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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 

1. Presentación 

 

El presente manual fue elaborado con el objeto de dar a conocer a las Entidades 

Contratantes la Normativa relacionada con el procedimiento especial de 

Arrendamiento de Bienes Inmuebles.  El manual contempla las directrices necesarias 

para la utilización de la  Herramienta Tecnológica, la cual deberá ser utilizada para 

la Publicación del Procedimiento. 

2. Fundamento Jurídico 

2.1 Artículos relacionados en la LOSNCP. 

 

SECCION IV 

DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 

 

Art. 59.- Régimen.- Los contratos de arrendamiento tanto para el caso en que el 

Estado o una institución pública tengan la calidad de arrendadora como arrendataria 

se sujetará a las normas previstas en el Reglamento de esta Ley. 

 

2.2 Artículos relacionados en el RGLOSNCP. 

 

SECCIÓN II 

DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 

 

Apartado I 

Las entidades contratantes como arrendatarias 
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Art. 64.- Procedimiento.- Para el arrendamiento de bienes inmuebles, las entidades 

contratantes publicarán en el Portal www.compraspublicas.gob.ec., los pliegos en 

los que constarán las condiciones mínimas del inmueble requerido, con la referencia 

al sector y lugar de ubicación del mismo. 

 

Para la suscripción del contrato, el adjudicatario no requiere estar inscrito y 

habilitado en el RUP. 

 

El INCOP determinará el procedimiento y los requisitos que se deberán cumplir en 

estas contrataciones. 

Apartado II 

Las entidades contratantes como arrendadoras 

 

Art. 65.- Procedimiento.- Las entidades previstas en el artículo 1 de la Ley podrá 

dar en arrendamiento bienes inmuebles de su propiedad, para lo cual, publicará en 

el Portal www.compraspublicas.gob.ec los pliegos en los que se establecerá las 

condiciones en las que se dará el arrendamiento, con la indicación de la ubicación y 

características del bien. En los pliegos se preverá la posibilidad de que el interesado 

realice un reconocimiento previo del bien ofrecido en arrendamiento. 

 

Para la suscripción del contrato, el adjudicatario no requiere estar inscrito y 

habilitado en el RUP. 

 

El INCOP determinará el procedimiento y los requisitos que se deberán cumplir en 

estas contrataciones. 

 

Art. 66.- Normas supletorias.- En todo lo no previsto en esta Sección, se aplicarán 

de manera supletoria, y en lo que sea pertinente, las normas de la Ley de 

Inquilinato y del Código Civil. 
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2.3 Artículos relacionados en la Ley de Inquilinato. 

 

Art. 15.- EXONERACION DE INSCRIPCION.- Exonérase a las instituciones de derecho 

público y de derecho privado con finalidad pública de la obligación de inscribir sus 

bienes inmuebles destinados al arrendamiento para la vivienda, vivienda y taller, y 

vivienda y comercio, en las oficinas de Registro de Arrendamientos de las 

municipalidades. 

 

Art. 16.- PROHIBICION PARA LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO.- En ningún 

caso, las instituciones a las que se refiere el artículo precedente podrán cobrar en 

concepto de cánones de arrendamiento por sus inmuebles, valores superiores a los 

límites legales. 

 

Art. 30.- CAUSALES DE TERMINACION.- El arrendador podrá dar por terminado el 

arrendamiento y, por consiguiente, exigir la desocupación y entrega del local 

arrendado antes de vencido el plazo legal o convencional, sólo por una de las 

siguientes causas: 

 

a) Cuando la falta de pago de las dos pensiones locativas mensuales se hubieren 

mantenido hasta la fecha en que se produjo la citación de la demanda al inquilino; 

b) Peligro de destrucción o ruina del edificio en la parte que comprende el local 

arrendado y que haga necesaria la reparación; 

c) Algazaras o reyertas ocasionadas por el inquilino; 

d) Destino del local arrendado a un objeto ilícito o distinto del convenido; 

e) Daños causados por el inquilino en el edificio, sus instalaciones o dependencias, 

conforme a lo previsto en el Art. 7; 

f) Subarriendo o traspaso de sus derechos, realizados por el inquilino, sin tener 

autorización escrita para ello; 
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g) Ejecución por el inquilino en el local arrendado de obras no autorizadas por el 

arrendador; 

h) Resolución del arrendador de demoler el local para nueva edificación. En ese 

caso, deberá citarse legalmente al inquilino con la solicitud de desahucio, con tres 

meses de anticipación por lo menos, a la fecha fijada, para la demolición, la que 

sólo podrá ser tramitada cuando se acompañen los planos aprobados y el permiso de 

la Municipalidad respectiva para iniciar la obra. 

