\_S,I M/X

 |UTPL A GNI

La Universidad Catdlica de Loja
GESTION DE NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Tipo de Norma: Instructivo

Nombre: Instructivo del nucleo de apoyo contable y fiscal NAF
Cadigo: VAC_IN_4_V1_2025

Macroproceso: Vinculacién con la sociedad

Proceso: Acciones de vinculacion

Responsable: Direcciéon General de Vinculacién con la Sociedad

Fecha ‘ Version ‘ Cambios realizados

25/06/2025 V1 Creacion del documento.

‘ Registro de gestion

Nombres y apellidos Cargo
Elaboracion Ph.D. Gonzalo Leonardo Izquierdo Decanq de. FEELiEe d C|9n0|as
Econdémicas y Empresariales
. N ) Director de la Carrera de
Elaboracion Mgtr. Edgar Vinicio Sempertegui Contabilidad y Auditoria
Co : : Coordinadora de Empleabilidad y
Elaboracion Ing. Mireya del Cisne Landacay Alianzas para la Vinculacién
Elaboracion Mgtr. Andrea Patricia Loaiza DircEiRie | 2nificacion y
: Desarrollo del Curriculo
Elaboracion Mgtr. Ana Gabriela Ojeda Analista de Calidad Estudiantil
Proponente Ph.D. Rosario de Rivas Manzano Vicerrectora Académica
Proponente Ph.D. Ana Santos Delgado Birectara-General c!e japculacion
con la Sociedad
Revision Mtr. Juan Carlos Roman Abogado/ Procuraduria Universitaria
Aprobacion Ph.D. Rosario de Rivas Manzano Rectora Subrogante

Registro manifestacion de conformidad



UTPL S<GN

La Universidad Catdlica de Loja
GESTION DE NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

Nombres y apellidos Cargo

Mgtr. Maria Rosa Romero Directora de Recursos Humanos

La universidad ha adoptado el lenguaje inclusivo en su Estatuto Organico. Sin embargo, la normativa institucional
podria utilizar el género masculino para referirse a personas o cargos de manera general, siendo su alcance amplio,
abarcando tanto a mujeres y hombres.

Ph.D. Carmen Eguiguren Eguiguren
Procuradora Universitaria




Codigo: VAC_IN_4 V1 _2025

INDICE
GLOS ARIO : ... e 1
DESARROLLO: ...t 1
TITULO I: GENERALIDADES ..........oooviieeee oo 1
TITULO I1: FUNCIONAMIENTO DEL NAF .........ooiiieieee e 2
TITULO 1l1: DELOS ESTUDIANTES .......ooiiiiiiiieeee et 2
TITULO IV. DIRECTRICES DE ATENCION AL BENEFICIARIO ............cccvcoven..... 4
DISPOSICIONES GENERALES ............ccoooiiieeeeeee et 6
ANEXOS ...ttt ettt ettt ettt be et e ebeebeeaeeteeaeenreeaaens 7

GLOSARIO:
N/A

DESARROLLO:

INSTRUCTIVO DEL NUCLEO DE APOYO CONTABLE Y FISCAL NAF
TiTULO I: GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo. Establecer los lineamientos para regular el funcionamiento del Nucleo de
Apoyo Contable y Fiscal (NAF) con el fin de brindar una adecuada atencién a los beneficiarios
para sistematizar el servicio que se brinde NAF, en coordinacion con el Servicio de Rentas
Internas (SRI).

Articulo 2. Ambito. Este Instructivo normaliza la organizacién, funcionamiento y actividades del
Centro de Apoyo Contable y Fiscal (NAF) de la Carrera de Contabilidad y Auditoria de la
Universidad Técnica Particular de Loja (UTPL) para el desarrollo de las practicas
preprofesionales y de vinculacién con la sociedad de los estudiantes que hayan aprobado el
porcentaje de créditos establecidos por la carrera y que hayan sido seleccionados en base a lo
establecido en esta normativa

Articulo 3. Alcance. Este Instructivo es de aplicacion obligatoria para los estudiantes y personal
de la universidad que brinden el servicio de asesoria y capacitacion al usuario en el NAF.

