INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA NACIONAL

UNIDAD DE GESTION DE COACTIVAS INSTITUCIONAL DEL ISSPOL

INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION, CONTRATACION, DESEMPERNO Y PAGO DE LOS SECRETARIOS
ABOGADOS EXTERNOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA NACIONAL

I. OBJETIVO

El presente Instructivo tiene por objeto regular los procedimientos para la seleccion,
contratacién, desempefio y pago de los profesionales del derecho o personas juridicas
especializadas que actlen como Secretarios Abogados Externos en los procedimientos coactivos
del Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional, garantizando el adecuado ejercicio de la
potestad coactiva y el cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y
responsabilidad institucional.

II. BASE LEGAL

El presente Instructivo se expide en aplicacion de lo dispuesto en el Reglamento para el Ejercicio
de la Potestad Coactiva del Instituto de Seguridad Social de la Policia Nacional.

111. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Instructivo son de observancia obligatoria para la Direccién
General, la Direccion Econdmica Financiera, la Gestion de Coactivas, los Secretarios Abogados
Internos y Externos, asi como para todas las Direcciones y Gestiones del ISSPOL que intervengan
en los procesos de seleccion, contratacién, desempefio y pago de los servicios profesionales
objeto de este instrumento.

TITULO 1.
DE LA SELECCION Y CONTRATACION DE SECRETARIOS ABOGADOS EXTERNOS

CAPITULO I.
REGLAS GENERALES

Art. 1.- Publicidad de la informacidn.- Con el fin de transparentar el proceso, toda la informacién
relacionada con la aplicacién de este instructivo serd publica, de acceso gratuito y estard
disponible en el portal web institucional.

Las notificaciones y publicaciones que deban realizarse en cada fase del proceso se efectuaran a
través de la pagina web institucional del ISSPOL.

Art. 2.- Preclusién.- Una vez finalizada una fase, etapa o actividad del proceso de seleccién y
contratacion, ésta se considerara precluida. En consecuencia, no podrad iniciarse la fase, etapa o
actividad siguiente mientras no se haya concluido la anterior.

No se admitira reconsideracion, recalificacidn ni ninglin otro recurso por parte de los postulantes
respecto de una fase, etapa o actividad que se encuentre precluida.

Art. 3.- Requisitos exigibles para la postulacién.- Los interesados en postular al cargo de Secretario
Abogado Externo deberdn acreditar los siguientes requisitos y presentar los documentos de
sustento:
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Personas naturales:

1. Carta de adhesion de acuerdo con el Anexo 1, suscrita por el postulante sin modificacion
alguna.

2. Hoja de vida conforme al formato institucional, que acredite ejercicio profesional, direccién
domiciliaria y de oficina, nimero de teléfono y correo electrénico.

3. Copia a color de cédula de ciudadania y papeleta de votacion.

4. Certificado del Servicio Nacional de Contratacién Publica que acredite que no ha sido
contratista incumplido ni adjudicatario fallido.

5. Fotocopia del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) con especificacion de la actividad
econdmica: “Prestacidn de Servicios Profesionales”.

6. Certificado de registro de titulo de tercer nivel emitido por la SENESCYT.

7. Documentacion que acredite experiencia general minima de cinco (5) afios en el libre ejercicio
de la profesion.

8. Documentacion que acredite experiencia especifica minima de tres (3) afios en gestion
coactiva.

9. Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo, puesto, funcién, dignidad en el
sector publico.

10. Certificado de cumplimiento de obligaciones tributarias ante el Servicio de Rentas Internas
(SRI).

11. Certificado de cumplimiento de obligaciones patronales ante el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

12. Certificado de no registrar responsabilidades administrativas culposas, civiles culposas o
indicios de responsabilidad penal, emitido por la Contraloria General del Estado.

13. Fotocopia de la matricula profesional extendida por el Colegio de Abogados correspondiente
o por el Foro de Abogados del Consejo de la Judicatura.

14. Los formularios, declaraciones, autorizaciones y demas documentacion que, en materia de
cumplimiento, prevencién de lavado de activos, debida diligencia, o politicas internas de
integridad, exija el ISSPOL conforme a su normativa interna y a las disposiciones emitidas por la
Gestion de Cumplimiento.

