
EXPEDIENTE para la ADJUDICACIÓN de CONTRATOS MENORES:

El contrato menor permite una simplificación sustancial del procedimiento contractual, pero esa simplificación no supone una exención total de expediente de contratación, sino una merma de requisitos procedimentales, especialmente en la fase de adjudicación.  La LCSP de 2017 introduce «nuevas» e importantes exigencias al respecto:

• la motivación (art. 118.1 y 3),
• la publicidad (art. 63.4), y
• el control posterior (artículos 335.1 y 346.3, de remisión de contratos al Tribual de Cuentas y al Registro de Contratos del Sector Público, respectivamente)
Según los recién citados artículos, la exigencia expresa de un informe de 1) motivación de la necesidad del contrato, 2) del no fraccionamiento de su objeto y 3) de la no adjudicación al contratista de contratos que superen la cifra de 40.000 o de 15.000,       hacen que los contratos menores no puedan ya solventarse en la fase de preparación y adjudicación «sin papeles», reduciendo la documentación a la factura. Eso era antes de la Ley 9/2017. Ahora, el expediente deberá contener los documentos siguientes:

1º. Informe del Área Gestora (Alcalde o concejal delegado, normalmente) justificando y motivando la necesidad del contrato  con determinación del objeto del contrato, su duración y su presupuesto. (MODELO ANEXO I)

Todo expediente de contrato menor deberá iniciarse con un Informe del Área Gestora suscrito por el responsable técnico y político, justificando y motivando la necesidad del contrato y en el que se determinará detalladamente el objeto del contrato, su duración y su presupuesto. 

Es básico definir lo que se quiere contratar y saber su precio, para saber de qué tipo de contrato se trata, si encaja en las cuantías del contrato menor, y el alcance de las prestaciones que ha de ejecutar el contratista. Asimismo, deberá acreditarse que se trata de una contratación puntual y esporádica, cuya duración no excederá de un año.

En cuanto a la concreción del objeto del contrato, el documento será más o menos extenso y detallado según la complejidad de lo que se precisa y de si se trata de adquirir un bien o servicio estandarizado en el mercado, o requiere actuaciones de hacer específicas que ha de concretar quien hace el encargo. No se exigen pliegos como tales, pero podrán existir si se estima necesario. 

En el caso del contrato de obras, el artículo 118.2 sigue exigiendo la redacción de un proyecto cuando las normas específicas lo requieran, que deberá ser supervisado si los trabajos afectan a la estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra. Ha de estarse en el caso de obras a la normativa sectorial para determinar el contenido del proyecto y la necesidad o no de un Estudio básico de seguridad y salud (art. 4 del RD 167/1997). En todo caso, será la complejidad de la obra la que determine la necesidad de contar en el expediente con un proyecto o si es suficiente, con un presupuesto que contenga relación valorada y detallada de las unidades de obra a ejecutar.

En cuanto al precio, ha de respetarse la regla de «adecuado a los precios del mercado», estimarse de acuerdo con los criterios de los artículos 100 y 101, pues nada excepciona la Ley al respecto.

2º. Solicitud de ofertas o elección motivada de la oferta más ventajosa. (MODELO ANEXO II y III)
Para gastos de escasa cuantía iguales o inferiores a TRES MIL euros (excluido IVA) y contratos menores en los que se justifique la adjudicación por razones de exclusividad,  NO será necesario incluir en el expediente los anexos II, III y IV, pero Sí el presupuesto del contratista al que se le adjudicará el contrato y una declaración responsable del mismo (ANEXO VII).

Además, en el caso de contratos menores por razones de exclusividad deberá incluirse en el expediente un Informe Técnico que justifique tal hecho. 

