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1 PRESENTACIÓN 
El presente Manual fue elaborado para orientar a aquellos usuarios externos que requieren el uso de la 
Plataforma e-FPA para la elaboración y envío de sus Informes Técnicos (reporte de avance en actividades) y de 
sus Rendiciones de Cuentas (gastos financieros).  

 
Los Usuarios Externos corresponderán a aquellas Organizaciones que resulten adjudicadas por alguno de los 
Concursos del Fondo de Protección Ambiental (FPA) lanzados cada año. 

 
Se identifican como Usuarios Externos a Organismos Beneficiarios y a Organismos Ejecutores.  

 
 

2 INGRESO A LA PLATAFORMA e-FPA 

 

2.1 Ingreso de Usuario:  

El acceso a la Plataforma https://e-fpa.mma.gob.cl/ se debe realizar con el RUT de la Persona Natural Encargada del 
Proyecto y su Clave Única:  

 

 
 
  

https://e-fpa.mma.gob.cl/
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2.2 Página de Inicio 

La Página de inicio muestra diferentes apartados con información relevante de la Organización y del Proyecto:  
Información General / Actividades / Presupuesto / Distribución Presupuestaria / Equipo de trabajo / Rendición 
Financiera / Rendición Técnica / Relato 

 

 
 

2.3 Información General  

El ítem Información General presenta antecedentes de la Organización (contacto), y del Proyecto (financiamiento, 
ejecución, contactos, región). 
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2.4 Actividades 

En este ítem se identifican las Actividades que conforman el Proyecto, sus descripciones, plazos de ejecución, 
ubicación y da la opción de ver más detalles: 

 
 
 

2.5 Presupuesto 

En este ítem se identifican el Presupuesto del Proyecto según tipo de Gasto, más su detalle, monto y descripción, 
pudiendo filtrar según Categoría y Rango de monto para la búsqueda de un gasto en particular: 
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2.6 Distribución Presupuestaria 

En este ítem el Usuario podrá solicitar modificación presupuestaria en caso de requerirlo, actualizando las variables 
que componen un gasto (descripción / ítem / monto). La modificación presupuestaria es evaluada por el/la 
Encargado(a) FPA para su aprobación o rechazo.  
 

 
 

2.7 Equipo de Trabajo 

En este ítem se visualiza el Equipo de trabajo del Proyecto, de acuerdo a lo incorporado en el Formulario de 
Postulación:  
 

 
 
 

2.8 Rendición Financiera 

Se visualiza la Calendarización de las Rendiciones de gastos que el usuario debe realizar y reportar durante la 
ejecución de su proyecto: 
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2.9 Rendición Técnica 

Se visualiza la Calendarización de los Informes Técnicos que el usuario debe realizar y reportar durante la ejecución 
de su proyecto: 

 

 
 
 

2.10 Relato 

Corresponde a documento que debe completar el Usuario en conjunto con la elaboración de su último Informe 
Técnico: 
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3 Informes de Rendición de Cuentas 
 

El Usuario deberá acceder al Informe correspondiente de acuerdo a la calendarización elaborada previamente 
para cada periodo de reporte bimestral (cada dos meses): 

 
 

3.1 Calendarización 1 

Corresponde a la primera rendición de gastos. Para comenzar su elaboración el Usuario debe acceder en la 
columna ACCIÓN y hacer clic en Completar:  

 

 
 

3.2 Completar 

Al acceder a completar su Rendición de gastos, el Usuario comenzará su elaboración haciendo clic en Agregar 
gasto: 
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3.3 Agregar gasto 

 
Al acceder a Agregar gasto, el Usuario deberá completar los siguientes antecedentes: Información del  
Documento / Detalle del gasto / Subir Documento de Respaldo y Guardar. 
 

a) Información del Documento 
 
El Usuario debe seleccionar o completar según corresponda:  
Tipo Gasto / Fecha del Documento / Número del Documento / Tipo de Documento /  
Proveedor-Prestador del Servicio 
 

 
 
 

b) Detalle del Gasto 
 

En este apartado el Usuario debe seleccionar o completar según corresponda: 
Detalle de Compra/Prestación de Servicio – Forma de Pago – Monto – Comentarios/Observaciones 
 

 
  



 Plataforma e-FPA / Manual Usuario Externo 

9 

 

 
c) Subir Documento de Respaldo y Guardar 

 
En este apartado el Usuario debe cargar el documento financiero que respalda el gasto ingresado. 
Indicar Nombre del archivo y hacer clic en Guardar para finalizar el ingreso del gasto. 