Articulo 4. Modelo de Practicas Preprofesionales. En virtud que las actividades a
desarrollarse por parte de los estudiantes en el NAF son practicas preprofesionales, se
desarrollaran en cumplimento del Modelo de Practicas Preprofesionales y la normativa interna
relacionada con este tema, siendo el presente Instructivo una normativa complementaria.

Articulo 5. Asistencia y gratuidad. El NAF brindara servicios a la sociedad, en temas contables
y tributarios de forma gratuita, asegurando que se cumplan los principios de inclusion social, no
discriminacion, transparencia, calidad y calidez.
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TiTULO Il: FUNCIONAMIENTO DEL NAF

Articulo 6. Servicios. EI NAF ofrecera sus servicios a la sociedad con el apoyo de los
estudiantes y la asistencia del responsable de esa dependencia. Brindara atencion en los
siguientes temas:

a) Asesoriay capacitacion en temas contables y tributarios.

b) Apoyo en las actualizaciones de RUC.

c) Asesoria en la apertura de RUC y usuarios con cédula.

d) Apoyo en la elaboracién de anexos tributarios.

e) Apoyo en la elaboracion de declaraciones.

f) Apoyo en la solicitud de devolucion de IVA personas con discapacidad y tercera edad.

g) Asesoria en facturacion electronica.

h) Asesoria en facturacion fisica.

i) Asesoria en exoneraciones vehiculares.

j) Asesoriaen elingreso de tramites en linea: justificacion de obligaciones, cambio de cabecera
de formularios, historial de actividades econdmicas, etc.

k) Otros tramites en linea y relacionados con el SRI.

Articulo 7. Organizacién Interna. EI NAF debe acatar la estructura organica aprobada conforme
a los parametros y procedimientos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos Sin
perjuicio de ello, el NAF depende de forma directa de la Carrera de Contabilidad y Auditoria, por
lo que, para su funcionamiento, dentro de su organizacion interna se considera:

a) Directora o director de la carrera de Contabilidad y Auditoria.
b) Docentes de la carrera de Contabilidad y Auditoria.

c) Analista del Nucleo de Apoyo Contable y Fiscal NAF.

d) Estudiantes.

El analista del NAF sera parte del personal de la UTPL y estara subordinado al director de la
Carrera de Contabilidad y Auditoria, conforme se detalle en la estructura establecida por la
Direccién de Recursos Humanos.

Articulo 8. Horario de atencién. La atencion del NAF sera permanente y su horario de labores
y practicas preprofesionales se articulara al horario de labores del SRI, en jornada de 8 horas
diarias.

Articulo 9. Del Analista del NAF. Las funciones del Analista del NAF constaran en el perfil del
cargo debidamente aprobado, en cumplimiento de la normativa y procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos, sin perjuicio de ello; su funcion, de forma descriptiva y no
limitativa, es la de gestiona la asesoria en temas contables y tributarios ofrecidos por el NAF; vy,
velar por el adecuado cumplimiento de las practicas preprofesionales y actividades académicas
y su adecuado registro en el expediente del estudiante, conforme a los parametros
establecidos por la Direccion de la Carrera de Contabilidad y Auditoria.

Articulo 10. Reemplazo por ausencia temporal del analista del NAF. El director de la carrera
de Contabilidad y Auditoria gestionara el reemplazo temporal o definitivo del analista del NAF,
de acuerdo con la normativa, procesos y parametros establecidos por la Direccién de Recursos
Humanos, con el fin de procurar la adecuada y oportuna atencion de los usuarios.

TITULO Ill: DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 11. Requisitos de admisién. Con el fin de promover la calidad en el servicio brindado,
los estudiantes que soliciten formar parte del equipo NAF, deben cumplir con los requisitos
académicos y administrativos establecidos para el ingreso a cada Practicum.

Articulo 12. Cumplimiento de las actividades: Los estudiantes que se integren a realizar
practicas en el NAF, deberan realizarlas de manera ininterrumpida y obligatoria en estricto
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cumplimiento del Modelo de Practicas Preprofesionales y demas normativa interna de la UTPL,
incluyendo la asistencia capacitacion planificados.