Para el resto de contratos menores deberán incorporarse al expediente, al menos, tres presupuestos solicitados a distintos contratistas que cuenten con la debida capacidad de obrar, solvencia y habilitación profesional necesaria para realizar el objeto del contrato. En estos casos, SÍ deberá incluirse en el expediente los anexos II, III y IV, y también una declaración responsable de cada uno de los contratistas que hayan presentado presupuestos (ANEXO VII). 
Dichos presupuestos deberán solicitarse mediante escrito firmado por el órgano competente al que se dará el correspondiente registro de salida.  Los presupuestos se presentarán por registro de entrada y constarán en el expediente. En el caso de que habiéndose solicitado, al menos, tres presupuestos a distintos contratistas, alguno de ellos no presentase oferta, se hará constar en el expediente mediante diligencia por el técnico responsable, debiendo dejar constancia igualmente en el expediente de la recepción por el contratista de la correspondiente solicitud.

Con carácter previo a la petición de ofertas, el Área Gestora tendrá que evacuar un trámite de consulta mediante correo electrónico al Servicio de Contratación en orden a verificar que los proveedores a los que se tiene intención de solicitar oferta o contratar no se le han adjudicado contratos que aisladamente o en conjunto superen el importe de 40.000 € en obras o 15.000 en servicios o suministros. Tomándose como base de cálculo la facturación de los proveedores personas físicas/jurídicas los años 2017 y 2018.
3º.- Informe de selección de contratista. (MODELO ANEXO IV)
Una vez seleccionada la oferta adecuada para la realización del contrato, se emitirá informe de selección por parte del Área Gestora. 
4º. Retención de Crédito. (MODELO ANEXO V)
Con carácter previo a la autorización de todo contrato menor deberá solicitarse a la Intervención General Certificado de existencia de crédito adecuado y suficiente para el gasto que se pretende realizar.

Para ello, deberá remitirse a la Intervención General el Informe del Área Gestora justificando y motivando la necesidad del contrato con determinación del objeto del contrato, su duración, presupuesto y contratista propuesto al que se acompañarán las tres ofertas solicitadas o, en su caso, Informe Técnico en el que se justifique la adjudicación por razones de exclusividad, en los términos señalados en el apartado segundo. 
5º. Informe del Órgano de Contratación justificando que no se ha fraccionado su objeto para eludir un procedimiento concurrencial y que con el contratista propuesto como adjudicatario no se le han adjudicado contratos que aisladamente o en conjunto superen el importe de 40.000 € en obras o 15.000 en servicios o suministros. 
A tal efecto, se remitirá solicitud (MODELO ANEXO VI) dirigida al Servicio de Contratación acompañada del correspondiente expediente de contrato menor que estará integrado por:

· Informe del Área Gestora justificando y motivando la necesidad del contrato en con determinación del objeto del contrato, su duración, presupuesto y contratista propuesto.

· Las tres ofertas solicitadas o, en su caso, Informe Técnico en el que se justifique la adjudicación por razones de exclusividad.

· Certificado de existencia de crédito adecuado y suficiente para el gasto que se pretende realizar expedido por la Secretaría-intervención General.
· Declaración responsable (MODELO ANEXO VIII) del contratista en la que se acredite:

· Que no está incurso en prohibición de contratar contempladas en el art. 71 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público.
· Que se encuentra al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda Pública Estatal, Autonómica y Local. 
· Que cuenta con la debida capacidad de obrar, solvencia y habilitación profesional necesaria para realizar el objeto del contrato.
6º. Aprobación de la contratación por el órgano competente y adjudicación del contrato menor. (MODELO ANEXO VIII)
Una vez evacuado en sentido favorable el trámite preceptivo del Informe del Órgano de Contratación justificando que no se ha fraccionado y alterado el objeto del contrato para eludir un procedimiento concurrencial y que con el contratista propuesto como adjudicatario no se le han adjudicado contratos que aisladamente o en conjunto superen el importe de 40.000 € en obras o 15.000 en servicios o suministros (tomándose como base de cálculo la facturación de los proveedores personas físicas/jurídicas los años 2017 y 2018), deberá procederse, previo Informe-Propuesta del área de gobierno que corresponda, mediante Decreto por el Órgano competente, y según las delegaciones efectuadas por la Alcaldía-Presidencia, el Concejal de Área correspondiente, a la aprobación de la contratación, autorización del gasto correspondiente al contrato menor y a su adjudicación al contratista propuesto que cuente con Informe favorable del órgano de contratación.

