
Presentación 

 

La Comisión Asesora Presidencial para la Integridad Pública y Transparencia tiene, entre sus 

principales funciones, asesorar a los distintos servicios públicos en materias de integridad 

pública, probidad y transparencia en el ejercicio de la función pública, contribuyendo al 

fortalecimiento y promoción de dichas materias. 

 

Junto a lo anterior, le corresponde generar estrategias para lograr el incremento en la 

calidad del servicio público a través de asesorías, fomentando de esa forma la defensa y 

promoción de los derechos de las personas ante los órganos de la Administración del 

Estado. 

 

Entre medidas para profundizar en los estándares de probidad y transparencia, y en el 

ámbito de aplicación de la ley N° 20.730 que regula el lobby y las gestiones de intereses 

particulares ante las autoridades y funcionarios, y su reglamento, se encuentra una mejora 

sustancial en la plataforma de la Ley del Lobby. 

 

Estas mejoras se enfocan en la arquitectura de la plataforma, brindar funciones de 

accesibilidad para personas con discapacidad visual, diseño de gestión de múltiples idiomas 

y análisis y el diseño de mejoras al Portal para los distintos perfiles: 

 

a. Sujetos pasivos  

b. Asistentes técnicos  

c. Digitadores  

d. Auditores  

e. Administrador institucional  

f. Super administrador 

g. Sujeto Activo/Ciudadano 

 

El equipo de la Comisión Asesora Presidencial para la de Integridad Pública y Transparencia, 

pone a disposición el siguiente Manual, como una herramienta de apoyo para la utilización 

de la plataforma ley del lobby. 
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1. Glosario: 

1. Administrador de la plataforma: usuario/a designado por la institución para gestionar 

los perfiles de usuarios/as internos de la plataforma. 

2. Asistente técnico: usuario/a con rol de apoyo designado por un sujeto pasivo para 

colaborar en la gestión y carga de datos en la plataforma.  

3. Audiencia: acto de oír en la cual el sujeto pasivo de lobby recibe a un lobbista o gestor 

de intereses particulares, en forma presencial o virtual (por medio de una video 

conferencia audiovisual), para tratar alguna de las materias reguladas en la ley, en la 

oportunidad y modo que disponga el sujeto pasivo. 

4. Donativo: regalo realizado a un sujeto pasivo.  

5. Encomendación: Acción de derivación que se puede realizar cuando se acepta una 

solicitud de audiencia.  

6. Igualdad de trato: principio rector de la Ley de Lobby regulado en su artículo 8°, de 

acuerdo al cual el sujeto pasivo no está obligado a conceder audiencias, pero si lo hace 

respecto a una materia, debe concederla a todos quienes la soliciten sobre el mismo 

asunto, con respeto y deferencia concediendo a estos un tiempo adecuado para 

exponer sus peticiones.  

7. Lobby y gestión de interés particular: según el artículo 2° de la ley N° 20.730, es 

aquella gestión o actividad remunerada (lobby), o no remunerada (gestión de interés 

particular) ejercida por personas naturales o jurídicas, chilenas o extranjeras, que tiene 

por objeto promover, defender o representar cualquier interés particular, para influir 

en las decisiones que, en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar los sujetos 

pasivos.  

8. Sujeto activo: quienes realizan gestiones de lobby o gestión de interés particular ante 

los sujetos pasivos, según los numerales 4) y 5) de la ley 20.730. 

9. Sujeto pasivo: las autoridades y funcionarios/as frente a los cuales se realiza lobby o 

gestión de interés particular, los cuales deben cumplir con los deberes de registro y 

transparencia que establece la ley, establecidos en los artículos 3° y 4° de la ley N° 

20.730. 

 

2. Gestión de la Plataforma  

a) Ingreso a la Plataforma 
 

Para acceder a la plataforma de lobby deberá ingresar al enlace 

https://www.leylobby.gob.cl/admin/auth/prelogin-funcionarios donde se 

desplegará la vista principal de la plataforma encontrando dos formas de ingreso, 

“Usuario registrado” o “ClaveÚnica”. 

