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Consultores

Los procesos de inscripción, renovación y modificación en el Registro de Consultores del MOP están regidos por el Reglamento para Contratación de Trabajos de Consultoría (Decreto MOP Nº 48 de 28.02.1994 y sus modificaciones posteriores. El texto completo actualizado puede ser bajado desde la web). 

Los consultores deberán comunicar oficialmente al Registro, dentro de un plazo máximo de 30 días de ocurridos, los cambios producidos en su constitución legal, en su experiencia acumulada, o en la constitución o aporte de experiencia de su equipo gestor o de su staff profesional; el no cumplimiento de lo anterior será sancionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento, Artículo 28º.


Modificación:
Paso 1: Identificar el tipo de Modificación
Dependiendo del trámite que desee realizar, existen 2 tipos de Modificación:
Modificación técnica: en este tipo de modificación se incluyen el eliminar y agregar profesionales del staff profesional, agregar experiencia, agregar nuevas especialidades y cambiar de categoría.

Modificación legal: en esta modificación se pueden incluir el agregar o eliminar socios de la empresa, informar aumento de capital, informar cambios en la estructura de la empresa, modificación de la composición del directorio, cambio en los poderes de la empresa, entre otros.




Nota: Los documentos que se adjunten en la solicitud deben ser escaneados en formato PDF y nombrarse según los códigos que se indican en el formulario de presentación más la descripción del documento. Ej.:  “TECNICO1 - Carta conductora.pdf”, “TECNICO3 - Boletín comercial.pdf”. Los formularios N° 2 y N° 3 deben venir en formato Excel (descargar formato en página web del Registro www.registro.mop.cl ).







Paso 2: Identificar los documentos necesarios para el proceso
Independiente del tipo de modificación que desee realizar, existen documentos comunes en todos los procesos. Estos son:
	Nombre Documento
	Observación

	Carta de solicitud de modificación
	Dirigida al Jefe del Departamento de Registros de Contratistas Obras Mayores y Consultores, que indique su intención de modificar su inscripción, firmada por el Representante legal de la Empresa, Gerente General o el propio contratista si es persona natural. (sin formato preestablecido)

	Formulario presentación modificación consultor
	Formulario con datos generales de la empresa (descargar formato)

	Certificado de boletín comercial 
	· Donde conste que no registra documentos protestados
· Emitido con fecha no superior a 10 días a la fecha de presentación de la solicitud. 
· La información base debe ser del boletín de informaciones comerciales.
· Debe venir con código de verificación o firma de ejecutivo de sucursal.















MODIFICACIÓN TÉCNICA

Si su modificación corresponde a la eliminación y/o ingreso de profesionales del staff profesional, deberá adjuntar:
	Formulario 2
	Formulario con el listado de los nuevos profesionales y/o los profesionales eliminados del staff profesional (descargar formato)

	Declaración jurada
	Declaración firmada ante notario según formato del art. N° 21 para los nuevos profesionales (descargar formato)

	Certificado de título
	Certificado de título original o fotocopia legalizada ante notario conforme a original de los nuevos profesionales. Se aceptarán certificados emitidos electrónicamente que posean código de verificación en internet. 

	Finiquito
	Finiquito original o copia legalizada ante notario conforme a original de los profesionales desvinculados de la empresa




Si su modificación es acreditar nuevas especialidades o adjuntar nueva experiencia, deberá enviar además:

	Formulario 3
	Formulario donde indica las obras presentadas (descargar formato)

	Certificados de obra
	Certificado de experiencia que confirma las obras indicadas en el Formulario 3. Deben venir firmados por el mandante de la obra

	Respaldos de los certificados
	Información que respalda los certificados presentados (facturas, boletas, etc.). Originales o copias legalizadas ante notario conforme al original.





Si los nuevos profesionales aportan experiencia, se debe presentar Formulario F3 (ver Instructivo para Inscripción, Antecedentes Técnicos), y deberán acreditarla a través de certificados de mandantes respaldados con los contratos y/o fotocopias legalizadas de las boletas o facturas. Si los trabajos fueron realizadas para el MOP bastará el certificado de mandante que involucre toda la información solicitada en el formato tipo (ver Instructivo para Inscripción, Antecedentes Técnicos, Certificado Tipo B) de certificado de experiencia presentado. 
Si quienes aportan experiencia son nuevos socios o directores, deberán acreditarla de igual forma que los profesionales.


