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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

NORMAS GENERALES

RECONOCIMIENTO DE ZOOM

Zoom es una plataforma de videoconferencia y colaboraciéon en
equipo con la opcidn de nube hibrida para las instituciones que
desean mantener todo el intercambio de voz, video y datos; dentro
de su red institucional y fuera de ella. Las reuniones y seminarios
web de Zoom utilizan de forma predeterminada cifrado AES de
256 bits GCM para audio, video y uso compartido de aplicaciones
(es decir, compartir pantalla, pizarra) en el transito entre las
aplicaciones, clientes y conectores de Zoom.

1. PANTALLA INGRESO VENTA VIRTUAL

1. Crea un usuario

Nombrey correo electronico, usado en el formulariodeinscripcion.
2. Ingresa el enlace para la reunion

Se envia al correo electronico registrado.

3. Ingresa al Proceso de Venta

2. PANTALLA VENTA VIRTUAL

Barra de control del sistema
Encendido/Apagado micréfono:

En la parte inferior de la ventana,
encontramos la barra de controles de
reunion, haga clic en la flecha junto a
Silenciar/Reactivar audio.

Encendido/Apagado participantes
camara de la venta:

En la parte inferior de la ventana,
av encontramos la barra de controles de

. Gobierno

Vst reunion, haga clic en la flecha junto a
Silenciar/Reactivar video.
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INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

Barra de Control de reunién de cada
participante

Chat de la Venta:

En la parte inferior de la ventana,
encontramos la barra de controles de
reunidn, haga clic en el icono de chat.

El chat en la reunion le permite enviar
mensajes de chat a otros usuarios
dentro de una reunion.

Chat

Buenos dias

Mi oferta es el 10%

Emviar & Todos »

Oferente

Abandonar la venta:

Si desea salir de la reunidn, en la parte inferior
derecha, se encuentra el botdn Finalizar/Salir de la
reunion.

) arshitricsr el Lo remndirabedsr |||.|I..I| grerrrlir i snvkrar

Participantes de la venta:
Si esta fuera de la reunion se encontrara en sala de En |la parte inferior de la ventana, encontramos

espera. la barra de controles de reunidn, haga clic en el
icono de participantes donde podremos observar
todos los participantes de la reunion.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

MODALIDAD SUBASTA

INGRESA AL PROCESO DE SUBASTA

1. Pedimos a los oferentes e involucrados en este proceso,
apagar sus microfonos.

2. Todos los oferentes deben tener conexidon a internet
ininterrumpida, audio y video deben funcionar correctamente.

Esto es responsabilidad de cada oferente segun el instructivo
para Subasta Ascendente Virtual.

3. Todos los oferentes calificados deben encontrarse en un

lugar sin distracciones ni interrupciones, se pedird que apaguen
sus celulares.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

4. Para garantizar la transparencia del proceso, la Subasta
Ascendente Virtual sera filmada en su totalidad.

5. Las unicas personas habilitadas para ofertar, son las calificadas

y notificadas via correo electronico para la Subasta Ascendente
Virtual, utilizando la paleta asignada.

6. El reloj marca el tiempo de duracion de esta subasta, lo podran
ver todos los oferentes en la pantalla compartida.
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7. La Prosecretaria del Comité de Enajenacion verificara la
presencia de todos los participantes y los presentara de acuerdo
a la paleta asignada; se pedira que se conecten 5 minutos antes
y, de no encontrarse en la sala hasta luego de 5 minutos de
empezar el proceso, quedaran descalificados automaticamente.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

8. En el chat general, los oferentes escribiran la letra de su
paleta y su oferta. Para esto, existe un “DIGITADOR” que sera el
encargado de ingresar las palabras “NUEVA OFERTA” cada vez
gue se registre una nueva postura.

De Digitador a todo el mundo: 3:37 PM
NUEVA SUBASTA

PALETA A:  3:37 PM
1%

PALETA B: 3139 PM
1%

PALETA C: 3240 PM
1%

PALETA C:  2:41PM
$1000

De Digitador a todo el mundo: 3:42 PM
NUEVA OFERTA

PALETA C:  3:42PM
$ 1000

PALETA B:  3:43PM
1%

PALETA C: 3243 PM

Una vez anunciada y registrada la oferta habra como mejorarla,
este proceso se repetira sucesivamente durante el tiempo
establecido para la puja.

9. Para formular la oferta, que debera ser igual o superior al 1% del
precio de la mayor oferta en el formulario, escriba el porcentaje
o valor cerrado que desea, hasta que el voceador
haya dispuesto al técnico que ingrese el valor en el sistema. Si
la oferta no fuera igual o superior al porcentaje sefalado, el
sistema automaticamente dara una alerta y se solicitara al
oferente.

