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1 PRESENTACIÓN 
 
El presente Manual fue elaborado para orientar a aquellos usuarios internos que requieren el uso de la 
Plataforma e-FPA para la instancia de revisión de aquellos Informes elaborados y reportados por los Organismos 
Beneficiarios o Ejecutores del Fondo de Protección Ambiental (FPA). 
 
Dichos Informes corresponderán a: Informes Técnicos (reporte de avance en actividades), Informes de Rendición 
de Cuentas (gastos financieros).  

 
Los Usuarios Internos considerados en este Manual son: Encargado/a FPA – Encargado/a DAF – Seremi.  

 

2 SESIÓN ENCARGADO/A 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 
Encargado/a FPA y su Clave Única: 

 

 
 
  

https://e-fpa.mma.gob.cl/
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2.2 Revisión Informes Técnicos 

 
a) En su página de inicio de sesión, el Usuario debe seleccionar el ítem Rendiciones Tec. Pendientes: 

 
 
 

b) Para acceder a la revisión, debe seleccionar Informe Técnico en la primera columna que se visualiza: 

 
 
 

c) Para comenzar la revisión, el Usuario, en la Columna Acción, debe hacer clic en Revisar: 
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d) El usuario accederá a las Actividades reportadas por la Organización para el periodo, y procederá a su 

Revisión:  

Se revisa: % avance, Descripción del Avance, Medios de verificación adjuntos.  
 

Opciones de revisión por Actividad: Aprobar / Aprobar con Observación / Observar / Rechazar 
 

 
 

e) Aprobar con Observación: 

Corresponde a la instancia en que el usuario genera una observación que puede ser subsanada en 
siguiente Informe Técnico:  

 
 

f) Observar una Actividad:  

Corresponde a la instancia en que el usuario genera una observación que debe ser subsanada en el 
actual Informe Técnico: 
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g) Finalizar Revisión:  

Revisadas todas las Actividades reportadas en el Informe por el Organismo Beneficiario/Ejecutor, el 
Usuario revisor deberá seleccionar la opción que corresponda: 
 

 Completar Mi Revisión: Finaliza revisión y Encargado/a FPA aprueba el Informe Técnico  

 Devolver en Modo Borrador: Organización debe completar su Informe Técnico 

 Devolver en Modo Observado: Organización debe corregir las Actividades observadas 

 

 
 
 

h) Informe Técnico Aprobado:  

Si el/la Encargado/a FPA aprobó las Actividades reportadas en el periodo, y finalizó con el botón 
Completar Mi Revisión, el Estado del Informe Técnico cambiará ha Aceptado, tal como lo muestra la 
siguiente imagen, dando por finalizada la etapa de revisión:  
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2.3 Revisión Informes de Rendición de gastos 

 

a) En su página de inicio de sesión, el Usuario debe seleccionar el ítem Rendiciones Fin. Pendientes: 

 
 
 

b) Para acceder a la revisión, debe seleccionar Informe Financiero en la primera columna que se visualiza:  

 
 
 

c) Para comenzar la revisión, el Usuario, en la Columna Acción, debe hacer clic en Revisar: 
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d) El usuario accederá a los gastos rendidos por la Organización para el periodo, y procederá a revisar la 

pertinencia técnica: 

Se revisa: Datos del gasto / Descripción del gasto / Documento adjunto.  
 

Opciones de revisión por cada Gasto: Aprobar / Rechazar / Observar / Editar 
 

 
 
 

e) Rechazar Gasto:  

Se rechaza un gasto cuando no es pertinente para las actividades que componen el proyecto.  
Por cada gasto rechazado, el Usuario revisor debe agregar el comentario correspondiente y lo registra 
haciendo clic en el botón Rechazar.  
 

 
 

Registro de Rechazo: 
Identifica al revisor y la observación que justifica la decisión.  
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f) Observar Gasto:  

Corresponde a la instancia en que el Usuario revisor genera una observación al gasto, y que debe ser 
subsanada por la Organización: 

 

 
 

Registro de Observación:  
Identifica al revisor y la observación que justifica la decisión. 
 

 
 

g) Editar Gasto:  

Corresponde a la instancia en que el Usuario revisor identifica alguna observación que puede ser corregida, 
sin la necesidad de devolver la Rendición para la subsanación de la Organización.  
Revisor puede editar (solamente en caso de ser necesario): Tipo gasto / Fecha / Número documento / Tipo 
documento / Proveedor / Descripción / Forma de pago / Monto. 
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h) Aprobar Gasto:  

Corresponde a la instancia en que el Usuario revisor aprueba la pertinencia técnica del gasto. 
Registro: Identifica al revisor y la observación que justifica la decisión. 

