
Sistema de declaración de Intereses y Patrimonio

MÓDULO DE 
ADMINISTRACIÓN



ACCESO AL SISTEMA

1. Ingrese a https://www.declaracionjurada.cl
2. Haga clic en el botón Declare Aquí
3. Ingrese su RUN y ClaveÚnica
4. Haga clic en el botón Autenticar
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https://www.declaracionjurada.cl/


ACCESO AL MÓDULO DE ADMINISTRACIÓN
1. Haga clic en el módulo de Administración
2. Seleccione el Servicio que desea administrar. 
3. Haga clic en el botón Entrar
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NUEVO USUARIO

1. Desde el administrador de usuarios, haga clic en el botón Nuevo Usuario
2. Ingrese el RUN, Nombres, Apellido Paterno y Apellido Materno del usuario y haga clic en el botón Guardar. 
3. En la sección Datos asociados al Servicio, haga clic en el botón Agregar
4. Ingrese los datos del usuario asociados al servicio y haga clic en el botón Guardar.
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NUEVO USUARIO

Tipo Sujeto Obligado: Corresponde al numeral que
identifica al declarante como sujeto obligado en virtud
de la Ley N° 20.880. Campo obligatorio solo para
usuarios Declarantes.

Dependencia: Corresponde a la dependencia interna a la
que pertenece el usuario en el servicio. Lista
desplegable. Campo opcional.

Planta: Corresponde a la planta del servicio a la que
pertenece el usuario. Campo obligatorio.

Calidad: Corresponde a la calidad del servicio a la que
pertenece el usuario. Campo obligatorio.

Cargo: Corresponde al cargo con el que se habilitará el 
usuario. Campo obligatorio.

Grado: Corresponde al grado con el que se habilitará el 
usuario. Campo obligatorio.

Correo electrónico: Corresponde a la cuenta de correo
electrónico institucional del usuario. Campo obligatorio.

Roles: Corresponde a los roles que se le asignará al
usuario en el sistema. Campo obligatorio.
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VER / EDITAR USUARIO
1. Seleccione el usuario desde los resultados de búsqueda y haga clic en el botón Ver/Editar Usuario
2. Para editar datos personales, modifique los datos del formulario que desea actualizar y haga clic en el botón

Guardar.
3. Para editar datos asociados al Servicio, haga clic en Editar, modifique los datos del formulario que desea

actualizar y haga clic en el botón Guardar.
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VER / EDITAR USUARIO
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CARGA MASIVA DE USUARIOS

1. Haga clic en el botón Carga Masiva
2. Desde la sección Opciones Disponibles, descargue el archivo de ejemplo
3. Edite el archivo de ejemplo con los datos de los usuarios que desea cargar.  
4. Para obtener mayor información sobre la descripción, los valores y el formato que acepta cada columna del 

archivo de ejemplo, descargue el archivo Descripción campos Carga Masiva
5. Presione el botón examinar y cargue el archivo de carga masiva de usuarios. 
6. Para finalizar la carga presione el botón Cargar Archivo. 
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CARGA MASIVA DE USUARIOS
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CARGA MASIVA DE USUARIOS
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EDITAR USUARIOS CARGA MASIVA
1. Haga clic en el botón Carga Masiva
2. Desde la sección Opciones Disponibles, haga clic en la opción Generar archivo en formato de carga masiva para 

la actualización
3. Modifique los datos que desea actualizar desde el archivo descargado. 
4. Presione el botón examinar y cargue el archivo de actualización de usuarios. 
5. Para finalizar la carga presione el botón Cargar Archivo
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EDITAR USUARIOS CARGA MASIVA
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EDITAR USUARIOS CARGA MASIVA
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CONFIGURACIÓN DE CARGOS POR DEFECTO
1. Desde el administrador de parámetros, seleccione el mantenedor de Cargos
2. Seleccione la opción “Por Defecto” en el tipo de cargo a utilizar.
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Nota: El listado de cargos seleccionado
quedará disponible para todas las nuevas
declaraciones que se realicen por su
servicio.



CONFIGURACIÓN DE CARGOS PERSONALIZADOS
1. Desde el administrador de parámetros, seleccione el mantenedor de Cargos
2. Seleccione la opción “Personalizado” en el tipo de cargo a utilizar
3. Para registrar un nuevo cargo, presione el botón Agregar
4. Ingrese los datos del formulario (Cargo y Estado)
5. Para registrar, presione el botón Guardar

Nota:

El listado de cargos seleccionado quedara disponible para todas las nuevas
declaraciones que se realicen por su servicio.
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CONFIGURACIÓN DE GRADOS POR DEFECTO
1. Desde el administrador de parámetros, seleccione el mantenedor de Grados
2. Seleccione la opción “Por Defecto” en el tipo de cargo a utilizar.

Nota: El listado de grados seleccionado
quedará disponible para todas las nuevas
declaraciones que se realicen por su servicio.
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CONFIGURACIÓN DE GRADOS PERSONALIZADOS
1. Desde el administrador de parámetros, seleccione el mantenedor de Grados
2. Seleccione la opción “Personalizado” en el tipo de cargo a utilizar
3. Para registrar un nuevo cargo, presione el botón Agregar
4. Ingrese los datos del formulario (Grado y Estado)
5. Para registrar, presione el botón Guardar

Nota:

El listado de grados seleccionado quedará disponible para todas las
nuevas declaraciones que se realicen por su servicio.
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