ANEXO
Transparencia activa, ley 20.730.
Cada institución que utilice la plataforma para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas por la ley, contará con una URL que le permitirá acceder a su subsitio en la plataforma Ley del Lobby.
El encargado del banner Gobierno Transparente de su institución deberá incorporar una nueva sección denominada Ley del Lobby, o generando nuevamente la portada.
En dicha sección deberá crear una nueva materia denominada "Acceso a subsitio Lobby" que deberá enlazar a la dirección URL asignada para su institución.

Como resultado la navegación desde la portada del sitio institucional hacia la información será la siguiente:

1. Portada institucional: Al acceder a la portada del sitio web institucional y deberá hacer clic en el banner Gobierno Transparente

2. Banner Gobierno Transparente.
3. Subsitio Ley de lobby.
1. Usuarios internos 
En el uso de la plataforma para gestionar las obligaciones establecidas en ley del lobby, se distinguen tipos de usuarios internos:
a) Sujetos pasivos:

La plataforma permite a los sujetos pasivos:
1. Recibir solicitudes de audiencia. 

2. Gestionar la respuesta a solicitudes de audiencia.
3. Registrar  audiencias, viajes y donativos.
4. Publicar los registros en la sección de transparencia activa de su institución.
b) Administrador institucional 
Corresponde a un usuario interno de la institución, que colabora en labores operativas de la plataforma y tiene acceso a toda la información registrada.

La plataforma permite a los administradores institucionales:

1. Registrar, actualizar o modificar información de sujetos pasivos registrados.

2. Crear usuarios internos (por ejemplo auditores y digitadores).

3. Corregir registros (solicitudes, audiencias, viajes, donativos, inscripciones previas y otros) en caso de ser necesario.

4. Acceder al historial de cambios de la plataforma.
c) Asistente técnico 
Un Asistente técnico corresponde a un usuario con rol de apoyo designado por un sujeto pasivo para colaborar en la gestión y carga de datos en la plataforma.

La plataforma permite al asistente técnico acceder a las mismas funcionalidades del Sujeto pasivo titular. El Asistente técnico posee su propia cuenta de usuario en la plataforma, una vez se autentica en la plataforma aparece un cuadro de diálogo donde puede seleccionar el perfil cual registrará la información. Luego de definido el perfil podrá registrar la información y realizar cambios con los mismos permisos del Sujeto Pasivo titular.
d) Digitadores 
El  Digitador corresponde a un usuario interno de la institución, este usuario colabora operativamente registrando la información recibida vía formulario papel, pero no corresponde a un sujeto pasivo obligado por la ley.

La plataforma permite a los digitadores:

1. Registrar solicitudes de audiencia recibidas mediante formulario papel

2. Registrar inscripciones previas voluntarias de personas naturales recibidas mediante formulario papel

3. Registrar inscripciones previas voluntarias de personas jurídicas recibidas mediante formulario papel

4. Registrar solicitudes de individualización de sujetos pasivos recibidas mediante formulario papel (a partir del 28 de agosto de 2015)
e) Auditores 
La plataforma permite a los auditores:

· Ver el listado de solicitudes de audiencia recibidas por todos los sujetos pasivos de su institución

· Ver el listado de audiencias realizadas registradas por todos los sujetos pasivos de su institución

· Ver el listado de viajes realizados registrados por todos los sujetos pasivos de su institución

· Ver el listado de donativos recibidos por todos los sujetos pasivos de su institución

· Ver el listado de sujetos pasivos registrados para su institución

· Ver el listado de sujetos activos registrados previa y automáticamente para su institución

· Ver el listado de usuarios y roles asignados.
2.  Solicitud de audiencia vía formulario web. 
¿Cómo realizar una solicitud de audiencia mediante formulario web?
a.Paso 1: Acceso

Para presentar una solicitud de audiencia mediante formulario web deberá dirigirse a la sección Ley del Lobby, ubicada en el subsitio de transparencia de la institución a la cual pertenece el sujeto pasivo con el cual desea reunirse.

En dicha sección, encontrará la categoría audiencias y reuniones bajo la cual se encuentra el enlace para acceder al sistema electrónico donde se reciben las solicitudes.
b. Paso 2:Prelogin

A continuación se desplegará una pantalla informativa respecto a la plataforma, aquí podrá seleccionar la forma como accederá a presentar la solicitud de audiencia

· Clave Única: chilenos y extranjeros con cédula nacional de identidad, deben acceder a la plataforma autenticándose mediante clave única.