   

 
 
 

i) Finalizar Revisión:  

Una vez que el Usuario revisor finaliza su gestión con todos los gastos del periodo reportado, debe derivar 
Informe a revisión DAF, seleccionando al Usuario correspondiente. 

 

 
 

Seleccionado el Usuario, debe hacer clic en botón Derivar: 
 

 
 

Confirmación de Derivación:  
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3 SESIÓN ENCARGADO/A DAF 

3.1 Ingreso de Usuario 

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

 
 

3.2 Revisión Informes de Rendición de gastos 

 
a) En su página de inicio de sesión, el Usuario debe seleccionar el ítem Rendiciones Fin. Pendientes: 

 
 
  

https://e-fpa.mma.gob.cl/
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b) Para acceder a la revisión, debe seleccionar Informe Financiero en la primera columna que se visualiza: 

 
 
 

c) Para comenzar la revisión, el Usuario, en la Columna Acción, debe hacer clic en Revisar: 

 
 
 

d) El Usuario accederá a los gastos rendidos por la Organización para el periodo, y procederá a revisar: 

Se revisa: Datos del gasto / Descripción del gasto / Documento adjunto.  
Opciones de revisión por cada Gasto: Aprobar / Rechazar / Observar / Editar 
 
* El gasto en revisión ya registra aprobación de Usuario anterior (Encargado/a FPA). 
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e) Rechazar gasto:  

Usuario revisor rechaza un gasto cuando no es posible subsanar o corregir el documento 

financiero de respaldo del mismos.  

Por cada gasto rechazado, el Usuario revisor debe agregar el comentario correspondiente y lo 

registra haciendo clic en el botón Rechazar. 

 
 

Registro de Rechazo: 
Identifica al revisor y la observación que justifica la decisión. 
 

 
 
 

f) Observar Gasto: 

Corresponde a la instancia en que el Usuario revisor genera una observación al gasto, y que debe ser 
subsanada por la Organización: 
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Registro de Observación: Identifica al revisor y la observación que justifica la decisión. 

 

 
 

g) Editar Gasto: 

Corresponde a la instancia en que el Usuario revisor identifica alguna observación que puede ser corregida, 

sin la necesidad de devolver la Rendición para la subsanación de la Organización.  

Revisor puede editar (solamente en caso de ser necesario): Tipo gasto / Fecha / Número documento / Tipo 

documento / Proveedor / Descripción / Forma de pago / Monto. 
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h) Aprobar Gasto: 

Corresponde a la instancia en que el Usuario revisor aprueba el gasto y su documento financiero 

de respaldo. 

Registro: Identifica al revisor y la observación que justifica la decisión. 

 
 

i) Finalizar Revisión: 

Revisados todos los Gastos reportados en el Informe por el Organismo Beneficiario/Ejecutor, el Usuario 
revisor deberá seleccionar la opción que corresponda: 

 Completar Mi Revisión: Finaliza revisión y Encargado/a DAF aprueba Informe 

 Devolver en Modo Borrador: Organización debe completar su Informe de Rendición de gastos 

 Devolver en Modo Observado: Organización debe corregir Gastos observados 

 
 

Finalizada la revisión conforme, se registra la Aceptación de ambos Usuarios revisores:  
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4 SESIÓN SEREMI 

4.1 Ingreso de Usuario 

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

 
 

4.2 Validación Informes 

En su página de inicio de sesión, el Usuario SEREMI debe validar las gestiones realizadas por revisores anteriores 
 

 
 
  

https://e-fpa.mma.gob.cl/
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4.3 Validación Informe Técnico 

 
a) Para comenzar la validación, el Usuario, en la Columna Acción, debe hacer clic en Revisar y validar. 

 
 
 

b) Posteriormente, se debe Adjuntar documento (PDF) del Informe Técnico aprobado por revisor. Una vez 

cargado dicho documento, se debe Aceptar.  

 
 
 

c) Luego de Aceptar, responder el cuadro emergente de manera afirmativa (Sí, validar): 

 
 
 

d) Registro de validación del Informe:  
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4.4 Validación Informe de Rendición de gastos (Financiero) 

 
a) Para comenzar la validación, el Usuario, en la Columna Acción, debe hacer clic en Revisar y validar. 

 
 
 

b) Posteriormente, se debe Adjuntar documento (PDF) del Informe de Rendición de gastos aprobado por ambos 

revisores. Una vez cargado dicho documento, se debe Aceptar. 

 
 
 

c) Luego de Aceptar, responder el cuadro emergente de manera afirmativa (Sí, validar):  

 
 
 

d) Registro de validación del Informe: 
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4.5 Validación de Ambos Informes:  

 
Realizadas las gestiones anteriores, la Plataforma e-FPA registra la validación de ambos Informes por parte del 
Usuario SEREMI, con la fecha de dicha acción:  

 

 
 

 Este corresponde al último paso que da término al proceso de revisión.  
 
 


