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2 Control de versiones del documento 
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3 Objetivos del documento 
 

El objetivo de este documento es guiar a los usuarios OIC y administradores sobre 

la gestión, reporteo y administración del sistema. 

Descripción 

El Sistema de Declaración Patrimonial y de Conflicto de Intereses permite el 

cumplimiento de la ley con respecto a declarar los bienes patrimoniales de los 

servidores públicos, asi como los posibles conflictos de intereses en los que se 

puede incurrir. 

El sistema maneja las declaraciones iniciales, las modificaciones y las declaraciones 

finales, además cuenta con los mecanismos necesarios para su interoperabilidad 

con la PDN, de acuerdo con los requerimientos establecidos por esta. 

Este sistema captura los datos vía internet, por lo que no es necesaria la instalación 

de software especial salvo en el servidor, en donde se concentra y registra la 

información la cual se transmite a su vez a la PDN. 

Adicionalmente el Sistema permite el monitoreo y control de las declaraciones 

presentadas, asi como del avance de estas. Enviando correos de bienvenida, 

recordatorios y avisos de manera automática. 
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4 Modulo OIC 
El SiDECLARA proporciona herramientas y monitoreo de los declarantes, 

las declaraciones y todos los usuarios que tienen acceso al sistema, así 

como reportes con la información necesaria para darle seguimiento. En 

este modulo los usuarios OIC o Administradores podrán consultar o 

editar información tanto del sistema como de los declarantes y sus 

declaraciones. 

4.1. Declarantes 
En esta sección o submódulo se encuentra la información relevante 

de los declarantes que están registrados en el sistema. Para 

comprender mejor cuál es la participación del declarante en el sistema 

y las acciones que el OIC puede realizar, se debe comprender los 

siguientes conceptos: 

 Declarante pre-registrado:  Este tipo de usuario es aquel que se ha 

dado de alta en el sistema con datos básicos como nombres, apellido 

paterno, correo y RFC, este proceso lo realiza un OIC o Administrador. 

Los declarantes pre-registrados están en proceso de incorporación al 

ente público y requieren registrarse en el sistema.  

Declarante registrado: Este tipo de usuario es aquel que ya se registró, 

esto quiere decir que lleno el formulario de registro con todos los 

demás datos como área, puesto, fecha en la que ingreso a la entidad y 

su contraseña de usuario, este proceso lo realiza el mismo declarante. 

Nivel del puesto: Este dato es el que se considera para el tipo de 

declaración (Extendida o Simplificada) que el declarante tendrá que 

realizar, por default el sistema tiene el número 16, es decir a partir del 

nivel 16 o más realizará declaración Simplificada y menor a este será 

Extendida 
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4.1.1. Formulario de búsqueda 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Campos de texto relacionados a la información directa del 

declarante, el campo estatus indica si el usuario esta activo 

o no 

2) Como se mencionó antes existen dos tipos de declarantes, 

este campo ayuda a filtrarlos 

3) Estos campos hacen referencia a la fecha en la que el 

declarante comenzó a laborar en la entidad, dato que 

ingresa el mismo declarante desde el formulario de registro 

4) Con este botón se ejecuta la búsqueda de los declarantes 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



7 
 

4.1.2. Consultar declarante 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Cuando se da clic en “Buscar”, se desplegará una tabla con 

los resultados coincidentes > clic en el botón de la columna 

llamada “Consultar”  

2) Es la información relevante del declarante 

3) Son las declaraciones que ha realizado el declarante con los 

datos más relevantes, se pueden consultar estas 

declaraciones dando clic sobre la columna “Ver” 
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4.1.3. Editar declarante 
 

 

 

 

1) Cuando se da clic en “Buscar”, se desplegará una tabla con 

los resultados coincidentes > clic en el botón de la columna 

llamada “Editar” y el sistema le mostrará un formulario con 

los datos del declarante 

2) Al dar clic en el botón “Guardar usuario” se guardará los 

datos modificados del declarante 
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4.1.4. Crear declarante 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Clic en botón “Crear declarante”, el sistema mostrará una 

nueva pantalla con un formulario en blanco 

2) El RFC será el nombre de usuario para acceder al sistema y el 

correo electrónico (puede ser institucional o no) > Clic en el 

botón “Crear declarante” y el declarante será pre-registrado 

en el sistema. 
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4.1.5. Dar de baja un declarante 
 

