
Manual de configuración SICAR
para facturación 3.3



Temas:
 ¿Cómo escoger mi régimen fiscal?

 ¿Cómo asignar las claves SAT a las unidades de mi sistema?

 ¿Cómo asignar tipo de impuestos en mi sistema?

 Escoger las series CFDI para pagos, notas y abonos

 Agregar las claves SAT a mis productos

 ¿Cómo crear una factura CFDI de una venta?

  ¿Cómo crear una factura CFDI de una venta a crédito?

           Situaciones que pueden suceder si no tenemos estas 
               configuraciones correctamente.
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Escoger mi régimen fiscal
1. En el menú superior escogeremos la opción de configuración

2. Después escogemos el módulo de empresa
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3. Damos clic al botón de editar en el campo llamado “régimen fiscal”
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4. Escogemos nuestro régimen con 1 clic, presionamos aceptar y guardamos
los cambios presionando el boton “Guardar”.

Recuerda que si no estás seguro(a) de cuál es tu régimen fiscal, siempre puedes consultarlo 
con tu contador(a).

a

b

c
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1. En el menú superior escogeremos la opción de configuración

2. Después escogemos el módulo de unidades

Asignar las claves SAT
a las unidades de mi sistema
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3. Damos clic a la unidad  a la cual agregaremos la clave SAT y presionamos editar

4. Damos clic al botón de la lupa para buscar la clave SAT de la unidad

a

b
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5. Elegimos la opción más parecida que se muestre y presionamos agregar
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6. Si no es la unidad que necesitas, puedes activar el catalogo extendido y 
escribir la unidad que estás buscando, elegirla y presionar agregar.

a

b

c
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Asignar tipo de impuestos en mi sistema

1. En el menú superior escogeremos la opción de configuración

2. Después escogemos el módulo de impuestos
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3. Elegimos el impuesto y damos clic en editar

4. Damos clic en la opción tipo de impuesto, elegimos el correcto y 
presionamos guardar

El impuesto de I.V.A es del tipo tasa.
Deberás consultar con tu contador 
para saber a qué tipo de impuesto  
pertenecen los que tu agregues o
trabajes en tu negocio. pag. 10



1. En el menú superior escogeremos la opción de configuración

2. Después escogemos el módulo de CFDI series

Escoger las series CFDI para 
pagos, notas y abonos
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3. Veremos 3 pestañas diferentes (Factura CFDI, Nota de crédito CFDI, Recepción de Pagos CFDI)

4. En cada pestaña, daremos clic al número de serie 1 y presionaremos elegir

5. En la parte inferior se llenaran los campos que indican que ya se ha escogido 
las series y por lo tanto podrás empezar a facturar
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Agregar las claves SAT a mis productos

1. En el menú superior escogeremos la opción de operaciones

2. Después escogemos el módulo de articulos
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3. Escogemos uno de nuestros artículos y presionamos el botón de editar

pag. 14



4. Damos clic en la pestaña de adicionales
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4. Damos clic en el botón de añadir Clave SAT
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5. Buscamos aquí nuestro producto o su categoría al que pertenece. 
En caso de que no encuentres la categoría de tu producto puedes activar 
el catalogo extendido y escribir tu producto en el buscador.
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6. Damos clic a la categoría que estemos buscando y presionamos el botón agregar
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7. La clave SAT se ha agregado a nuestro producto, ahora solo presionamos 
el botón de guardar.
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1. En el menú superior escogeremos la opción de procesos

2. Después escogemos el módulo de Claves SAT

Agregar masivamente la clave SAT 
a mis productos
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3. Presionamos el botón buscar para agregar la clave que asignaremos a una 
gran cantidad de artículos.

a

b

c
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4. Presionamos el botón de buscar para seleccionar todos los artículos a los cuales 
les agregaremos nuestra clave SAT.

a

b

c
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5. Cuando hayamos escogido la clave SAT y los artículos a los que les asignaremos 
la clave y presionamos el botón de procesar
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6. Presionamos si, y así se agregará la clave SAT que elegimos a todos los artículos 
que tenemos en la lista.
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Crear una factura CFDI en una venta

1. En el menú superior escogeremos la opción de operaciones

2. Después escogemos el módulo de ventas
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3. Agregamos los artículos que venderemos a la lista de venta escaneando su 
código de barras o con el buscador de Sicar
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4. Damos clic al campo de documento, escogemos Factura CFDI como el tipo de 
documento que vamos a realizar y damos clic en Agregar

a

b

c
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5. Buscamos nuestro cliente al que le vamos a realizar la factura
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6. Elegimos nuestro cliente y presionamos el botón de aceptar
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7. Presionamos el botón de aceptar
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8. Cerramos la venta presionando la tecla “ESC” o el botón llamado “cerrar venta”
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9. Escogemos alguna de las formas de pago del cliente, como efectivo o tarjeta y 
escribimos la cantidad con la que nos va a pagar en el campo respectivo.
Cuando todo esté listo, presionamos aceptar.

a

b
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10. Escogemos la forma de pago que va a aparecer en la factura, en este caso 
será en efectivo y presionamos aceptar

a
b
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11. Buscaremos el tipo de uso que le va a dar tu cliente a su factura CFDI dando 
clic al botón de la lupa
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12. Escogemos con un clic el tipo de uso que le dará nuestro cliente a su factura y 
presionamos el botón agregar.