 

https://www.leylobby.gob.cl/admin/auth/prelogin-funcionarios


 

 

1. Si selecciona el ingreso como “Usuario Registrado” se desplegará el formulario 

que se muestra en la siguiente pantalla, el cual deberá completar con la 

información requerida. 

 

• La clave se genera automáticamente cuando los sujetos pasivos son creados por 

primera vez, de no contar con esta puede solicitarla al correo lobby@minsegpres.gob.cl  

 

 

 

Si selecciona el ingreso mediante el uso de “ClaveÚnica”, será derivado a la plataforma de 

“ClaveÚnica” para su autenticación. 
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b) Recuperación de clave de ingreso 
 

Primero debe acceder a “Recuperar Contraseña”: 



 

 

Posteriormente debe incorporar su correo electrónico y presionar “Restablecer contraseña”: 

 

 

Luego deberá dirigirse a su correo electrónico y acceder al enlace que se le enviará. Dicho enlace 

le redireccionará a un breve formulario que tendrá que completar para restablecer su contraseña: 

 

3. Administrador Institucional  

a) Creación de sujeto pasivo  
 

Para registrar un nuevo sujeto pasivo, puede acceder a través de la pestaña 

“Sujetos” o bien mediante las acciones rápidas de la página principal en “Registrar 



a un sujeto pasivo”. 

 

 

 

 

Una vez que haya ingresado a “Sujetos pasivos”, en la parte superior derecha de la 

pantalla estará la opción “+ Agregar nuevo” y se desplegará el formulario para el 

registro de sujeto pasivo. 

 

 



Deberá completar el formulario con los datos solicitados y finalizar haciendo clic en el botón 

“Guardar”. El sujeto pasivo ya se habrá creado. De no contar con la fecha de término del cargo 

puede dejarla en blanco y actualizarla cuando cuente con este dato. 

 

 

 

 

b) Visualización de audiencias 
 



A través de la pestaña “Audiencias” podrá acceder a dos secciones: “Solicitudes 

recibidas” y “Registro realizadas”. 

 

 

i. Solicitudes recibidas:  
Acá podrá visualizar todas las solicitudes de audiencias de los sujetos pasivos 

de su institución, a través de la opción “Ver Solicitud” podrá acceder al detalle 

completo de la solicitud. 

 



 

 

En la columna “Sujeto Activo Titular” tanto el administrador institucional como el sujeto pasivo 

podrán visualizar todas las audiencias que ha solicitado el sujeto activo a otros sujetos pasivos de 

otras instituciones, indicando la fecha en que fue solicitada y el estado en la que se encuentra.  

 

 

 



• Creación de nueva audiencia  

En la parte superior del listado encontrará la opción “+ Nueva Solicitud de 

Audiencia” que le permitirá ingresar una nueva solicitud de audiencia que 

no haya sido solicitada por la plataforma.  

 

 

 

ii. Registro realizadas 
Contiene el listado y detalle de todas las audiencias ya registradas por los sujetos 

pasivos de su institución.  

 

 

• Publicar audiencia 

En la parte superior del listado deberá hacer clic en la opción “+ Registrar 

Audiencia” donde encontrará el listado de audiencias que fueron aceptadas y 

realizadas de su institución que están pendientes de publicar.  

 



 

 

c) Visualización de donativos  
A través de la pestaña “Donativos” podrá acceder al listado de todos los donativos 

registrados por los sujetos pasivos de su institución.  

 

 

i. Creación de nuevo donativo 
En la parte superior del listado encontrará la opción “+ Agregar donativo” le permitirá 

ingresar el registro de un nuevo donativo.  



 

 

d) Visualización de viajes  
A través de la pestaña “Viajes” podrá acceder al listado de todos los viajes 

registrados por los sujetos pasivos de la institución.  

