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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
CUADOR INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Secretaria General

ORDEN DE RECTORADD 2026-182-ESPE-a-1

Coronel Oswaldo Mauricio Gonzalez Mosquera, Ph.D, Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE,

CONSIDERANDO:

(ue el articulo 227 de la Canstitucidn de la Repablica del Ecuador, determina: “Za administracidn piblica constituye un servicio & la
colectividad gue se rige por los prineipios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentraciin, descentralizacion, coordinaciin,
participacion, planificacion, transparencia y evaluaciin

(ue el articulo 355 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, prescribe: * £/ Fstado reconocers a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivas del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Lonstitucion ()"

(ue el articulo |7 de la Ley Orgénica de Educacidn Superior, dispone: “Recanocimients de la autonamia responsable. - H Estado reconoce
4 las universidades y escuelas politécnicas sutonomia academica, administrative, financiera y organica, acorde con s principios
establecidos en la Lonstituciin de fa Repdblica (..). Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las
LIiversidades y escuelas politécnicas”

(ue el articulo 18 de la Ley Organica de Educacién Superior, establece: “Fgrcicio de fa autonomia responsable. - La autonomia
responsable que gjercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: (..) g) La libertad para gestionar sus procesos internos

(W

(ue la disposician Transitoria Vigésima Sequnda de la Ley Orgénica de Educacidn Superior, sefiala: 4 partir de /g vigencia de esta ley
se integrardn la Escuela Politécica del Figreito ESPE la Universidad Naval Lomandante Rafael Marsn Valverde-UNINAY y el Instituta
Tecnoldgico Superiar Aerondutica-17S4, confarmandn la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”. [a informacidn académica, técmica
y administrativa de los centros de educacion superior antes mencionados serd unificada en la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPFEy a partir de la vigencia de la presente ley, en un plazo méxima de un 8o, los patrimonios de los centros de educaciin superior que
integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-£SPE confarmarén el patrimonio de ésta. fn su calidad de Universidad piblica la
Universidad de Jas Fuerzas Armadas-ESPE serd participe de las rentas que el estadn desting & la Educaciin Superior (..)"

(ue el articulo 48 de la Ley Orgénica de Educacian Superior, determina: “Je/ Rector o Rectars. - £ Rector o /s Rectora en el caso de fas
Universidades y escuelas politécnicas, es la primera autoridad giecutiva de la imstitucin de educacidn superior, y gjercers fa
representacion legal judicial y extrajudicial ()"

(ue el articulo 4 de la Ley Orgénica de Personal y Disciplina de las Fuerzas Armadas, establece: “Definiciones. - Fara efectos de la
presente Ley se entenderd por: () I, Pase. - Procedimients a través del cus/ se realiza el traslado del personal militar en servicio
activa de una unidad o reparts & ofro (..)"

(ue el articulo 70 de la Ley Orgénica de Personal y Disciplina de las Fuerzas Armadas, sefiala: “/astitucionalidad de fa educacidn militar. -
La institucionalidad de la educacidn militar de las Fuerzas Armadas estd compuesta por: [ La Direccidn General de Fducacidn y Doctring
Militar del Lomandn Lonjunto de las Fuerzas Armadas: 7 £ Lomando o Direccidn de Fducacion y Doctring Militar de fuerza: 5. [as
escuelas de farmacidn, perfeccionamients y capacitacion 4. La Universidad de las Fuerzas Armadas, el Instituto Superior "Centro
Tecnolagico Naval” y, otras instituciones de educacidn superior adscritas a las fuerzas Armadas; y, 5. las respectivas juntas
académicas (..)"

(ue el articulo 196 de la Ley Orgénica de Personal y Disciplina de las Fuerzas Armadas, prevé: “Causas para otorgar el pase. - Los pases
milltares, se realizardn por las siguientes causas (..) 8. Por haber adguirido una nueva competencia profesionsl por cursos realizados
en el pais 0 en el exteriar designados por la Instituciin; y, 4 Para gue cumpla funciongs acordes con su clasificacion y especialidad (..)

(ue el articulo | de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE; y, su Codificacian. prevé: “1a Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE gs una instituciin de educaciin superior: con personeria juridica, de derecho piblico y sin fines de lucro:
con sutanomia academice, administrativa, financiers, organica y patrimonia propio. Loma institucion de educacidn superior de las
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Fuerzas Armadas es dependiente del Lomando Lonjunto de las Fuerzas Armadas en: politica institucional en el mbito de educacitn
SUpErior, designacion de autoridades gfecutivas; y asignaciin del personal militar necesaria para el funcionamiento de la Universidad,
confarme &l presente estatutn ()"

(ue el articulo 2 de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE; y, su Codificacian. determina: 7z
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE es una comunidad de autoridades militares y civiles, personal académico, estudiantes,
personal administrativa y trabajadores ()"

(ue el articulo 45 de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE; y, su Codificacicn, sefiala: “#/ Rector s
la primera autoridad giecutiva de fa Universidad de Jas Fuerzas Armadas - ESPE y gjercerd la representacion legal judicial y extrajudicial
de fa misma (..)"