· Usuario registrado: acceso para extranjeros sin cédula nacional de identidad.

· Usuario sin registro: acceso sin necesidad de cuenta de usuario.

c.Paso 3: Formulario

A continuación se desplegará el formulario que deberá completar para ingresar la solicitud de audiencia.
d. Receptor de la solicitud

En esta sección observará el nombre de la institución a la cual pertenece el sujeto pasivo que será receptor de su solicitud.

Mediante el listado que aparece deberá seleccionar el cargo y nombre del sujeto pasivo a quien dirige su solicitud de audiencia.

El sistema desplegará sólo aquellos cargos y nombres vigentes a la fecha para la recepción de solicitudes.
3. Respuesta a solicitud de audiencia.
¿Cómo dar respuesta a una solicitud de audiencia? 
Paso 1: Listado de solicitudes

Dirigirse al listado de solicitudes de audiencia recibidas a la cual desea dar respuesta.
Paso 2: Ver Solicitud

A continuación se desplegará el formulario con el contenido de la solicitud recibida. Al final del formulario podrá encontrar las siguientes opciones:

Editar solicitud

Aceptar solicitud

Rechazar solicitud
Paso 3 (A): Acepta solicitud

¿Cómo se notifica?

Se debe comunicar o notificar, a través de correo electrónico, teléfono u otro medio, dependiendo  del que registre el  solicitante.
Paso 3(B): Rechaza solicitud

Se debe comunicar o notificar, a través de correo electrónico, teléfono u otro medio, dependiendo  del que registre el  solicitante

4. ¿Cómo registrar una nueva solicitud de audiencia? 
Para ingresar el registro de una nueva solicitud de audiencia recibida mediante formulario papel podrá acceder:

· A través del listado de solicitudes de audiencia recibidas 

· Mediante el acceso directo 

Toda solicitud ingresada por un digitador corresponde a solicitud papel, es decir, ingresos recibidos a través del formulario papel disponible en oficinas de partes.

Las solicitudes ingresadas mediante formulario web son ingresadas directamente por el solicitante.

Para iniciar el registro de una nueva audiencia realizada debe seleccionar la solicitud de audiencia correspondiente. Todo registro de audiencia realizada parte de la base de que existe una solicitud de audiencia que fue recibida y ha sido aceptada por un sujeto pasivo. (Debe existir correlación con la solicitud previa realizada.)

Existirá un listado de las solicitudes de audiencia asociadas a su usuario y que ya han sido aceptadas.

Al seleccionar una opción de listado se desplegará el formulario de registro de audiencia realizada y en el aparecerán precargados los datos correspondientes a la solicitud de audiencia solicitada.
5.¿Cómo registrar un nuevo viaje realizado? 
a.Agregar viaje
Para agregar un nuevo viaje podrá acceder desde:

Listado de viajes.
6. ¿Cómo registrar un donativo oficial y protocolar recibido? 
a.Agregar donativo
Para agregar un nuevo donativo podrá acceder desde:Listado de donativos.

 b. Sujeto pasivo
En esta sección deberá seleccionar el cargo con el cual registrará la información.
c. Detalles del donativo

En esta sección deberá ingresar los detalles del donativo recibido. Recuerde registrar sólo donativos oficiales y protocolares recibidos.
 d. Donante

En esta sección deberá registrar la información correspondiente a la o las personas naturales o jurídicas que realizan el donativo.
 7. Guardar

Al final del formulario aparecerán las siguientes opciones:

Guardar y Publicar, Cancelar
1. Guardar, para almacenar como borrador los datos ingresados (en este caso los datos no quedarán publicados).
2. Guardar y publicar, para guardar y dejar disponibles los datos para ser publicados.
8.Notas Importantes.
1. La información quedará publicada el primer día hábil del mes siguiente. Una vez que quede en estado de publicación, no se puede corregir, sino que hay que actualizar el registro publicado.
2.A modo de registro interno la plataforma almacena un historial de cambios donde se podrá acceder al detalle de modificaciones realizadas y el usuario que realiza cada cambio, por ejemplo para distinguir si fue el Sujeto pasivo titular o su Asistente técnico.

Fuente.

Ley 20.730. 

Decreto N° 71 del 28.08.2014 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que establece el reglamento de la ley 20.730.
Manual Ley N° 20.730, que se encuentra en página web:www.leylobby.gob.cl.
Biblioteca Congreso Nacional. 
