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item de Gastos

Contratos suscritos con personas naturales ajenas a la entidad

Adjudicataria, que realizan labores no permanentes y en apoyo al
cumplimiento de los objetivos del proyecto, tales como: Profesionales,
técnicos y/o expertos en determinadas materias y/o labores de asesoria.
Ej.: Realizacién de estudios de mercado, disefio de pdaginas web,
traducciones o bien profesionales contratados especificamente para fines

exclusivos del proyecto.

Se excluyen los honorarios por concepto de elaboracién y presentacién

de proyectos.

Corresponden a los gastos de alojamiento y alimentacion incurridos
durante la ejecucion de las actividades de un proyecto adjudicado. El
monto del viatico depende del pais que se visite y el nimero de dias de
estadia, de acuerdo a la tabla de viaticos publicada por ProChile.
Corresponde imputar el 100% del viatico sélo en los casos en que el
ejecutor pernocte en el lugar de destino. Para el dia de regreso, se debe

considerar el 40% del valor dia del viatico.

El monto diario maximo a cofinanciar por este concepto se ajustara al
valor indicado para el grado 7 de la Escala Unica de Remuneraciones, lo

cual sera publicado en la pagina web www.prochile.gob.cl, y

correspondera al afio presupuestario en que se efectua el gasto.

- Contrato de Servicios.

- Informe Mensual de Trabajo.

- Boleta de Honorarios.

- Formulario 29 .

- Informe Mensual de Boletas
(recibido del SlI).

- Comprobante de Pago.

- Contrato de Servicios.

- Informe Mensual de Trabajo
Firmado.

- Fotocopia de Carnet/Pasaporte
del
Contratado.

- Recibo de Dinero Firmado (en
caso de ser pago en efectivo) o
Comprobante de Pago.

- Planilla de Viatico Internacional.

- Boarding Pass o Fotocopia del
Pasaporte, Ticket Electrénico o
Factura del Hotel.

- Agenda Comercial o en su
defecto Itinerario de los Viajes,

validado por el supervisor. o

En caso de ser mayor a 150 UTM, este gasto debera ser
imputado a "Consultorias, Asesorias y/o Servicios”.

En caso que la empresa le emita la boleta de honorarios,
se debera remitir el Informe de Boletas Emitidas por
prestacion de servicios de terceros del SlI.

o

Si el viaje se realiza a mas de una ciudad o pais, se debera
demostrar la entrada y salida a cada pais o ciudad para las
que se estd solicitando vidtico (traslado entre paises o
ciudades o respaldo de noches en hotel). En boleta o
factura de hotel se debe indicar el check-in y el check-out.
No se consideraran las reservas de hotel.
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Definicion

Respaldo necesario

Detalle/Observaciones

Pasajes Aéreos,
Terrestres o
Maritimos

Visa

Viaticos
Nacionales

Gastos relacionado a la compra de pasajes.

Gastos asociados al otorgamiento -por parte de la autoridad competente de
un pais - de la autorizacion de transito, entrada o salida de dicho pais, con
la finalidad de ejecutar alguna actividad del proyecto adjudicado.

Gastos incurridos por concepto de estadia en territorio chileno para el
desarrollo de actividades en el marco del proyecto, tales como: Viajes de
expertos, visita de potenciales clientes, asistencia a seminarios nacionales,
asistencia a talleres nacionales y para los casos de alojamiento producto de
conexiones en viajes al exterior.

Corresponde imputar el 100% del vidtico sélo en los casos en que el
ejecutor pernocte en el lugar de destino. Para el dia de regreso, se debera
considerar el 40% del valor dia del viatico.

El monto diario maximo a considerar por este concepto se ajustara al valor
indicado para el grado 4 profesionales en tabla de viaticos moneda
nacional.

- Boleta, Factura o Ticket
Electrénico.

- Itinerario de Viajes.

- Comprobante de Pago.

- Boleta, Facturao
Comprobante de Pago.
- Copia de Visa.

- Planilla de Viatico

Nacional.

- Factura de Hotel o
Boarding Pass o Fotocopia

del Pasaporte o ticket

electrénico.

- Agenda Comercial o en su

defecto Itinerario de los

Viajes validado por el

supervisor.

Pasajes sélo en clase econémica. Sélo se aceptardn en
clase ejecutiva con la previa aprobacién del Director de
ProChile.

En caso de facturas que no contemplen la informacion
minima requerida, se debera anexar el ticket electrénico.
Podran ir con cargo a este item gastos por concepto de
visas, necesarias para la realizacion de viajes en
cumplimiento de las actividades contempladas en el
proyecto; asi como la primera maleta, en caso de que la

empresa aérea la cobre por separado.