15. Declaracion juramentada ante Notario Publico en la que el postulante manifieste:

a) Que la informacién proporcionada durante el proceso es veraz y completa.
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b) Que no ha recibido sentencia condenatoria ejecutoriada como autor o cémplice de
delitos contra la eficiencia de la administracion publica, cohecho, malversacion,
peculado, enriquecimiento ilicito o concusion.

c) Que acepta que la falsedad de cualquier documento o informacién proporcionada serd
causal de descalificacion inmediata y, en caso de contratacion, de terminacién del

contrato sin perjuicio de acciones legales.

d) Que no ha sido destituido de cargo publico ni se encuentra inhabilitado para ejercer la
profesion de abogado.

e) Que no es conyuge, conviviente ni pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de funcionarios que ejerzan funciones de Jefe o Director en el

ISSPOL.

f) Que no ha patrocinado acciones legales en contra del ISSPOL en los Ultimos dos afios
contados desde la convocatoria.

g) Que es capaz de contratar y obligarse y no se encuentra en mora con entidades
publicas.

Personas juridicas:
Las personas juridicas podrdn participar en el proceso de seleccién por intermedio de su
representante legal, quien debera cumplir con los requisitos establecidos para personas naturales

en el presente instructivo.

Adicionalmente a los requisitos previstos para personas naturales, las personas juridicas deberan
presentar la siguiente documentacion:

1. Escritura de constitucion y/o estatutos sociales, debidamente inscritos en el Registro Mercantil
o equivalente, incluyendo reformas posteriores si las hubiera.

2. Que el objeto social sea afin a la actividad a desempefiar.

3. Certificado de cumplimiento de obligaciones emitido por la Superintendencia de Compafiias.
4. Copia del nombramiento del Representante Legal, debidamente inscrito.

5. Mantener el RUC activo.

6. Estar al dia con obligaciones en el SRl y el IESS.

7. Presentar la documentacion exigible para personas naturales de los profesionales asignados y
declarados en el formulario de postulacion.

Art. 4.- Infraestructura fisica y tecnoldgica.- Ademas de los requisitos previstos en el articulo
anterior, el postulante debera acreditar la disponibilidad de infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuada para la atencién a los usuarios del ISSPOL.
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Para este efecto, deberd justificar la disponibilidad del espacio fisico mediante titulo de
propiedad, contrato de arrendamiento, subarrendamiento o documento de cesién de uso del
inmueble donde funcionardn sus oficinas, y presentar un registro fotografico de al menos cinco
(5) imagenes que evidencien las instalaciones.

Las oficinas deberan contar, como minimo, con:
1. Acceso a internet, acreditado mediante factura o contrato del servicio.

2. Equipos de computacion en condiciones éptimas para la gestion, impresién y digitalizacién de
documentos.

3. Linea telefénica fija o movil de contacto.

4. Espacios adecuados para la atencidén de usuarios, que incluyan al menos: area de recepcidn,
sala de espera, sala de reuniones y una oficina principal.

Art. 5.- Personal técnico minimo requerido.- Las personas naturales o juridicas postulantes
deberan contar con personal técnico minimo de tres (3) personas para la gestion operativa de los
procedimientos coactivos.

El personal técnico deberd contar con el nivel de estudio, titulo académico y experiencia,
previstos para personas naturales en el articulo 3 del presente Instructivo.

La relacion laboral o contractual con el personal técnico se justificard mediante contratos de
trabajo, contratos civiles de prestacion de servicios profesionales u otros documentos que
acrediten de manera fehaciente la vinculacién del personal declarado con el postulante.

Art. 6.- Verificacién de infraestructura y personal técnico.- El ISSPOL se reserva el derecho de
verificar, en cualquier momento del proceso de seleccién, dentro de los dias y horarios laborables
y a través del personal que designe, la existencia, disponibilidad y condiciones de la
infraestructura fisica, administrativa y tecnoldgica, asi como del personal técnico declarado por
el postulante.

La inobservancia de los requisitos declarados o la imposibilidad de verificar su cumplimiento
constituird causal de descalificacion del proceso de seleccidn, sin perjuicio de las acciones

administrativas o legales correspondientes.