10. Seran validas las ofertas anunciadas en numeros enteros, tanto
en porcentajes como en valores.

11. El voceador pregonara la ultima oferta por tres veces, adjudicara
verbalmente el bien y dara por terminada la subasta.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

12. La puja durara 5 minutos, si existieran mas ofertas presentadas
simultaneamente en los ultimos 10 segundos se registrara la ultima
oferta voceada y se dispondra el registro de los demas oferentes
gue hayan escrito en el chat general y mantengan su oferta hasta
gue el crondmetro llegue a cero.

13. El Comité de Enajenacion tiene en su poder los formularios
de los oferentes calificados y analizara, segun el reglamento de
enajenacion vigente los que pasen al desempate, de ser el caso.

14. Lo oferentes participantes del desempate, podran ver la pantalla
compartida con el correo electronico asigando para recibir las
ultimas ofertas, mismo que permanece vacio.

15. Los oferentes tendran un lapso de 5 minutos para enviar
su ultima oferta al correo electronico asignado, en este caso
subasta.virtual@inmobiliar.gob.ec

o
A
|
16. Se pedira a los oferentes que envien un primer correo de prueba,
para confirmar la recepcion de los mismos.

17. La subasta se sujetara a lo previsto en el Reglamento para la
Enajenacion de Bienes Vigente.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

18. Es importante mencionar, que durante el tiempo de la puja
los microfonos deben mantenerse apagados. El Unico micréfono
encendido sera el del voceador. Ademas, durante este proceso,
Unicamente los miembros del Comité de Enajenacion podran hacer
uso del chat, de ser necesario.

19. Para los casos de venta Unica, se sujeta a lo que indica en el
Reglamento de Enajenacion Vigente. Este proceso de lleva de la
misma manera virtual. El oferente y el Comité de Enajenacion se
conectaran para realizar la venta.

Art. 45.- Venta Unica de bienes muebles.- En el caso de existir una
sola oferta que cumpla con los requisitos y condiciones
establecidos en la convocatoria, no se realizara la puja y en su
lugar se efectuara una sesion de venta unica, entre el Comité de
Enajenacion de la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico y el oferente.

La sesion de venta uUnica se realizara en el mismo dia de la fecha
establecida para la realizacion de la puja.

El objeto de la sesion de venta uUnica sera mejorar la oferta
econodmica del unico oferente calificado en al menos el cinco por
ciento (5%) del precio base de subasta.

En el evento de que el oferente convocado a la sesion de venta
unica no se presentare o no mejorare su oferta en al menos el cinco
por ciento (5%) la venta se considerara no exitosa y traera como
consecuencia la quiebra del proceso, con los efectos sefalados en
la quiebra de la subasta.

De la sesion se dejara constancia en el Acta de venta uUnica, que
debera ser suscrita por los miembros del Comité de Enajenacion
instalados y el oferente.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

SISTEMA DE VISUALIZACION DE OFERTAS

Para la mejor comprension del proceso de subasta se disefo un
sistema que permite registrar y visualizar las ofertas presentadas;
el que se detalla a continuacion:

El voceador, anunciara el bien inmueble a subastarse, su
descripcion y el precio base del cual parte la puja y empezara
a visualizarse en la pantalla un crondmetro que inicia de cinco
minutos descendentes hasta llegar a cero.

En la pantalla también se visualizara el precio base, el valor minimo
de puja y el ultimo valor con el cédigo del oferente.

Si existieran dudas, habra un tiempo de cinco minutos para
preguntas sobre el procedimiento de subasta y puja.

En caso de cuestionamientos sobre quién fue el ultimo postulante
en ofertar al finalizar la puja, se podra revisar el video de la subasta.

n El acta de adjudicacion sera notificada dentro de cinco dias
habiles siguientes a la subasta.

PAGO DE GASTOS E IMPUESTOS

Todos los tramites relativos a la transferencia de domino del bien
y hasta su registro correran a cargo del adjudicatario, asi como
los impuestos que se generen.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

FORMA DE PRESENTACION DE LAS OFERTAS
Las ofertas para participar en procesos de enajenacion, pueden ser
presentadas por cualquiera de las siguientes maneras:

1. DE MANERA PRESENCIAL

Cumpliendo con lo establecido en el art. 17 del Reglamento de enajenacion
de bienes vigente, las ofertas se presentardan de manera fisica ante la
Prosecretaria del Comité de Enajenacion, conforme establecido en la
convocatoria, donde se emitirdn los respectivos recibos numerados. Se
deberan adjuntar todos los requisitos descritos en este articulo.