(ue el articulo 47 de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE; y, su Codificacian, dispone entre los
deberes y atribuciones del Infrascrito: “7..) £ Dictar acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en gjgcucin aguellos dictados por e/
H. Lonseja Universitario, mediante drdenes de rectoradn (..)"

(ue el articulo 109 de las Reformas al Estatuto de |a Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE: y, su Codificacidn, sefala: “ZJerechos
de los estudiantes. - Son derechas de las estudiantes civiles y militares, los siguientes (..) £. Lontar y acceder a los medios y recursos
adecuadas para su farmaciin superior: garantizados por la Lanstituciin (..)"

(ue la disposicidn General Décima de las Reformas al Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE; y, su Codificacidn,
determina: /as autoridades son designadas por e/ Rector, del personal militar asignado & la Universidad de las Fuerzas Armadas-£SPE,
segiin el drea de farmaciin y que cumpla con gl perfil requerido para el carga; considerars los campos y regiones de influencia de cada

Fuerza y las necesidades de la Universidad: observandn la proparcionalidad de 50% de la Fuerza Terrestre, 2% de la Fuerza Naval y
75% para la fuerza Aérea (..)"

(ue el articulo 24 del Reglamento Orgénico de Gestign Organizacional por Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE,
Codificado, en el apartado “Atribuciones y responsabilidades” del Rector. determina: “(.) £ Jictar acuerdos, instructivas, resoluciones,
y poner en giecucin aquells dictados por el H. Lonsejo Universitario, mediante drdenes de rectorads (..)"

Oue el articulo | del Cadigo de Etica de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, determina: “Zjetu. - H presente Lidigo de Eica
tiene coma objeto definir de manera clara y precisa los principios, valores y normas de conducta que guiaran el actuar de las
autaridades, personal académico, personal de apoyn académico, estudiantes civiles, estudiantes en modalidad de formacion dusl,
gstudiantes militares de plants, personal administrativo, trabajadores y personal militar que fha sido dado g/ pase a la Universidad de
las Fuerzas Armadas - FSPE. Asimismo, establece criterios ghicos orientadores para proveedores, usuarios y demas personas naturales
0 juridizas que mantengan und refacion directa o contractual con la Universidad, famentando un ambignte de integridad, transparencia
y responsabilidad en la gestidn de los recursos piblicos, en concordancia con la normativa vigente”:

(ue a través de Resolucian Nro. CCFFAA-JCC-001-2026 de I3 de enero de 2026, el Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas
resolvia: () Articuln 2- Designar af seior CRNL LSM Oswaldo Mauricio Gonzélez Mosquera como Rector de la Universidad de las

fuerzas Armadas ‘FSPE ()"
(ue mediante oficio Nro. CCFFAA-JCC-DIEDMIL-P-2026-0695-0 de 15 de enero de 2026, el Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas

Armadas autorizd que el proceso de transician de autoridades de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE se ejecute conforme al
cronograma aprobado, garantizando |a continuidad de las actividades académicas y administrativas. En tal virtud, una vez suscritas las
respectivas actas de entrega-recepcidn y realizada la ceremonia de cambio de mando, el Rector entrante ejercera funciones a partir
del 30 de enero de 2026, fecha desde |a cual tiene plena competencia para la legalizacian de los actos administrativos que correspondan;

(lue con Orden de Rectorado Nro. 2020-147-ESPE-a-1 de 10 de julio de 2020, |a primera autoridad ejecutiva de la universidad, resolvi:
“(.) Art - Expedir el INSTRUCTIVG No USUN-INS-VI-Z020-008 PARA LA ADMINISTRALTON ¥ CONTROL DF LA RESIDENCIA UNIVERSITARIA
DELAS FUERZAS ARMADAS - ESPF y su anexa, que en acho (08) fojas dtiles, se adjuntan a fa presente Orden de Rectorads, como parte

constitutiva g inseparable de fa misma ()"

(ue con Memorando Nro. ESPE-VAD-2026-1123-M de 05 de mayo de 2026, el Vicerrector Administrativo, remitia al infrascrito la
propuesta de actualizacion del instructivo Neo. USUN-INS-VI-2020-006 para la administracion y control de la Residencia Universitaria
de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE;

(ue a través de Memorando Nro. ESPE-REC-2026-1084-M de 07 de mayo de 2026, el Infrascrito dispone a la Secretaria General: 7./
se elabore la lrden de Rectoradn correspondients, para que g/ mismo Sea puestn en gjecuciin, y 8 su vez Se derague el instruc tive

USUN-INS-VI-Z0200-00F de fecha 2 febrern de 2070 emitido mediante Orden de Rectorado Z070-147-£5PF-a-1(..)"
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(lue es necesario establecer normas y lineamientos actualizados para el uso adecuado, responsable y respetuoso de las residencias
universitarias asignadas a personal civil y militar, promaviendo una convivencia armanica, el cuidado de las instalaciones y el
cumplimiento de la normativa institucional vigente; y,

En ejercicio de sus atribuciones.