Articulo 13. Obligaciones. Son obligaciones de los estudiantes que realizan practicas en el NAF
aquellas establecidas en el Modelo de Practicas Preprofesionales y demas normativa intema de
la UTPL, y adicionalmente las siguientes:

a) Cumplir con las actividades de asistencia y asesoria de acuerdo con las indicaciones y
directrices establecidas por el analista del NAF, para este efecto debe leer la normativa
interna y mantenerse siempre actualizado.

b) Realizar las tareas operativas, administrativas, y de gestion relacionadas a la asesoria del
NAF.

c) Mantener la confidencialidad y reserva de los casos, informacion de usuarios, expedientes y
de mas informacién a la que tuviere acceso como producto las practicas realizadas en el
NAF.

d) Cumplir con el horario de atencion del NAF, asi como con los diferentes horarios de las
actividades asignadas.

e) Cumplir de forma estricta los requerimiento y actividades de orden académico establecidos
por la Universidad.

f) Asistir y aprobar las capacitaciones impartidas por la el NAF o el SRI, relacionadas con las
actividades que se desarrollan en el NAF.

g) Las demas que le sean asignadas por el analista del NAF o la Carrera de Contabilidad y
Auditoria.

Articulo 14. Derechos. Los derechos de los estudiantes se encuentran establecidos en la Ley
Organica de Educacion Superior y demas normativa emitida por el Consejo de Educacion
Superior, asi como en el Modelo de Practicas Preprofesionales y demas normativa interna de la
UTPL.

Los estudiantes participaran del proceso de induccién, asesoria y apoyo por una sola vez. En
caso de requerir refuerzo de este proceso, debera solicitarlo al analista del NAF.

Articulo 15. Obligatoriedad de la asistencia. Las practicas preprofesionales que se desarrollan
en el NAF, incluidas las que se realizan en las instalaciones del SR, se desarrollaran conforme
a la planificacién establecida desde la carrera de Contabilidad y Auditoria y la de cada practicum,
siendo obligatoria la asistencia por parte de los estudiantes en el horario planificado para cada
practica.

Articulo 16. Horario de asistencia. El estudiante establecera el horario de su asistencia a las
practicas en el NAF, el mismo que serd comunicado al docente del practicum y al analista del
NAF, debiendo cumplirse durante todo el periodo académico.

En caso de requerirse un cambio de horario, el estudiante lo podra solicitar al analista del NAF,
que resolvera de forma coordinada con el docente del practicum.

Articulo 17. Solicitud de permiso. Los estudiantes que requieran ausentarse de las practicas
en el NAF, incluidas las actividades que se realizan en el SRI, debera realizar una solicitud
debidamente justificada al analista del NAF.

La solicitud debera presentarse de forma previa a la inasistencia o en un tiempo no mayor a 3
dias laborables de ocurrida la misma, en este ultimo caso es obligacion del estudiante dar aviso
oportuno, via telefénica, al analista del NAF para la adopcion de las medidas necesarias.
Solamente con la solicitud del estudiante se coordinara la recuperacion de las actividades.

Articulo 18. Faltas injustificadas. La ausencia injustificada del estudiante a tres dias
consecutivos de practicas podra dar lugar a su terminacion. Para este efecto el Analista del NAF
comunicara al docente del practicum y al director de la carrera de Contabilidad y Auditoria de
manera inmediata el particular para la adopcion de las medidas necesarias.
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De igual forma se podra proceder cuando el estudiante tenga faltas o atrasos injustificados o
repetitivos.

TITULO IV. DIRECTRICES DE ATENCION AL BENEFICIARIO

Articulo 19. Saludo y presentacion: El saludo y presentacion debe ser la primera accion para
entablar una conversacion con el beneficiario de los servicios del NAF, demostrando en ellos
educacion y cortesia.

En el saludo, el asesor debera dar un mensaje de bienvenida (Buenos dias, Buenas tardes),
identificarse por su nombre (Mi nombre es...), y dar paso a la consulta (4,En qué le puedo
servir/ayudar?).