 

1) Al igual que editar, se deberá buscar al declarante que se 

dará de baja y clic en el botón de la columna “Editar” 

2) Seleccionar la opción de “Inactivo” 

3) Clic al botón “Guardar cambios” y con esto su usuario 

declarante estará dado de bajo en el sistema, cabe aclarar 

que sus datos permanecen en el sistema, simplemente este 

ya no tendrá el acceso al mismo. 
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4.2. Declaraciones 
Este módulo permite realizar  consultas sobre las declaraciones  
existentes en el sistema. Permite consultar toda la información 

relevante y generar reportes ya sea PDF o Excel. 

 

4.2.1. Formulario de búsqueda 
 

 

1) Estos campos hacen referencia a los datos directos de la 

declaración que se desea obtener 

2) Las declaraciones tienen dos fechas importantes, la fecha de 

inicio de la declaración y la fecha en la que se terminó, este 

campo ayuda a filtrar por tipo de fecha 

3) Son los campos de fecha que obtendrá el periodo deseado de 

acuerdo con el numero 2 

4) Clic en el botón de “Buscar” para obtener los resultados. 
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4.2.2. Tabla de resultados 
 

 

1) Al dar clic se obtendrá la tabla con los resultados 

encontrados 

2) Columna “Ver”, mostrará toda la información de la 

declaración seleccionada en una nueva pantalla 

3) Columna “Acuse”, es el archivo PDF que valida la conclusión 

de esa declaración, este icono solo se muestra cuando una 

declaración ha sido terminada 
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4) Columna “Formato PDF”, el icono de esta columna, al igual de 

Acuse, se muestra solo con declaraciones terminadas, al dar 

clic sobre el icono se despliega un pequeño menú con 

opciones 

Descargar: Este es el archivo PDF de la declaración que se 

creó cuando se terminó, esta opción se encarga de ir a 

consultar el archivo existente. 

Generar: Esta opción vuelve a crear el archivo PDF de la 

declaración eliminado el existente para reemplazarlo por 

uno nuevo, generalmente esta opción se usa cuando se 

cambie el estatus de “publico” 

5) Columna “Publico”, este icono se muestra con declaraciones 

terminadas y de acuerdo con la decisión que el usuario 

declarante tomó al momento de concluirá, el usuario 

OIC/Administrador, puede cambiar el dato con esta columna 

dando clic sobre el icono > se mostrará una ventana donde 

se pide confirmar dicha acción > es importante volver a 

generar el archivo PDF para que tome los cambios 

6) Paginación de la tabla de resultados 

Imagen 2.1. Es la pantalla al dar clic en la columna “Ver” 
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Imagen 3.1. Es el acuse que se genera al dar clic sobre icono de 

la columna “Acuse” 

 

Imagen 5.1. Es el resultado al dar clic sobre icono de columna 

“Publico” 
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4.2.3. Reportes PDF 
Los resultados de los reportes PDF se obtienen del filtrado 

actual del formulario de búsqueda 

 

 

 

1) Al dar clic en el botón “Reportes” se mostrará una ventana 

emergente  

2) Esta emergente muestra dos tipos de reportes PDF que se 

pueden generar 

El primero generará un reporte con información breve de 

las declaraciones encontradas  

El segundo con información más detallada por declaración 

de los resultados encontrados 
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4.2.4. Reporte Excel 
 

 

1) Para poder descargar el Excel se deberá buscar los 

resultados con ayuda del formulario de búsqueda 

2) Clic sobre el botón “Descargar Excel” para que el proceso de 

creación del archivo comience 

3) Al terminar se podrá ver en el navegador que el archivo se 

descargó exitosamente, clic sobre el para abrir el Excel 

4) Archivo Excel con los resultados encontrados 

 

 

 

 

 



17 
 

4.3. Usuarios OIC 
En esta sección/submódulo se puede administrar la información de los 

usuarios OIC y administrativos, tener en cuenta que las acciones que 

impliquen alguna alteración en al base de datos sobre el usuario, solo lo 

puede realizar un usuario administrativo, ya que el trabajo de la OIC es 

el de supervisión, por supuesto dependerá de los permisos con el que 

el usuario sea dado de alta. 