Con carácter previo, deberá incorporarse al expediente declaración responsable (MODELO ANEXO VII) del contratista en la que se acredite:

· Que no está incurso en prohibición de contratar contempladas en el art. 71 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público.
· Que se encuentra al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda Pública Estatal, Autonómica y Local. 
· Que cuenta con la debida capacidad de obrar, solvencia y habilitación profesional necesaria para realizar el objeto del contrato.

De dicho Decreto se dará traslado además de al propio contratista, a la Intervención General, al Servicio de Contratación y al Servicio o Área Gestora que inició la tramitación del expediente.

A mayor abundamiento, el Servicio de Contratación deberá publicar trimestralmente tanto en el Perfil del Contratante como en el Portal de Transparencia información relativa a los contratos menores que se hayan adjudicado en el trimestre. La información a publicar de los contratos menores será, al menos, su objeto, duración, el importe de adjudicación, incluido el IVA, y la identidad del adjudicatario, ordenándose los contratos atendiendo a dicha identidad.

Asimismo, el Servicio de Contratación deberá remitir dicha información tanto al Tribunal de cuentas como al Registro Oficial de Contratos del Sector Público.

7º. Ejecución del contrato, facturación y recepción de los trabajos. 

El control de la ejecución de los contratos menores corresponderá al Técnico responsable del Área Gestora que deberá junto con el Concejal del Área conformar la factura con carácter previo a la aprobación del gasto por el órgano competente.

Documentación a aportar según el tipo de contrato menor
En los contratos de suministro inferiores a 3.000 € será necesario aportar, junto a la factura, los albaranes de entrega. 

En todos los contratos de suministro y servicio de más de 3.000 € deberá acompañarse con la factura el acta de recepción y conformidad con el servicio prestado, en el que figuren la fecha de la entrega o de prestación del servicio.

En todos los contratos menores de obra deberá acompañarse acta de recepción. En los contratos de obra de cuantía superior a 6.000 €, se incorporará además, relación valorada. Todos los documentos deberán ir firmados por técnico competente.

Figurará en dichos documentos la firma identificada del empleado municipal que lo recepcione.
8º. Aprobación del gasto por el Concejal Delegado de Hacienda.
 Una vez se haya procedido a conformar las facturas por el Concejal del Área, se procederá a la aprobación del gasto por el órgano competente  que, en nuestro caso, y según las delegaciones efectuadas por la Alcaldía-Presidencia, corresponderá al Concejal de Hacienda, de conformidad con los  trámites establecidos en las Bases de Ejecución del Presupuesto en vigor y previa fiscalización de la Intervención General. Dicho Decreto se tramitará por Intervención General.
9º. Pago en los plazos que establece la normativa de lucha contra la morosidad en

operaciones comerciales.
La Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales como el artículo 198.4 LCSP 2017  fijan el plazo máximo para el pago de las facturas en treinta días. Los plazos de pago y cómputo de estos son en las facturas de los contratos menores los mismos que el resto de facturas: el plazo de treinta días para el pago se iniciará a partir del acto formal de recepción de conformidad, esto es, a partir de la firma del funcionario que acredite la recepción, siempre que la factura reúna el resto de los requisitos exigidos para su validez.
ANEXO I

PROPUESTA DE GASTO  E INFORME DE NECESIDAD 

 REALIZACIÓN DE OBRAS
Vista la necesidad de este Ayuntamiento de realizar las obras consistentes en ___________________ [descripción detallada de dichas obras] por los motivos siguientes _____________________________ [enumerar los motivos que llevan al Ayuntamiento a ejecutar las obras mencionadas]

Visto que el Ayuntamiento no dispone de los medios técnicos y humanos necesarios para realizar el trabajo, se considera necesario la contratación  de una empresa externa para la realización de los mismos, considerando que la actuación que se pretende contratar es adecuada al fin perseguido

Visto el Presupuesto y/o proyecto de Obras de ________________ redactado por __________________, que asciende a ____________ euros, el precio del contrato ascendería a la cantidad de ______________________ euros y ______________ euros de IVA.