En caso que se requiera un monto diario mayor, la
empresa debera solicitarlo con antelacidn a ProChile,
entregando la justificacion correspondiente, la cual podra
ser Aprobada o Rechazada por el Director de ProChile o
quién él designe.

En la boleta o factura del hotel, se debe indicar el Check in
y el Check out. No se considerardan las reservas de hotel.
En caso que el invitado no haya firmado la planilla de
viatico, excepcionalmente podra ser aprobada por el jefe
del supervisor, haciéndose responsable por este gasto.
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Gastos por
Consultoria, Asesoria
o Servicios

Arriendo de Espacios
y Salén

Arriendo de Oficinas o Gastos incurridos en arriendo de inmuebles en el mercado de destino, en la

Salas de Reuniones
(sélo proyectos
empresariales).

Arriendo de Equipos y mobiliario como: mesas, sillas, manteles, arriendo de equipos de

Mobiliarios

En caso de contratar a una persona natural, se

Gastos referidos a la contratacion de consultorias, asesorias y servicios de . . . .
debera rendir como si fuese un honorario.

proveedores que desarrollen investigaciones de mercado, asesorias en

. . . . . . L - Boleta o Factura. El Contrato debe tener al menos las siguientes
marketing internacional y branding, apliquen instrumentos de investigacion, X . N
- . . . - Contrato. cldusulas: Individualizacion de la persona que
disefien y elaboren encuestas o informes, Se incluyen aquellos servicios SAS , . L ie: .
. . - Informe Asesoria. presta el servicio, objetivo especifico y contenido
(Services as Softwares) de empresas que incluyen el desarrollo de canales
- Comprobante de Pago. del contrato, monto y forma de pago de los

digitales para la internacionalizacidn, crear eventos virtuales con ticket de

. servicios contratados, plazo o fecha en la cual se
entradas (valorados o liberados), entre otros. P

- >200 UTM entregar 3 cotizaciones.  realizard la prestacidn de servicios, fecha de

. L ago.
Se excluyen las asesorias por concepto de elaboracién de proyectos. pag

Gastos asociados a arriendos de espacios fisicos para instalacién de stands,

principalmente en eventos feriales u otro similar que requiera del - Boleta o Factura.
financiamiento de este item de gasto para la ejecucién de la actividad de un - Némina de Personas
proyecto y los gastos que resultan del arrendamiento de espacios fisicos para Atendidas/lista de invitados.
realizar reuniones especificas, las cuales se desarrollan principalmente en - Comprobante de Pago.
hoteles.

- Boleta o Factura.

- Contrato de Arriendo (fecha de
arriendo, monto pago mensual,
etc.).

- Comprobante de Pago.

medida que se trate de gastos temporales sujetos a la duracion de la
ejecucion del proyecto, con un plazo maximo de 3 meses (s6lo proyectos
empresariales).

En caso de arriendo de sala de reuniones, se
debe adjuntar némina de participantes.

Gastos asociados principalmente a eventos feriales u otros similares, realizar

reuniones especificas, arriendo de equipos computacionales, audiovisuales, Boleta o Factura

- Némina de Personas Atendidas.

amplificacidn, proyeccion e iluminacion, u otros que requieran del
P » proy ! q q - Comprobante de Pago.

financiamiento de este item de gasto para la ejecucién de las actividades de
un proyecto.
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Disefio, Elaboracién de Gastos para la elaboracién de materiales promocionales, tales como:
Material Promocional,

Impresion e Imagen

Desarrollo y/o Mejora
de Paginas Web

Marketing Digital

Gastos en Medios de
Publicidad y Difusion

- Boleta o Factura.
- Comprobante de Pago.
- Autorizacion de ProChile.

Catalogos, dipticos, tripticos, pendones, carpetas, logos, servicios de
impresion, y material digital (entre otros).

- Boleta o Factura.

- Comprobante de Pago.

- Informe detallado del Servicio
prestado, ya sea desarrollo o
implementacion de mejoras.

Corresponden a los gastos del desarrolloy mejora de paginas Web. NO se
consideran costos de mantencidn ni inscripcion.

Optimizacion de los sitios Seo y Sem; publicidad digital en Adwords,
Programmatic, Banners; campafias en redes sociales como Facebook
(posteos, anuncios, etc.), Instagram, Linkedin, Spotify, Amazon, Campafia
de Mailing, etc.

- Boleta o Factura (voucher)
- Comprobante de Pago
- Autorizacion de ProChile.

- Boleta o Factura.
- Comprobante de Pago.
- Autorizacion de ProChile.

Gastos referidos a la compra de servicios publicitarios y de difusion, tales
como: Espacios de televisidn y radio, insertos en periddicos y revistas,
entre otros.

Este gasto debe contar con la aprobacién por
escrito antes de su distribucion y/o utilizacidn.

