ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Secretaria General
ORDEN DE RECTORADO 2D20-147-ESPE-a-1

TCRN. CSM. Humberto Anibal Parra Cardenas, Ph.D.. Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
CONSIDERANDD:

Que. el articulo 226 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, prescribe; “Las instituciones del Estado. sus organismas,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucidn.”;

Oue. el articulo 227 de la Constitucion de la Repdblica del Ecuador, prevé: "La Administracidn Publica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia. calidad. jerarquia. desconcentracion. descentralizacion,
coordinacidn, participacidn, planificacion, transparencia y evalvacidn”;

(ue, el articulo 355 de fa Constitucidn de la Repiblica del Ecuador, determina: “El Estada reconocers a las universidades y
escuelas politéenicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y les principios establecidos en la Constitucidn. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el
derecho a a autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. {..)";

Que. el articulo 17 reformado de Iz Ley Drgénica de Educacidn Superior (LDES), dispone: "Reconocimiento de la autanomia
respansable.- Bl Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
linanciera y orgénica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de fa Repablica. (...): ademas observaran los
principios de justicia, equidad, solidaridad, participacion ciudadana, responsabilidad social y rendicidn de cuentas. Se
reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y |a especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas.”:

lue. el articulo 18 reformado de la Ley Orgéanica de Educacién Superior {LOES). semtala: “Ejercicio de la autonomia
responsable.- La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: (...} e) La libertad
para gestionar sus procesos internos: {..).";

Que. el articulo 48 reformada de la Ley Orgdnica de Educacion Superior. prescribe: “Del Rector o Rectara.- El Rector o la
Rectora en el caso de las universidades y escuelas politécnicas, es |a primera autoridad ejecutiva de la institucidn de
educacion superior, y ejercera |a representacidn legal, judicial y extrajudicial. {.)";

Oue. el Art. 45 de las Reformas al Estatuto de |a Universidad de fas Fuerzas Armadas-ESPE; y, su Codificacion. regula: “El
Rector es |a primera avtoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, y ejercerd la representacidn legal,
judicial y extrajudicial de la misma (...)":

Bue. el Art. 47 de las Reformas al Estatuto d la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y. su Codificacidn, dispane entre
los deberes y atribuciones del Infraserito, “{...} k. Dictar acuerdos, instructives, resoluciones y poner en ejecucidn aquellos
dictados per el H. Consejo Universitario, mediante drdenes de rectorado: (..)";
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(ue, mediante memorando ESPE-VAD-2020-1462-M de fecha 09 de julio de 2020, el Vicerrector Administrativo, en atencion
al memoranda ESPE-USUN-2020-0745-M, solicita al Infrascrito. disponer la publicacion en Orden de Rectorado, del
INSTRUCTIVO N°® LISUN-ENS-V1-2020-006 PARA LA ADMINISTRACION Y CONTRGL OF LA RESIDENCIA LINIVERSITARIA DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE. aprobado y legalizado por las autoridades de la Institucion;

flue. es importante contar can un instructivo que regule el buen funcionamiento de la Residencia Universitaria, lo que
redundard en beneficio institucional, y,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art.1- Expedir el INSTRUCTIVO N® USUN-INS-VI-2020-006 PARA LA ADMINISTRACION Y EONTROL DE LA RESIDENCIA
UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSICAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE y su anexo. que en ocho (08) fojas dtiles. se
adjuntan a la presente Orden de Rectorade. como parte constitutiva e inseparable de la misma.

Art.2- Esta Drden de Rectorado tiene vigencia a partir de su emisidn y se responsabiliza de su estricto cumplimiento en
sus &mbitos de competencia a los sefiores: Vicerrector Administeativo, Directora Financiera, Director de la Unidad
de Servicios Universitarios. Director de la Unidad de Desarrollo Fisico, Tesorero General. Administrador de la
Residencia Universitaria. Y para conocimiento: Rector, Vicerrector Académico General, Vicerrector de Docencia,
Vicerrector de Investigacidn Innovacion y Transferencia de Tecnologia, Director del Centro de Posgrados.
Directora de la Unided de Logistica. Director de la Unidad de Planificacion y Besarrolto Institucional, Coordinador
Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica. Directora de la Unidad de Bienestar Fstudiantil, Directora de la Unidad
de Talento Humano, Director de la Unidad de Sequridad integrada. Directar de la Unidad de Sequridad Fisica,
Birector de la Unidad de Comunicacidn Social, Auditoria Interna.