Un dato importante para considerar es que el sistema maneja dos 

tablas principales para el control de usuarios que tienen acceso. 

El primer registro se realiza en auth_users (tabla propia de la tecnología 

Django), cualquier usuario sin excepción es registrado aquí y se le 

asignan en automático los permisos según el tipo de usuario, por 

ejemplo, si es dado de alta desde el Excel o la sección/submódulo   

“Declarantes” se registra en la tabla sin ningún permiso administrativo 

e inactivos, recordemos que el declarante se termina de dar de alta 

desde el formulario de registro, sí el usuario es creado desde “Usuarios 

OIC” se crea con los permisos administrativos default y con más dato 

que al declarante, donde le llegará la contraseña por medio de correo 

electrónico para que este nuevo usuario, al igual que el declarante, 

termine su proceso de alta en el sistema. 

La segunda tabla es info_personal_fija(tabla propia para el sistema 

específicamente) en esta tabla se hace el segundo registro, los usuarios 

OIC que se registren desde este formulario de esta sección/submódulo 

son los que se buscaran en info_personal_fijo, es decir, la segunda tabla 

de registro de usuarios que los hace oficialmente parte del sistema, 

esto aplica para los declarantes también 
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4.3.1. Formulario de búsqueda 

 

1) Son los datos directos del usuario OIC que se desea buscar  

2) Este dato proviene de Auth_users y es el estado activo o 

dado de baja/inactivo del usuario 

3) Este dato proviene de info_personal_fija y es el puesto del 

usuario OIC, si el usuario OIC  

4) Clic sobre el botón de “Buscar” para obtener los resultados 

 

Si el usuario OIC no fue dado de alta desde este módulo, no se 

mostrará como resultado y no puede acceder al sistema en 

ninguno de sus módulos. 
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4.3.2. Tabla de resultados 
 

1) Clic en botón “Buscar” para obtener tabla de resultados 

2) Columna “Ver”, al dar clic sobre el icono de esta columna el 

sistema mostrará una pantalla con la información de este 

usuario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Columna “Editar”, esta columna sola estará habilitada para 

los usuarios administrativos, clic sobre el icono de la 

columna > el sistema mostrará formulario con los datos 

precargados del usuario seleccionado 
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4.3.3. Crear usuario 
Recordemos que los usuarios OIC se crean en dos pasos 

automáticos, uno registro inicial se realiza en Auth_users y el 

segundo en info_personal_fija, el usuario que ha sido dado de 

alta y recibirá un correo con una contraseña aleatoria que 

deberá cambiar dando clic en el enlace para poder acceder al 

sistema.  

En caso de que no sea enviado el correo, se pueden validar las 

configuraciones del SMTP, estos pasos se encuentran en el 

manual de instalación, como alternativa más rápida, es ir al 

módulo “Administrativo” y cambiar la contraseña del usuario 

directamente. 
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La acción de crear un nuevo usuario, solo le pertenece a un 

usuario administrativo (is_superuser), en otro caso, este botón 

no se mostrará. 
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1) Clic en el botón “Crear usuario”, el sistema mostrará una 

nueva venta con un formulario en blanco 

2) Será el nombre del usuario. 

3) Seleccionar el “Área” y el campo “Puesto” será filtrado. 

4) Este campo determina si el usuario esta activo o no, para 

crear un nuevo usuario seleccionar “Activo” para darlo de 

baja seleccione “Inactivo”. 