Articulo 20. Atencion al beneficiario. Los estudiantes que brindan asesoria en el NAF deberan
tratar al beneficiario de una forma respetuosa y amable, para ello deberan:

a) Mantener un dialogo agradable entre en el asesor y el beneficiario durante todo el tiempo de
la atencion.

b) Dirigirse al beneficiario por “usted”.

c) En los casos de atenciones presenciales, establecer contacto visual, con el fin de transmitir
al beneficiario que se esta brindando la atencién debida a su consulta.

d) Mantener un tono de voz apropiado en todo momento, no forzado, sereno, que demuestre
claridad y sea agradable.

e) Durante el didlogo entre el asesor y el beneficiario, realizar las preguntas necesarias que
permitan conocer la situacion por la que se esta elevando la consulta y utilizar un lenguaje
sencillo y comprensible para dar respuesta a la consulta elevada por el beneficiario.

f) Desempenfar las actividades necesarias para resolver la consulta del beneficiario con rapidez
y eficiencia.

g) Serempatico, ético, educado y cordial.

h) No realizar expresiones de desagrado, inseguridad, dejadez, negatividad o preocupacioén.

i) Evitarrealizar opiniones o comentarios personales a las consultas o inquietudes emitidos por
el beneficiario.

j) Escuchar activamente la consulta, sin interrumpir el dialogo.

k) En caso de que la persona que eleva su consulta se extienda en el relato o no precise cual
es su duda, podra interrumpirlo de forma cordial y respetuosa, utilizando frases como:
“Disculpe la interrupcion, con relacion a su consulta, ¢ Cual es su duda?”, “Con relacién a su
consulta, permitame le explico que...”, entre otras frases que faciliten un dialogo puntual y
amable.

I) Llamar inmediatamente al Tutor Externo o Analista del NAF, en el caso de presentarse
alguna agresion fisica o verbal por parte del beneficiario.

m) Aceptar con amabilidad las sugerencias, reclamos o felicitaciones que el beneficiario crea
pertinentes sobre la atencion brindada, y hacerle conocer que su opinién es importante para
mejorar la calidad de nuestros servicios.

n) Aplicar el formato correspondiente para el Formulario de Responsabilidad sobre Informacion
Tributaria y Contable (Anexo 1, Anexo 2 y Anexo 3).

o) Despedirse cordialmente del beneficiario cuando culmine la asesoria y hacerle saber que, si
necesitara nuevamente los servicios del NAF, puede regresar cuantas veces lo requiera.

Articulo 21. Guia de atencién telematica. El estudiante o analista del NAF, deberan utilizar la
siguiente guia para dar paso a la atencion del beneficiario cuando sea a través de una llamada
telefénica o zoom:

procuraduria@utpl.edu.ec
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GUIA PARA ATENCION TELEMATICA:

Buenos dias/tardes.

Gracias por comunicarse con el Nucleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF) de la Universidad
Técnica Particular de Loja.

MO B . e e

¢,Con quién tengo el gusto?

Queremos asegurarle que los datos personales proporcionados durante esta llamada
telefénica/sesion de zoom seran tratados con total confidencialidad y seguridad, cumpliendo con
la normativa de proteccion de datos vigente. Los utilizaremos exclusivamente para brindarle
asistencia contable y tributaria gratuita en sus tramites ante el Servicio de Rentas Internas de
Loja. En ninglin momento seran almacenados.

¢,Cual es el motivo de su consulta?

Valoracion de los servicios brindados y Despedida.

Articulo 22. Valoracion y registro de la atencion: Con la finalidad de registrar de forma
oportuna y eficiente la informacion del beneficiario de los servicios del NAF, se le comunicara
que los datos registrados en el RUC seran utilizados para valorar la calidad de la atencién
brindada.