NOTIFIQUESE Y COMPLASE,
Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE en Sangolqui, a 10 de julio de 2020

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE l&S/FU/ERZAS ARMADAS-ESPE
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

GESPE

EJEMPLAR No. 1 DE 15

ESPE SANGOLQUI (Prov. Pichincha)
FECHA: 2020-02-26

CODIGO: USUN-INS-V1-2020-006

INSTRUCTIVO N°. USUN-INS-V1-2020-006 PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA
RESIDENCIA UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE

A. REFERENCIAS

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

- La Ley Organica de Educacion Superior - LOES, en su CAPITULO 2, FINES DE LA
EDUCACION SUPERIOR, Art. 3.- Fines de la Educacion Superior.- La educacion superior de
caracter humanista, intercultural y cientifica constituye un derecho de las personas y un bien
publico social que, de conformidad con la Constitucion de la Republica, respondera al interés
publico y no estara al servicio de intereses individuales y corporativos;

- El Estatuto Codificado de la Universidad de las Fuerzas Armadas, en su Art. 109 al referirse a los
Derechos de los Estudiantes, en su literal c) determina como uno de ellos el “contar y acceder a
los medios y recursos adecuados para su formacién superior; garantizados por la Constitucion”:

- La Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado nimero 406-12 referente a la
Venta de bienes y servicios dispone que las ventas ocasionales de bienes se realizaran de
acuerdo con los procedimientos fijados en las leyes y reglamentos sobre la materia. Las
entidades publicas que vendan regularmente mercaderias, bienes o servicios, emitiran su propia
reglamentacion que asegure la recuperacion al menos de sus costos actualizados, el cobro de
los importes correspondientes a las mercaderias despachadas o servicios prestados, la
documentacion de los movimientos y la facturacion segun los precios y modalidades de ventas.

- El Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE. - TITULO VI DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS
ESTUDIANTES, Art. 134 referente Deberes de los estudiantes en sus literales a, e, f, h j;

- El Codigo de Etica de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, en su Art. 1 referente al
OBJETO establece los principios, valores y normas de conducta que encaminan a los miembros
de la Comunidad Universitaria de las Fuerzas Armadas — ESPE en relacion al vinculo entre
autoridades, docentes, investigadores, estudiantes, servidores publicos y trabajadores.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

B. ANTECEDENTES.

La Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, en su infraestructura cuenta con una residencia
universitaria conformada por dos edificios (Bloque A y B), que brinda el servicio de alojamiento a
estudiantes civiles y militares, servidores pUblicos y personal docente nacional e lnternamonal deportistas
de la universidad e invitados autorizados por las méximas autoridades.

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

C. FINALIDAD

El presente instructivo tiene como finalidad guiar a los usuarios, administrador de la residencia,
recepcionistas y auxiliares de servicio en el procedimiento para el uso del servicio de alojamiento.

D. IMPORTANCIA
Es importante 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 demas personal que labore en la residencia.
Asimismo, es importante dar a conocer los derechos y las obligaciones que contrae el huésped al
momento de hacer uso del servicio de alojamiento.
E. OBJETIVOS
1. OBJETIVO GENERAL
Organizar el funcionamiento de la residencia universitaria.
2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Detallar las obligaciones tanto del personal que labora en la residencia universitaria y de los
usuarios de la residencia.

- Puntualizar los derechos de los usuarios de la residencia.

F. DISPOSICIONES GENERALES

Es de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios regulares, eventuales y el personal que
labora residencia universitaria de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.

G. DISPOSICIONES PARTICULARES

En los siguientes items se detallara las funciones principales para el cumplimiento del presente
instructivo.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

1. RECTORADO

o Dictara, autorizara y dispondra el fiel cumplimiento del presente instructivo.

2. VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

e Aprobara/Rechazara las solicitudes para acceder al servicio de alojamiento por parte de
personal ajeno a la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

e Aprobara/Rechazara las solicitudes para acceder al servicio de alojamiento sin costo,
para aquellos invitados que participen en eventos académicos o protocolarios, que

consten en los convenios contraidos con la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE!

3. Unidad Financiera

e Cobrar los valores aprobados en ordenes de rectorado que se encuentre vigente a la
fecha de prestacion del servicio y emitir las facturas respectivas.

e Remitir al administrador de la residencia el reporte mensual de los rubros cobrados por
el servicio de alojamiento.

e Liquidar valores no cancelados por los servicios de la residencia.

4. Tesoreria

e Ejercer la potestad coactiva ante la falta de pago de obligaciones por la prestacion de
servicios de alojamiento.

5. Unidad de Servicios Universitarios
a. Director de Servicios Universitarios

e Se encarga de la supervision del cumplimiento del presente instructivo e informa en el
caso de existir novedades.

e Aprobar/Rechazar las solicitudes de los estudiantes, personal, administrativo y
docentes para acceder al servicio de alojamiento, de manera justificada.

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

e Cumplir todas sus responsabilidades detalladas en el manual de puestos desarrollado
para la funcion de Director de Servicios Universitarios.

b. Administrador de la Residencia

o Verificar el cumplimiento de este instructivo e informar de inmediato a la Direccion de
Servicios Universitarios, en el caso de incumplimiento, a fin de cumplir con el
procedimiento respectivo.

e Presentar informe al Director de Servicios Universitario respecto de la disponibilidad de
habitaciones para alojamiento.

e Controlar y coordinar los trabajos realizados por el personal de recepcion y servicios
auxiliares, a fin de ser efectuadas de manera eficiente.

3 de 14
Cadigo de documento: USUN-INS-V1-2020-006 Rev. UPDI: 2020-02-26
Caodigo de proceso:  ASU.1



@ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACIGN PARA LA EXCELENCIA

Controlar y coordmar las reservaciones y distribucion de suites y habitaciones.
Supervisar y ejecutar los procedimientos correspondientes para cargar la informacion
en el sistema, modulo de residencia (Banner) de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE.