5) El campo “Rol” hace referencia al tipo de usuario que se dará 

de alta, ya sea OIC o un usuario administrativo 

6) Clic en el botón “Guardar usuario” para crear y/o modificar 

datos del usuario 

Como dato adicional, existe un texto marcado en rojo debajo del 

botón “Crear usuario”, tenerlo en cuenta al momento de crear 

un nuevo usuario. 
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4.3.4. Dar de baja un usuario 
Del punto “4.3.2.Tabla de resultados” circulo 2 > clic sobre el 

icono de la columna  “Editar”, el sistema mostrará una nueva 

ventana con un formulario precargado de los datos del usuario 

> Campo “Estatus”, seleccionar “Inactivo” y Guardar cambios 

 

 

Cabe aclarar que los usuarios no son eliminados del sistema, 

esta acción le bloquea el acceso al sistema. 
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4.4. Personalización 
Al dar clic sobre la esta pestaña, se despliega un menú con múltiples 

opciones, en esta sección se enfocará solo en dos, ya que las demás 

llevan al módulo administrativo que se ve más adelante en este 

documento. 

 

4.4.1. Catalogo área 
Cuando se instala el sistema, se crea un registro default en el 

catálogo, este catálogo guarda todas las áreas que tenga la 

entidad y es esencial contar con al menos una, ya que es la base 

para que se puedan crear los puestos que estarán relacionados 

y el filtrado de estos. 
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1) La tabla tiene una columna con checkbox para seleccionar 

múltiples registros, este botón elimina todos los registros 

seleccionados 

2) Clic en el botón “Agregar”, el sistema mostrará una ventana 

emergente con un formulario en blanco para crear un nuevo 

registro. 

3) Clic sobre el icono de la columna” Acciones”, el sistema 

reemplazara el texto del registro seleccionado por un 

formulario precargado con los datos y un botón de guardar, 

al dar clic en guardar se harán los cambios realizados en el 

registro 

4) Clic sobre el icono de la columna “Acciones”, el sistema 

desplegará un menú, si desea eliminar el registro clic en “si” y 

el sistema eliminara el registro solo si esta área no esta 

relacionada a un puesto, de lo contrario, puede eliminar los 

puestos relacionados y borrar el área. Otra advertencia al 

hacer este proceso, si el puesto ya esta relacionado a un 

declarante, el puesto y el área no se podrán borrar. 

 

2.1) Es el nombre completo del área que se va a crear 

2.2) Es una abreviatura del área, pueden ser las iniciales o las 

primeras letras, es a elección del ente 

2.3) Clic en “Agregar” y el área será creada 
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4.4.2. Catalogo puesto 
Cuando se instala el sistema, se crea un registro default en el 

catálogo, este puesto default pertenece al área creada default 

también, en este catálogo se define que nivel tiene el puesto, 

este dato es el que se toma para determinar si el declarante hará 

una declaración extendida o simplificada. El nivel es 

configurable y se puede revisar en la sección “Modulo 

administrativo” de este documento 

 

1) La tabla de puestos, primera columna, esta columna es para 

seleccionar múltiples registros y cuando se le clic sobre el 

botón “Eliminar seleccionados”, esto serán eliminados 

2) Clic al botón “Agregar”, el sistema mostrará una venta con un 

formulario en blanco para crear un nuevo registro 

3) Clic sobre el icono de la columna” Acciones”, el sistema 

reemplazara el texto del registro seleccionado por un 

formulario precargado con los datos y un botón de guardar, 

al dar clic en guardar se harán los cambios realizados en el 

registro 

4) Clic sobre el icono de la columna “Acciones”, el sistema 

desplegará un menú, si desea eliminar el registro clic en “si” y 

el sistema eliminara el registro 
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2.1) Será el nombre del puesto 

2.2) Es el nivel que le corresponde al puesto, por default se 

establece que a partir del número 17 será extendida y menos a 

este es simplificada 

2.3) Área a la que este puesto será seleccionado 

2.4) Clic en el botón “Agregar” y el puesto será creado 

3.1) Formulario precargado con los datos del registro 

seleccionado 

3.2) Clic en botón “Guardar” y se guardaran los cambios 

 



28 
 

5. Modulo administrativo 
Este modulo es el que proporciona Django como herramienta de gestión de 

datos, para acceder a este módulo, en el navegador puede poner la siguiente 

ruta /admin 

http://127.0.0.1/admin 
http://localhost/admin 

Username: admin 

Contraseña: admin  

 