RESUELVE:

Articulo 1.-  Expedir el INSTRUCTIVD No USUN-PRT-2026-V2-004 PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA RESIDENCIA UNIVERSITARIA

Articulo 2.-

Articulo 3.-

DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE. que en once (Il) fojas dtiles, se adjuntan a la presente Orden de

Rectorado, como parte constitutiva e inseparable de la misma.

En concordancia con los articulos precedentes, derogar la Orden de Rectorado Nro. 2020-147-ESPE-a-1 de 10 de julio de
2020; y, todas aquellas drdenes de rectorado que se opongan a la presente.

Responsabilizar del estricto cumplimiento de la presente Orden de Rectorado. en sus &mbitos de competencia los sefiores:
Vicerrector Administrativo, Directora Financiera, Director de la Unidad de Servicios Universitarios, Director de la Unidad
de Desarrollo Fisico, Tesorero General, Administradora de la Residencia Universitaria. Y para conocimiento: Rector,
Vicerrector Académico General, Vicerrector de Docencia, Vicerrector de Investigacian Innovacian y Transferencia de
Tecnologia, Director del Centro de Posgrados y Educacian Continua. Directora de la Unidad de Logistica, Director de la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, Coordinador Juridico, Director de la Unidad de Bienestar Universitario,
Directora de Talento Humano, Director de la Unidad de Sequridad Integrada, Directora de |a Unidad de Comunicacidn Social,
Encargada,; y, Auditaria Interna.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, en |a ciudad de Sangolqui. a los 08 dias del mes de mayo

Flaborado por:

validar nicamente en FirmaEC.
Firmado electrénican

nicamente por:
MARIA AUGUSTA DE LA

de 2076.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE
ERE

Picnado electsénicaente por:
b}z FIOSWALDO MAURICIO
FLl GONZALEZ MOSQUERA

Oswaldo Mauricio Gonzalez Mosquera.
Coronel PhD.

Supervisado por: Revisado por:

P rirmado e

ente por ente por:
ALEXANDRA BERENICE JOSE ARROYO
Jo

Abg. Maria Augusta de la Torre Phuma
Técnica de Archivo

Dra. Alexandra Berenice Valdospinos Castro, Mgtr.

Secretaria General

Abg. Juan José Arrayo Naranjo, Mtr.

Asesor
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A. REFERENCIAS

1.

10.

1.

La Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 227 establece que la Administracion
Publica constituye un servicio a la colectividad que se basa en los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

La Ley Organica de Educaciéon Superior publicada en el Registro Oficial No. 298 de 12 de
octubre de 2010 en la Disposicion Transitoria Vigésima Segunda, se integran a la Escuela
Politécnica del Ejercito-ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde
UNINAV vy el Instituto Tecnolégico Superior Aerondutico-ITSA, conformando la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE.

La Ley Organica de Personal y Disciplina de las Fuerzas Armadas, en el Capitulo | (Objeto,
Finalidades, Ambito, Definiciones), articulo 4, numero 11, define “Pase” como el procedimiento a
través del cual se realiza el traslado del personal militar en servicio activo de una entidad o
reparto militar a otro.

La Ley Orgénica de Personal y Disciplina de las Fuerzas Armadas, en el Capitulo VI, Educacion
Militar de las Fuerzas Armadas, articulo 70.- Institucionalidad de la educacion militar, establece
que, la institucionalidad de la educacion militar de las Fuerzas Armadas estad compuesta por; “1.
La Direccidon General de Educacion y Doctrina Militar del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas; 2. El Comando o Direccion de Educacion y Doctrina Militar de Fuerza; 3. Las escuelas
de formacion, perfeccionamiento y capacitacion; 4. La Universidad de las Fuerzas Armadas, el
Instituto Superior "Centro Tecnoldgico Naval”; y, otras instituciones de educacion superior
adscritas a las Fuerzas Armadas; y, 5. Las respectivas juntas académicas”.

La Ley Organica de Personal y Disciplina de las Fuerzas Armadas, en el Capitulo II, Art. 156,
establece que los pases militares se realizaran, entre otras causas: “8. Por haber adquirido una
nueva competencia profesional por cursos realizados en el pais o en el exterior desighados por
la Institucion; y.- 9 Para que cumpla funciones acordes con su clasificacion y especialidad.”

La Ley Orgénica de Educacion Superior publicada en el Registro Oficial No. 298 de 12 de
octubre de 2010 en la Disposicion Transitoria Vigésima Segunda, se integran a la Escuela
Politécnica del Ejército-ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde
UNINAV y el Instituto Tecnoldgico Superior Aerondutico-ITSA, conformando la Universidad de las
Fuerzas Armadas.