 

El arrendador deberá comenzar la demolición en la fecha fijada. Si no lo hiciere, 

pagará la indemnización contemplada en el inciso segundo del Art. 6; e, 

i) Decisión del propietario de ocupar el inmueble arrendado, siempre y cuando 

justifique legalmente la necesidad de hacerlo, porque es arrendatario y no tiene 

otro inmueble que ocupar. 

 

2.4 Artículos relacionados con el Código Civil. 

 

Art. 1864.- Los arrendamientos de bienes nacionales, municipales o de 

establecimientos públicos, están sujetos a la Ley de Contratación Pública y otras 

leyes; y en lo que no lo estuvieren, a las disposiciones del presente Título. 
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ENTIDAD CONTRATANTE 

 

3. Fase Precontractual 

3.1 Creación del Proceso 

 

Para ingreso al portal de Contratación Pública utilice el navegador Internet 

Explorer versión 7, Google Chrome, Mozilla Firefox 3.0 o superior. 

 

Ingrese al portal  www.sercop.gob.ec.  Imagen 3.1 

Imagen 3.1 

 
Para ingresar al Sistema Transaccional, haga clic en el ícono SOCE “Sistema Oficial 

de Contratación del Estado”. Imagen 3.2 

Imagen 3.2 

http://www.sercop.gob.ec/
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Para acceder al Sistema Oficial de Contratación del Estado, ingrese número de 

“RUC”, nombre de “Usuario” y  “Contraseña”, luego haga clic en el botón 

“Entrar”. Imagen 3.3 

Imagen 3.3 

 

En la siguiente imagen podrá observar la pantalla de inicio del sistema para una 

Entidad Contratante. Imagen 3.4 

Imagen 3.4 
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Para crear un proceso de Procedimiento Especial ingrese al menú “Entidad 

Contratante”, submenú “Procedimientos Especiales”, como se muestra en la 

imagen a continuación. Imagen 3.5 

Imagen 3.5 

 

Registre los siguientes pasos para la creación del proceso: 

 

Paso 1: Información Básica 

 

En este paso la Entidad deberá registrar los datos básicos para la creación del 

proceso, a continuación se detalla la información que deberá registrar. 

 

 Entidad Contratante: Nombre de la Entidad, esta información será 

desplegada automáticamente del Sistema. 

 

 Representante Legal: Nombre de la Máxima Autoridad de la Entidad 

Contratante, esta información será desplegada automáticamente del Sistema. 

 

 Código del Proceso: Codificación que se utilizará para identificar el proceso 

de Contratación.  
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 Siglas del código: Siglas del Proceso de Contratación (Siglas del Proceso de 

Procedimiento Especial- Siglas de la Entidad Contratante – Número secuencial 

establecido por la Entidad – Año).  

Ejemplo: PE–ENTG-001-2014. 

 

 Objeto del Proceso de Contratación: Breve descripción del proceso de 

contratación. 

 

 Descripción del Proceso de Contratación: Breve descripción administrativa 

del Objeto de Contratación. 

 

 Provincia: Del listado definir la provincia donde se realiza la contratación. 

 

 Ciudad: Una vez seleccionado la provincia, se deberá seleccionar la ciudad 

correspondiente a la provincia elegida. 

 

 Palabras Claves: Palabras afines al objeto de Contratación, se requieren para 

la búsqueda del proceso. 

 

 Tipo de Contratación: Seleccione “Arrendamiento de Bienes Inmuebles” si 

ese es el tipo de contratación que se requiere, busque la opción del mismo 

listado y selecciónela. 