5.1. Usuarios 
Es aquí donde se administran todos los tipos de usuarios que tiene 

acceso al sistema, sus permisos y el cambio de Password que solo 

puede realizar un administrador, este módulo solo ofrece información 

básica como Username, correo electrónico y el nombre, así como los 

permisos que tiene. Este módulo debe usarse, de preferencia, para dar 

de alta usuarios administradores y la carga masiva de usuarios 

declarantes solamente, de otra forma causará conflictos en la 

búsqueda de información en la parte de reportes. 

http://127.0.0.1/admin
http://localhost/admin
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1) Campo de tipo texto para realizar un filtrado simple de los usuarios 

registrados en el sistema 

2) Clic sobre el botón “Agregar usuario”, el sistema mostrará un 

formulario en blanco donde se pide el Username y la contraseña > 

Guardar > se mostrará un formulario con más campos > es aquí 

donde se puede asignar el usuario “is_superuser”, asignar permisos 

específicos< dar de baja y cambiar la contraseña 

3) En la tabla de resultados, al dar clic sobre el texto resaltado en 

negrita > el sistema mostrará el formulario de paso 2 con los datos 

precargados 

4) Panel con filtros rápidos que se pueden realizar a los usuarios en 

base al tipo de usuario y si este se encuentra activo o no 
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2.1) Guardará el registro actual y el sistema mostrará el mismo 

formulario en blanco para que agregar otro registro 

2.2) El sistema mostrará el segundo formulario con el dato de 

usuario ingresado en el primer formulario 

2.3) El sistema guardará y mostrará el segundo formulario 
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2.4) Los datos que se crearon en el primer formulario 

2.5) Datos entras del usuario que se registra 

2.6) Activo, es staff( usuario OIC) y es superusuario( usuario 

Administrador) 

2.7) Caja de permisos específicos que se le pueden otorgar al 

usuario 

5.2. Datos de la entidad 
El sistema solo permite un registro en esta sección, por lo que al 

instalar el sistema se debió crear, para poder personalizar los datos de 

la entidad se selecciona el registro y el sistema mostrará un formulario 

con los datos guardados por default, si el registro no existe se puede 

dar clic en crear. 
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5.3. Configuraciones 

5.3.1.  SMTP 
Uno de los ajustes más importantes que debe realizarse es el del 

correo. El SiDECLARA permite el uso de dos mecanismos 

alternativos para el envío de correos.  

El primero se debe utilizar cuando se tiene un correo 

institucional y en consecuencia se tiene acceso a un servidor de 

correos o SMTP. El segundo está orientado para cubrir a los 

entes públicos sin correo institucional, en este caso se emplea 

una cuenta de gmail, la cual debe configurarse para autorizar el 

acceso a aplicaciones menos seguras. 

Configuración con un correo Gmail: 

1. Iniciar sesión en el correo que se desea utilizar como 

servidor de correos. 

2. En el enlace https://myaccount.google.com/lesssecureapps  

autorizar el acceso a aplicaciones menos seguras. 

3. Rellenar los siguientes valores: 

https://myaccount.google.com/lesssecureapps
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Configuración de correos para “restablecimiento de 

contraseña” 

Solo permite correos de GMAIL  

1. Iniciar sesión en el correo que se desea utilizar como 

servidor de correos. 

2. En el enlace https://myaccount.google.com/lesssecureapps 

autorizar el acceso a aplicaciones menos seguras. 

3. Abrir el documento settings.py ubicado en la ruta: 

4. (Ruta previa del archivo personalizada) 

/SiDECLARAv001_.../SiDECLARAv001_.../proyecto/declarac

iones/declaraciones 

5. Modificar los valores de las líneas 250-255 con los 

siguientes valores: 

 

EMAIL_BACKEND = 

'django.core.mail.backends.smtp.EmailBackend' 

EMAIL_HOST = 'smtp.gmail.com' 

EMAIL_PORT = 587 

EMAIL_USE_TLS = True 

EMAIL_HOST_USER = 'Correo que se desea utilizar com 

sevidor' 

EMAIL_HOST_PASSWORD = 'CONTRASEÑA DEL CORREO' 

https://myaccount.google.com/lesssecureapps
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5.3.2.  API OUTH, conexión con la PDN 
La Plataforma Digital Nacional (PDN) ha establecido como protocolo 

de seguridad el OUTH2, el sistema cuenta con la estructura y 

mecanismos necesarios para ejecutar este protocolo, el usuario 

administrador solo deberá crear un cliente y un usuario específico 

para generar el token, este token es el que se utiliza para obtener 

los datos de las declaraciones. 