 

 

 
 
 

d) Visualización del Gasto ingresado 
 
Finalizada la acción de agregar gasto, el usuario regresa a la rendición y podrá visualizar y verificar elñ 
gasto ingresado. De igual forma podrá Editar o Borrar. 
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3.4 Conclusión del Periodo 

Una vez ingresados todos los Gastos del periodo a reportar, el Usuario debe completar una Conclusión, que 
corresponderá a antecedentes asociados a la gestión de compras y desarrollo de actividades asociadas: 
 

 

3.5 Firma y Envío Informe Rendición de Cuentas 

En primera instancia el Usuario debe Firmar con Firma Electrónica Avanzada (FEA) la Rendición de Cuentas para 
su envío a revisión, para lo cual debe hacer clic en botón Generar PDF para firmar: 

 

 

3.6 Generar PDF para Firmar  

El Documento PDF generado se visualiza de la siguiente forma:  
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3.7 Subir PDF firmado con Firma Electrónica Avanzada (FEA) y Enviar a revisión 

Una vez firmado con FEA, el PDF generado de la rendición de cuentas debe ser subido en el apartado 
correspondiente, y finalmente ser enviado a revisión haciendo clic en el ícono Enviar Informe a Revisión:  
 

 
 

3.8 Confirmación de Informe Enviado 

La Plataforma valida el envío del informe con el correspondiente mensaje, confirmando además que se 
completaron los pasos requeridos para ello:  

 
 

3.9 Informe Pre-enviado  

El Informe de Rendición de gastos quedará en estado pre-enviado, en espera de la elaboración y envío del 
Informe Técnico.  
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4 Informes Técnicos 
 
El Usuario deberá acceder al Informe correspondiente de acuerdo a la calendarización elaborada previamente para 
cada periodo de reporte bimestral (cada dos meses): 

 
 

4.1 Calendarización 1 

Corresponde al primer Informe Técnico. Para comenzar su elaboración el Usuario debe acceder en la columna 
ACCIÓN y hacer clic en Completar: 
 

 
 

4.2 Completar 

Al acceder a completar su Informe Técnico, el Usuario comenzará su elaboración haciendo clic en Elegir 
actividad: 
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4.3 Elegir Actividad 

 
Al acceder a la Actividad a reportar, el Usuario deberá seleccionar Registrar avance de actividad: 
 

 
 

4.4 Registrar avance de Actividad 

 
El Usuario debe completar: Descripción del avance / Porcentaje de Avance / Subir Medios de verificación de 
avance reportado. Una vez completado lo anterior, deberá Guardar la información. 
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4.5 Conclusión del Periodo 

 
Una vez reportado el avance de las Actividades correspondientes al periodo, el Usuario debe completar una 
Conclusión, que corresponderá a antecedentes asociados a la programación y desarrollo de las actividades: 
 

 
 

4.6 Firma y Envío Informe Técnico 

En primera instancia el Usuario debe Firmar con Firma Electrónica Avanzada (FEA) el Informe Técnico para su 
envío a revisión, para lo cual debe hacer clic en botón Generar PDF para firmar: 

 

 
 
  



 Plataforma e-FPA / Manual Usuario Externo 

15 

 

4.7 Generar PDF para Firmar 

 
El Documento PDF generado se visualiza de la siguiente forma: 

 

  
 

4.8 Subir PDF firmado con Firma Electrónica Avanzada (FEA) y Enviar a revisión 

 
Una vez firmado con FEA, el PDF generado del Informe Técnico debe ser subido en el apartado correspondiente, 
y finalmente ser enviado a revisión haciendo clic en el ícono Enviar Informe a Revisión: 
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4.9 Confirmación de Informe Enviado 

La Plataforma valida el envío del informe con el correspondiente mensaje, confirmando además que se 
completaron los pasos requeridos para ello, y que se encuentra en revisión: 

 

 
 

4.10 Confirmación de envío a revisión de ambos Informes 

 
La Plataforma registra que ambos Informes (Técnico y Rendición de Cuentas) se encuentran en Estado Revisión, 
y en poder de la contraparte FPA correspondiente:  
 

 

 
 

 