 

 Tipo de Compra: Seleccione de la opción: “Servicios”. 

 

 Presupuesto Referencial Total: Valor del Presupuesto Referencial. 

 

 Partida Presupuestaria: Número de Partida Presupuestaria. 

 

 Forma de Pago:  

 

Anticipo: Porcentaje de anticipo. 

Saldo a:  
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Otra, Revisar términos de Referencia 

Pago a 30 días 

Pago a 45 días 

Pago contra entrega de bienes, obras o servicios 

Pago por otro concepto 

Pago por planilla. 

 

 Tipo de Adjudicación: El sistema genera automáticamente y específica 

“Total”. 

 

 Funcionario Encargado del Proceso: Contacto a cargo del proceso. 

 

 Costo de Levantamiento de Textos, reproducción y edición de pliegos: 

Seleccione de entre las opciones SÍ o NO. 

 

Sólo si seleccionó la opción SÍ, ingrese Costo y Detalle de pago, caso contrario 

continúe con la siguiente opción. 

 

Recuerde que esta opción sólo se deberá seleccionar cuando la Entidad 

Contratante haya incurrido en algún gasto económico por levantamiento o 

edición de los pliegos. 

 

Una vez que haya ingresado toda la información proceda a hacer clic en el botón 

“Continuar”. Imagen 3.6 
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Imagen 3.6 

Para confirmar los datos ingresados, haga clic en el botón “Continuar”, y continue al 

siguiente paso. Imagen 3.7 
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Imagen 3.7 

 

Paso 2: Productos 

 

En esta sección deberá agregar el código CPC del servicio que se requiere contratar y 

por el cual se realizará la invitación, para ello haga clic en el botón “Buscar 

Producto”. Imagen 3.8 

Imagen 3.8 

 

Busque el código de lo que requiere contratar, la búsqueda la puede hacer con la 

palabra clave (lo que se va a contratar) o con el código del producto si es que ya lo 

conoce.  Imagen 3.9 
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Imagen 3.9 

A continuación el sistema le presentará los resultados de la búsqueda, luego proceda 

a seleccionar el código que necesita haciendo clic en la casilla que se encuentre al 

lado izquierdo del código. Imagen 3.10    

Imagen 3.10 

Ingrese ahora la UNIDAD DE MEDIDA, CANTIDAD, VALOR UNITARIO, la CANTIDAD TOTAL 

lo calculará automáticamente el sistema, en el campo CARACTERÍSTICAS podrá 

agregar alguna descripción específica si lo requiere. Imagen 3.11 
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Imagen 3.11 

Si está seguro de que ha registrado todos los datos correctamente, proceda a agregar 

el código haciendo clic en el botón “Añadir”. Imagen 3.12 

Imagen 3.12 

Si ha concluido el registro de productos, haga clic en el botón “Continuar”. Imagen 

3.13 

Imagen 3.13 



 

16 
 

Paso 3: Parámetros de Calificación 

 

Paso en el que deberá agregar los parámetros de calificación, haga clic en el botón 

“Agregar Parámetro”. Imagen 3.14 

Imagen 3.14 

Seleccione del siguiente listado los parámetros de calificación que requiere para 

calificar las ofertas del proveedor, para ello haga clic en el siguiente ícono , de 

esta manera agregará el parámetro. Imagen 3.15 

Imagen 3.15 

 

El parámetro ha sido agregado. Imagen 3.16 
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Imagen 3.16 

Una vez que haya agregado todos los parámetros haga clic en el botón “Continuar”. 

Imagen 3.17 

Imagen 3.17 

 

Paso 5: Plazos y Fechas 

 

A continuación proceda a ingresar los plazos requeridos para Vigencia de Oferta y 

Plazo de Entrega, recuerde ingresar el tiempo en días. Imagen 3.18 

Imagen 3.18 
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El siguiente paso es el registro de las Fechas en las que se realizará todo el proceso 

precontractual, para ello haga clic en el calendario, registre mes, día, hora y minuto, 

como se muestra a continuación. Imagen 3.19 

 

Imagen 3.19 

Las fechas que deberá ir ingresando para el procedimiento son las siguientes: 

 Fecha de Publicación: Fecha y hora en la que se publicará el proceso el 

proceso. 