Receptar reclamos y efectuar reportes periodicos de satisfaccion y recomendaciones
respecto a los servicios prestados por la Residencia Universitaria, al Director de
Servicios Universitarios. -

Elaborar documentacion habilitante y participar en la realizacion informes de necesidad
previa a la contratacion de los recursos requeridos para la gestion de la Residencia
Universitaria.

Elaborar informes de liquidaciones mensuales de ingresos, con la informacion
presentada por los recepcionistas y el area de Tesoreria de la Universidad, por la
prestacion del servicio de alojamiento.

Recomendar los cambios en los procedimientos para mantener los manuales de
estandares, metodologia, instrumentos e indicadores, con la Unidad de Planificacion
Institucional.

Informar a la autoridad respectiva sobre aspectos de vulnerabilidad en la seguridad de
la Residencia Universitaria, asi como las faltas que se produjeren en la misma por parte
de docentes, estudiantes y servidores publicos civiles y/ o militares, conforme lo
dispone la LOES, el Estatuto y deméas normativa aplicable a cada caso.

Gestionar, mantener y controlar el inventario y stock de bienes, equipos, suministros y
materiales necesarios para el mantenimiento y limpieza de las habitaciones, pasillos,
areas comunes Y lavanderia de la Residencia Universitaria.

Conocer y facilitar los instructivos y normativas de la Residencia Universitaria.

Vigilar el cumplimiento para la admision de los residentes.

Colaborar con el disefio, evaluacion y control de planes, programas y proyectos (Plan
Operativo Anual; Plan Anual de Contratacion, Programa de Capacitacion; Plan de
Desarrollo; Plan de Alojamiento de la Residencia Universitaria).

Cumplir todas sus responsabilidades detalladas en el manual de puestos desarrollado
para la funcion de Administrador de la Residencia Universitaria.

c. Recepcionista

Actuar como nexo entre el cliente usuario interno y externo de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE.

Brindar apoyo, orientacion e informacion al cliente, con respecto de los horarios y
servicios que ofrece la Residencia Universitaria.

Atender las llamadas telefonicas, recibir correspondencia y brindar informacion sobre el
Servicio.

Informar en cada ingreso o salida de usuarios al Administrador de la Residencia
Universitaria, a fin de que este cargue y actualice la informacion en el sistema, modulo
residencia (Banner) de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE

Cuidar y mantener el area de recepcion de la unidad.

Efectuar los procedimientos de registro de ingreso y salida de los clientes y usuarios de
la Residencia, check in y check out, asi como receptar la copia de la documentacion
necesaria para formalizar su alojamiento.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

e Vigilar y controlar el manejo de los llaveros de camareros de cada piso con el fin de
mantener la seguridad y privacidad de cada cliente.

e Facilitar y controlar el acceso a las habitaciones y diferentes areas de la residencia.

e Conocer y facilitar los instructivos y normativas de la residencia.

e Informar al Administrador de la Residencia Universitaria sobre las novedades
suscitadas durante el desarrollo de las actividades.

e  Cumplir todas sus responsabilidades detalladas en el manual de E’uestos desarrollado
para la funcion de recepcionista

d. Servicios Auxiliares

e Realizar la limpieza, acondicionamiento y preparacion de: pasillos, gradas, bodegas,
escaleras, servicios higiénicos generales, patios, jardines, ambientes de descanso,
espacios de estudio, y demés instalaciones de la residencia universitaria. Se podra
realizar limpieza de Habitaciones de asi requerirlo el usuario.

e Cumplircon las normas de sanidad y seguridad en el trabajo.

e Revisar y reportar el estado de dafios y averias de todas las areas a su cargo, de los
bienes muebles e inmuebles de la residencia universitaria.

e Reportar novedades de cada piso.

e Recolectar los desechos de las diferentes dependencias o ambientes fisicos de la
residencia y trasladarlos a los depdsitos correspondientes y en las habitaciones de asi
haberlo contratado el usuario.

e Solicitar equipos, utensilios, insumos y suministros de limpieza y aseo al personal
responsable.

e  Cumplir todas sus responsabilidades detalladas en el manual de puestos desarrollado
para la funcion de servicios auxiliares.

6. Usuarios de la Residencia Universitaria

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

b. Se considera huésped permanente, a toda persona que reciba el servicio de alojamiento
por un periodo superior a 30 dias.

Se establecen los siguientes derechos, obligaciones y prohibiciones, con el fin de salvaguardar
la integridad fisica e intelectual de los usuarios de la Residencia Universitaria; ademas de las
edificaciones y bienes publicos.

6.1. Derechos de los usuarios de la residencia

a) A recibir la habitacion en buenas condiciones y con el mobiliario existente.

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

c) A la privacidad;

d) Aldescanso y silencio;

e) A la confidencialidad de su correspondencia y sus conversaciones telefonicas;
f) Alrespeto y trato digno;
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g) Aluso de la sala de estudlos.
h) Segun el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en su art.241.- dormitorios:
» Las ventanas estaran provistas de cristales que permitan una adecuada iluminacién
natural.
» Las camas estaran provistas de colchon, sabanas, almohadas con funda y mantas
necesarias. La ropa de cama es mantenida en estado de higiene y limpieza.
e Se dota de armarios individuales, provistos de cerraduras, paF’a guardar la ropa y
demas articulos de higiene personal que lo requiera.
e En el interior de los dormitorios no se permite la permanencia de animales
domésticos.

