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	OBJETIVO
	Establecer criterios para la adquisición de bienes inmuebles en la UCM


	ALCANCE
	Desde identificación de la necesidad de adquirir el inmueble hasta la entrega del mismo a la Universidad.    


	DEFINICIONES
	Inmueble: Aquel bien que tiene posición fija, es decir, se mantienen inmóviles en el lugar que les asignó la naturaleza. Hay que señalar que estos bienes son también conocidos como bienes raíces. 
Estudio de títulos: análisis del abogado de los antecedentes legales del inmueble que será objeto de la operación. 

Avalúo: estimación del valor comercial de un inmueble. 

Promesa de compraventa: promesa de contrato que funciona como garantía, donde las partes se obligan recíprocamente a celebrar en el futuro y con todos los requisitos que la ley exige, un contrato de compraventa de un inmueble.



	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES /DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Identificar la necesidad de adquirir el inmueble
	Cargos directivos presentan propuesta a Consejo de Rectoría
	Acta de Consejo de Rectoría. 

	2
	H/V
	Realizar estudio de títulos. Se debe verificar que la tradición del inmueble se ha realizado de manera correcta y que está libre de gravámenes e hipotecas. En caso de encontrar una falsa tradición, hipoteca o gravámenes sobre el bien, se finaliza el proceso.
	Asesoría Jurídica
	Comunicación interna SAIA

	3
	H
	Avaluar el inmueble
	Avaluador externo
	Avalúo

	4
	H
	Recepción o presentación de oferta de compraventa
	Rectoría presenta oferta o en caso de recibir oferta de compraventa el propietario del inmueble
	Propuesta


	5
	H/V
	Verificación de las condiciones físicas y de infraestructura del inmueble. En caso de encontrar que el inmueble no tiene las condiciones físicas y de infraestructura adecuadas se finaliza el proceso. 
	Planta Física
	Comunicación interna

	6
	H
	Verificación de contratos de arrendamiento del bien inmueble, en caso de que cuente con locales. 
	Asesoría Jurídica
	Informe. Comunicación interna.

	7
	H
	Autorización de compra de bien inmueble. Puede autorizarlo la rectora si tiene un costo igual o inferior a 2500 SMMLV. Superior a esta cifra requiere autorización del Consejo Superior. 
	Rectoría

Consejo Superior
	Acta

	8
	H
	Solicitar y elaborar promesa de compraventa
	Asesoría Jurídica
	Contrato

	9
	H
	Suscribir de promesa de compraventa
	Representante legal de la Universidad y propietario del inmueble
	Contrato

	10
	H
	Suscribir escritura pública y realizar trámites y pago del valor del bien inmueble y de derechos notariales. Registro en oficina de instrumentos públicos
	Representante legal de la Universidad y propietario del inmueble. Notaría. 
	Escritura pública- Certificado de tradición- Transacción bancaria

	11
	H
	Entrega del inmueble
	Propietario del inmueble
	N/A


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia:

	Asesoría Jurídica
	Consejo de Rectoría
	Consejo de Rectoría
	Febrero de 2025
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