 

 Fecha límite de Audiencia de Preguntas y Aclaraciones: Fecha y hora límite 

para que el proveedor pueda hacer preguntas sobre inquietudes que tenga del 

pliego y para que la Entidad Contratante las responda. 

 

El tiempo para realizar las preguntas y realizar aclaraciones se cuenta desde 

la Fecha y Hora de Publicación hasta antes de la Fecha y Hora límite de 

Audiencia de Preguntas y Aclaraciones. 

 

 Fecha límite de Propuestas: Fecha límite para entregar las ofertas. 

 

El tiempo para entregar las ofertas se cuenta desde la Fecha y Hora límite de 

Audiencia de Preguntas y Aclaraciones hasta antes de la Fecha límite de 

Propuestas. 

 

 Fecha de Apertura de Ofertas: Fecha en la que se abrirán las ofertas. 
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 Fecha Estimada de Adjudicación: Fecha en la que se estima se realizará la 

Adjudicación del proceso. 

Ingrese las fechas y una vez que haya concluido con el registro, haga clic en el botón 

“Continuar”. Imagen 3.20 

Imagen 3.20 

 

Los tiempos del cronograma serán establecidos en base a la Normativa. 

 

Paso 6: Anexos 

 

El registro del proceso concluirá adjuntando en esta sección los pliegos y la 

Resolución de Procedimiento Especial. Imagen 3.21 
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Imagen 3.21 

 
Ahora proceda a adjuntar los documentos en las secciones indicadas, para ello haga 

clic en el botón “Seleccionar archivo”, ubique el archivo que se requiere adjuntar, 

luego haga clic en el botón “Abrir”, posterior a esto ingrese el nombre del 

Documento en el campo “Descripción” y finalmente haga clic en el botón “Subir”. 

Imagen 3.22 

Imagen 3.22 

  

Los documentos que deberá adjuntar en el sistema es la Resolución Administrativa 

que justifica la necesidad de acogerse al Procedimiento Especial, los Pliegos y los 
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documentos relevantes de conformidad a la Resolución INCOP No. 053-2011, de fecha 

14 de octubre de 2011. 

 

Para concluir con la Creación del Proceso, haga clic en el botón “Finalizar”. Imagen 

3.23 

Imagen 3.23 

 

3.2 Consulta de Procesos 

 
Una vez que haya finalizado el proceso, búsquelo en la opción “Consultar”, 

submenú “Mis procesos”. Imagen 3.24 

Imagen 3.24  
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Podrá realizar la búsqueda del proceso con cualquiera de las opciones siguientes: 

palabra clave, Tipo de Contratación, Estado del Proceso, Código del Proceso o  por 

Fechas de Publicación. Imagen 3.25 

Imagen 3.25 

 

Una vez que haya seleccionado alguna de las opciones proceda a  dar clic en el botón 

“Buscar”.  Imagen 3.26 

Imagen 3.26 

 

A continuación, haga clic en el código del proceso, como se muestra a continuación. 

Imagen 3.27 
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Imagen 3.27 

 

Al ingresar podrá verificar toda la información del proceso que creó, ingresando 

mediante las  pestañas que se muestran en dicho proceso como son: Descripción, 

Fechas, Productos, Parámetros de Calificación y Archivos. Imagen 3.28 

Imagen 3.28 

 

Recuerde que para este tipo de procesos no se realiza invitación al proveedor a 

través del SOCE (Sistema Oficial de Contratación del Estado), como se muestra a 

continuación. Imagen 3.29 
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Imagen 3.29 

 

PROVEEDOR 

 

3.3. Revisión del Proceso 

 
Para este tipo de proceso, no existe invitación a través del SOCE (Sistema Oficial 

de Contratación del Estado), sin embargo el proveedor puede consultar el proceso, 

búsquelo en la opción “Consultar”, submenú “Procedimientos Especiales”. 