CONSIDERACIONES ESPECIALES:
Si su modificación es de tipo legal, revise los Antecedentes Legales respecto a modificación. Si ésta modificación, además afecta a la experiencia acreditada y/o la calidad profesional presentada en su inscripción o última actualización: 

a) Si se retira un socio, director o profesional que aporte experiencia: el consultor puede bajar de categoría o perder su inscripción en los registros en que el profesional otorgaba la calidad profesional y/o experiencia, por lo que esto debe ser informado en su carta conductora. 

b) Si agrega un nuevo socio, director: entonces se debe además presentar dentro de los antecedentes técnicos el Certificado de título en original, certificado de antecedentes y experiencia si corresponde, informando de esta modificación en su carta conductora. 

c) Si se reemplaza un socio, director: se debe además presentar dentro de los antecedentes técnicos, el Certificado de título en original, certificado de antecedentes y experiencia igual o superior a la del profesional reemplazado para mantener las categorías y registros inscritos. 



DESCARGAR FORMATOS

MODIFICACIÓN LEGAL










FORMULARIO PRESENTACIÓN MODIFICACIÓN
CONSULTOR
DEL REGISTRO DE CONTRATISTA Y CONSULTORES DE OBRAS PÚBLICAS

1. Identificación
	NOMBRE O RAZÓN SOCIAL
	

	RUT
	

	SITIO WEB
	

	FECHA
	



2. Información de Contacto
	NOMBRE DEL ENCARGADO(A)
	

	E-MAIL CONTACTO
	

	CALLE
	

	Nº / DEPTO/OFICINA
	

	COMUNA / CIUDAD / REGIÓN
	

	TELEFONO
	



3. Registro y Categoría a la que postula   (Indicar con número y/o letra la categoría a la que postula: 1S, 1,2,3)

Consultor
	Especialidad
	1.1
	1.2
	1.3
	1.4
	1.5
	2.1
	2.2
	2.3
	2.4
	3.1
	3.2
	3.3
	3.4
	3.5
	3.6
	3.7
	4.1
	4.2
	4.3
	4.4

	Categoría
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Especialidad
	4.5
	4.6
	4.7
	4.8
	4.9
	4.10
	5.1
	5.2
	5.3
	5.4
	6.1
	6.2
	6.3
	6.4
	7.1
	7.2
	7.3
	7.4
	7.5
	7.6

	Categoría
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Especialidad
	7.7
	7.8
	7.9
	7.10
	8.1
	8.2
	8.3
	8.4
	8.5
	8.6
	9.1
	9.2
	9.3
	9.4
	9.5
	9.6
	9.7
	9.8
	10.1
	

	Categoría
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4. Documentos Presentados   (Marcar con una X los documentos enviados en la solicitud)

	Código
	Nombre Documento

	ANTECEDENTES TÉCNICOS

	
	TECNICO1
	Carta conductora

	
	TECNICO2
	Formulario presentación modificación consultor

	
	TECNICO3
	Boletín Comercial
(Nota: Con no más de 10 días y con código verificador o timbre de agua de la empresa.)

	
	TECNICO4
	Formulario N°2: Listado Profesionales

	
	TECNICO5
	Documentos socio y/o profesional 1(según corresponda: certificado de antecedentes, certificado de título, declaración jurada)

	
	TECNICOX(*)
	Documentos socio y/o profesional 2(según corresponda: certificado de antecedentes, certificado de título, declaración jurada)

	
	TECNICOXX(*)
	Documentos socio y/o profesional 3(según corresponda: certificado de antecedentes, certificado de título, declaración jurada)

	
	TECNICOXX(*)
	Formulario N°3: Experiencia del Consultor

	
	TECNICOXX(*)
	Documentos Proyecto1 (Certificado de experiencia junto con sus respaldos)

	
	TECNICOXX(*)
	Documentos Proyecto2 (Certificado de experiencia junto con sus respaldos)

	ANTECEDENTES LEGALES[footnoteRef:1] [1:  No aplicable para Personas Naturales.
(*) A medida que haya más profesionales, socios y/o proyectos basta con seguir la numeración de antecedentes en orden creciente: técnico5, técnico6, técnico7, técnico8, etc.
] 


	
	LEGAL1
	Copia de escritura pública de constitución de la sociedad.

	
	LEGAL2
	Copia íntegra de inscripción en extracto en el Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raíces.

	
	LEGAL3
	Copia de la publicación en el Diario Oficial.

	
	LEGAL4
	Certificado de vigencia de la sociedad.

	
	LEGAL5
	Certificado emitido por el administrador de la sociedad que indique la integración de los socios

	
	LEGAL6 
	Copia de la escritura pública en que figure la administración de la sociedad

	
	LEGAL7 
	Mandato: copia de la escritura pública en que se haya producido designación para realizar trámites en el MOP con certificación de vigencia 
(Nota: Para Sociedades de Responsabilidad Limitada)

	
	LEGAL8 
	Copia de escritura pública a que se haya reducido la junta ordinaria de accionistas en que se elija el directorio para el actual período
(Nota: Para Sociedades Anónimas)

	
	LEGAL9 
	Copia de las escrituras públicas a que se hayan reducido las sesiones de directorio
(Nota: Para Sociedades Anónimas)




Nota: Todos los documentos deben ser originales o copia legalizada ante notario conforme al original.