Django OAUTH toolkit > Applications > [1] AGREGAR APLICATION > [2] 

Llenar los datos como se muestran en la segunda imagen > el 

usuario se selecciona dando clic en la lupa, se usará el usuario admin 

a fin de pruebas, sin embargo, se debe crear un usuario exclusivo 

para la API con las credenciales “es_staff”, opcional se pueden 

agregar los permisos de usuario “oauth2_provider” en el campo 

“Permisos de usuario” > [3]GUARDAR > Ya tenemos los datos 

necesarios para la conexión 
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Estos son los permisos opcionales otorgados al usuario exclusivo 

para la API 

Para probar que la API a sido configurada correctamente puede 

realizarse de dos maneras, el método CURL que se ejecuta en la 

consola o utilizar cualquier programa que permita realizar 

peticiones http como Postman o Insomnia 
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Con CURL 

 curl -X POST -d "grant_type=password&username=admin&password=admin" -

u"client_id:client_secret" http://127.0.0.1/o/token/ 

 
 

Resultado 

 

Con Postman 
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5.3.3.  Imagen del sitio 
En esta sección del módulo Administrativo, se puede modificar la 

imagen del sitio, los cambios se realizan en el mismo lugar que los 

datos de la entidad. SITIO > Personalización del sitio > clic sobre el 

registro que se creó por default “Sin nombrar” > En las siguientes 

imágenes se indican la paleta de colores y los lugares que se 

modificarán al cambiarlos, se utiliza el formato hexadecimal, el 

siguiente enlace es una herramienta web para seleccionar el color de 

su preferencia y le dará este código https://g.co/kgs/SrqDBR  

Identificadores en el módulo Administrativo 

 

Relación de los colores de manera gráfica 

https://g.co/kgs/SrqDBR
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Ejemplo al modificar los colores  

 

En los siguientes campos podremos elegir las imágenes 

correspondientes 
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5.4. Información personal fija 
En esta parte del sistema es donde se guarda el segundo registro 

del proceso de registro de un usuario declarante y un usuario OIC o 

administrador realizado desde el Modulo de la OIC > 

Declarantes/Usuarios OIC, al igual que estos módulos se puede 

modificar los datos del usuario. 

Advertencia: En este módulo también se puede crear un registro 

directamente, pero no contara con las validaciones 

correspondientes 

Declaración > Información personal fija 

 

1) Clic sobre el registro, el sistema mostrará formulario con datos 

precargados del usuario 
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5.5. Preguntas frecuentes 
Este modulo se encuentra presente en todo el sistema, ayuda a los 

usuarios declarantes a encontrar respuestas rápidas para las 

preguntas más frecuentes que surgen alrededor del sistema, cada 

ente puede agregar sus propias preguntas y respuestas 

SITIO > Preguntas frecuentes 
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6. Otros 
6.1. ReCaptcha 
SITIO > Personalización del sitio > clic sobre el registro  

El SiDeclara cuenta con ReCaptcha como doble llave de seguridad 

que es totalmente opcional y que la entidad decida si usarlo o no.  

Para esta configuración se necesita una cuenta de Gmail > en el 

siguiente enlace puede generar la clave que irá en el campo “Clave 

sitio web para el captcha de Google” 

https://www.google.com/recaptcha/admin/create 

 

Ejemplo del sistema que tiene configurado el ReCaptcha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.google.com/recaptcha/admin/create
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6.2. PDF/Documento de Términos y condiciones 
El usuario declarante, para tener acceso al sistema debe llenar su 

información en el formulario de “Registro”, en este formulario se 

encuentra un checkbox con un enlace que muestra un archivo con 

los “Términos y condiciones”, este archivo es creado por cada 

entidad y se puede cargar en este campo 

 