Imagen 3.30 

Imagen 3.30 

 

Podrá realizar la búsqueda del proceso con cualquiera de las opciones siguientes: 

palabra clave, Tipo de Contratación, Estado del Proceso, Código del Proceso o  por 

Fechas de Publicación. Imagen 3.31 
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Imagen 3.31 

 

Una vez que haya seleccionado alguna de las opciones proceda a  dar clic en el botón 

“Buscar”.  Imagen 3.32 

Imagen 3.32 

 

A continuación, haga clic en el código del proceso, como se muestra a continuación. 

Imagen 3.33 
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Imagen 3.33 

 

Revise cada una de las pestañas de información del proceso, como son Descripción, 

Fechas, Productos, Parámetros de Calificación y Archivos. Imagen 3.34 

Imagen 3.34 

 

Recuerde además que en la pestaña “Archivos” podrá descargar el pliego del 

proceso y la Resolución que emitió la Entidad Contratante para acogerse al 

Procedimiento Especial, para descargar el documento haga clic en el ícono que se 

muestra a continuación. Imagen 3.35 
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Imagen 3.35 

 

ENTIDAD CONTRATANTE 

 

3.4 Audiencia de Preguntas y Aclaraciones 

 
Para este caso la Entidad debe recordar que existe una audiencia de preguntas y 

aclaraciones, esto se lo realiza presencialmente con el proveedor antes de la 

Fecha límite de la Audiencia de preguntas y aclaraciones, de dicha audiencia la 

Entidad deberá levantar un acta en la que consten las preguntas y respuestas, y 

luego esto debe ser publicado, para ello revise que el proceso se encuentre en el 

Estado “Audiencia de Preguntas y Aclaraciones”, después revisar el enlace 

“Audiencia de Aclaraciones” donde subirá el acta. Imagen 3.36 



 

28 
 

Imagen 3.36 

 

En la siguiente pantalla proceda a ingresar una breve descripción de lo acontecido en 

la Audiencia de Preguntas y Aclaraciones y en la sección posterior  adjunte el acta, 

luego proceda a ingresar los datos de la Descripción y a adjuntar el documento como 

se indicó en pasos anteriores en este manual. Imagen 3.37 

Imagen 3.37 

Una vez que haya añadido el acta  haga clic en el botón “Registrar Acta”. Imagen 

3.38 
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Imagen 3.38 

 

PROVEEDOR 

 

3.5 Audiencia de Preguntas y Aclaraciones 

 
Si el proveedor requiere hacer algún tipo de pregunta referente a los pliegos, lo 

deberá hacer en el estado “Audiencia de preguntas y aclaraciones”, dicha 

audiencia se la realizará directamente entre el proveedor y la Entidad Contratante, 

desde la Fecha de Publicación hasta antes de la Fecha de Audiencia de Preguntas y 

Aclaraciones.  Es importante que revise los pliegos, ahí especificará la Entidad 

Contratante el lugar donde se realizará la Audiencia._ Recuerde que las preguntas no 

se las hace a través del sistema, sino directamente a la Entidad. 

 

Una vez que se haya realizado la Audiencia de Preguntas y Aclaraciones, el proveedor 

podrá ingresar al sistema, en el enlace “Audiencia de Aclaraciones”, como se 

muestra a continuación. Imagen 3.39 
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Imagen 3.39 

 

En la siguiente pantalla podrá descargar el Acta de la Audiencia de preguntas y 

aclaraciones que se realizó con el proveedor. Imagen 3.40 

Imagen 3.40 

 

PROVEEDOR 

 

3.6 Entrega de Propuestas 

 

En esta etapa correspondiente al proveedor, al no existir invitación al mismo a través 

del SOCE (Sistema Oficial de Contratación del Estado), se lo realiza de forma física, 

entre la Entidad y el proveedor seleccionado, sin embargo se debe tomar en cuenta 

las fechas del control del proceso. Imagen 3.41 



 

31 
 

Imagen 3.41 

 

ENTIDAD CONTRATANTE 

 

3.7 Solicitud de Convalidación de Errores 

 

En la Convalidación de Errores, al no existir invitación al proveedor a través del 

SOCE (Sistema Oficial de Contratación del Estado), la Entidad lo realizará de 

forma física con el proveedor seleccionado, observado lo dispuesto en la 

normativa para este procedimiento, el cual puede hacerlo cuando el proceso se 

encuentre en estado “Por adjudicar”. Imagen 3.42 

Imagen 3.42 
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Recuerde que si realiza la convalidación de errores, la Entidad es responsable de 

mantener el expediente del proceso conforme el art. 36 de la LOSNCP. 