 

 

 



i. Creación de nuevo viaje  
 

En la parte superior del listado encontrará la opción “+ Agregar viaje” la que  le 

permitirá ingresar el registro de un nuevo viaje. 

 

 

e) Reportes  
 

A través de la pestaña “Administración” encontrará opciones de reportería para la 

gestión interna en donde podrá descargar distintos tipos de reportes.  



 

 

 

Una vez escogido el tipo de reporte que necesita, debe filtrar por fecha de inicio y 

fecha de término y finalmente “Exportar a Excel”. 

 



 

f) Función Calendario  
Para acceder al calendario debe dirigirse al icono ubicado en el costado superior 

derecho, acá podrá visualizar la agenda de las audiencias aceptadas de todos los 

sujetos pasivos de su institución: 

 

 

 

Se desplegará el calendario con la agenda semanal de las audiencias aceptadas:   

Imagen pendiente 

Presionando la cita podrá obtener más información de esta y acceder al formulario 

de la solicitud haciendo clic en el botón “Ver Solicitud”:  



 

 

4. Sujeto Pasivo y Asistente Técnico  
 

a) Audiencias  

i. Revisión de audiencias recibidas 
 

Para acceder a las audiencias recibidas, podrá hacerlo a través de la pestaña 

“Audiencias” ingresando a “Solicitudes recibidas” o también mediante las acciones 

rápidas de la página principal en “Ver solicitudes de audiencia”. 

 

  



Acá encontrará el listado y detalle de las solicitudes de audiencia recibidas 

mediante la web. A través de esta sección se gestiona la respuesta a la solicitud de 

audiencia. 

Además, tendrá acceso a un listado con el resumen de las solicitudes de audiencias 

recibidas. 

 

 

 

El listado de audiencias recibidas contiene las siguientes columnas: 

• Folio: corresponde al código único con el cual se identifica una solicitud. 

• Fecha de ingreso: fecha en que se registra el ingreso de la solicitud. 

• Fecha agendada: fecha en que se realizará la reunión. 

• Medio de contacto: medio que el sujeto activo consignó para ser 

contactado. 

• Sujeto activo titular: lobbista o gestor de intereses particulares con quién 

deberá coordinar los detalles de la solicitud. 

• Estado: situación en la cual se encuentra la solicitud, pudiendo ser; 

ingresada, aceptada, rechazada, suspendida o cancelada 

• Acciones: opciones disponibles, “Ver Solicitud” muestra el detalle de la 

solicitud seleccionada. 

 

ii. Respuesta a una solicitud de audiencia 
 

Una vez que ingrese a solicitudes recibidas de la sección audiencias verá la 

totalidad de solicitudes de audiencias que ha recibido como sujeto pasivo, 



ordenadas por fecha de ingreso. Deberá buscar la solicitud que desea responder, 

presionando el botón azul “Ver Solicitud”: 

 

 

Luego de haber presionado “Ver Solicitud”, se desplegará el formulario de 

audiencia que completó el sujeto activo, donde podrá revisar la información 

contenida en el formulario y deberá evaluar si aceptará, rechazará o encomendará 

la solicitud.  

 

• Aceptar 

 



 

 

Para aceptar la solicitud, primero debe presionar “Editar Solicitud” donde tendrá 

que completar la información requerida en el punto 7, que dice relación con la 

forma, lugar, fecha y horario en que desea agendar la audiencia con el solicitante. 

Una vez completado aquello, debe presionar “Guardar y Aceptar Solicitud”: 

 

 

• Encomendar  

 

Una vez que ingresa una solicitud al presionar en “Ver Solicitud” al final del formulario encontrará 

el botón encomendar, que consiste en derivar la audiencia a otro sujeto pasivo del mismo 

organismo: 



 

Luego de presionar “Encomendar”, se desplegará el listado de sujetos pasivos del 

organismo. En ese listado se deberá seleccionar al sujeto pasivo al que se desea 

derivar la audiencia y luego presionar el botón “Encomendar”: 

 

 

 

• Rechazar  

 

Si desea rechazar la solicitud recibida, debe presionar el botón “Rechazar 

Solicitud” en el formulario de solicitud:  

 



 

 

Luego de presionar “Rechazar Solicitud”, se desplegará un cuadro de texto donde 

debe incorporar el motivo del rechazo de la solicitud: 

 

 

 



 

iii. Publicación de una audiencia realizada. 
 