2. DE MANERA DIGITAL

2.1. Las ofertas deberan ser enviadas al correo electronico de la
Prosecretaria del Comité de Enajenacion:
prosecretaria.comite@inmobiliar.gob.ec

Las ofertas deben estar detalladas en el formulario disefado para el efecto,
gue debe descargarse en la pagina web www.inmobiliariapublica.ec . La cual

m deberad ser firmada electréonicamente.

2.2.La GARANTIA DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA, debera ser presentada
digitalmente (adjunta al correo de la referencia), y puede ser cualquiera de
las formas establecidas en el art. 17 del Reglamento vigente)

Si es un cheque certificado, cheque de gerencia o cheque de emergencia,
éste debe ser girado a favor de INMOBILIAR, y debera ser escaneado en
amlbas carillas.

Si la garantia es presentada por Transferencia Bancaria, y/o por Depdsito
de Dinero en Efectivo, se deberd escanear el comprobante de depdsito
respectivo. Los depdsitos y/o transferencias se realizardn en la cuenta
perteneciente a INMOBILIAR:

CUENTA CORRIENTE
BANCO DEL PACIFICO

Nro. 7350929 ; Sublinea: 190407

Beneficiario: SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO
- INMOBILIAR

Ruc: 1768146750001
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

Una vez que el participante envie el correo con su oferta y anexando todos
los documentos requeridos, se le contestara por parte de la Prosecretaria
por la misma via, y se le acusara recibo de su oferta, envidndole un recibido
digital para constancia del oferente. La recepcion de las ofertas, no significa
la calificacion y aceptacion del mismo, ya que esto serd sometido al Comité
de Enajenacion de INMOBILIAR.

IMPORTANTE: SOLO SE DEBE ENVIAR LA OFERTA Y SUS ANEXOS.
NINGUN DOCUMENTO ADICIONAL DEBE SER ENVIADO.

Los originales de los documentos deberan ser enviados a cualquiera de
las Direcciones Zonales de INMOBILIAR, a la Prosecretria del Comité de
Enajenacion, para que el Comité de Enajenacion al momento de calificar las
ofertas, cuente con los originales de los documentos enviados digitalmente.

Esto es de exclusiva responsabilidad del oferente, quien debe hacer conocer
a la Prosecretaria del Comité, el niumero de Guia, con la cual se ha enviado

la documentacion.

3. POR MENSAJERIA O SERVICIO DE COURIER.

m Mediante mensajeria o servicio de Courier, el oferente podra enviar a

cualquiera de las direcciones de las oficinas que mantiene Inmobiliar a
nivel nacional (aqui puede revisar donde quedan las Direcciones Zonales
de INMOBILIAR www.inmobiliar.gob.ec), a nombre de la Prosecretaria del
Comité de Enajenacion, un sobre donde contenga su oferta presentada,
cumpliendo los requisitos establecidos en el art. 17 del Reglamento de
Enajenacion vigente. Si el oferente opta por esta opcidn, deberd enviar
el respaldo de envio por correo electronico a la Prosecretaria del Comité:
prosecretaria.comite@inmobiliar.gob.ec con el nimero de hojas que adjunta
debidamente sumilladas, asi mismo un check list debidamente firmado de la
documentacion.

Una vez que el participante envie el correo con su oferta y anexando todos
los documentos requeridos, se le contestara por parte de la Prosecretaria
por la misma via, y se le acusara recibo de su oferta, envidndole un recibido
digital para constancia del oferente. La recepcion de las ofertas, no significa
la calificacion y aceptacion del mismo, ya que esto serda sometido al Comité
de Enajenacion de INMOBILIAR.

IMPORTANTE: SOLO SE DEBE ENVIAR LA OFERTA Y SUS ANEXOS.
NINGUN DOCUMENTO ADICIONAL DEBE SER ENVIADO.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

MODALIDAD VENTA AL MEJOR OFERENTE VIRTUAL
Ingresa al proceso de venta al mejor oferente

1. Pedimos a los oferentes e involucrados en este proceso, apagar
sus microfonos.

2. Todos los oferentes deben tener conexion a internet
ininterrumpida, audio y video deben funcionar correctamente.
Esto es responsabilidad de cada oferente segun el instructivo
para VMO virtual.

3. Todos los oferentes calificados deben encontrarse en un lugar

sin distracciones ni interrupciones, se pedird que apaguen sus
celulares.

4. Para garantizar la transparencia del proceso, la VMO Virtual
sera filmada en su totalidad.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

5. Las unicas personas habilitadas para ofertar, son las calificadas
y notificadas via correo electréonico para el proceso de VMO
virtual.