Art. 7.- Prohibiciones e inhabilidades.- No podran postularse para el proceso de seleccién y
contratacién las personas naturales y/o juridicas quienes:

1. Se hallaren en interdiccion judicial.

2. Mantengan procesos litigiosos con el ISSPOL.

3. Tengan obligaciones en mora con el ISSPOL.

4. Se encuentren con impedimento laboral para ejercer cargo publico.

5. Incurran en cualquier inhabilidad, impedimento o prohibicion establecida en la ley.
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6. Estén inhabilitados para celebrar contratos con el Estado.

7. Hayan actuado como Secretarios Abogados Externos y se les haya terminado el contrato por
una gestién deficiente en los procedimientos asignados.

8. Los conyuges, los convivientes o los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, de los funcionarios que desempefien funciones de Director, Jefe o Asesor
en el ISSPOL.

9. Hayan sido condenadas mediante sentencia ejecutoriada como autores o participes de delitos
contra la eficiencia de la administracién publica, delitos de corrupcién, lavado de activos,
delincuencia organizada, testaferrismo, enriquecimiento ilicito o enriquecimiento privado no
justificado.

10. Se encuentren incluidas en listas nacionales o internacionales vinculadas a financiamiento del
terrorismo, lavado de activos o corrupcion, conforme a los mecanismos de verificaciéon que
aplique la Institucion.

Art. 8.- Causas de descalificacién de los postulantes.- Son causales de descalificacion de los
postulantes:

1. No cumplir con los requisitos establecidos en la ley y/o las bases del concurso.
2. Cuando se evidencia falta de veracidad en los datos incluidos en el formulario de postulacion.
3. Entregar documentos inexactos, inconsistentes o que no se ajusten a los requisitos exigidos.

4. No alcanzar la calificacion de setenta (70) puntos sobre cien (100), considerando la suma de la
verificacién de requisitos, pruebas de conocimiento y pruebas psicométricas.

5. Incurrir en prohibiciones o inhabilidades previstas en el presente instructivo.

Art. 9.- De la suspensién o declaratoria de desierto del proceso.- El ISSPOL se reserva el derecho
de suspender o declarar desierto el proceso de seleccién y contratacién en cualquiera de sus
fases por causas imprevistas, caso fortuito, fuerza mayor o por considerarse inconvenientes para
los intereses institucionales todas las postulaciones o la Unica presentada. Dicha inconveniencia
deberd estar motivada en causales econdmica, técnica o juridica.

La suspension o declaratoria de desierto deberd estar determinada mediante resolucién
administrativa que para el efecto la emitira el Director General, previo al informe que emitira el
Jefe de Coactivas.

Todos los gastos derivados de la participacion en el proceso correran por cuenta exclusiva del
postulante, quien no podra efectuar reclamacién alguna posteriormente. En caso de declaratoria
de desierto, no procedera pago de indemnizacién ni compensacion alguna.

Art. 10.- De la declaratoria de desierto del proceso de seleccién.- Ademds de las previstas en el
presente instructivo, el proceso sera declarado desierto, por las siguientes causas:
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1. Si no existieren postulantes o ninguno de los postulantes aprobare el proceso de seleccion.

2. Si se advierte de alguna violacidon o inobservancia que no pueda subsanarse y que afecte de
manera sustancial al proceso.

3. Por no haberse celebrado el contrato por causas imputables al postulante, siempre que no sea
posible suscribir el contrato a otro postulante del Banco de Elegibles.

Art. 11.- Del Gestor Operativo.- El Jefe de Coactivas designard a un servidor de la Gestién de
Coactivas como Gestor Operativo del proceso de selecciéon y contratacion de Secretarios

Abogados Externos, quien serd el responsable de:

1. Recibir y registrar postulaciones, informes, solicitudes de reconsideracion y recalificacién,
verificando su presentacién en los términos y condiciones establecidos.

2. Elaborar, custodiar y mantener actualizadas las actas y expedientes del proceso.
3. Solicitar la publicacion de los documentos generados en las diferentes fases del proceso.
4. Notificar a los postulantes los resultados y decisiones adoptadas en cada fase del proceso.

Su funcidn es estrictamente técnica-administrativa, sin injerencia en las decisiones del Comité de
Selecciéon o del Comité de Reconsideracién y Recalificacion.

Art. 12.- Del Comité de Seleccién.- El Comité de Seleccidn estard conformado de la siguiente
manera:

1. El Director Administrativo, o su delegado, quien actuara como Presidente del Comité.
2. El Asesor Juridico, o su delegado.