Para registrar una audiencia debió previamente haber aceptado la solicitud y haber 
realizado la misma. Para registrar la audiencia debe hacer clic en el botón 
“Audiencias” en la parte superior izquierda de la pantalla y luego en la opción 
“Registro realizadas”: 

 
 

 
 

 
Posteriormente verá la ventana “Registro de Audiencias realizadas” en donde se 
mostrarán todas las audiencias que haya tenido. De igual forma, podrá filtrar las 
audiencias en los buscadores: 

 



 
 

 
Las audiencias se encuentran diferenciadas por dos estados: “Borrador” y 
“Publicada”. Las audiencias en estado “Publicada” ya se encuentran publicadas en la 
plataforma, es decir, se ha cumplido con la obligación de registro y publicación. Por 
otro lado, las audiencias en estado “Borrador”, son audiencias que fueron realizadas, 
pero que aún no se encuentran publicadas. 

 
Para publicar una audiencia en estado de “Borrador” debe hacer clic en el botón 
“Editar”: 

 



 
 

 
 

Una vez ahí podrá editar todos los campos del formulario. Si a la audiencia asistió un 
sujeto activo que originalmente no estaba en la solicitud, si se trataron temas no 
estipulados en esta, o cualquier otra situación, podrá agregar y/o modificar la 
información. 
 
Recuerde que este es el último proceso en donde puede editar estos campos. 
Procure dar el mayor detalle posible y que, en caso de editar la audiencia y agregar 
información, la modificación se debe realizar en común acuerdo entre el o los sujetos 
activos y el sujeto pasivo: 

 



 
 

 



 
En la parte final del formulario aparecerán los botones “Guardar Borrador”, “Guardar 
y Publicar” y “Cancelar”. La primera opción guardará el formulario con sus 
respectivas modificaciones, en caso de que se hayan realizado, pero no publicará la 
audiencia. La segunda opción de “Guardar y Publicar” guardará los cambios que haya 
realizado al formulario y publicará la audiencia; con esta opción estará dando 
cumplimiento a su obligación de publicación. Finalmente, con la opción “Cancelar” 
omitirá los cambios realizados en el formulario y volverá a la pestaña anterior: 

 

 
 

 
 

iv. Cancelar o suspender una audiencia aceptada 
 
Para cancelar (audiencia que no se realizará) o suspender (audiencia que será 
reagendada posteriormente) una audiencia previamente aceptada, debe ingresar a 
la pestaña “Audiencias” y luego a “Solicitudes recibidas” o también mediante las 
acciones rápidas de la página principal en “Ver solicitudes de audiencia”. 



 
 

 
 

En esta sección deberá buscar la audiencia previamente aceptada en el listado de 
audiencias o en el buscador realizando el filtro en la opción “Estado” y seleccionar la 
categoría “Aceptada” y hacer clic en “Filtrar”: 



 
 



Una vez ahí deberá hacer clic en “Ver Solicitud” en la columna “Acciones” de la respectiva audiencia: 
 

 
 
 

 
 

Luego deberá dirigirse al final del formulario y seleccionar el botón “Suspender 
Solicitud” o “Cancelar Solicitud”: 

 

 
 

• Recuerde que si seleccionó la opción “Suspender Solicitud” contactar al 
sujeto activo para reagendar la audiencia.  