6.2. Obligaciones de los usuarios de la residencia

a) Cumplir satisfactoriamente las normas disciplinarias de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE, de acuerdo con la normativa vigente: Ley Organica de
Educacion Superior en sus articulos: 5, 77, 86, 207, el Estatuto de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE en sus articulos 103, y Art. 122 hasta 129.

b) Los estudiantes que sean militares ademés estaran sujetos al Reglamento de
Disciplina Militar;

c) Permitir la verificacion del buen uso de la habitacion por parte del personal
autorizado de la Universidad, en circunstancias en las que el usuario se encontrare
presuntamente realizando algazaras, consumo de licor o sustancias estupefacientes o
psicotropicas, ingreso de personas no autorizadas o el cometimiento de algun ilicito
tipificado en la Ley como tal; ,

d) Las demés obligaciones incluidas en el Anexo A referente al contrato de
arrendamiento, las mismas que deben ser legalizadas por el huésped al momento de
la asignacion de la habitacion o suite.

7. Régimen de administracion de residencia

a) El Director de la Unidad de Servicios Universitarios se reserva el derecho de admision
del ingreso de usuarios.

b) Cualquier queja y observacion que se tenga sobre el personal administrativo, de
servicios 0 sobre algiin huésped en particular, deberan ser comunicados por escrito al
director de la Unidad de Servicios Universitarios.

¢) Todos los carteles o notificaciones publicas deberan autorizadas por el director de la
Unidad de Servicios Universitarios, caso contrario no podran ser expuestos.

d) El Administrador de la Residencia Universitaria, en acuerdo con los usuarios, podra
realizar cambios y reubicaciones de usuarios, de acuerdo a necesidad institucional,
informando al director de la unidad de dichos cambios.

e) En caso que el huésped no cumpla con el presente instructivo, el administrador de la
residencia tendra la potestad de solicitar el desalojo del huésped, previa elaboracion del
informe con el sustento debido y aprobacion del director de la unidad.
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f) Encasodel cometlmlento de faltas tipificadas en el Estatuto Codificado de la Universidad
de las Fuerzas Armadas — ESPE, la Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica
de Servicio Publico, las mismas seran puestas en conocimiento de las autoridades
competentes de la Universidad, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que hubiere
lugar.

g) El Administrador de la Residencia, informara sobre el cometimiento de faltas a la
Direccién de Servicios Universitarios, a fin de que proceder con tramite correspondiente.

Elaborado por Revisado por Supervisado por Supervisado por Aprobado por
Unidad de Servicios Gestion Servicios Vicerrectorado Administrativo Vicerrectorado Académico Rectorado
Universitarios Universitarios General

mberto’ Parra,
hD.

Tem. Ricardo Sanchez Cabrera,| :
Vicerrector

Analista Administrativo 4" Of ,_A reGto

/05 UNDE"{

DISTRIBUCION:
Ejemplar n°.1: Rectorado.
Ejemplar n°.2: Vicerrectorado Docencia
Ejemplar n°.3: Vicerrectorado de Investigacion
Ejemplar n°.4: Vicerrectorado Académico General
Ejemplar n°.5: Vicerrectorado Administrativo.
Ejemplar n°.6: Asesoria Juridica.
Ejemplar n°.7: Secretaria General
Ejemplar n°.8: Centro de Postgrados.
Ejemplar n°.9: Unidad de Bienestar Estudiantil
Ejemplar n°.10: Unidad Financiera.
Ejemplar n°.11: Talento Humano Militar
Ejemplar n°.12: Unidad de Seguridad Integrada.
Ejemplar n®.13: Unidad de Seguridad Fisica.
Ejemplar n°.14: Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Ejemplar n®.15: Unidad de Comunicacion Social.

TOTAL: 15 Ejemplares.
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ANEXO A
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Comparecen a la celebracién del presente contrato de arrendamiento, por una parte, la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE legalmente representada por el Sr. Tern. Ricardo
Sanchez Vicerrector Administrativo en calidad de delegado de la maxima autorldad conforme
se desprende de la resolucion xxxxxxxxxxx, a quien en adelante se le denominara la
“ARRENDADOR?”; y, por otra parte, el/la Sr./Srta. xxxxxxxxxx con cédula de ciudadania No.
XXXXXXXXX; pOr sus propios y personales derechos, a quien en adelante y para efecto de este
contrato se le denominara, el/la “ARRENDATARIO/A”. Las partes son plenamente capaces
para contratar y obligarse con el presente instrumento, al tenor de las siguientes clausulas:

Clausula Primera. - Antecedentes

- Constitucion de la Republica del Ecuador Art. 227. Establece que la Administracién
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;

- Ley de Organica de Educacién Superior-LOES, CAPITULO 2, FINES DE LA
EDUCACION SUPERIOR, Art. 3.- Fines de la Educacion Superior.- La educacion
superior de cardcter humanista, cultural y cientifica constituye un derecho de las
personas y un bien publico social que, de conformidad con la Constitucién de la
Republica, respondera al interés publico y no estara al servicio de intereses individuales
y corporativos y su Reglamento; Art. 5.- Derechos de las y los estudiantes.- Son
derechos de las y los estudiantes... ;

- Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Art. 102.- Derechos de los
Estudiantes literal c) “contar y acceder a los medios y recursos adecuados para su
formacion superior; garantizados por la Constitucion™;

- Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 406-12 Venta de bienes
y servicios. Las ventas ocasionales de bienes se realizaran de acuerdo con los
procedimientos fijados en las leyes y reglamentos sobre la materia... Las entidades
publicas que vendan regularmente mercaderias, bienes o servicios, emitirdn su propia
reglamentacion que asegure la recuperacion al menos de sus costos actualizados, el
cobro de los importes correspondientes a las mercaderias despachadas o servicios
prestados, la documentacion de los movimientos y la facturacion seglin los precios y
modalidades de ventas.

- Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE. - TITULO VI DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS
ESTUDIANTES;

- Cddigo de ética de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, Art. 1 OBJETO. - El
presente Codigo de Etica tiene por objetivo, establecer los principios, valores y normas
de conducta que encaminan a los miembros de la Comunidad Universitaria de las
Fuerzas Armadas ESPE. En relacion al vinculo entre autoridades, docentes,
investigadores, estudiantes, servidores publicos y trabajadores.

Clausula Segunda. — Documentos Habilitantes

Son documentos habilitantes dentro del presente contrato, los siguientes:
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Arrendador:
Acta de Entrega Recepcion del inmueble objeto de este contrato, donde describe el
listado y el estado del inmueble y los bienes entregados al arrendatario/a.
Arrendatario/a
Copia de la cedula de ciudadania.
Solicitud aprobada por el director de Servicios Universitarios
Factura de Pago de arrendamiento y garantia

Clausula Tercera. — Objeto del contrato de arrendamiento

2l

3.2

3.3.

3.4.

Las partes de comun acuerdo convienen en celebrar el presente Contrato de Arrendamiento
de residencia por el cual, el ARRENDADOR entrega en arrendamiento al
ARRENDATARIO/A, una habitacion en el edificio de residencia ubicado en Av. General
Rumifiahui S/N y Ambato de la Ciudad de Sangolqui, para utilizarlo exclusivamente para
residencia.

Se deja expresa constancia que el inmueble arrendado incluye: mobiliario, enseres y linea
blanca; cuya descripcion, estado y caracteristicas se encontraran detallados en el acta de
entrega de bienes e infraestructura, que formara parte de este Contrato.

El inmueble entregado en arrendamiento, sera destinado (nicamente para vivienda;
prohibiéndose expresamente el subarriendo del mismo.

En caso de que el estudiante sea reubicado en otra habitacion durante la vigencia del
contrato, conforme a la normativa y politicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, se suscribira un Adenda que se agregara a este contrato y formara parte de €.

Clausula Cuarta. — Canon de Arrendamiento y de Forma de Pago

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

El canon mensual de arrendamiento no prorrateado que el ARRENDATARIO/A pagar al
ARRENDADOR es el valor de ochenta con 00/100 ddlares de los Estados Unidos de Norte
América ($80.00), monto que incluye el valor de servicios béasicos, ornato, mantenimiento
(limpieza de habitaciones, espacios exteriores y comunales) y seguridad correspondiente,
siendo la inica compensacion econémica que se pagara por estos conceptos.

El valor antes mencionado sera cancelado por el ARRENDATARIO/A dentro de los cinco
(5) primeros dias del mes, a través de cualquiera de las formas descritas a continuacion:

- Tarjeta de crédito (pago diferido) en las ventanillas de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE.

- Depésitos bancarios a la cuenta Corriente BANCO GENERAL RUMINAHUI —
Papeleta del sector publico cuenta corriente: n° 8002586604 sub-linea 30200,
institucion: Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE concepto: Residencia.

El ARRENDATARIO/A es responsable de entregar el comprobante del depdsito en fisico a
tesoreria para registro y emision de la factura correspondiente

En caso de que el ARRENDATARIO/A no cancele oportunamente los canones mensuales
de arrendamiento, el administrador de la residencia pondra en conocimiento al director de
la Unidad de Servicios Universitarios sobre este particular, y negara una nueva solicitud de
arrendamiento por este motivo, hasta que se ponga al dia con el pago correspondiente y sin
perjuicio de que el ARRENDADOR inicie las acciones administrativas y legales
correspondientes para el cobro respectivo.

9 de 14

Codigo de documento: USUN-INS-V1-2020-006 Rev. UPDI: 2020-02-26
Caodigo de proceso:  ASU.1



HESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

e

Clausula quinta. - plazo

El presente contrato entrara en vigencia desde el xxxxxxx y concluird el xxxxxxxxx.

El proceso de CHECK OUT se realizara en los términos establecidos en la Clausula Octava y lo
determinado en el presente Contrato de Arrendamiento.

2
]

Clausula sexta. - obligaciones de las partes

6.1. El ARRENDATARIO/A se obliga a:

a)
b)
©)
d)

h)
i)

p)

El inmueble entregado en arrendamiento, sera destinado inicamente para vivienda o
residencia, prohibiéndose expresamente el subarriendo del mismo.