6. El reloj marca el tiempo de duracion de esta VMO, lo podran
ver todos los oferentes en la pantalla compartida, misma que
mostrara siempre el correo abierto donde se recibiran las ofertas.

7. A través de la Secretaria del Comité de Enajenacion se verificara
la presencia de todos los participantes y se los presentar3; se
pedird que se conecten 10 minutos antes y, de no encontrarse en
la sala hasta luego de 5 minutos de empezar el proceso, quedaran
descalificados automaticamente.

8. Se entregara en linea a cada oferente un formulario de oferta
econdmica y forma de pago, que serd llenado y enviado via
correo electronico subasta.virtual@inmobiliar.gob.ec, el cual
permanecera a la vista de todos los oferentes calificados.

9. Acto seguido la Secretaria del Comité revisard los correos
electronicos, y leerd en voz alta las ofertas de pago consigadas,
gue seran visibles para todos los participantes. El Comité analizara
las ofertas presentadas y establecera el orden de prelacion de las
ofertas econdmicas, considerando la mas alta.

10. En caso de empate, se tomarad en cuenta los plazos y formas
de pago; vy, se preferira las que cubran de contado todo el valor,
posteriormente las que ofrezcan de contado las cantidades mas
altas y los menores plazos para el pago de la diferencia como lo
indica el Art. 27 del Reglamento para la Enajenacion de Bienes
vigente.

1. Lo oferentes participantes del desempate, podran ver la
pantalla compartida con el correo electrénico asignado para
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

recibir las ultimas ofertas, mismo que permanece vacio.

12. Los oferentes tendran un lapso de 5 minutos para enviar
su ultima oferta al correo electréonico asignado, en este caso
subasta.virtual@inmobiliar.gob.ec

13. Se pedird a los oferentes que envien un primer correo de
prueba, para confirmar la recepcion de los mismos.

14. La diligencia de VMO se sujetard a lo previsto en el Reglamento
para la Enajenacion de Bienes Vigente.

15. Es importante mencionar, que durante el tiempo de sesion
de VMO los microfonos deben mantenerse apagados. El unico
microfono encendido sera el de los miembros del Comité. Ademas,
durante este proceso, unicamente los miembros del Comité de
Enajenacion podran hacer uso del chat, de ser necesario.

PAGO DE GASTOS E IMPUESTOS

Todos los tramites relativos a la transferencia de domino del bien
y hasta su registro correran a cargo del adjudicatario, asi como
los impuestos que se generen.
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES
FORMA DE PRESENTACION DE LAS OFERTAS.

VENTA MEJOR OFERENTE (ART. 26 DEL REGLAMENTO DE
ENAJENACION VIGENTE)

AlamparodelodispuestoenlaDisposicion General Octava del Reglamento de
Enajenacion, que establece que la Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria
del Sector Publico podra desarrollar directa o indirectamente sistemas o
herramientas informaticas que permitan implementar de manera electronica
los procesos de enajenacion establecidos en el presente Reglamento, se
elabora el presente Instructivo Virtual de presentacion de ofertas, dentro de
la modalidad de enajenacion "Venta al mejor oferente”.

1. DE MANERA PRESENCIAL

Cumpliendo con lo establecido en el art. 26 del Reglamento de Enajenacion
de bienes vigente, las ofertas se presentardn de manera fisica ante la
Prosecretaria del Comité de Enajenacion, conforme establecido en la
convocatoria, donde se emitirdn los respectivos recibos numerados. Se
deberan adjuntar todos los requisitos descritos en este articulo.

m 2. DE MANERA DIGITAL

2.1. Las ofertas deberdn ser enviadas al correo electréonico de la Prosecretaria
del Comité de Enajenacion: prosecretaria.comite@inmobiliar.gob.ec

Las ofertas deben estar detalladas en el formulario disefiado para el efecto,
gue debe descargarse en la pagina web www.inmobiliariapublica.ec. La
cual debera ser firmada electréonicamente.

2.2 La GARANTIA DE LA SERIEDAD DE LA OFERTA, debera ser presentada
digitalmente (adjunta al correo de la referencia), y puede ser cualquiera de
las formas establecidas en el art. 26 del Reglamento vigente)

Si es un cheque certificado, cheque de gerencia o cheque de emergencia,
éste debe ser girado a favor de INMOBILIAR, y debera ser escaneado en
ambas carillas.