3. El Jefe de Talento Humano, o su delegado.

4. Un Secretario Abogado Interno de la Gestién de Coactivas.

El Comité de Seleccion se reunira con la presencia de al menos tres (3) de sus miembros, uno de
los cuales serd obligatoriamente el Presidente. Las decisiones se adoptaran por mayoria simple
de quienes asistan a la sesidn. En caso de empate, el Presidente tendra voto dirimente.

Los integrantes del Comité de Seleccién no podran intervenir si tienen conflicto de intereses con
los postulantes, entendido este en sentido amplio (vinculacion familiar, negocio, litigio,
dependencia econémica, o cualquier otra circunstancia que pueda afectar su imparcialidad).
Cuando se advierta la existencia de conflicto de interés, el miembro afectado deberd excusarse
de participar en el proceso de seleccidn, lo cual se dejard expresamente consignado en el acta.

El miembro excusado serd reemplazado por otro servidor de su misma Direccidon o Gestion,
designado por los demds miembros no afectados del Comité de Seleccion, con la debida
motivacion y constancia escrita, la cual se incorporara al acta respectiva.
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Las sesiones del Comité de Seleccién seran formalizadas mediante acta que deberd contener,
como minimo: fecha, hora, lugar, lista de asistentes, relacion de documentos examinados,
criterios aplicados en la evaluacion, puntuaciones otorgadas por cada evaluador y firma del
Presidente y de los demds miembros asistentes. Las actas tendrdn caracter vinculante para los
efectos del proceso y se incorporaran al expediente administrativo correspondiente.

Art. 13.- Atribuciones del Comité de Seleccién.- Son atribuciones del Comité de Seleccion las
siguientes:

1. Verificar y evaluar el cumplimiento de requisitos exigibles, prohibiciones e inhabilidades.

2. Calificar a los postulantes de acuerdo a los pardmetros y metodologia establecidos en el
presente instructivo.

3. Emitir el informe de verificacién de requisitos.

4. Elaborary aplicar las pruebas de conocimiento que deberan rendir los postulantes, con base al
banco de preguntas elaborado por el Jefe de Coactivas.

5. Realizar y calificar la entrevista personal de los postulantes habilitados.
6. Emitir el informe de calificacién de pruebas de conocimiento.

7. Emitir el informe final de resultados del proceso de seleccién.

8. Suscribir las actas generadas dentro del proceso.

Art. 14.- Del Comité de Reconsideracion y Recalificacion.- EI Comité de Reconsideracién vy
Recalificacién estara conformado por:

1. El Director Econémico Financiero o su delegado, quien actuard como Presidente del Comité.
2. El Jefe de Coactivas o su delegado.

Los miembros del Comité de Reconsideracidén y Recalificacién deberdn ser distintos a los
integrantes del Comité de Seleccién y, en ningun caso, podrdn intervenir quienes hayan
participado en la fase de verificacion y evaluacién de requisitos.

Los integrantes del Comité no podran intervenir si tienen conflicto de intereses con los
postulantes, entendido este en sentido amplio (vinculacion familiar, negocio, litigio, dependencia
econdmica, o cualquier otra circunstancia que pueda afectar su imparcialidad). Cuando se
advierta la existencia de conflicto de interés, el miembro afectado deberd excusarse de participar
en la evaluacion y deliberacién, lo cual se dejara expresamente consignado en el acta.

El miembro excusado serd reemplazado por otro servidor de su misma Direccién o Gestion,
designado por el miembro no afectado del Comité de Reconsideracion y Recalificacién, con la
debida motivacién y constancia escrita, la cual se incorporara al acta respectiva.

Art. 15.- Atribuciones del Comité de Reconsideracion y Recalificacién.- Son atribuciones del
Comité de Reconsideracion y Recalificacion las siguientes:
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1. Conocer los reclamos presentados por los postulantes y analizarlos para su reconsideracion.
2. Conocer los reclamos presentados por los postulantes y analizarlos para su recalificacion.
3. Resolver en ultima y definitiva instancia los reclamos presentados por los postulantes.

4. Emitir las actas e informes de reconsideracién o recalificacion segln corresponda, que seran
vinculantes para el Comité de Seleccidn.