Respetar la extension del espacio fisico y cuidar los bienes muebles asignados por el
ARRENDADOR;

Suscribir el Acta de entrega recepcion de los bienes e infraestructura, inmediatamente al
realizar el check in;

Mantener en buenas condiciones el inmueble arrendado, respetando el espacio fisico
asignado, cuidando los implementos descritos en el Acta de Check In, conservando el
orden y limpieza adecuados; debiendo entregar el inmueble a la culminaciéon del
presente contrato, en la misma forma en la que lo recibieron a través de la suscripcion
del Acta de Entrega Recepcion;

Se prohibe obstruir o suspender el adecuado funcionamiento de los sistemas de
seguridad (camaras, sistemas de seguridad, puertas de emergencias, etc.) y sensores
contra incendio;

No consumir bebidas alcohodlicas ni sustancias estupefacientes y psicotrdpicas en las
instalaciones del bien arrendado por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, asi
como en los espacios exteriores y comunales;

No fumar dentro del bien arrendado, ni en espacios cerrados de la Universidad;
Cancelar cumplidamente el canon de arrendamiento;

Las mejoras que impliquen cambios en la estructura interna del inmueble arrendado,
deberan ser autorizadas por escrito por el ARRENDADOR y asumidas por el
ARRENDATARIO/A cuando estas sean desarmables; el ARRENDATARIO/A debera
retirarlas a la finalizacién del contrato, sin que esto cause el detrimento del bien
entregado en arrendamiento;

Responder por sus propios actos y por los de terceros que se encontraren en la
habitacion arrendada;

No provocar algazaras o reyertas en el interior del inmueble arrendado, espacios
exteriores y areas comunales del Campus Universitario;

Se prohibe portar, guardar, o utilizar armas de fuego o artefactos explosivos y la
tenencia de las mismas;

Respetar el Reglamento de Régimen Disciplinario y el Cédigo de Etica de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Respetar las leyes, reglamentos, ordenanzas, acuerdos, convenios, y demas normativa
legal vigente en el pais, emitidos por las entidades de control, por los Gobiernos
Auténomos, Descentralizados y por otros organismos en cumplimiento de sus funciones
y competencias.

Notificar inmediatamente al administrador por escrito de daifios en el inmueble para el
arreglo o mantenimiento de los bienes e instalaciones del mismo. Ninguna solicitud o
queja tendra validez si no se la realiza por este medio.

Fomentar la creaciéon de una identidad ciudadana mediante la participacion,
colaboracion y apoyo a las distintas campaiias, eventos, y cualquier actividad, generada
en pro de la consolidacion de este objetivo
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q) Respetar la distribucion a51g11ada, colaborando en los casos que por optimizacion de
espacio deba ser reacomodado en otra habitacion. En estos casos si la nueva residencia
y todo el mobiliario esta listo la mudanza debera realizarse en 24 horas posteriores al
requerimiento.

r) No esta permitido la tenencia de mascotas ni alimentacion de animales de la calle en
espacios de residencias ni otros del Campus Universitario.

s) Cubrir los costos que generen las reparaciones de los dafios oca51onados por mal uso del
bien producxdos por el ARRENDATARIO/A en la vivienda o' residencia y las
reposiciones de los implementos descritos en el Acta.

t) Permitir el acceso a las habitaciones al personal administrativo y directivo de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fin de realizar inspecciones permanentes
de la conservacion del mismo con el objeto de verificar su estado.

u) Permitir el acceso a las habitaciones al personal administrativo, directivo y de seguridad
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fin de restablecer el orden en caso
que se lo requiera, permitiendo evidenciar a través de fotografias y videos.

v) El ARRENDATARIO/A debera dar buen uso, mantenimiento y cuidado de las macetas
y jardines en interiores y exteriores de la vivienda o residencia, en tal virtud esta
prohibido arrojar cualquier tipo de residuos hacia estos espacios. De haber sido
notificado el ARRENDATARIO/A por mas de tres ocasiones, serd causal de
terminacion unilateral del contrato, previo la ejecucion del tramite de ley previsto para
el efecto.

w) El ARRENDATARIO/A no podra destinar los espacios fisicos a otro fin distinto que el
establecido en el objeto del presente contrato.

x) No subarrendar, ceder o transferir por cualquier concepto, el inmueble arrendado.

y) El ARRENDATARIO/A esta obligado a usar la habitacién arrendada segiin los
términos o espiritu del Contrato; y no podran, en consecuencia, hacerla servir a otros
objetos que los convenidos, o a falta de convencion expresa, a los que la cosa est4
naturalmente destinada, o que deban presumirse, atentas las circunstancias del contrato
o la costumbre del pais.

z) Permitir el ingreso a la habitacion al personal de la residencia fin de realizar el CHECK
OUT con 2 (dos) dias de anticipacién a la terminacion del contrato correspondiente,
para la verificacion del estado del inmueble y sus bienes; el CHECK OUT final para la
entrega de la habitacion, se realizara previa notificacién y coordinacién con al menos
uno de los ARRENDATARIOS, momento en el cual se suscribira la respectiva Acta de
Entrega Recepcion de bienes.

aa) El/Los  ARRENDATARIOS(S) son solidariamente responsables de todas las
obligaciones establecidas en el presente contrato.

bb) Cancelar de manera solidaria los dafios que se generen a los muebles e inmuebles.

cc) No preparar alimentos (cocinar), esta autorizado tener un microondas pequefio y una
mini nevera por habitacion.

dd) Los estudiantes que sean militares ademas estaran sujetos al Reglamento de Disciplina
Militar.

ee) Guardar respeto a las autoridades, profesores, servidores publicos, trabajadores y demés
estudiantes, evitando, realizar actos ofensivos de palabra y obra, que atenten contra su
integridad fisica o emocional.

ff) Celebrar fiestas en las instalaciones de la Residencia o zonas aledafias a la misma.

gg) Y las demds normativas que consten en el instructivo vigente de residencia.