Recuerda que si no conoces el tipo de uso que tu cliente va a darle a su factura, puedes escoger 
la opción “Sin definir” ya que esta es una opción que el SAT proporcionó para ese tipo de casos. 
Dicha opción se encuentra al final de la lista y su clave es P01.
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13. Esta ventana te mostrará el cambio que tu cliente va a recibir cuando te pague
con una cantidad mayor.
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13. Sicar te preguntará si deseas mandar la factura por correo electrónico a tu cliente

14. Al agregar la información 
necesaria presionamos enviar.

Agregas tu Correo electrónico

Agregas el correo electrónico del cliente

Agregas un correo electrónico alterno

Escribes el asunto de tu correo

Escribes el mensaje de tu correo
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Crear una factura CFDI
en una venta a crédito

1. En el menú superior escogeremos la opción de operaciones

2. Después escogemos el módulo de ventas
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3. Agregamos los artículos que venderemos a la lista de venta escaneando su 
código de barras o con el buscador de Sicar
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4. Damos clic al campo de documento, escogemos Factura CFDI como el tipo de 
documento que vamos a realizar y damos clic en Agregar

a

b

c
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5. Buscamos nuestro cliente al que le vamos a realizar la factura
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6. Elegimos nuestro cliente y presionamos el botón de aceptar
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7. Presionamos el botón de aceptar
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8. Cerramos la venta presionando la tecla “ESC” o el botón llamado “cerrar venta”
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9. Escogeremos la opción de Asignar crédito y daremos clic en aceptar.

a

b

Recuerda que para poder hacer ventas a crédito, debes asignar un crédito disponible a tus 
clientes y del mismo modo una fecha de vencimiento.
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10. Al haber escogido que será una factura a crédito, Automáticamente en la 
factura se mostrará que el método de pago será: 
“Pago en parcialidades o diferido” como se ve en el siguiente ejemplo:
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11. Escogemos la forma de pago que va a aparecer en la factura, en este caso 
será en efectivo y presionamos aceptar

a
b
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12. Buscaremos el tipo de uso que le va a dar tu cliente a su factura CFDI dando 
clic al botón de la lupa
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13. Escogemos con un clic el tipo de uso que le dará nuestro cliente a su factura y 
presionamos el botón agregar.

Recuerda que si no conoces el tipo de uso que tu cliente va a darle a su factura, puedes escoger 
la opción “Sin definir” ya que esta es una opción que el SAT proporcionó para ese tipo de casos. 
Dicha opción se encuentra al final de la lista y su clave es P01.
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13. Sicar te preguntará si deseas mandar la factura por correo electrónico a tu cliente

14. Al agregar la información 
necesaria presionamos enviar.

Agregas tu Correo electrónico

Agregas el correo electrónico del cliente

Agregas un correo electrónico alterno

Escribes el asunto de tu correo

Escribes el mensaje de tu correo
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Situaciones que pueden suceder 
si no tenemos estas configuraciones correctamente.

1. Si al momento de hacer una venta escogemos como documento “Factura CFDI” y 
aparece este mensaje, significa que aún no hemos escogido una serie CFDI para 
facturar y por tanto tendremos que ir al menú: Configuración y entrar al módulo 
CFDI Series para elegirla.

2. Si al momento de cerrar una venta, aparece este mensaje, significa que aún no 
hemos escogido nuestro régimen fiscal y por lo tanto tendremos que ir al menú: 
Configuración y entrar al módulo Empresa para elegirlo.
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3. Si al momento de cerrar una venta aparece este mensaje, es porque aún no 
hemos asignado la clave SAT a alguno de los productos que estemos vendiendo. Si 
damos clic en “Si” podremos agregar la clave en ese momento.

4. Si al momento de cerrar una venta aparece este mensaje, es porque las unidades 
que tienen asignadas nuestros artículos, aun no tienen registrada una clave SAT y 
por lo tanto tendremos que ir al menú Configuración y entrar al módulo de Uni-
dades para asignar su clave.
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5. Si al momento de cerrar una venta aparece este mensaje, es porque aún no se 
han agregado los archivos correspondientes del sello digital en tu sistema SICAR, 
por lo que tendrás que agregarlos en el menú Configuración y entrar al módulo de 
CFDI Sellos.
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