Art. 16.- Documentos habilitantes.- El Jefe de Coactivas, previo a solicitar |la autorizacién para el
inicio del proceso de seleccion y contratacién de Secretarios Abogados Externos, elaborard los
documentos habilitantes que servirdn de sustento técnico, juridico y operativo del proceso, los
cuales comprenderan:

1. El informe técnico de seleccidn y contratacion de Secretarios Abogados Externos.

2. Bases del concurso.

3. Banco de preguntas, en sobre cerrado.

4. Cronograma.

Todos los documentos deberan ser aprobados por el Director General.

Art. 17.- Del informe técnico de seleccidn y contratacién de abogados externos de coactivas.- El
informe técnico para inicio del proceso de seleccién y contratacién de Secretarios Abogados
Externos deberd contener al menos lo siguiente:

1. La necesidad de contratacion de Secretarios Abogados Externos debidamente justificada.

2. El nimero de Secretarios Abogados Externos a ser requeridos por ciudad.

3. Las conclusiones y recomendaciones.

Art. 18.- Las bases del concurso.- Las bases del concurso contendran los parametros, condiciones
y requisitos minimos a considerar en el proceso de seleccién y contratacién de Secretarios
Abogados Externos, e incluird por lo menos, lo siguiente:

1. Forma de presentacién de las postulaciones.

2. Pardmetros y metodologia de calificacion.

3. Puntajes especificos relacionados a la formacion académica, experiencia laboral y capacitacion
en coactivas.

4. Formulario de postulacién.

Las bases del concurso no podran afectar el trato igualitario de los postulantes ni establecer
diferencias arbitrarias a los mismos.
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Art. 19.- Banco de preguntas.- El Jefe de Coactivas elaborara el banco de preguntas que servira
para la estructuracién y aplicacion de las pruebas de conocimiento que deberdn rendir los
postulantes. El banco de preguntas se pondra en conocimiento del Comité de Seleccién a fin de
gue se considere para la elaboracion de las pruebas de conocimiento, conforme a las atribuciones
dadas en este instructivo.

CAPITULO 11
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Art. 20.- De la gestidn de inicio del proceso de seleccién y contratacién de Secretarios Abogados
Externos.- El Jefe de Coactivas solicitara al Director General el inicio del proceso de seleccién y
contratacion de Secretarios Abogados Externos, para lo cual, adjuntard la siguiente
documentacion habilitante:

1. El informe técnico de seleccidn y contratacion de Secretarios Abogados Externos.

2. Bases del concurso.

3. Los nombres de los integrantes que conformaran el Comité de Seleccidn.

4. Los nombres de los integrantes que conformaran el Comité de Reconsideracién vy
Recalificacién.

5. Banco de preguntas.

El Director General podrd requerir aclaraciones o ajustes antes de emitir la resolucién de
autorizacion.

Art. 21.- Autorizacién y disposicién de inicio del proceso.- El Director General, mediante
resolucion administrativa, autorizard el inicio del proceso de seleccion y contrataciéon de
Secretarios Abogados Externos, designara a los integrantes del Comité de Seleccion y del Comité
de Reconsideracion y Recalificacion, y dispondra al Jefe de Coactivas la elaboracién y publicacidon
de la convocatoria, junto con el cronograma aprobado y las bases del concurso, en la pagina web
institucional y demas canales oficiales del ISSPOL.

La convocatoria incluira por lo menos lo siguiente:

1. Condiciones generales.

2. Forma de presentacion de postulaciones.

3. Lugar, fecha y horario de postulaciones.

4. Cronograma.

El Comité de Seleccién, de considerarlo necesario, de manera motivada podréd modificar el

cronograma del proceso en cualquiera de sus fases, lo cual serd publicado en el portal web
institucional del ISSPOL.
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Art. 22.- Fases del proceso de seleccién.- El desarrollo del proceso de seleccidon se realizara de
acuerdo a las siguientes fases:

1. Recepcidn de postulaciones.

2. Verificacidn y evaluacion de requisitos.

3. Reconsideracion de requisitos, de ser el caso.

4. Pruebas de conocimiento

5. Pruebas psicométricas.

6. Calificacion de pruebas psicométricas y de conocimiento.

7. Recalificacién de pruebas de conocimiento, de ser el caso.

8. Entrevista personal.

9. Resultados finales.

10. Seleccion y banco de elegibles.

Art. 23.- De la recepcién de las postulaciones.- Publicada la convocatoria y la documentacién
habilitante del proceso, se abrird el término para la presentacién de postulaciones por parte de
las personas naturales o juridicas interesadas en participar en la seleccion de Secretarios

Abogados Externos.