[En su caso] Visto el Informe de Supervisión emitido por _________________.

Vistas las características de la obra y que se trata de una necesidad puntual y no prevista en el presupuesto del año en curso.

Se considera que es necesario ejecutar el citado gasto mediante el procedimiento más adecuado que es el del contrato menor.

En XXXXX, a       de               de

CONCEJAL DELEGADO DE …………………………………………………….

     (firma y nombre)

ANEXO I

PROPUESTA DE GASTO  E INFORME DE NECESIDAD 

 CONTRATACIÓN DE SUMINISTRO
Vista la necesidad de este Ayuntamiento de adquirir el suministro de _______________ [descripción detallada del suministro con inclusión de la cantidad] por los siguientes motivos ______________________________ [enumerar los motivos que llevan al Ayuntamiento a solicitar la contratación de esta prestación].

Visto que el presupuesto asciende a la cantidad de ________________ euros, el precio del contrato ascendería a la cantidad de ______________________ euros y ______________ euros de IVA.

Vistas las características de los materiales a adquirir y que se trata de una necesidad puntual y no prevista en el presupuesto del año en curso.

Se considera que es necesario ejecutar el citado gasto mediante el procedimiento más adecuado que es el del contrato menor.

En XXXXX, a       de               de

CONCEJAL DELEGADO DE …………………………………………………….

     (firma y nombre)

ANEXO I
PROPUESTA DE GASTO  E INFORME DE NECESIDAD 

 CONTRATACIÓN DE SERVICIO
Vista la necesidad de este Ayuntamiento de prestar el servicio de _______________ [descripción detallada del servicio] por los siguientes motivos ______________________________ [enumerar los motivos que llevan al Ayuntamiento a solicitar la contratación de esta prestación].

Visto que el Ayuntamiento no dispone de los medios técnicos y humanos necesarios para prestar el servicio descrito, se considera necesario la contratación  de una empresa externa para la realización de los mismos, considerando que la actuación que se pretende contratar es adecuada al fin perseguido.

Visto que el presupuesto seleccionado asciende a la cantidad de ________________ euros y que éste se adecúa a precios de mercado, el precio del contrato ascendería a la cantidad de ______________________ euros y ______________ euros de IVA.

Vistas las características del servicio que se pretende prestar y que se trata de una necesidad puntual y no periódica.

Se considera que es necesario ejecutar el citado gasto mediante el procedimiento más adecuado que es el del contrato menor.

En XXXXX, a       de               de

CONCEJAL DELEGADO DE …………………………………………………….

     (firma y nombre)

ANEXO II
MODELO DE INVITACIÓN






A/a _______________________________
ASUNTO: CONTRATACIÓN DEL SERVICIO/SUMINISTRO/OBRA _______________________________________

Considerando que esa empresa puede estar capacitada para la realización del objeto del contrato citado anteriormente por un importe de ______________________ euros y _____________ euros de IVA se le invita a presentar oferta.