4. Observaciones, aclaraciones, respuestas a alcances.
	










Declaro en mi calidad de representante Legal de la empresa que:

· Conozco y acepto todas las disposiciones establecidas en el Reglamento para Contratación de Trabajos de Consultoría aprobado mediante D.S MOP N°48 de 1994 (RCTC).
· Que, toda la información entregada al Ministerio de Obras Públicas es veraz y completa.
· Que, tengo conocimiento, que la presentación de documentación o información falsa al Ministerio de Obras Públicas, es causal de sanción, en virtud del artículo 97 del RCTC, pudiendo incluso llegar a la eliminación del Registro de Consultores.
· Que, conforme al artículo 24 del RCTC, se podrán solicitar antecedentes adicionales para mi inscripción.







			---------------------------------------------------------
Firma Representante



IMPORTANTE: Entregue este formulario con la información solicitada, de lo contrario su solicitud no será aceptada.

Antecedentes Legales (no aplicables para personas naturales):
1.- Copia de la escritura pública de modificación.

2.- Copia íntegra de su inscripción en extracto en el Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raíces pertinente.

3.- Copia de su publicación en el Diario Oficial (no aplicable a las sociedades colectivas comerciales y comanditas).

4.- Certificado de vigencia de la sociedad, emitido por el Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raíces pertinente y de una fecha no superior a tres meses desde su emisión.

5.- Copia íntegra de la inscripción en extracto de la escritura constitutiva de la sociedad en el Conservador de Bienes Raíces, en donde ya figure anotada al margen la o las modificaciones correspondientes. 

6.- Certificado emitido por el administrador de la sociedad que certifique la integración de los socios, con sus correspondientes números de RUT, y la participación de éstos en su capital social. Si se trata de una sociedad anónima, este certificado debe ser emitido por el Gerente de la sociedad o quien ejerza su administración y en él debe constar la individualización de los actuales accionistas de la sociedad, indicando sus números de RUT, y la participación de éstos en el capital social. En el mismo certificado se debe incluir la nómina del actual directorio de la sociedad, indicando nombre y RUT de quienes lo componen.

7.- Si la sociedad que está modificando su inscripción ha otorgado algún mandato o poder especial para realizar dicho trámite ante el MOP, independiente de la designación del administrador que se realiza en sus estatutos sociales, debe adjuntarse la copia de la escritura pública en que se haya producido dicha designación con certificación de vigencia, esto es, que se certifique que las facultades que en dicha escritura se contienen no han sido revocadas. 

8.- Si en la modificación que se practica se incorpora una persona jurídica debe aplicarse lo dispuesto en el punto I.8 Del Instructivo Legal de Inscripción. 

9.- Las sociedades colectivas civiles sólo deben acompañar lo indicado en los números 1 y 6. 
Toda la documentación que se acompañe debe ser en original o copias autorizadas conforme a original (no sirven las legalizaciones notariales en las que se señala simplemente que la copia está conforme con el documento tenido a la vista; deben decir conforme a original). 










En el caso de las empresas creadas bajo la modalidad de “Tu empresa en un día” deberán adjuntar los siguientes documentos:


1- Certificado de estatutos actualizado.
2- Certificado de vigencia.
3- Certificado de anotaciones.
4- Certificado de composición de socios emitido por el administrador de la sociedad.
5- Si han existido cambios de administración, de integración de socios, de directorio o modificaciones legales se requerirán los documentos pertinentes.





La enunciación de documentación de los números anteriores no tiene el carácter de taxativa, por lo que cualquier otra información o documento que amerite el examen particular de los antecedentes deberá ser acompañada de acuerdo a los requerimientos que en su oportunidad se practiquen.



















PASO 3: ENVIAR DOCUMENTACIÓN
En el siguiente documento encontraremos una guía para el uso del Sistema de Chileproveedores con la visualización del “Escritorio de la Empresa” y como “Responder a una Solicitud”. 

Escritorio de la Empresa

Paso 1: Ingresar a www.chileproveedores.cl y registrarse con el usuario.
[image: ]
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[image: ]Paso 2: En el escritorio de la empresa aparecerán dos nuevos links “Ver mi ficha Registro MOP” y “Gestionar Registro MOP”.
