Con Resolucion RPC-SO-19-N0.307-2023 de 10 de mayo de 2023, el Consejo de Educacion
Superior valido el Estatuto de la ESPE, consolidando asi una institucién de educacion superior
con identidad propia, caracter estratégico y una naturaleza académica y militar plenamente
integrada, orientada a la docencia, la investigacion, la vinculacién con la sociedad y el apoyo a la
seguridad y defensa del Estado.

El Estatuto de la ESPE, establece en su articulo 1 que “La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, es una institucion de educacion superior; con personeria juridica, de derecho publico y sin
fines de lucro; con autonomia académica, administrativa, financiera, organica y patrimonio
propio. Como institucion de educacién superior de las Fuerzas Armadas es dependiente del
Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas en: politica institucional en el &mbito de educacion
Superior, designacion de autoridades ejecutivas; y asignacion del personal militar necesario para
el funcionamiento de la Universidad, conforme al presente estatuto”.

El articulo 2 del Estatuto ibidem, determina de forma especifica que, la universidad es una
comunidad de autoridades militares y civiles, personal académico, estudiantes, personal
administrativo y trabajadores.

Respecto a los derechos de los Estudiantes, el mismo Estatuto en el articulo 109 literal c)
determina como uno de ellos: “contar y acceder a los medios y recursos adecuados para su
formacion superior; garantizados por la Constitucion”;

Finalmente, la Disposicién General DECIMA del Estatuto, establece que:” Las autoridades son
designadas por el Rector, del personal militar asignado a la Universidad de las Fuerzas
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12.

13.

14,

Armadas-ESPE, segun el area de formacion y que cumpla con el perfil requerido para el cargo;
considerara los campos y regiones de influencia de cada Fuerza y las necesidades de la
Universidad; observando la proporcionalidad de 50% de la Fuerza Terrestre, 25% de la Fuerza
Naval y 25% para la Fuerza Aérea.”

El Codigo de Etica de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, aprobado mediante
Resoluciéon ESPE-HCU-RES-2025-112 de Fecha: 28 agosto 2025, en su articulo 1. Establece:
“.. tiene como objeto definir de manera clara y precisa los principios, valores y normas de
conducta que guiaran el actuar de las autoridades, personal académico, personal de apoyo
académico, estudiantes civiles, estudiantes en modalidad de formacion dual, estudiantes
militares de planta, personal administrativo, trabajadores y personal militar que ha sido dado el
pase a la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.- Asimismo, establece criterios éticos
orientadores para proveedores, usuarios y demas personas naturales o juridicas que mantengan
una relacion directa o contractual con la Universidad, fomentando un ambiente de integridad,
transparencia y responsabilidad en la gestion de los recursos publicos, en concordancia con la
normativa vigente”.

Con oficio CCFFAA-JCC-J-1-P-2026-2431-0O de 11 de febrero de 2026 suscrito por el sefior Jefe
del Comando Conjunto Accidental, mediante el cual determina: “..que la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE, es una unidad adscrita al Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas,
cuenta con una estructura organica y numeéricos organicos asignados con perfiles de PMP de
cada una de las Fuerzas (alicuotas); en tal efecto, cada una de las Fuerzas asigna con el pase
efectivo, debiendo considerar el perfil profesional y/o educativo asociado a todo el Personal
Militar Profesional, que sea destinado a cumplir funciones de acuerdo al orgéanico estructural y
numérico de la UFA - ESPE, por el tiempo que la institucién considere pertinente de acuerdo a
Sus procesos de rotacion institucional.”.

Con circular n.° ESPE-VAD-2026-0053-C de 11 de febrero de 2026, se conforma la comision
para la actualizacion del instructivo de residencia.

B. ANTECEDENTES
La Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, en su infraestructura cuenta con una residencia
universitaria conformada por dos edificios (Bloque A y Bloque B), que brinda el servicio de alojamiento
a estudiantes civiles y militares, personal militar (directivo, personal del servicio de guardia y semana),
servidores publicos y personal docente nacional e internacional, e invitados autorizados por la maxima
autoridad o su delegado.

El objetivo de la residencia universitaria es brindar un servicio de alojamiento confortable, y generar su
autogestion.

C. FINALIDAD
Establecer normas y lineamientos claros para el uso adecuado, responsable y respetuoso de las
residencias universitarias asignadas a personal civil y militar, promoviendo una convivencia arménica,
el cuidado de las instalaciones y el cumplimiento de la normativa institucional vigente

D. PRINCIPIOS
El uso de la residencia universitaria se regira por los siguientes principios:

Responsabilidad: Uso diligente de las instalaciones y bienes asignados.
Respeto: Convivencia armonica con vecinos y comunidad universitaria.
Disciplina: Cumplimiento de normas internas y reglamentos institucionales.
Probidad: Uso exclusivo para fines habitacionales autorizados.
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Seguridad: Proteccion de personas, bienes e infraestructura.