Las postulaciones deberdn presentarse en la forma y acompafiadas de la documentacion de
respaldo que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos.

El Gestor Operativo designado por el Jefe de Coactivas sera responsable de recibir, registrar y
custodiar las postulaciones, verificando que se presenten dentro del término y en la forma
determinada en la convocatoria.

Concluido el término de postulacion, el Gestor Operativo remitira al Comité de Seleccion el listado
de postulantes admitidos y la documentacién respectiva para la verificacion de requisitos y
posterior evaluacion.

Las postulaciones presentadas fuera de término, incompletas o en formatos distintos a los
establecidos seran inadmitidas, sin que quepa reclamo alguno.

Art. 24.- Verificacién y evaluacion de requisitos.- El Comité de Seleccién verificard que la
documentacion presentada por los postulantes cumpla con los requisitos exigibles establecidos
en este instructivo. De dicha verificacién se dejard constancia mediante acta, la cual formara
parte integral del expediente del proceso.

La verificacidén se realizard mediante la metodologia de cumple/no cumple respecto de cada
requisito exigible. En caso de que se identifiquen documentos incompletos, inconsistentes o no
conformes con los requisitos establecidos, el postulante serd descalificado. Asimismo, la omisién
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de cualquiera de los literales de la declaracién juramentada, o la inclusion de modificaciones o
condicionamientos en la misma, constituird causal de rechazo y descalificacién inmediata.

Los postulantes que cumplan con todos los requisitos avanzardn a la evaluaciéon objetiva y
cuantitativa de su documentacion, asignandose un puntaje de treinta y cinco (35) puntos,
conforme a los siguientes parametros:

Parametro de calificacién Puntaje maximo
Experiencia general 10 puntos
Experiencia especifica 15 puntos
Infraestructura fisica 5 puntos
Personal técnico 5 puntos
Total 35 puntos

Art. 25.- Criterios para la calificacién de la documentacidn.- Para la asignacion del puntaje previsto
en la evaluacién objetiva y cuantitativa de la documentacién, el Comité de Seleccidn aplicara los
siguientes criterios:

1. El postulante que acredite la experiencia general minima de cinco (5) afios en el ejercicio
profesional obtendra diez (10) puntos.

2. El postulante que acredite experiencia especifica minima de tres (3) afios en gestion coactiva
obtendrd quince (15) puntos.

3. El cumplimiento de los requisitos de infraestructura fisica y tecnoldgica previstos en el articulo
4 del presente instructivo otorgara cinco (5) puntos.

4. El cumplimiento de los requisitos relativos al personal técnico minimo previsto en el articulo 5
del presente instructivo otorgara cinco (5) puntos.

La calificacion de estos parametros se realizara Unicamente sobre la base de la documentacién
presentada por el postulante en la fase de verificacion de requisitos.

Unicamente los postulantes que alcancen el puntaje de treinta y cinco (35) puntos en la
evaluacién avanzaran a la fase de pruebas de conocimiento, conforme al cronograma establecido.

Art. 26.- Informe de verificacién de requisitos.- El Comité de Seleccién elaborard el informe
correspondiente, con el resultado de la verificacién y evaluacién de requisitos. El informe sera
remitido al Gestor Operativo, quien quedara encargado de publicar los resultados y, en su caso,
de la apertura del término para la presentacién de solicitudes de reconsideracién, conforme a lo
establecido en el presente instructivo.

Art. 27.- De la reconsideracidn de requisitos.- Los postulantes podrdn solicitar la reconsideracién
respecto a cualquier documento que conste en su formulario de postulacion y que, a su criterio,
no fue debidamente evaluado.

Las reconsideraciones se presentaran de manera motivada dentro del término de un (1) dia, y
seran conocidas y resueltas por el Comité de Reconsideracion y Recalificacion, conforme al
cronograma del proceso.
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El pedido de reconsideracién no permitira al participante la inclusién o incorporacion de nuevos
documentos al expediente inicial.

