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INTRODUCCION

Los procesos de inscripcidn, actualizacion y modificacion de la inscripcidn en el Registro de
Contratistas de Obras Menores del Ministerio de Obras Plblicas (MOP) estan regidos por el Reglamento
para Contratos de Obras Pablicas (Decreto Supremo MOP N°75 de fecha 02 de febrero del 2004 y sus
modificaciones posteriores). El documento actualizado se encuentra disponible en la pagina web del

Registro de contratistas y consultores http://www.registro.mop.cl/

Este instructivo es una guia de procedimientos que deben realizar los contratistas para acceder a una
Modificacion en el Registro de Contratistas de Obras Menores, el cual se gestiona en las oficinas
regionales de las SEREMIS. Su objetivo es presentar de manera practica y mas simplificada las normas
reglamentarias establecidas en el Reglamento, y no reemplaza en absoluto la aplicacion de sus

disposiciones.

Toda la documentacion necesaria para el proceso de actualizacidn debe ser ingresada en la plataforma

destinada para ello, ingresando por www.mercadopublico.cl

MODIFICACION

\

Los contratistas deberan comunicar oficialmente al Registro, dentro de un
plazo maximo de 30 dias de ocurridos, los cambios producidos en su
constitucion legal, en su experiencia acumulada, o en la constitucion o aporte
de experiencia de su equipo gestor, segin se indica en los Articulos 22° y 42°
del Reglamento; el no cumplimiento de lo anterior sera sancionado de acuerdo

a lo establecido en el articulo 45° de dicho Reglamento.

- )

IDENTIFICAR TIPO DE MODIFICACION

El contratista que opta a una modificacidn en este Registro, debera identificar el tipo de modificacion

que presentara. Existen 3:

1. Modificacién Técnica: Eliminar y agregar a profesionales del equipo gestor para agregar y quitar
experiencia.

2. Modificacion Contable: Aumento de Capacidad econdmica de la empresa

3. Modificacién Legal: Presentar cualquier tipo de modificacion en la constitucion legal de la
empresa (incluir o eliminar socios, informar aumento de capital, informar cambios en la

estructura de la empresa, modificaciones de directorio, entre otros).

El contratista que opta a una modificacion en este Registro, debera presentar los antecedentes

senalados en este instructivo.


http://www.registro.mop.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

1. Antecedentes Solicitados para Modificacion Tecnica

Antecedente Descripcion

Dirigida a la Secretaria Regional Ministerial indicando su intencion de
actualizar su inscripcion en el Registro de Obras Menores. Esta carta debe
estar firmada el representante legal de la empresa, Gerente General o el

1. Cartaconductora propio contratista si es persona natural.
(Formato libre) En el documento deben venir claramente identificados los siguientes
datos:

- Empresa: con Razon Social RUT y datos de contacto.
- Persona natural: Nombre completo, Rut, datos de contacto.

2. Formulario de Firmado por el representante legal, indicando las especialidades y
Actualizacion categorias a las que se quiere inscribir, la documentacion que se esta
(descargar de pagina enviando y los datos de contacto.
web)

Donde conste que no registra documentos protestados, emitidos con
fecha no superior a los 10 dias anteriores a la fecha de presentacion de
la solicitud. Debe venir con cddigo de verificacion o firma de la entidad

3. Certificado de boletin | €M'S0ra

comercial del
contratista.

La informacion base debe ser del boletin de informaciones comerciales.

Esto aplica tanto para personas juridicas como para personas naturales.

Calidad Profesional (Profesionales y Equipo gestor)
Listado de personal del Contratista con la documentacion adjunta al

Formulario F2:
- El Formulario F2 debe ser cargado en formato Excel con la fecha

4. Formulario F2 en la que se esta solicitando la actualizacion (SOLO SE ACEPTA LA
(Descargar desde la CARGA EN FORMATO EXCEL)
pagina web).

- Completar recuadro, NOMBRE y “RUT CONTRATISTA", ingresar
Debe ser Cargado en Formato informacién  correspondiente. Luego para cada profesional,
Excel llenar: Nombres, Apellidos, RUT del profesional. Indicar cargoy
Profesion respectiva, universidad y fecha de titulacion,

experiencia profesional

Si tiene profesionales nuevos:

5. Certificados de Titulo Se aceptaran certificados emitidos electrénicamente (digital) con codigo
(si aplica) de verificacion en internet. Puede ser original o copia legalizada ante
notario conforme a original.

Si tiene trabajadores nuevos:

6. Certificado de 4° Medio .
Certificado del MINEDUC

Si tiene profesionales/trabajadores nuevos:

7. Contrato de Trabajo . - .
Minimo por un afo o indefinido.

Certificado de cotizaciones previsionales de los Gltimos 12 meses con el
Rut de la empresa (Generado directamente de la AFP, por el trabajador, no

8. Certificado de sirve PREVIRED).
cotizaciones
previsionales




Antecedente Descripcion

En esta declaracion se debe indicar que el profesional pertenece al equipo
gestor de la empresa.

9. Declaraciones Juradas Ejemplo: el trabajador de profesion XXXXXXXXXX se compromete a
Equipo Gestor con desemperiar el cargo de ADMINISTRADOR DE OBRAS, asimilandose su
cargo gerencial cargo al de Gerente Técnico de la empresa y conformar como tal, el

EQUIPO GESTOR DE LA EMPRESA XXXXXX, contribuyendo a la toma de

decisiones técnicas para la mejor construccion de obras de la empresa

Este documento debe ser emitido con fecha no superior a 30 dias
anteriores de la fecha de presentacion de la solicitud. Aplica para:
- Contratista persona natural.