E. IMPORTANCIA
Contar con un instrumento que coadyuve al objetivo de garantizar el buen funcionamiento de la
residencia de la Universidad; organizar las actividades del administrador, recepcionistas, auxiliares de
servicios y demés personal que labore en la residencia.

Asi como, dar a conocer los derechos y las obligaciones que contrae el huésped o residente al
momento de hacer uso del servicio de alojamiento.

F. OBJETIVOS
1. OBJETIVO GENERAL
Regular la organizacion, administracion, funcionamiento y control de la Residencia Universitaria,
estableciendo normas claras de convivencia, derechos, obligaciones y procedimientos, a fin de
garantizar condiciones dignas, seguras y equitativas para los estudiantes civiles y militares,
personal militar (directivo, personal del servicio de guardia y semana), servidores publicos y
personal docente nacional e internacional, e invitados autorizados por la méxima autoridad o su
delegado.

G. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Establecer el marco normativo interno que regule el acceso, permanencia y salida de los
huéspedes y residentes de la residencia universitaria.
2. Definir las responsabilidades de las autoridades y personal administrativo encargado de la
administracion de la residencia.

H. DISPOSICIONES GENERALES

~ Tmuol
AMBITO DE APLICACION

Art. 1 Las disposiciones del presente Instructivo son de cumplimiento obligatorio para todos los
beneficiarios de la Residencia Universitaria (estudiantes civiles y militares, personal militar (directivo,
personal del servicio de guardia y semana), servidores publicos y personal docente nacional e
internacional, invitados autorizados por la maxima autoridad o su delegado), asi como para las
autoridades, servidores y personal administrativo responsables de su gestion, control y supervision.

CAPITULOII
OBJETO DE LA RESIDENCIA
Art. 2 La Residencia Universitaria tiene como finalidad garantizar condiciones dignas, seguras y
adecuadas de alojamiento, promoviendo la convivencia arménica, el respeto mutuo, la corresponsabilidad
y el cumplimiento de la normativa institucional vigente.

CAPITULO Il
DE LOS COBROS
Art. 3 El cobro del uso de las habitaciones de la residencia universitaria se realizard de acuerdo al
tarifario vigente aprobado por el maximo 6rgano colegiado, considerando las excepciones para el
personal militar (directivo, personal del servicio de guardia y semana)
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dice  TNNOVAGION PARA LA EXGELENGIA

CAPITULO IV
MEDIDAS DE SEGURIDAD

Art. 4 Los residentes deberan:

a) Cumplir con los protocolos de seguridad institucional.

b) No almacenar materiales inflamables, explosivos o peligrosos no autorizados.
¢) Mantener despejadas vias de evacuacién.

d) Informar cualquier situacién que comprometa la seguridad del recinto.

CAPITULOV
RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

Art. 5. El incumplimiento de las disposiciones establecidas podra dar lugar a:
1. Amonestacion escrita
2. Reparacion econémica por dafos causados.
3. Suspensidn o revocacion del beneficio.
4. Inicio de procedimiento disciplinario conforme a:
a. Reglamento disciplinario militar vigente (para personal militar).
b. Reglamentos Internos de la ESPE aplicable al personal civil.

I.  DISPOSICIONES PARTICULARES

1. Rectorado
a. Autorizar y disponer el fiel cumplimiento del presente instructivo.

2. Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
a.  \Verificar que dentro del plan anual de mantenimientos del servicio de transporte, editorial,
residencia y audiovisuales, conste las necesidades de la residencia.

3. Vicerrector Administrativo

a.  Aprobar anualmente el Plan de Alojamiento Institucional.

b.  Emitir los lineamientos especificos para la distribucién y el uso de las habitaciones de la
residencia universitaria, considerando el tarifario vigente aprobado y la excepcion de
cobro al personal directivo militar.

c.  Supervisar el cumplimiento del tarifario aprobado con sus excepciones de cobro al
personal militar (directivo, personal del servicio de guardia y semana).

d.  Verificar las solicitudes para acceder al servicio de alojamiento sin costo, para aquellos
invitados que participen en eventos académicos o protocolarios consten en los convenios
contraidos con la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE o autorizados por la
maxima autoridad o su delegado.

e.  Presentar informes semestrales al Rector de la ESPE de las novedades encontradas en
la Residencia Universitaria.

4. Unidad Financiera
a. Recaudar a través de los canales institucionales, los valores aprobados en 6rdenes de
rectorado que se encuentren vigentes a la fecha de prestacién del servicio y emitir las
facturas respectivas.
b.  Remitir al Administrador/a de la Residencia Universitaria el reporte mensual de los valores
recaudados por el servicio de alojamiento.
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e.

Determinar los valores no cancelados por los servicios de alojamiento de residencia en
base a la liquidaciéon mensual remitida por la Unidad de Servicios Universitarios.