Si presiona “Cancelar Solicitud”, se desplegará un cuadro de texto donde debe incorporar el motivo 
de la cancelación de la solicitud:  
 

 
 

 

b) Registro de un donativo 
 

Para registrar un donativo debe seleccionar la opción “Donativos” en la parte 

superior de la pantalla: 



 

 

 

  



Posteriormente debe presionar el botón “+ Agregar donativo”, e incorporar los 

datos que serán solicitados en un breve formulario de registro: 

 

 

 

 

  



Otra opción es registrar un donativo haciendo uso de los Accesos Directos. Para 

ello, debe presionar “Registrar donativo recibido”, tras lo cual se desplegará el 

mismo formulario anterior, el que debe ser completado: 

 

 



El campo “Cargo” mostrará su cargo, el cual no podrá modificar. En la parte de 
“Detalles del donativo” deberá registrar, la singularización (ej, libro), la ocasión (ej. 
Invitación a evento) y la fecha (cuándo se recibió):  
 
 

 

 

En la última parte “Donante” deberá hacer clic en el botón “+ Agregar donante” y completar los 

campos solicitados.  

 

 

Una vez completados todos los campos, al final de la ventana, podrá “Guardar 
borrador”, “Guardar y Publicar” o “Cancelar”. La primera opción generará un 
borrador de la información que haya ingresado, pero no quedará publicado. La 
opción “Guardar y Publicar” guardará los datos que ingresó y se publicará en la 
plataforma; debe seleccionar esta opción para completar su obligación de registro. 
Finalmente, la opción “Cancelar” borrará la información que haya ingresado y lo 
redirigirá a la ventana de “Donativos”; al seleccionar esta opción no se generará un 
borrador ni se publicará su registro. 

 



 

c) Registro de viajes 
 

Para registrar un viaje debe seleccionar la opción “Viajes” en la parte superior de la 
pantalla: 

 

 
 

 
 

 
 
  



Una vez ahí, usted puede buscar un registro de viaje guardado como borrador o 
agregar un nuevo registro de viaje haciendo clic en el botón “+ Agregar viaje”: 

 

 
 

 
  



Al entrar encontrará la ventana “Registro de viaje realizado”. En esta sección debe 
completar los campos que se muestran en el formulario: 

 

 
 

 
 
  



El campo “Cargo” mostrará su cargo, el cual no podrá modificar. En la parte de 
“Detalles del viaje” deberá informar el destino de su viaje, la categoría (el motivo de 
su viaje), el objetivo (campo de texto libre), la fecha de inicio (desde cuándo), la fecha 
de término (hasta cuándo; puede ser la misma fecha de inicio), y el costo total del 
viaje: 

 

 
 

 
 

El costo total del viaje será producto de la sumatoria del desglose que realice en el  

siguiente apartado denominado “Desglose”. En esta sección deberá detallar cada 

uno de los ítems cubiertos en el viaje. Para agregar un ítem haga clic en “Agregar 

ítem cubierto”: 



 

 
 

 
En el botón “Tipo” se desplegará un listado de ítems como el pasaje, la estadía, la 
alimentación, los viáticos, la bencina y una opción de “otros”. En cada uno de los 
ítems deberá identificar su costo y su financista, que puede ser una persona natural 
o persona jurídica: 

 



 
 

 
Una vez completados todos los campos, al final de la ventana, podrá “Guardar 
borrador”, “Guardar y Publicar” o “Cancelar”. La primera opción generará un 
borrador de la información que haya ingresado, pero no quedará publicado. La 
opción “Guardar y Publicar” guardará los datos que ingresó y se publicará en la 
plataforma; debe seleccionar esta opción para completar su obligación de registro. 
Finalmente, la opción “Cancelar” borrará la información que haya ingresado y lo 
redirigirá a la ventana de “Viajes”; al seleccionar esta opción no se generará un 
borrador ni se publicará su registro. 
 

d) Configuraciones 
 

Para ingresar a las configuraciones de la plataforma, deberá hacer clic en su nombre ubicado en la 

parte superior derecha de la pantalla, donde se desplegarán 4 opciones; “Mi Perfil”, “Mis acciones”, 

“Cambiar de perfil” y “Cerrar sesión”:  

 

 

 



i. Mi perfil:  
Acá podrá encontrar tres funciones “Mis datos”, “Mis cargos” y “Mis asistentes técnicos”. 