Articulo 23. Finalizacion de la atencion. Al finalizar la asesoria brindada, se debe agradecer al
beneficiario la utilizacion de los servicios del NAF, y despedirse de forma cordial, haciéndole
saber que estamos a la orden para atender sus dudas a través de los diferentes medios de
atencion oficiales que seran publicados en la pagina web de la Carrera de Contabilidad y
Auditoria: https://www.utpl.edu.ec/carreras/contabilidad

Articulo 24. Escalamiento de consulta. Si durante la asesoria a los beneficiarios, el estudiante
no pudiera resolver la consulta elevada o tuviera alguna duda en sobre el proceso o la respuesta
a entregar, debera:

a) Solicitar la ayuda del Tutor Externo representante del SRI o el Analista del NAF, dependiendo
del lugar donde se encuentre realizando sus practicas.

b) El estudiante se comunicara con el beneficiario con frases como: “Por favor, permitame un
momento para consultar su duda con mi docente”, “Permitame resolver su inquietud con mi
docente”.

¢) Encaso de que la consulta necesite ser escalada al personal del Servicio de Rentas Internas
(SRI), informar al beneficiario que su consulta sera transmitida a la Administracién Tributaria
y comunicarle que una vez que se obtenga respuesta, se comunicara via telefénica, por
correo electrénico o si desea puede regresar en un maximo de 2 dias laborables a las oficinas
del NAF para despejar su inquietud.

d) En el caso de que sean dudas que algun otro estudiante pueda ayudar a resolverlas, es
conveniente pedir su ayuda directamente. Si el estudiante al que se le desea consultar esta
atendiendo a un beneficiario, se puede interrumpir de forma cordial utilizando frases como:
“Disculpe la interrupciéon sefior/a, me podria permitir realizar una breve consulta a mi
compafiero/a”, “Buenos dias/tardes, disculpe la interrupciéon, compafiero podrias ayudarme
con...”.

e) En el caso de recurrir a una breve interrupcién, se debe agradecer la comprensiéon del
beneficiario con frases como: “Gracias por su comprension”, “Gracias por su tiempo”,
“Disculpas nuevamente por la interrupcién, gracias” y al retomar la atencién con el
beneficiario agradecer la espera con frases como: “Gracias por su gentil espera”, “Disculpe
la demora, en relacién con su consulta...”.

f) En casos en los que no se pueda elevar la consulta a un compafiero, al Analista o Tutor
Extemo, por motivos que el trdmite a realizar deba ejecutarse en las instalaciones mismas
del SRI o el sistema de la Administracion Tributaria tuviera interferencias, dejar en claro al
beneficiario las razones por las cuales no se puede dar respuesta a su consulta con frases
como: “Estimado/a sefior/a, lamentamos no poder ayudarle con su consulta debido a ....”,

procuraduria@utpl.edu.ec
073701444 ext.2382



mailto:procuraduria@utpl.edu.ec
https://www.utpl.edu.ec/carreras/contabilidad

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

“Estimado/a sefior/a, le solicito su comprension, en este momento no podemos ayudarle con
su consulta debido a que...”.

g) El estudiante puede sugerir al beneficiario acudir a los distintos canales de atencion al
contribuyente que ofrece al SRI, por ejemplo:
g.1. Presencial o en ventanilla.
g.2. Servicios en linea.
g.3. Atencion telefénica.

DISPOSICION GENERAL

UNICA. - Esta norma se aplicara con estricto apego a los criterios y parametros establecidos en
el Cddigo de Etica de la UTPL y la Politica de Prevencién en Materia Anticorrupcion, y se
adoptaran las medidas necesarias en caso de existir conflictos de intereses reales o aparentes,
especialmente entre los grados de parentesco sefialados en el Anexo 4, con el propdsito de
salvaguardar la imparcialidad y transparencia.

Es dado en Loja, a los 25 dias del mes de junio de 2025.

Universidad Técnica Particular de Loja
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ANEXOS

ANEXO 1: Formulario de responsabilidad contribuyente.