6.2. El ARRENDADOR se obliga a:

a) Entregar en oOptimas condiciones y debidamente equipada, la habitacion materia del
presente contrato;

b) Realizar, las veces que sea necesario, las reparaciones de la vivienda o residencia, que no
se deban a dafios ocasionados por el mal uso del bien arrendado;
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c) Efectuar el control y extermlmo de plagas cuando el caso lo amerite; en cuyo caso se
debera notificar al ARRENDATARIO/A con 24 horas de anticipacion a la realizacién de
la fumigacion;

Clausula séptima. - declaracion del estado del inmueble:

El ARRENDATARIO/A de manera expresa declara que recibe el bien material de este contrato
de arrendamiento en perfectas condiciones, y se obliga a conservarlo de igual manera, para lo
que, de ser necesario, repondra o reparara los bienes pertenecientes a dicho inmueble, en caso
que sobre éstos se produzca algin dafio proveniente del mal uso y trato inadecuado. El
ARRENDATARIO/A declara ser responsable por los daiios que provenientes del mal uso o trato
inadecuado causare sobre el bien inmueble entregado. En caso de que los bienes no sean

repuestos o reparados previo a la terminacion del contrato y durante el periodo de CHECK OUT
inicial y final.

Clausula octava. - proceso de check in y check out

- El proceso de CHECK IN corresponde a la revision y control de los bienes, inmuebles,
enseres e infraestructura, objetos del presente contrato de Arrendamiento, y que termina
con la suscripcion de la respectiva Acta de Entrega Recepcion. Se lo debe realizar
obligatoriamente tras el inicio de vigencia del presente contrato, en coordinacién entre
las partes.

- El proceso de CHECK OUT inicial corresponde a la revision y control de los bienes,
inmuebles y enseres, objeto del presente Contrato de Arrendamiento y se lo realizara con
2 (DOS) dias de anticipacion a la finalizacion del presente Contrato. Este periodo
determinado para la revision del estado inmueble y los bienes, es previo a la terminacion
del contrato, estableciéndose como un tiempo necesario para reposicion de ser el caso,
absolver y subsanar las novedades presentadas durante el CHECK OUT inicial. Finaliza
con la firma del Acta de Entrega Recepcion respectiva.

Clausula novena. — deposito en garantia:

El ARRENDATARIO/A debera abonar al ARRENDADOR el depdsito en garantia, con la
finalidad de garantizar todas las obligaciones del presente Contrato de Arrendamiento, el valor de
CIEN DOLARES con 00/100 ($100.00).

Al vencimiento del Contrato, en caso de ser necesario, el pago de garantia sera utilizado para
cubrir los gastos de reparaciones o restituciones por dafios que el ARRENDATARIO/A, hubiere
causado en el inmueble arrendado y otras obligaciones estipuladas en el presente instrumento,
siempre y cuando el estudiante no haya cubierto los dafios directamente durante el periodo de
salida. De modo que el pago de la garantia solo podra ejecutarse una vez culminado el contrato.
Una vez pagados los valores que correspondan, el ARRENDADOR devolvera el saldo del pago
de la garantia a él ARRENDATARIO/A. En caso de que los valores adeudados por el
ARRENDATARIO/A fueren superiores al de la garantia, el ARRENDATARIO/A se
compromete a cancelar los valores correspondientes por los danos causados.

Con la finalidad de salvaguardar los bienes del estado, previo a obtener el grado correspondiente
o retirar la documentacion de su interés de los archivos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, es requisito obligatorio estar al dia en el pago de los canones de arrendamiento;
cubrir los gastos de reparaciones o restituciones por daiios que el/la ARRENDATARIO/A
hubiere causado en el inmueble arrendado y contar con el estado de cuenta emitido por
Universidad.

Clausula décima primera. - terminacion del contrato:
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11.1.  El contrato terminara por las siguientes causales:

a) Por vencimiento del plazo;

b) Por mutuo acuerdo de las partes;

c) Por muerte del ARRENDATARIO/A

d) Por sentencia o laudo ejecutoriados que declaren la nulidad del contrato o la resolucion
del mismo a pedido del ARRENDADOR.