 

PROVEEDOR 

 

3.8 Respuesta a la Convalidación de Errores 

 
En el Estado “Por Adjudicar, el proveedor lo realizará de forma directa y en físico 

con la Entidad.  

 
Recuerde que la Respuesta a la Convalidación lo deberá hacer desde la fecha y hora 

límite de solicitud de Convalidación hasta antes de la fecha y hora límite de 

Respuesta a la Convalidación, que la Entidad lo determino. Imagen 3.43 

 

Imagen 3.43 

 

ENTIDAD CONTRATANTE 

 

3.9 Revisar Convalidación 

 
Proceda a revisar la Convalidación que realizó el proveedor de forma física, 

cumpliendo lo determinado en la normativa vigente, y si cumplió con lo solicitado 

por la Entidad, se procederá a continuar con el procedimiento para el proceso. 
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ENTIDAD CONTRATANTE 

 

3.10 Calificación de Ofertas 

 
Al igual que la etapa de entrega de propuesta al no existir invitación al proveedor a 

través del SOCE (Sistema Oficial de Contratación del Estado), la Entidad Contratante 

procederá a realizar la calificación de la oferta de forma física. 

 

Recuerde que para el efecto debe cumplir con lo determinado en los pliegos del 

proceso y cumplir las fechas del control del proceso. 

 

3.11 Adjudicación  

 
Para la Adjudicación proceda a ingresar al enlace “Adjudicar” como se muestra en la 

siguiente pantalla. Imagen 3.44 

Imagen 3.44 

 

Una vez que haya ingresado, deberá ingresar los datos para la adjudicación. Imagen 

3.45 
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Imagen 3.45 

 

Si se va a adjudicar al proveedor,  seleccione el nombre e ingrese una breve 

descripción de la Adjudicación en la sección motivo de la adjudicación. Imagen 3.46 

Imagen 3.46 

 

Una vez que haya ingresado la información suba la respectiva Resolución 

Administrativa de Adjudicación Imagen 3.47 
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Imagen 3.47 

 

Para concluir con la Adjudicación el sistema le indicará que adjunte la Resolución de 

Adjudicación y haga clic en el botón “Adjudicar”. Imagen 3.48 

Imagen 3.48 

 

En pantalla podrá observar que el estado del proceso “Adjudicada”. Imagen 3.49 
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Imagen 3.49 
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4. Fase Contractual 

 

4.1 Registro de Contratos 

 
Una vez que el proceso ha sido Adjudicado la Entidad deberá proceder con la 

Firma del Contrato y con el Registro del mismo a través del Sistema. 

 

Para ello haga clic en el enlace “Registro de Contratos”. Imagen 4.1 

Imagen 4.1 

 

A continuación podrá observar la pantalla donde deberá Registrar el Contrato. Imagen 

4.2 

Imagen 4.2  
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A continuación diríjase al final de la pantalla, registre las Fechas de Inicio del Objeto 

de Contratación, Fecha de Término del Objeto del proceso de Contratación y adjunte 

el archivo del Contrato. Imagen 4.3 

Imagen 4.3 

 

Una vez que haya ingresado la información, haga clic en el botón “Guardar”. Imagen 

4.4 

Imagen 4.4 
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4.2 Finalización del Proceso 

 

Para Finalizar con el proceso proceda a subir los documentos que hayan 

asumido las partes como son: actas de entrega recepción y facturas. Imagen 4.5 

Imagen 4.5 

 

Una vez que haya subido los documentos haga clic en el botón “Finalizar Proceso”. 

Imagen 4.6 

Imagen 4.6 
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Una vez ingresada la información el proceso pasara  ha estado “Finalizada”.  Imagen 

4.7 

Imagen 4.7 

 

 

 

 

 

 

 

 