El Gestor Operativo designado por el Jefe de Coactivas sera responsable de recibir, registrar y
custodiar las solicitudes de reconsideracién, verificando su presentacion dentro del términoy en
la forma establecida en la convocatoria. Concluido dicho término, remitira al Comité de
Reconsideracién y Recalificacion el listado de postulantes que presentaron solicitudes, junto con
la documentacidn correspondiente para su conocimiento y resolucion.

Art. 28.- De la reconsideracién de requisitos por parte del Comité de Reconsideracién y
Recalificacién.- EIl Comité de Reconsideracién y Recalificacién conocerd y resolvera las solicitudes
de reconsideracion presentadas por los postulantes respecto de los documentos incluidos en su
postulacion.

El Comité de Reconsideracién y Recalificacion elaborard un informe con los resultados de las
reconsideraciones, el cual serd vinculante para el Comité de Seleccién. El informe serd remitido
al Gestor Operativo, debidamente suscrito por todos sus integrantes.

El Gestor Operativo serd responsable de publicar las decisiones adoptadas y de remitir el informe
y la documentacién correspondiente al Comité de Seleccidn para su incorporacioén al expediente
del proceso.

Art. 29.- De las pruebas de conocimiento.- Elaboradas las pruebas de conocimiento con base en
el banco de preguntas formulado por el Jefe de Coactivas, el Comité de Seleccién aplicard dichas
pruebas conforme al cronograma establecido.

Los postulantes seran convocados a través de la pagina web institucional, en la fecha, horay lugar
sefialados para el efecto.

Las pruebas podran rendirse de manera virtual o presencial, para lo cual deberd garantizarse la
logistica necesaria y la presencia del personal de apoyo.

Las pruebas de conocimiento tendran una valoracion de cuarenta y cinco (45) puntos y su
objetivo serd medir el nivel de conocimientos de los postulantes.

Art. 30.- Prueba psicométrica.- Los postulantes que hayan rendido la prueba de conocimiento
deberan someterse a una evaluacién psicométrica orientada a medir competencias
conductuales, capacidad analitica, responsabilidad profesional, manejo de presion y habilidades
relacionadas con el desempefio de las funciones de Secretario Abogado Externo.

La prueba psicométrica tendra una valoracién maxima de diez (10) puntos.

La evaluacion psicométrica sera aplicada por el ISSPOL o por un proveedor designado para el
efecto, conforme al cronograma del proceso.

La no presentacion del postulante a la evaluacién psicométrica sera causal de descalificacion del
proceso.
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Art. 31.- Informe del desarrollo de las pruebas de conocimiento y psicométricas.- Concluida la
aplicacion de las pruebas de conocimiento y psicométricas, el Comité de Seleccion elaborara un
informe sobre el desarrollo de las mismas, que incluird los resultados obtenidos por cada
participante y las incidencias ocurridas durante el proceso.

Dicho informe sera remitido al Gestor Operativo, quien se encargard de publicarlo, conforme a
los mecanismos y plazos establecidos en el cronograma del proceso.

Art. 32. De la recalificacidn de pruebas.- Los postulantes que, habiendo sido evaluados mediante
las pruebas de conocimiento, consideren necesaria una recalificacion, presentaran la solicitud
respectiva dentro del término de un (1) dia de notificado con las evaluaciones calificadas.

La solicitud de recalificacién serd especifica y motivada, respecto de las preguntas de las cuales
consideren que su respuesta merece una recalificacion. El Gestor Operativo designado por el Jefe
de Coactivas serd responsable de recibir, registrar y custodiar las solicitudes de recalificacion,
verificando su presentacion dentro del término y en la forma establecida en la convocatoria.
Concluido dicho término, remitird al Comité de Reconsideracion y Recalificacion el listado de
postulantes que presentaron solicitudes, junto con la documentacién correspondiente para su
conocimiento y resolucion.

El Comité de Reconsideracion y Recalificacion conocerd y resolvera las solicitudes de
recalificacidn en el término previsto en el cronograma.

La calificacion otorgada en la prueba psicométrica no serda susceptible de recalificacién,
reconsideracion ni impugnacion alguna.

Art. 33.- De la recalificacién de pruebas por parte del Comité de Reconsideracion y Recalificacidn.-
El Comité de Reconsideracion y Recalificacion conocerd y resolverd las solicitudes de
recalificacién presentadas por los postulantes respecto las pruebas de conocimiento.