Ejercer la potestad coactiva ante la falta de pago de obligaciones por la prestacién de
servicios de alojamiento, cumpliendo el debido proceso administrativo.

Registrar / devolver el valor generado por la garantia de residencia, segun corresponda.

5. Director de Servicios Universitarios

a.
b.

27T o033

-

Suscribir los contratos de arrendamiento de la residencia universitaria.

Supervisar el cumplimiento del presente instructivo e informar al Vicerrector Administrativo
en el caso de existir novedades.

Presentar anualmente el plan de mantenimiento correctivo y preventivo de la residencia
universitaria al Vicerrectorado Administrativo.

Aprobar / rechazar las solicitudes de los estudiantes, personal administrativo, docentes y
personal externo para acceder al servicio de alojamiento.

Asegurar el servicio de alojamiento, para el personal militar (directivo, personal del
servicio de guardia y semana), en base a los lineamientos dispuestos por el VAD, a fin de
que cumplan cabalmente las funciones militares y administrativas.

Verificar la recaudacion por el servicio de alojamiento de acuerdo a la ocupacion
(distributivo), de manera mensual.

Aprobar la actualizacién del plan de desarrollo operativo de la USUN.

Supervisar la ejecucion del Plan de Alojamiento institucional.

Aprobar normas, estandares, lineamientos y manuales del servicio de residencia.

Aplicar las tarifas vigentes del servicio de alojamiento, considerando la excepcionalidad
para el personal militar (directivo, personal del servicio de guardia y semana)

Aprobar el distributivo general de habitaciones remitido quincenalmente por el
administrador/a de la residencia.

Autorizar cambios y reubicaciones de huéspedes o residentes, de acuerdo a necesidad
institucional y por asuntos de control interno de la residencia.

Supervisar la ejecucion del proceso/procedimiento del servicio de alojamiento.

Supervisar el cumplimiento de politicas del servicio de alojamiento.

Validar informes técnicos, financieros, de ocupacién e indicadores de gestion.

Disponer acciones correctivas ante no conformidades detectadas.

Reportar los riesgos de salud ocupacional asociados al servicio de residencia, y coordinar
las acciones preventivas y correctivas con el area pertinente.

Aprobar estudios técnicos y términos de referencia relacionados con el servicio.

Cumplir las demas responsabilidades no detalladas en este instructivo y que
correspondan a los documentos institucionales vigentes para la funcién de Director de
Servicios Universitarios.

6. Administrador de la Residencia

a.  Elaborar la proyeccién de ingresos /gastos para solicitar asignacion presupuestaria anual.

b.  Supervisar el cumplimiento de los contratos de arrendamiento de los residentes.

c.  Garantizar el correcto desarrollo de los procesos de check in y check out, manteniendo un
registro actualizado.

d. Controlar la disponibilidad, ocupacién y asignacién de habitaciones, reportando
quincenalmente al director.

e.  Realizar cambios y reubicaciones de huéspedes y/o residentes, de acuerdo a necesidad
institucional o control interno, informando al director de la unidad previo a realizar dichos
cambios.

f.  Solicitar el desalojo del huésped y/o residente, previa elaboracién del informe con el
sustento debido y aprobacidn del director de la unidad.
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g. Poner en conocimiento de las autoridades competentes de la Universidad las faltas
tipificadas en el Estatuto, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que hubiere

lugar.

h.  El Administrador de la Residencia, informara sobre el cometimiento de faltas disciplinarias
a la Direccion de Servicios Universitarios, a fin de que proceda con el tramite
correspondiente.

i.  Supervisar y evaluar mensualmente el desempefio del personal de recepcion y auxiliares,
dejando constancia escrita.

j-  Registrar y dar respuesta a reclamos en un plazo maximo de 48 horas, generando reporte
mensual de satisfaccion a través de encuestas, dando seguimiento de las novedades
solucionadas.

k.  Supervisar el cumplimiento del proceso/procedimiento de servicio de alojamiento.

L. Participar en la actualizacion y proponer mejoras del proceso/procedimiento de servicio de
alojamiento.

m.  Asegurar que todos los huéspedes y/o residentes conozcan los instructivos y normativas
vigentes al momento del ingreso.

n. Validar el 100% de las solicitudes de ingreso antes de su aprobacion, verificando
cumplimiento de requisitos normativos.

o. Mantener expedientes fisicos y digitales completos y actualizados de todos los residentes.

p. Garantizar que el 100% de los residentes se encuentren registrados en el sistema
institucional (MiEspe), excepto los huéspedes.

q. Verificar el cumplimiento del instructivo vigente y reportar de inmediato documentalmente
cualquier incumplimiento a la Direccion.

r.  Verificar dentro de los primeros cinco dias de cada mes que el 100% de los residentes
cancelen el servicio dentro de los plazos contractuales.

s.  Remitir mensualmente y dentro de los plazos establecidos el listado de usuarios obligados
al pago a la Unidad Financiera.

t.  Elaborar y presentar informes mensuales de liquidacion de ingresos, conciliados con
Tesoreria.

u.  Controlar que no exista ocupacion sin pago formal registrado.

v.  Cumplir con los procesos de contratacién de compras publicas y en los plazos
establecidos en el POA, PAC relacionados con la residencia.

w.  Coordinar y dar seguimiento con las unidades transversales, los procesos de contratacién
de compras publicas que guarden relacién con la residencia.