Para ello, deberán remitir su oferta ajustada al modelo que se le adjunta, redactada en castellano y hasta las ______horas del día ___________ 

En XXXXX, a _____ de   _____________  de 201
EL CONCEJAL DELEGADO DE ____________________

FDO:___________________________________
ANEXO III
       MODELO DE OFERTA

D. ___________________________________________________________________, provisto de NIF número ___________________ con domicilio en.................................., municipio de ______________________________, en plena posesión de su capacidad jurídica y de obrar, en nombre propio o en representación de la empresa _______________________________________, CIF número _______________, con domicilio en __________________________________, municipio de _____________________________________ habiendo sido invitado a participar en el expediente de contratación menor, que tramita el Ayuntamiento de XXXXX relativo a ....................................................................................................................................

HACE CONSTAR: 

1.- Que se compromete a prestar al Ayuntamiento de XXXXX la ejecución del servicio/suministro/obra ______________________ por un importe de __________________ euros y ____________________euros de IVA.

2.- Que, bajo su responsabilidad, el que suscribe y, en su caso, la empresa a la que representa, declara tener capacidad de obrar, solvencia y habilitación profesional necesaria para realizar el objeto del contrato y  no estar incurso en ninguna de las prohibiciones de contratar conforme a la Ley de Contratos del Sector Público  

3.- El presente contrato menor se ajustará al presupuesto que obra en el expediente, así como a las instrucciones que se dicten por la Administración contratante o director de los trabajos que por aquella se nombre al efecto. En todo caso, el presente contrato menor se regirá por la normativa aplicable en materia de contratación administrativa. 


Firma del proponente. 

En ______ a _____ de _____ de 2___
ANEXO IV

INFORME DE SELECCIÓN DE CONTRATISTA
En relación al expediente de contratación de………………………………………….., mediante contrato menor, y en cumplimiento del artículo 118 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, por la que se trasponen al ordenamiento jurídico español las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, emito el siguiente

INFORME

PRIMERO.- Examinado el expediente relativo a la contratación mediante contrato menor del servicio/suministro/obra de ________________y habiendo realizado el trámite de consulta al Servicio de Contratación en orden a verificar que no se le han adjudicado contratos que aisladamente o en conjunto superen el importe de 40.000 € en obras / 15.000 en servicios o suministro a los contratistas invitados, vistas las ofertas presentadas (indicar las empresas que las han presentado y el importe, separando precio base e IVA), considero que debe adjudicarse a __________________________por el importe de ___________euros y _________________________ euros de IVA el citado contrato menor por el principio de mejor relación calidad-precio. (En caso de que sólo se haya invitado a presentar ofertas a un único proveedor debe justificarse).

En XXXXX, a        de        de 201

ÉL/ LA TÉCNICO/A MUNICIPAL

(Nombre y apellidos)

Fdo.:

ANEXO V
SOLICITUD DE INFORME SOBRE CONSIGNACIÓN PRESUPUESTARIA Y PROPUESTA DE RETENCIÓN DE CRÉDITO
DESCRIPCIÓN DEL GASTO:  

OBJETO: 

FINALIDAD: 
PROVEEDOR:

IMPORTE (IVA INCLUIDO):                         

APLICACIÓN PRESUPUESTARIA: ......./............./.............








Por la presente solicito de esa Intervención General que se emita informe sobre existencia de consignación presupuestaria suficiente para el importe y gasto descrito anteriormente. En caso de que dicho informe sea favorable, ruego que se proceda a la correspondiente retención de crédito.

En XXXXX, a    de             de  

EL CONCEJAL DELEGADO DE  .....................................
ANEXO VI

SOLICITUD DE INFORME DE NO FRACIONAMIENTO, NO ALTERACION DEL OBJETO DEL CONTRATO Y NO SUPERACIÓN DE CUANTÍAS MÁXIMAS
Vista la necesidad de este Ayuntamiento de realizar un contrato menor con el contratista ________________________________________ con NIF/CIF número______________ con el objeto de ____________________________por los motivos siguientes _____________________________ y por un importe de ________________ euros y _______________ euros de IVA