 

• Modificación de mis datos y cambio de contraseña 

 

Al ingresar a “Mis datos” tendrá acceso al detalle de sus datos de usuario y 

contacto, pudiendo modificarlos de ser necesario para esto debe hacer clic en el 

botón “Modificar Datos” 

 

  



 

En esta función, además podrá cambiar su contraseña haciendo clic en el botón 

“Cambiar contraseña” y completando los datos que le solicita el formulario: 

 

 

 

• Activación y desactivación de la función “fuera de la oficina” y “recibir 

notificaciones” 

 

Al ingresar a “Mis cargos” tendrá acceso al detalle de todos sus perfiles en la 

plataforma, las dos últimas columnas corresponden a “fuera de la oficina” y 

“recibir notificaciones”. 

Fuera de la oficina: al marcar esta opción ya no estará en el listado de sujetos 

pasivos disponibles de solicitarles audiencia. Por lo tanto, una vez que vuelve a 

estar disponible, debe acceder nuevamente a esta opción y desmarcar el casillero 

“Fuera de oficina”. De ese modo, la plataforma de Lobby lo mostrará nuevamente 

como disponible ante eventuales solicitudes.  

 



• Solo debe utilizarse en situaciones excepcionales, en las cuales no podrá estar 

disponible para responder solicitudes de audiencia. Por ejemplo, frente a un 

periodo de licencia o vacaciones. 

 

Recibir notificaciones: Al activar esta opción podrá recibir notificaciones que 

corresponden a un recordatorio vía correo electrónico para cuando le ingresa una 

solicitud de audiencia, notificando también a sus asistentes técnicos.   

  

 

 

   

• Mis asistentes técnicos  

 

Al ingresar a “Mis asistentes técnicos” podrá visualizar sus asistentes técnicos, 

pudiendo eliminar o crear nuevos:  

 



 

 

 

Al hacer clic en “+ Asistente técnico” podrá registrar un asistente técnico que tendrá 

acceso a su cuenta: 

 

 

 

Una vez completado el formulario deberá hacer clic en el botón “Guardar”.  

• La creación del asistente técnico es una atribución exclusiva del sujeto 

pasivo.  



 

ii. Función Calendario  
 

Para acceder al calendario debe dirigirse al icono ubicado en el costado superior 

derecho, acá podrá visualizar la agenda de sus audiencias aceptadas: 

 

 

Se desplegará el calendario la agenda semanal de sus audiencias aceptadas:   

 

Presionando la cita podrá obtener más información de esta y acceder al formulario 

de la solicitud haciendo clic en el botón “ver solicitud”:  

 



 

 

5. Preguntas frecuentes  

 

a) Sujeto pasivo y activo 
1. ¿Puedo modificar los datos de otro sujeto pasivo? No, cuando se 

trata de actualizar información personal de un sujeto pasivo 

(correo y teléfono) solo este puede hacerlo. Sin embargo, si ellos 

estuvieren impedidos de realizar esta acción, se puede enviar un 

requerimiento con el nombre y Rut junto con los datos que 

desean modificar a lobby@minsegpres.gob.cl  

2. ¿Cómo se notifica al sujeto activo la respuesta de la solicitud de 

audiencia? Dependerá del medio de contacto que registre el 

sujeto activo en la plataforma, en caso de ser correo electrónico la 

plataforma le enviará una alerta. En el caso de ser teléfono u otro 

medio de contacto, se deberá tomar contacto con el sujeto activo.  

3. ¿Cómo puedo recuperar mi clave de acceso a la plataforma? En la 

página de inicio de la plataforma encontrará el botón “No 

recuerdo mi clave” luego deberá seguir las instrucciones que se 

entregan. 