X.  Mantener inventario actualizado de bienes, equipos y suministros, con verificacion fisica
trimestral, en coordinacion con la Unidad de Bienes.

y.  Controlar el consumo de insumos de limpieza y justificar variaciones superiores al 10%.

z.  Coordinar mantenimiento preventivo y reportar dafios en un plazo maximo de 24 horas
desde su deteccion.

aa. Reportar inmediatamente vulnerabilidades de seguridad detectadas y mantener registro
de incidentes.

bb. Participar en la actualizacién anual del POA, PAC y Plan de desarrollo operativo de la
USUN.

cc. Ejecutar el plan de desarrollo operativo de la USUN.

dd. Coordinara con la unidad de desarrollo fisico, el mantenimiento de jardines y exteriores de
la residencia.

ee. Proponer al menos una mejora anual en el proceso/procedimiento del servicio de
residencia.

ff.  Presentar informe trimestral de cumplimiento de indicadores segun consta en el plan de
desarrollo operativo al Director de Servicios Universitarios.
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Remitir a la Unidad Financiera con 48 horas previas al inicio del cobro, el listado de los
usuarios que deben cancelar los valores mensuales de alojamiento, a fin de habilitar los
canales de recaudacion establecidos para el efecto, considerando la excepcionalidad de
pago del personal militar directivo.

Cumplir las demas responsabilidades no detalladas en este instructivo y que
correspondan a los documentos institucionales vigentes para la funcién de Administrador
de la residencia.

7. Recepcionista

a.

b.
c.

—x oQ o

©3

Actuar como nexo de comunicacién entre los huéspedes y residentes y la Residencia
Universitaria.

Brindar orientacidn e informacion sobre requisitos, horarios y servicios de la residencia.
Atender llamadas telefénicas, recibir correspondencia y canalizar consultas relacionadas
con el servicio.

Informar al Administrador el inicio y fin del periodo de ocupacién de los huéspedes y
residentes para la actualizacion del sistema institucional de Gestion Administrativa y
Académica MiEspe (mddulo de Residencia).

Informar disponibilidad de habitaciones y requisitos de ingreso.

Registrar solicitudes de alojamiento y receptar la documentacién inicial requerida.
Generar comprobantes de pago previa la verificacion del tiempo de uso autorizado.
Gestionar la entrega y recepcion de la documentacion contractual para formalizar el
alojamiento.

Ejecutar el registro de ingresos (check in) y salidas (check out) de los residentes.

Asignar habitaciones autorizadas conforme disponibilidad.

Mantener actualizado el registro diario de ocupacion de habitaciones.

Controlar la entrega y recepcién de llaves, incluyendo el manejo de llaveros de camareros
por piso.

Facilitar y controlar el acceso a habitaciones y areas de la residencia, garantizando
seguridad y privacidad.

Coordinar la verificacién de habitaciones en el proceso de salida del residente.

Recibir, registrar y canalizar novedades, reclamos o incidencias al Administrador.
Coordinar la solucién de problemas operativos menores dentro de su ambito de
competencia.

Controlar y legalizar diariamente el registro de limpieza y mantenimiento de la residencia.
Apoyar en la generacidn, organizacion y archivo de expedientes de los residentes.
Conocer y facilitar a los huéspedes y residentes los instructivos y normativas vigentes de
la residencia.

Cuidar y mantener en orden el area de recepcion.

Cumplir las demas responsabilidades no detalladas en este instructivo y que
correspondan a los documentos institucionales vigentes para la funcién de recepcionista.

8. Auxiliares de Servicio

a. Realizar la limpieza, desinfeccion y acondicionamiento diario de pasillos, gradas,
escaleras, bodegas, servicios higiénicos, areas de descanso, espacios de estudio y
demas instalaciones de la residencia.

b. Ejecutar la limpieza de habitaciones cuando corresponda segin cronograma o
requerimiento autorizado del usuario.

c.  Cumplir el cronograma de aseo establecido por la administracion.

d. Preparar y acondicionar habitaciones para nuevos residentes, incluyendo limpieza
profunda y revisién basica del mobiliario.

e.  Registrar las actividades de limpieza en los formatos o controles establecidos.
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Recolectar, clasificar y trasladar los desechos a los depdsitos correspondientes.

Apoyar en lavanderia y manejo de lenceria cuando el servicio lo requiera.