Si la garantia es presentada por Transferencia Bancaria, y/o por Depdsito
de Dinero en Efectivo, se deberd escanear el comprobante de depdsito
respectivo. Los depdsitos y/o transferencias se realizardn en la cuenta
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

perteneciente a INMOBILIAR:

CUENTA CORRIENTE

BANCO DEL PACIFICO

Nro. 7350929 ; Sublinea: 190407

Beneficiario: SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO
- INMOBILIAR

Ruc: 1768146750001

Una vez que el participante envie el correo con su oferta y anexando todos
los documentos requeridos, se le contestara por parte de la Prosecretaria
por la misma via, y se le acusara recibo de su oferta, envidndole un recibido
digital para constancia del oferente. La recepcion de las ofertas, no significa
la calificacion y aceptacion del mismo, ya que esto serd sometido al Comité
de Enajenacion de INMOBILIAR.

En este caso solo se debe enviar la oferta, y sus anexos ningun documento
adicional debe ser enviado.

Los originales de los documentos deberan ser enviados a cualquiera de las
m Direcciones Zonales de INMOBILIAR, (aqui puede revisar donde quedan
las Coordinaciones Zonales de INMOBILIAR www.inmobiliar.gob.ec) a
nombre de la Prosecretria del Comité de Enajenacion, para que al momento
de calificar las ofertas, cuente con los originales de los documentos enviados
digitalmente.

Esto es de exclusiva responsabilidad del oferente, quien debe hacer conocer
a la Prosecretaria del Comité, el nimero de Guia, con la cual se ha enviado
la documentacion.

3. POR MENSAJERIA O SERVICIO DE COURIER.

Mediante mensajeria o servicio de Courier, el oferente podra enviar a
cualquiera de las direcciones de las oficinas que mantiene Inmobiliar a
nivel nacional (aqui puede revisar donde quedan las Direcciones Zonales
de INMOBILIAR www.inmobiliar.gob.ec), a nombre de la Prosecretaria del
Comité de Enajenacion, un sobre donde contenga su oferta presentada,
cumpliendo los requisitos establecidos en el art. 26 del Reglamento de
Enajenacion vigente. Si el oferente opta por esta opcion, debera enviar
el respaldo de envio por correo electronico a la Prosecretaria del Comité:
prosecretaria.comite@inmobiliar.gob.ec con el numero de hojas que
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

debidamente sumilladas, asi mismo un check list debidamente firmado de la
documentacion.

Una vez que el participante envie el correo con su oferta y anexando todos
los documentos requeridos, se le contestard por parte de la Prosecretaria
por la misma via, y se le acusara recibo de su oferta, envidandole un recibido
digital para constancia del oferente. La recepcion de las ofertas, no significa
la calificacion y aceptacion del mismo, ya que esto sera sometido al Comité
de Enajenacion de INMOBILIAR.

En este caso solo se debe enviar la oferta, y sus anexos ningun documento
adicional debe ser enviado.

4. DILIGENCIA VENTA MEJOR OFERENTE VIRTUAL.
Enladiligencia de venta al mejor oferente, se entregara via correo electronico,

a cada oferente un formulario de oferta econdmica y forma de pago, mismo
gue sera llenado y enviado a un correo que sera expuesto en vivo en un

m lugar visible, durante la trasmision de la reunion.

Acto seguido, el Secretario/a del Comité solicita la apertura de cada uno de
los correos en el orden de llegada y dard lectura en voz alta a las ofertas de
pago consignadas. El Comité analizara las ofertas presentadas y establecera
el orden de prelacion de las ofertas econdmicas, considerando la mas alta.

En caso de empate, se tomara en cuenta los plazos y formas de pago; y, se
preferira las que cubran de contado todo el valor, posteriormente las que
ofrezcan de contado las cantidades mas altas y los menores plazos para el
pago de la diferencia.

En caso de persistir el empate, el Comité de Enajenacidon concedera a los
oferentes cinco (5) minutos para mejorar su oferta en un nuevo formulario.

De la diligencia de venta al mejor oferente se dejara constancia en el Acta que
debera ser suscrita por los miembros del Comité de Enajenacion instalados
y notificada al mejor oferente.

Cualquier duda que exista sobre la presentacion de la oferta, puede ser
enviada al correo electrénico prosecretaria.comite@inmobiliar.gob.ec
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I INSTRUCTIVO DE PROCESOS DE VENTAS VIRTUALES

LOS OFERENTES DEBERAN VERIFICAR
LAS CONDICIONES DE PARTICIPACION,

ASi COMO EL REGLAMENTO EN LA PAGINA

www.inmobiliariapublica.ec

4V

A °
- Gobierno | Juntos
Secretaria Técnica de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico “1 A del Encuentro | lo logramos