Este enlace se encuentra en “Crea tu cuenta” > “Acepto términos y 

condiciones” 

El siguiente enlace es un ejemplo de este archivo que proporciona 

la SESAJ, necesita su usuario y contraseña para acceder a el: 

https://seajal.org/declaraciones/download/PropuestaTerminosYCondicio

nesSiDECLARASESAJ.pdf 

 

 

 

 

 

 

https://seajal.org/declaraciones/download/PropuestaTerminosYCondicionesSiDECLARASESAJ.pdf
https://seajal.org/declaraciones/download/PropuestaTerminosYCondicionesSiDECLARASESAJ.pdf
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6.3. Carga masiva de usuarios declarantes 
En el módulo administrativo > AUTENTICACION Y AUTORIZACION > 

Usuarios > (1)Importar >(2) Cargar el archivo Excel > (3)Seleccionar el 

tipo de archivo Excel > (4)Enviar > El sistema mostrará una tabla con 

los nuevos registros que necesita validar antes de cargar 

definitivamente > CONFIRMAR IMPORTACIÓN > los usuarios se han 

guardado exitosamente 

RECOMENDACIONES: El archivo Excel tiene que llevar los 

encabezados nombrados igual que el recuadro verde de la imagen 

anterior, el Username será el RFC de nuevo declarante,  todos los 

registros tienen que ser creados con is_acctive = 0; si el sistema les 

muestra un error, asegurar no dejar registros en blanco, en ocasiones 

cuando se están llenando los datos y se escribe en un campo y luego 

se borra, el sistema lo marca como erróneo, es recomendable borrar 

las siguientes 10 filas del último dato ingresado 
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Si todo salió bien con el Excel, los registros se verán como la tabla de 

la imagen anterior, de color verde y listos para crear los nuevos 

usuarios. 
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6.4. Super usuarios 
Autenticación y autorización > Usuarios > Agregar usuarios > Llenar 

usuario y contraseña > Guardar y continuar aditando > El sistema 

mostrará un formulario con más datos > seleccionar los checkbox 

“Activo”, “Es staff” y “Es superusuario” > Guardar > su usuario ha sido 

creado correctamente 

  

CAMBIO DE PASSWORD ADMLIN 

Es importante que cambie o elimine el usuario default “admin”, para 

cambiar la contraseña en el módulo administrativo > Autenticación y 

autorización > Usuarios > seleccionar el usuario “admin” > “this form” > 

el formulario solo le pedirá su nueva contraseña > Guardar contraseña 

 

 

6.5. Declaración MODIFICACIÓN: configuración 
El sistema, por default, tiene habilitado la opción que permitir crear 

declaraciones de modificación de manera abierta, esta opción esta 

disponible para que la entidad pueda controlar el periodo en el que lo 

habilitan para realizar su compromiso de realizar declaraciones en el 

mes de MAYO. 
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En el módulo administrativo > SITIO > Personalización del sitio > clic 

sobre el registro que se creó por default “Sin nombrar” > Campo 

checkbox “Crear declaración de modificación de manera abierta” > 

este campo al estar seleccionado significa que se pueden crear 

declaraciones de modificación abiertamente, si no lo está, significa 

que solo se podrán realizar declaraciones de modificación cuando se 

habilite 

 

 

Conclusión 

Se ha buscado que el diseño y la construcción lleve al uso más amigable 

posible para el servidor público. Sin embargo, la supervisión y control de esta 

obligación recae en el OIC de cada ente público, y para facilitar estas 

funciones existe dentro del sistema este módulo. 

El módulo del OIC es un elemento funcional que permite desde la creación 

de usuarios OIC hasta el control del personal, llevando registros de las 

acciones emprendidas. A través de este módulo el OIC puede obtener los 

reportes necesarios para el seguimiento de la obligación. 

Por otro lado, aun cuando es un sistema sostenible, todo sistema requiere 

de un mantenimiento, para lo cual se cuenta con el módulo de 

administración para realizar las labores básicas de mantenimiento y del 

módulo de PHPMyAdmin para el respaldo y limpieza de la BD. 
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