No incluye los costos de mantencidon e
inscripcién de la misma, entendiendo por tales,
los honorarios por mantencién, gastos de
hosting, gastos de housing y demas asociados.

Este gasto debe contar con la aprobacién por
escrito antes de su distribucién y/o utilizacién.

Este gasto debe contar con la aprobacién por
escrito antes de su distribucién y/o utilizacién.



item de Gastos

Tipo de Gasto Respaldo necesario Detalle/Observaciones

Gastos por servicios de alimentacién o compra de insumos en
los que se incurre en el marco del desarrollo de las actividades
del proyecto, tales como: Coffee breaks, cocteles, almuerzos y/o

- Boleta o Factura.

Servicio de Catering - Comprobante de Pago.

cenas.
- Boleta o Factura.
.. Serefiere a los gastos de arriendo de vehiculo y servicio de - Comprobante de Pago.
Traslados en Chile , . . . . .
transporte para la traida de invitados y/o potenciales clientes. - Némina de Pasajeros.
- Itinerario de actividades.
Entradas e Estos gastos estan referidos al pago de inscripciones y/o

Inscripciones en  derechos de asistencia a seminarios, cursos, capacitaciones y

. . . - Comprobante de Pago.
Eventos ferias ya sea en forma presencial o virtual. P &

- Némina de Participantes.

- Boleta, Factura o Recibo.

Para los gastos relacionados a catering,
cenas de negocio u otro similar, se debera
enviar ndmina de participantes.
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Servicios de Corresponde a gastos por servicios de interpretacidn y/o traducciones prestadas - Boleta o Factura.

Traduccion por personas juridicas y/o naturales. - Comprobante de Pago.

- Boleta o Factura.

Comisiones Bancarias . , -
Corresponden a los gastos bancarios generados por el envio de remesas al - Cartola Bancaria.

por Envio de Remesas
al Extranjero

- Boleta o Factura.
- Itinerario de Viajes
- Copia de Pdliza.
- Comprobante de pago.

Gastos por Seguro de

. . .. Estos gastos deberdn ajustarse al tramo reconocido en el proyecto.
Asistencia en Viajes

Costo de Obtencién o ) . L L , - Boleta o Factura.
Renovacién de Corresponde al costo financiero por la obtencidn o renovacion de las garantias

Garantia que deba mantener vigente el Adjudicatario en beneficio de ProChile. o Ta———

exterior por concepto de actividades realizadas en el proyecto. - Comprobante de Pago.

- Comprobante de Pago.

Si es persona natural, se rinde como Honorarios.

Sélo se podran rendir las comisiones de remesas
realizadas por gastos asociados al proyecto.

Sélo gastos asociados a las fechas de las actividades.

Este gasto puede ser rendido antes de la fecha de
suscripcion del convenio, en los casos que sea
necesario para la elaboracién de éste. Se debera
adjuntar carta de la empresa aseguradora donde se
indique la fecha de solicitud de la garantia.
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Tipo de Gasto Respaldo necesario Deta"e/ObservaCiones

Los gastos de administracion no pueden superar

Gastos de Ga.st‘os de administrac?c:)n neces‘a‘rios plara la adecyada realizacién dg I’as - Boleta o Factura. el 2% del'val.or de! proyecto. ,Para los casos en
Feleatan (el actividades de pr(?mouon ( servicios basicos relafuc.)nados a la ejecucioén dgl - Comprobante d.e Pago. que la Aq!udlcat?rla posea mas de un proyecto

R A ) proyecto: Telefonia ceIL!Iar y fija, c.o‘rrespondenaa, internet, agua, fotocopias, - Contrato de Arriendo (en en ejecucion, el ‘cglculo.qel 2% co’rrespondlente a
gastos comunes, materiales de oficina). caso que corresponda). gastos de administracion debera ser imputado

solé a uno de los proyectos.

. . - . , - Boleta o Factura. En caso de que se rinda un tipo distinto de envio
Gastos asociados al transporte aéreo, terrestre y/o maritimo de carga. Ej.: Envio , -
, . . . o - Detalle del Envio por Monto (maleta extra vuelo, carta de exportacion, etc.),
Envio de Muestras de muestras a la ciudad de destino (sélo atribuible al transporte de cargay . PR . .
. . y Destino. se debera justificar y el supervisor debera
servicios de courier). .
- Comprobante de Pago. aprobar dicho gasto.

Se refiere a los gastos por montaje y desmontaje de stand, generalmente en
actividades vinculadas a ferias internacionales, que no sean parte del calendario
oficial de ProChile, ademas considera la compra de implementos y utensilios (que
no constituyan un activo fijo), para habilitar operativamente los stands (Ej.: vasos,
banderas etc.).

Habilitacién y Montaje
de Stand

- Boleta o Factura.
- Comprobante de Pago.