Revisar y reportar oportunamente dafios, averias o desperfectos en bienes muebles,
inmuebles o instalaciones eléctricas y sanitarias.

Reportar novedades correspondientes al piso 0 rea asignada.

Realizar reparaciones menores autorizadas dentro de su ambito de competencia.

Apoyar en inventarios fisicos del inmueble cuando se requiera.

Solicitar y controlar el uso adecuado de equipos, utensilios, insumos y suministros de
limpieza.

Cumplir las normas de higiene, sanidad, seguridad y bioseguridad vigentes.

Brindar apoyo operativo en la adecuacion de espacios para actividades internas cuando
sea requerido.

Cumplir las responsabilidades establecidas en el Manual de Puestos correspondiente al
cargo.

9. Residentes y Huéspedes de la Residencia Universitaria

a.

b.

Se considera huésped a toda persona que reciba el servicio de alojamiento por un
periodo de 1 a 30 dias, como maximo.

Se considera residente a toda persona que reciba el servicio de alojamiento por un
periodo superior a 30 dias.

10. Derechos de los Residentes y Huéspedes de la Residencia Universitaria

S@ ™o oo oW

A recibir la habitacién en buenas condiciones y con el mobiliario existente.

Recibir el servicio de limpieza diario, de asi haberlo contratado.

A la privacidad;

Al descanso y silencio;

A la confidencialidad de su correspondencia y sus conversaciones telefénicas;

Al respeto y trato digno;

Al uso de la sala de estudios.

Las ventanas estaran provistas de cristales que permitan una adecuada iluminacion
natural.

Las camas estan provistas de colchdn, sabanas, almohadas con funda y mantas
necesarias. La ropa de cama es mantenida en estado de higiene y limpieza.

Se dota de armarios individuales, provistos de cerraduras, para guardar la ropa y deméas
articulos de higiene personal que lo requiera.

11. Obligaciones de los Residentes y Huéspedes de la Residencia Universitaria

a.

Cumplir satisfactoriamente las normas disciplinarias de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE, de acuerdo con la normativa interna vigente, la Ley Organica de
Educacion Superior, el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Los estudiantes que tengan la calidad de militares ademas estaran sujetos a la Ley y
Reglamento de Disciplina Militar;

Permitir la verificacion del buen uso de la habitacién por parte del personal autorizado de
la Universidad, en circunstancias en las que el huésped o residente se encontrare
presuntamente realizando algazaras, consumo de licor o sustancias estupefacientes o
psicotrépicas, ingreso de personas no autorizadas o el cometimiento de algun ilicito
tipificado en la Ley como tal, y

Las demas obligaciones incluidas en el Anexo A referentes al contrato de arrendamiento,
que sera suscrito por el huésped al momento de la asignacién de la habitacidn o suite. En
el interior de los dormitorios no se permite la permanencia de animales domésticos.
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J.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS

En el término de noventa (90) dias, contados a partir de la emision del presente instructivo, la
Unidad de Servicios Universitarios, elaborara y remitirda para la aprobacién respectiva, la
actualizacion de los instructivos operativos, lineamientos, formatos y protocolos internos

&ESPE
1.
2

necesarios para la correcta aplicacion del presente instrumento.

En el término de (15) dias, contados a partir de la emision del presente instructivo, la Unidad de
Asesoria Juridica realizara la actualizacién del contrato de arrendamiento para la utilizacién en la

Residencia Universitaria.

K. DISPOSICION DEROGATORIA:

Quedan derogadas todas las disposiciones internas, instructivos, circulares o normas de igual o menor
jerarquia que se opongan al presente Instructivo a partir de la emision de la presente norma

En particular el instructivo emitido mediante orden de rectorado 2020-147-ESPE-a-1, el instructivo
USUN-INS-V1-2020-006 de fecha 26 febrero de 2020.

L. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version Elaborado por

Descripcion de la modificacion

2023-sep-19

Lic. Roberto Avila

V1 Ing. Byron Tamayo

Documento inicial USUN-INS-V12020-001

2026-may-06

Comision designada: :

Vicerrector Administrativo en calidad de Presidente

CPFG. David Carranza Rueda, en calidad de miembro

Mayo. Angel Moreta Mora, en calidad de miembro

Ing. Marco Quinga, en calidad de miembro

Ing Sylvia Castillo, en calidad de secretaria de la comision
Coordinadora Juridica o delegado, en calidad de miembro de la

v2

comision

Revision normativa, responsabilidades y ambito
de aplicacion

M. APROBACION

Rubro

Nombre Cargo Unidad

Firma

Elaborado por

Carlos Alberto Del Pozo Cevallos,
Mgtr

Unidad de Servicios Universitarios
Director

] rmado electrénicamente por:
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Revisado por
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Coordinador Juridico
Esp

0 electrénicamente por:
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MEDRANDA JORDAN

Aprobado por
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Gonzalez, Mgr. Vicerrector Administrativo
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