Solicito al Servicio de Contratación informe de no fraccionamiento del objeto del contrato y que no se está alterando el mismo para evitar las reglas generales de contratación al tratarse de un gasto puntual y no periódico, y que con el contratista propuesto como adjudicatario no se le han adjudicado contratos que aisladamente o en conjunto superen el importe de 40.000 € en obras o 15.000 en servicios o suministros.
En XXXXX,  a          de         de

EL CONCEJAL DELEGADO DE __________________________

FDO: ________________________________________________
ANEXO VII

DECLARACIÓN RESPONSABLE

Don/Doña................................................................., con D.N.I…………….…….…, (en su caso, en calidad de apoderado/representante de la entidad/empresa……………….con CIF ……      )     


1) Que no incurro en ninguna de las circunstancias previstas en el artículo71 de la  Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público por el que se determinan la prohibiciones de contratar con los entes, organismos y entidades que forman parte del sector público.

2) Que me encuentro al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda Pública Estatal, Autonómica y Local. 
3) Que cuento con la debida capacidad de obrar, solvencia y habilitación profesional necesaria para realizar el objeto del contrato.
En XXXXX, a ______de __________ de _________

Fdo:.....................................................                           
ANEXO VIII

RESOLUCIÓN DE CONTRATACIÓN 
DON/DOÑA             CONCEJAL DEL ÁREA DE              DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LA CIUDAD DE XXXXX, PROVINCIA DE LAS PALMAS.  

DECRETO

Vista la necesidad de contratar la obra/servicio/suministro de…………………............., por un presupuesto de........... €, IVA........... € que hacen un total de.............. €, por contrato menor, de acuerdo con el Art. 118 de la LCSP, así como la idoneidad del mismo. 

Visto el Informe emitido por el Servicio de Contratación con fecha………..en relación a la contratación del Servicio/Obra/Suministro de ………………………a favor de DON/DOÑA/EMPRESA…………….con NIF/CIF……….en el que se concluye que no hay fraccionamiento del objeto del contrato, que no se está alterando el mismo para evitar las reglas generales de contratación y que al contratista propuesto como adjudicatario no se le han adjudicado contratos que aisladamente o en conjunto superen el importe de 40.000 € en obras / 15.000 en servicios o suministros (elegir según el tipo de contrato a adjudicar).
Constando en el expediente el correspondiente certificado de existencia de crédito adecuado y suficiente: RC nº………………., 

 Visto el informe-propuesta favorable del Técnico de Administración General.

En uso de las atribuciones que me están conferidas por delegación del Sr. Alcalde-Presidente (Decretos nº 3755 de 7 septiembre de 2015), de conformidad con el artículo 21 de la Ley 7/85 de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,  
HE DISPUESTO:
PRIMERO: APROBAR la contratación mediante contrato menor, motivado por los razonamientos expuestos en los antecedentes, del servicio/sumnistro/obra……………………………………….., por un importe de ejecución por contrata de............. €, antes del IVA, y............... €, en concepto de IVA, lo que hace un total de.......... €. 
SEGUNDO: AUTORIZAR el gasto señalado anteriormente con cargo a la partida presupuestaria…………………., constando en el expediente el correspondiente certificado de existencia de crédito adecuado y suficiente: RC nº………………., 
TERCERO: ADJUDICAR a DON/DOÑA/EMPRESA………………con NIF/CIF…………………el contrato menor de obra/servicio/suministro consistente en…………… por un importe de ejecución por contrata de............. €, antes del IVA, y............... €, en concepto de IVA, lo que hace un total de.......... €. 
CUARTO: Dar cuenta de esta Resolución al Pleno en la próxima sesión que se celebre, de conformidad con lo dispuesto en el art. 42 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

Dado por el Concejal de Área de……..……….. de todo lo cual como Secretaria General , y en ejecución de lo previsto en el artículo 2 del Real Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, doy fe.         

En la ciudad de XXXXX, documento firmado electrónicamente.

LA SECRETARIA GENERAL                              EL  CONCEJAL DE ÁREA                                                                                                            DE  
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