FORMULARIO DE RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACION TRIBUTARIA Y CONTABLE
Lugar y Fecha: | Loja,

Datos del Contribuyente

Nombre:

Identificacion fiscal:
Tipo de tramite

En mi calidad de contribuyente, con los datos antes detallados, declaro en forma expresa conocer y aceptar
los siguiente:

1. EINucleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF) de la Universidad Técnica Particular de Loja, me brindara
asistencia contable y tributaria gratuita para los tramites que requiero realizar en el Servicio de Rentas
Internas de Loja;

2. La veracidad, confiabilidad y detalle de toda la informacion consignada en el Servicio de Rentas
Internas para el tramite que realizaré, es de mi exclusiva responsabilidad, por lo tanto, eximo a la
Universidad Técnica Particular de Loja de cualquier accion que se derive de dicha informacion; vy,

3. Autorizo en forma expresa al Nucleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF), de la Universidad Técnica
Particular de Loja, el tratamiento de mis datos personales para efectos de la asistencia gratuita para
los tramites a realizar en el Servicio de Rentas Internas de Loja;

4. Miusuario y clave para tramites en el Servicio de Rentas Internas son de mi exclusiva propiedad, uso
y responsabilidad.

Bien enterado del contenido del presente instrumento, lo acepto en todas sus partes y suscribo un ejemplar.

Firma:

Aviso de Proteccion de Datos:

La Universidad Técnica Particular de Loja garantiza la confidencialidad y seguridad de los datos personales
proporcionados en este formulario, en estricto cumplimiento de la normativa de proteccién de datos vigente.
En ningiin momento se almacenaran datos sensibles como usuario y contrasefia. Sin embargo, es importante
mencionar que mantendremos un registro de los tramites en los que nuestros usuarios solicitaron asistencia,
con el propésito de llevar un control de los requerimientos atendidos. Los datos proporcionados seran utilizados
exclusivamente para los fines autorizados.

Para consultas relacionadas con la proteccion de datos, contactese al correo avisosprocuraduria@utpl.edu.ec
e
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ANEXO 2: Formulario de autorizacion a terceros.

FORMULARIO DE RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACION TRIBUTARIA'Y CONTABLE
Lugar y Fecha: | Loja,

Datos del Contribuyente

Nombre:

Identificacion fiscal:
Tipo de tramite | | | | |

En mi calidad de contribuyente cuyos datos se encuentran detallados en el encabezado de este documento,
autorizo en forma expresa @ ......o.o.eeceieieieiiieiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiii.... con cédula de ciudadania
.................................. para que en mi nombre y representacion solicite asistencia en el Nucleo de Apoyo
Contable y Fiscal (NAF UTPL).

Ademas, declaro en forma expresa conocer y aceptar los siguiente:

1. EI Ndcleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF) de la Universidad Técnica Particular de Loja, brindara, a
la persona que porta este documento y a mi, asistencia contable y tributaria gratuita para los tramites
que requiero realizar en el Servicio de Rentas Intemas de Loja;

2. La veracidad, confiabilidad y detalle de toda la informacién consignada en el Servicio de Rentas
Internas para el tramite que realizaré, es de exclusiva responsabilidad mia y de quien porta esta
autorizacion; por lo tanto, eximo a la Universidad Técnica Particular de Loja de cualquier acciéon que
se derive de dicha informacién; vy,

3. Autorizo en forma expresa al Nucleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF), de la Universidad Técnica
Particular de Loja, el tratamiento de mis datos personales para efectos de la asistencia gratuita para
los tramites a realizar en el Servicio de Rentas Intemas de Loja;

4. Mi usuario y clave para tramites en el Servicio de Rentas Internas son de mi exclusiva propiedad y
responsabilidad.

Bien enterado del contenido del presente instrumento, lo acepto en todas sus partes y suscribo un ejemplar.

Firma:

Aviso de Proteccion de Datos:

La Universidad Técnica Particular de Loja garantiza la confidencialidad y seguridad de los datos personales
proporcionados en este formulario, en estricto cumplimiento de la normativa de protecciéon de datos vigente.
En ningln momento se almacenaran datos sensibles como usuario y contrasefia. Sin embargo, es importante
mencionar que mantendremos un registro de los tramites en los que nuestros usuarios solicitaron asistencia,
con el propésito de llevar un control de los requerimientos atendidos. Los datos proporcionados seran utilizados
exclusivamente para los fines autorizados.