En el link “Ver mi ficha Registro MOP” podrá ver el estado del Contratista o Consultor en el Departamento de Registros del MOP, como también el estado de la solicitud.
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En esta ficha se podrá ir viendo la trazabilidad de la solicitud, es decir, mostrará las áreas que vayan respondiendo su análisis, siempre teniendo presente que el periodo de revisión es de 20 días hábiles.
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Paso 3: Generación de la solicitud desde el link “Gestionar Registro MOP”.
Es en éste módulo en donde el Contratista o Consultor podrá realizar y enviar su solicitud al Departamento de Registros, en donde deberá definir el “Tipo de Solicitud” [footnoteRef:2]y “Tipo de Registro”[footnoteRef:3] [2:  Tipo de Solicitud: Inscripción, Renovación, Modificación]  [3:  Tipo de Registro: Contratista Obra Menor, Contratista Obra Mayor, Consultor.] 
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Los documentos a presentar siguen siendo los mismos, según los estipulados en los instructivos respectivos. Para subir archivos se encuentran las pestañas “Seleccionar Documentos” y “Elegir Archivos”. En el link Seleccionar Documentos se encontrarán los antecedentes acreditados en ChileProveedores (Antecedentes Legales), en el caso de que les sirva uno se puede seleccionar directamente.

[image: ]
Al momento de hacer click en la pestaña aparecerá un elemento emergente.
[image: ]
En la pestaña “Elegir Archivos” se podrán subir los documentos que se tengan escaneados en el computador o pueden ser directamente arrastrados desde la carpeta al siguiente recuadro:

[image: ]



Paso 4: Una vez subidos los antecedentes deberá aceptar los “Términos y condiciones” y  presionar el botón “ENVIAR” para que el Registro pueda recibir sus documentos.

[image: ]
Nota: Cada documento no debe pesar más de 7 megas sin límite de carga




Guardar una solicitud

	Si al momento de realizar la solicitud deseamos postergar la subida de archivos sin perder el progreso que tengamos, el sistema nos da la opción de guardar la solicitud para poder completarla y enviarla más tarde. Para esto se habilitó el botón “GUARDAR” al final de la solicitud:
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Una vez que presionemos el botón “Guardar” veremos la siguiente confirmación:
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Para ver nuestra solicitud guardada entramos nuevamente a “Ver mi ficha Registro MOP”, donde aparecerá nuestra solicitud con estado “Guardada”:

[image: ]

Para volver a retomarla basta con pinchar sobre el número de la solicitud para poder seguir subiendo los documentos restantes.











Una vez dentro de la solicitud también tendremos la opción de eliminarla si así lo deseamos. Para esto sea habilitado el botón “ELIMINAR” al final de la solicitud:

[image: ]






Responder a una Solicitud

A continuación se detallan los campos específicos cuando se genera una solicitud de “Respuesta alcances”, que nos permite poder responder a una solicitud. Desde el link “Ver mi ficha Registro MOP”, encontraremos lo siguiente:

[image: ]

En el recuadro podremos visualizar el estado de una solicitud.
















Si ésta se encuentra “Con Alcances” debemos pinchar el número de la solicitud para poder responderla. Al hacer click nos remitirá a la pantalla siguiente pantalla:

[image: ]



Al hacer click en “RESPONDER” se nos abrirá una nueva página, en la cual podremos cargar los archivos solicitados:

[image: ]


Una vez cargados los documentos, debemos presionar el botón “ENVIAR” para que nuestra respuesta sea recibida por el Registro.




Estados de la Solicitud

Abierta: 
En el vínculo “Gestionar Registro MOP” se debe especificar qué tipo de solicitud desea realizar, es decir, solicitudes de Inscripción, Modificación, Renovación/Actualización, especificando el tipo de registro Contratista (Obras Mayores y Menores) o Consultores.
Una vez generada la solicitud se deberá cargar toda la documentación necesaria según el tipo de solicitud. En el caso de Contratistas deberán contener documentos técnicos, legales y contables según corresponda. Para Consultores serán antecedentes técnicos y legales, según corresponda. 
[image: ]
Enviada: 
Seguidamente de haber cargado los antecedentes, serán enviados al Departamento de Registros. El que se encargará de revisar en forma la documentación, verificando la correcta carga de los documentos, al encontrarse con errores la solicitud será devuelta al Contratista o Consultor, el que podrá corregir los antecedentes observados. El estado “Enviada” no implica que su solicitud se encuentre en análisis, ya que, puede ser devuelta a su escritorio de trabajo, para esto debe estar revisando la plataforma y estar atento al correo chp@chileproveedores.cl.
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Solicitan Correcciones: 
Si el Departamento de Registros estima que previo al envió a análisis la empresa debe corregir o incorporar más antecedentes a su solicitud, por lo tanto, la solicitud será devuelta a la empresa y quedará en estado “Solicitan Correcciones”. Para verificar el estado de la solicitud se debe ingresar a “Ver mi ficha registro MOP”.
[image: ]
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En Análisis:
Una vez que todo esté según lo estipulan los instructivos la solicitud será enviada a análisis, por tanto, desde acá se considera el periodo de análisis de 20 días hábiles y se entiende por ingresada al Departamento de Registros.
[image: ]
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