemas

Informacion de contacto

Informacicn y Control, 5.C. - : -
‘:GI'I.IFB 1‘511&, esq. F de Fehreno ] ICO Imformacién y Conirol, 5.C
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Informacion y Control SC

PARA DECARGAR ARCHIVOS
Esta pagina viene con las instrucciones para la descarga de archivos.

Le recordamos que usted sélo podra descargar un archivo a la vez. Este
archivo de forma natural se guardara en la folder de “Descargas” de su
computadora. Sin embargo, usted puede escoger de forma manual dénde
desea guardar el archivo.

Replicamos en este manual, las instrucciones del sitio para su conocimiento:

En este apartado, usted podrd descargar los archivos que le hemos
generado, con la fecha en la que ha sido generado.

Le recordamos que cuenta con un lapso de 6 meses para descargar los
archivos que aqui se muestran, posterior a esa fecha, no nos haremos
responsables por la pérdida de estos archivos.

Los archivos que podrad descargar y visualizar son:
* Balanza de comprobacion
e Estados financieros
e  NOmina
* Diario
* Auxiliares
* Mayor




Informacion y Control SC

Instrucciones:

1. En el siguiente listado, dé clic en el nombre del archivo que desee
descargar.

2. Se iniciard inmediatamente la descarga de su archivo; es probable
que deba indicar en su computadora, el lugar donde alojard el
archivo descargado.

3. Al terminar la descarga, podrd visualizar el archivo que hemos
generado para usted.

Instrucciones:

En el siguiente listado, dé click en el nombre del fichero que desee
descargar.

Se iniciaréd inmediatamente la descarga; es probable que deba indicar
en su computadora, el lugar donde alojara el archivo.

Al terminar la descarga, podra visualizar el archivo que hemos
generado para usted.

I « 06 Nov;, 2014 - Diarios y Polizas.pdf I

En ICO. Informacién y control, agradecemos su preferencia y le recordamos que contamos con los servicios de: Contabilidad
Digital, Impuestos Federales, Admini: ion de IMSS, Némina, Factu jon Electrénica, entre otros.

También le sugerimos estar al tanto de nuestra seccién de Neoticias, para mantenerse informado de los comunicados que emitimos
a todos nuestros clientes.

Informacion de contacto | 1CO Informacién y Control, S.C. s
View on Google Maps &SUV’QE_!’“ES
*

Informacién y Control, S.C.

rasa del Obrero mMundial

Para regresar a la pagina de carga/descarga. Dé clic en el menu “Archivos”,
que se encuentra en la parte superior la pantalla actual.

Coruna 161-A, Colo

Dl Benito Juarez




Informacion y Control SC

ANOTACIONES Y CONTACTO

Le recomendamos ampliamente no guardar la contrasefia de su portal en
automatico, ya que el sitio cuenta con informacion sensible para usted, por
lo que debera Cerrar Sesion antes de salir del portal.

Para finalizar, le recordamos nuestros dias y horarios de oficina:
* LunesaViernes de 9 ama 5:30 pm

Le informamos que, con el lanzamiento de nuestro sitio y portal, estamos
estandarizando nuestros sistemas de contacto digital. Por lo que
proporcionamos a usted los nuevos CORREOS ELECTRONICOS de ICO para su

servicio.

* CP Leonor Rueday Diaz del Campo: leonor.rueda@icosc.com.mx
* CP Ma. Georgina T. Rueda y Diaz del Campo:
georgina.trujillo@icosc.com.mx
* Teléfonos: 01 (55) 5538-1470
01 (55) 5530-7229

Coruna 161-A Colona A

Dal Benito Juarez CP
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