Para consultas relacionadas con la proteccion de datos, contactese al correo avisosgrocuraduria@utgl.edu.ec.
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ANEXO 3: Formulario para el apoderado.

FORMULARIO DE RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACION TRIBUTARIA Y CONTABLE
Lugar y Fecha: | Loja,
Datos del Contribuyente

Nombre:

Identificacion fiscal:
Tipo de tramite | | | | |

En mi calidad de apoderado del contribuyente cuyos datos se encuentran a inicio de este formulario, declaro
en forma expresa conocer y aceptar lo siguiente:

1. EINucleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF) de la Universidad Técnica Particular de Loja, me brindara
asistencia contable y tributaria gratuita para los tramites que requiero realizar a nombre de mi
poderdante en el Servicio de Rentas Internas de Loja;

2. La veracidad, confiabilidad y detalle de toda la informacion consignada en el Servicio de Rentas
Internas para el tramite que realizaré, es de mi exclusiva responsabilidad y de la de mi poderdante,
por lo tanto, eximimos a la Universidad Técnica Particular de Loja de cualquier accion que se derive
de dicha informacion; v,

3. Autorizo en forma expresa al Nucleo de Apoyo Contable y Fiscal (NAF), de la Universidad Técnica
Particular de Loja, el tratamiento de los datos personales de mi poderdante, para efectos de la
asistencia gratuita para los tramites a realizar en el Servicio de Rentas Intemas de Loja;

4. Elusuarioy clave de mi poderdante para tramites en el Servicio de Rentas Intemas son de su exclusiva
propiedad; y, su uso es de nuestra responsabilidad.

Bien enterado del contenido del presente instrumento, lo acepto en todas sus partes y suscribo un ejemplar.

Firma:

Aviso de Proteccion de Datos:

La Universidad Técnica Particular de Loja garantiza la confidencialidad y seguridad de los datos personales
proporcionados en este formulario, en estricto cumplimiento de la normativa de proteccién de datos vigente.
En ningiin momento se almacenaran datos sensibles como usuario y contrasefia. Sin embargo, es importante
mencionar que mantendremos un registro de los tramites en los que nuestros usuarios solicitaron asistencia,
con el proposito de llevar un control de los requerimientos atendidos. Los datos proporcionados seran utilizados
exclusivamente para los fines autorizados.

Para consultas relacionadas con la proteccién de datos, contactese al correo avisosgrocuraduria@utgl.edu.ec.

procuraduria@utpl.edu.ec
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ANEXO 4. Conflictos de interés.

Se entendera como una situacion de conflicto de interés, de cualquiera de los miembros de la
comunidad universitaria, entre si o con terceros involucrados en la ejecucion de la presente
normativa, cuando los intereses privados afectan el buen juicio de las personas en el
cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades.

El conflicto de intereses puede ser real o aparente, segun se especifica a continuacion:

a. Conflicto de interés real: consiste en una situacion en la cual cualquier miembro de la
comunidad universitaria tiene una relacién con otro o terceros, por lo que puede estar influido
por su interés personal. Esta relacién puede ser entre conyuges; convivientes en union de
hecho; o, parentesco conforme a la siguiente tabla:

GRADOS DE PARENTESCO

POR CONSANGUINIDAD \ POR AFINIDAD
1° Padres e hijos Suegros, nueras y yernos, entenado/a.
Padres de los suegros, cufados y nietos
2° Abuelos, nietos y hermanos del conyuge o conviviente en union de
hecho.
30 Bisabuelos, bisnietos, tios y sobrinos No aplica por afinidad
carnales
4° Tatarabuelc.)s, tatar?meto.s, tios No aplica por afinidad
abuelos, primos y sobrinos nietos

b. Conflicto de interés aparente: También denominado conflicto de interés posible consiste
en una situacién en la cual existen condiciones que pueden restar imparcialidad (o dar
apariencia de ello) en las decisiones que deba tomar cualquier miembro de la comunidad
universitaria.
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