4. ¿Qué pasa si me doy cuenta de que la solicitud de audiencia no 

estaba dirigida a mí? Puede derivar la solicitud de audiencia al 

sujeto pasivo que corresponda. Como buena práctica, se 

recomienda que, previa encomendación, tome contacto con el 

sujeto activo para corroborar que efectivamente se realizó mal la 

solicitud e informarle el procedimiento.  

5. ¿En qué casos se puede utilizar el estado “Fuera de la Oficina”? 

Cuando el sujeto pasivo de forma excepcional no se encuentre 

disponible para responder o realizar audiencias. Por ejemplo, por 
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encontrarse en comisión de servicio o con licencia médica. El 

estado deberá modificarse una vez se reintegre a las funciones. 

6. ¿Puedo reactivar una audiencia rechazada o cancelada? Sí, 

excepcionalmente se puede reactivar la solicitud. La acción debe 

ser solicitada y gestionada por el Administrador Institucional. 

7. ¿Qué pasa si participa más de un sujeto activo en la audiencia? 

Todos los sujetos activos deberán ser registrados en el formulario 

de la audiencia.  

8. ¿Qué hacer si el sujeto activo que solicitó la audiencia no asiste a 

la reunión? El sujeto pasivo o su asistente técnico podrá cancelar 

o reagendar la audiencia. 

9. ¿Qué hacer si el sujeto pasivo aceptó la reunión, pero necesita 

cancelarla o reagendarla? Se podrá realizar la acción a través de la 

plataforma. Se recomienda tomar contacto con el sujeto activo 

para informar la acción.  

10. ¿Puedo registrar una audiencia ya realizada entre los sujetos que 

no fue solicitada a través de la plataforma? Todas las audiencias 

se deben solicitar o gestionar mediante el formulario de solicitud 

de audiencia. Sin embargo, si no se realizó la solicitud previa 

audiencia, el sujeto pasivo o asistente técnico deberá realizar el 

registro. Para lo anterior es importante contar con toda la 

información requerida en el formulario de solicitud.  

11. ¿Existe la obligación de responder a todas las solicitudes de 

audiencia? Todas las solicitudes de audiencia deberán ser 

respondidas, teniendo tres opciones; rechazar, aceptar y 

encomendar (derivar). 

12. ¿Puedo rechazar una solicitud de audiencia? Sí, las solicitudes de 

audiencia pueden ser rechazadas, se recomienda especificar las 

razones del rechazo en el recuadro habilitado para aquello.  

Sin embargo, se deberá considerar la no transgresión de la 

igualdad de trato ante un eventual rechazo.  

13. ¿Cuánto plazo tengo para responder a una solicitud de audiencia? 

El sujeto pasivo deberá pronunciarse dentro de 3 días hábiles. 

 

b) Asistente técnico 
14. ¿Qué acciones puede realizar un asistente técnico en la 

plataforma? Puede realizar las mismas acciones que los sujetos 

pasivos; Gestionar la respuesta a solicitudes de audiencia, 

registrar y publicar audiencias, viajes y donativos del sujeto 

pasivo. 

15. ¿Quién puede crear a un asistente técnico? Solo el sujeto pasivo 

podrá crear a sus asistentes técnicos. 

16. ¿Cuántos asistentes técnicos se pueden crear?  No existe un 

número máximo de asistentes técnicos.  
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17. ¿Se pueden eliminar asistentes técnicos que ya no están 

cumpliendo dicha función? Sí, el mismo sujeto pasivo podrá 

realizar la eliminación.  

c) Viajes y donativos 
18. ¿Qué hacer si erróneamente se crea dos veces un mismo registro 

de viaje o donativo? El administrador de la plataforma puede 

eliminar la acción registrada, por tanto, se deberá tomar contacto 

con él o ella.  

19. ¿Cómo ingreso un donativo si no cuento con toda la información 

necesaria? El sujeto pasivo deberá solicitar la información para 

poder registrar el donativo. 

20. ¿Qué valores se agregan en costo de viaje? Se deberá agregar 

pasaje, estadía, alimentación u otro tipo de gasto. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