10. Certificado de
Antecedentes para fines

especiales del Registro
Civil sus socios, directores, accionistas, representante legal y

- Contratistas personas juridica (en este caso debe ser el de todos

profesionales integrantes de su equipo gestor. Articulo N°41))

2. Antecedentes Solicitados para Modificacion Legal

Antecedente Descripcion

1. Copia escritura pdblica de constitucion de | Copia autorizada de constitucion de la sociedad.
la sociedad Emitida por el Conservador de Bienes Raices y
Comercio.

2. Certificado de vigencia de la sociedad con | No superior a tres meses de vigencia.
anotaciones al margen (con fecha de
emision no mayor a 90 dias)

3. Certificado emitido por el administrador No superior a tres meses de vigencia.
de la sociedad que sefale la composicion
accionaria de la empresa (con fecha de
emision no mayor a 90 dias)

4. Sisu proceso de actualizacion coincide Deberan ser presentadas en forma cronolégicas segin
con una modificacion realizada dentro del | se indica en la copia de inscripcidn con vigencia del
plazo (30 dias desde realizada la conservador de bienes raices modificaciones

modificacién) Se puede presentar en la
actualizacion lo siguiente:

' Copia autorizada escritura publica de
todas las modificaciones de la sociedad

' Copia de inscripcion y certificado
extendido por el conservador de bienes raicesy
comercio (no superior a tres meses de vigencia

5. Paralas empresas creadas en un dia, No superior a tres meses de vigencia.
aplica Estatuto Actualizado, certificado
de vigencia de la sociedad, certificado
de anotaciones, certificado de
representacion, apoderados etc. y
certificado de modificaciones.




3. Antecedentes Solicitados para Modificacion Contable

Antecedente ‘ Descripcion
1. Balance general de ocho | Balance General al 31de diciembre del afio anterior.
columnas Firmado por Representante Legal y Contador de la empresa
Si la empresa inicio sus actividades el mismo afo, los estados
financieros que presenten, deben ser al cierre del mes anterior, junto
con el formulario de iniciacion de actividades presentado al SlI.
2. Estado de Situacion | Estado de situacion financiera al 31 de Diciembre del afio anterior
Financiera Firmador por Representante Legal y Contador de la Empresa
Si la empresa inicio sus actividades el mismo afo, los estados
financieros que presenten, deben ser al cierre del mes anterior, junto
con el formulario de iniciacion de actividades presentado al SlI.
La informacion debe ser concordante con demas EEFF y Balance
General
Partidas patrimoniales deben ser consistentes con las de los demas
EEFF y Balance General NIIF.
3. Notas Explicativas de los | Notas Explicativas de los Estados Financieros al 31 de Diciembre del
Estados Financieros ano anterior
Firmado por Representante Legal y Contador de la empresa
4. Estado de cambios en el | Estado de cambios en el patrimonio al 31 diciembre del afo anterior
patrimonio La informacion debe ser concordante con demas EEFF y Balance
General
5. Estado de Resultados del | Estado de Resultados al 31 de diciembre del afio anterior
Periodo Si la empresa inicio sus actividades el mismo afo, los estados
financieros que presenten, deben ser a cierre del mes anterior, junto
con el formulario de iniciacion de actividades
La informacion debe ser concordante con demas EEFF y Balance
General
Desglose de gastos basada en su naturaleza o funcion.
Si partida de ingreso o gasto son materiales se revelara su naturaleza
e importe en forma separada en las Notas a los EE.FF.
Si partida de ingreso o gasto son clasificadas por su funcion, se revela
en forma separada en las Notas a los EE.FF incluyendo gastos por
depreciacion y amortizacion.
Firmado y timbrado Representante Legal y Contador de la Empresa
6. Estado de Flujo Efectivo Estado de Flujo Efectivo al 31 de diciembre del afio anterior
La informacion debe ser concordante con demas EEFF y Balance
General
Deben estar clasificados por actividades de operacion, de inversion y
de financiacion. Usando método directo o indirecto, segin NIC 7 o
Seccion 7 de las NIIF para PYMES, segln corresponda
Estado de Resultados al 31 de diciembre del afo anterior
7. Declaracion Jurada de no | Este documento es voluntario
retiro Firmada por Representante Legal
Si es SA o SpA, acompanada de Acta de Junta de Accionistas
concordante con el monto comprometido
8. Certificado de deuda fiscal | Certificado que acredite que no tiene Deudas Fiscal morosa.
de la Tesoreria General de la | Copia de la Resolucion del convenio de pago con la Tesoreria general.
Republica  (emitido con | (En caso de tener Deuda Fiscal)
fecha no superior a 15 dias
desde la  fecha de
presentacion de la solicitud)
9. Certificado de la direccion | El certificado debe encontrarse vigentes, emitido con fecha no

del trabajo F30 (emitido
con fecha no superior a 15
dias desde la fecha de
presentacion de la solicitud)

superior a 15 dias desde la fecha de presentacion de la solicitud
Copia legalizada de convenio de pago correspondiente. (En caso de
tener deuda)




Antecedente
10. Certificado de calculo de la
capacidad econémica

Descripcion
Firmado por Representante Legal y Contador de la empresa

11. Certificado declaracion de
renta internet + Formulario

Firmado por Representante Legal y Contador.
Debe ser del afio comercial presentado

22 * Nota: Desde Mayo a Diciembre de cada ano, deben presentar
obligatoriamente el Certificado de Renta Internet y , Formulario
22,
Modificaciones
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