11.2. Terminacién por parte del Arrendador: EI ARRENDADOR podra dar por terminado el
arrendamiento y, por consiguiente, exigir la desocupacién y entrega del inmueble arrendado
antes de vencido el plazo legal, por una o mas de las siguientes causas, previo el tramite
administrativo pertinente:

a) Falta de pago de los dos cdnones mensuales. En este caso, el ARRENDADOR podra
terminar el presente contrato, sin perjuicio de que inicie las acciones administrativas y
legales correspondientes al cobro respectivo;

b) Peligro de destruccion o ruina del edificio en la parte que comprende el bien arrendado y
que haga necesaria la reparacion;

¢) Incumplimiento de las obligaciones estipuladas en el presente contrato, respecto de la
parte incumplida;

d) Resolucion del ARRENDADOR de demoler el local para nueva edificacion. En ese
caso, debera citarse legalmente al ARRENDATARIO(A) con la solicitud de desahucio,

e) con un (1) mes de anticipacion por lo menos, a la fecha fijada, para la demolicion, la que
solo podra ser tramitada cuando se acompafien los planos aprobados y el permiso de

f) la Municipalidad respectiva para iniciar la obra;

g) Decision del ARRENDADOR de ocupar el inmueble arrendado, siempre y cuando
Justifique legalmente la necesidad de hacerlo, y que no tiene otro inmueble que ocupar.

11.3. Terminacién por Mutuo Acuerdo. - Cuando por circunstancias imprevistas, técnicas o
econdmicas, o causas de fuerza mayor o caso fortuito, no fuere posible o conveniente para
los intereses de las partes o una de ellas, continuar con el objeto de este contrato, éstas
podran, por mutuo acuerdo, convenir en la extincion de todas o algunas de las obligaciones
contractuales, en el estado que se encuentren. La terminaciéon por mutuo acuerdo no
implicard renuncia a derechos causados o adquiridos a favor del ARRENDADOR o el
ARRENDATARIO/A.

11.4. Terminacion del Arrendador/a. - En caso que el ARRENDATARIO/A decidiera dar por
terminado el Contrato en forma unilateral, el ARRENDADOR no tendra derecho a
indemnizaciones o reclamo alguno, siempre y cuando se le notifique por lo menos con
treinta (30) dias de anticipacion; y no existan dafios causados a los bienes arrendados.

Clausula décima segunda. - solucion de controversias

12.1. Si se suscitaren divergencias o controversias en la ejecucion o interpretacién del presente
contrato, las partes trataran en primera instancia de solucionar y llegar a un acuerdo en
forma directa. De no existir dicho acuerdo, podran someter la controversia al proceso de
mediacion como un sistema alternativo de solucion de conflictos reconocido por la
Constitucion de la Repiiblica del Ecuador y la Ley Organica de la Procuraduria General del
Estado; para lo cual las partes estipulan acudir a uno de los Centros de Mediacién de la
Funcién Judicial en Pichincha.

12.2. Por el contrario, si las partes no llegaren a un acuerdo, las controversias deberan
sustanciarse ante la Unidad Judicial Multicompetente del canton Rumifiahui.

Clausula décima tercera. - legislacion aplicable
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13.1.  La legislacion aplicable a este Contrato es exclusivamente la ecuatoriana. En todo caso,
el ARRENDATARIO/A renuncia a utilizar la via diplomatica para todo reclamo
relacionado con este contrato. Si el ARRENDATARIO/A incumplieren este compromiso, el
ARRENDADOR podra dar por terminado unilateralmente el contrato.

13.2. Este contrato estara regulado de conformidad con lo prescrito en el Cadigo Civil, y en lo
que fuere aplicable bajo la Ley de Inquilinato. .

Clausula décima cuarta. - domicilio y notificaciones :

A efectos de cualquier aviso o notificacion que las partes deban dirigirse en virtud del presente

Contrato, estas se efectuaran por escrito y se considerara entregado desde el momento en que el

documento se entregue al destinatario en su respectiva direccién o por medio de una notificacién

escrita entregada personalmente conjuntamente con la fe de recepcion correspondiente.

Con este fin las direcciones de las partes son las siguientes:

EL ARRENDADOR: Vicerrector Administrativo de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE.

Sangolqui (Pichincha) - ECUADOR

MAIL:XXXXXXXXXXX

EL ARRENDATARIO(A):
NOMBRE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Sangolqui (Pichincha) - ECUADOR
TELEFONO: XxXXXXXXXXX

MAIL: XXXXXXXXXXX

Cualquier cambio de direccion debera ser notificado por escrito a la otra parte para que surta sus
efectos legales, de lo contrario tendran validez los avisos efectuados a las direcciones antes
indicadas. En caso de no constar la direccion del ARRENDATARIO, EL ARRENDADOR
tramitard directamente con la Universidad la notificacion de las comunicaciones que les
corresponda.

Clausula décima quinta. - aceptacion de las partes

Libre y voluntariamente, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes de la
materia. Las partes declaran expresamente su aceptacién a todo lo convenido en el presente
Contrato de Arrendamiento, a cuyas estipulaciones se someten.

Para constancia de lo estipulado, las partes firman dos (2) ejemplares de igual valor, contenido y
efecto juridico.
Dado en Sangolqui, a los xXxxxxxx

Sr. Tern. Ricardo Sanchez XX XXX XXXXXXX
Vicerrector Administrativo de la Universidad de lasiCC. No. I XXXXXXXX
Fuerzas Armadas-ESPE IARRENDATARIO/A
ARRENDADOR
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