El Comité de Reconsideracién y Recalificacion elaborard un informe con los resultados de las
recalificaciones, el cual serd vinculante para el Comité de Seleccidén. El informe sera remitido al
Gestor Operativo, debidamente suscrito por todos sus integrantes.

El Gestor Operativo serd responsable de publicar las decisiones adoptadas y de remitir el informe
y la documentacién correspondiente al Comité de Seleccidn para su incorporacién al expediente
del proceso.

Art. 34.- Entrevista personal.- Concluida la fase de pruebas de conocimiento y de pruebas
psicométricas, y una vez notificados los resultados, el Comité de Seleccidén convocara y realizara
la entrevista personal Unicamente a los postulantes que, sumados los puntajes obtenidos en la
verificacion de requisitos, pruebas de conocimiento y pruebas psicométricas, alcancen al menos
setenta (70) puntos sobre noventa (90) posibles en estas fases previas.

En caso de que se hubieren presentado solicitudes de recalificacién, la convocatoria a la
entrevista personal se efectuard una vez resueltas y notificadas dichas solicitudes, conforme al
cronograma.
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La entrevista personal tendra una valoracién maxima de diez (10) puntos y estara orientada a
evaluar la idoneidad profesional, la capacidad argumentativa, la comprensién del encargo y la
solvencia ética del postulante.

La calificaciéon otorgada en la entrevista personal no serd susceptible de recalificacidn,
reconsideracion ni impugnacion alguna.

Los postulantes que no se presenten a rendir las pruebas de conocimiento y/o psicométricas que,
habiendo sido convocados, no comparezcan a la entrevista personal en el lugar, fecha y hora
determinados, seran descalificados del proceso.

Art. 35.- De los resultados finales.- El Comité de Seleccion sera responsable de consolidar la
calificacion final de los postulantes, integrando la puntuacion obtenida en la verificacién de
requisitos, las pruebas de conocimiento y psicométricas, la entrevista personal y, cuando
corresponda, los ajustes derivados de las solicitudes de reconsideracién y/o recalificacién.

Los postulantes que alcancen una calificacion final igual o superior a ochenta (80) puntos sobre
cien (100) serdn considerados aptos para el proceso de seleccidn y/o inclusion en el banco de
elegibles.

El Comité de Seleccidon remitira los resultados finales al Gestor Operativo, quien serd responsable
de notificar a los postulantes y de publicar los resultados en la pdagina web institucional. Los
resultados asi publicados seran definitivos y no daran lugar a reclamo posterior.

Art. 36.- De la seleccidn de Secretarios Abogados Externos.- La seleccién de los Secretarios
Abogados Externos se realizard sobre la base de la calificacidn final obtenida por los postulantes,
conforme a los resultados consolidados por el Comité de Seleccién.

Los postulantes que hayan sido declarados aptos seran ordenados en estricto orden de prelacién,
del mayor al menor puntaje final, y se procedera a su seleccién hasta completar el nimero de
Secretarios Abogados Externos requeridos por el ISSPOL.

En caso de empate en la calificacion final, la prelacidn se determinara considerando, en su orden:
El mayor puntaje obtenido en la prueba de conocimiento.

El mayor tiempo de experiencia especifica en gestidn coactiva.

El mayor tiempo de ejercicio profesional.

Art. 37.- Del banco de elegibles.- Los postulantes que hayan obtenido una calificacion final igual
o superior a ochenta (80) puntos sobre cien (100), pero que no hayan sido seleccionados por el
orden de prelacién, conformaran un banco de elegibles. Su contratacion requerird la autorizacion

previa del Director General y podra efectuarse en los siguientes supuestos:

1. Cuando el profesional o la persona juridica seleccionada no comparezca a la firma del contrato
respectivo.

2. Cuando, durante el periodo de ejecucion contractual, el contrato se dé por terminado de
manera unilateral o por mutuo acuerdo. En este caso, el Secretario Abogado Externo elegible,
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segun el orden de prelacion, serd convocado para suscribir el contrato por el tiempo restante del
contrato inicialmente suscrito.

3. Cuando, con informe favorable, se considere necesario contratar a mas Secretarios Abogados
Externos para atender las necesidades institucionales.

El Banco de Elegibles tendrd una vigencia de dos (2) afios contados desde su aprobacién y
guedara sin efecto automaticamente con la aprobacién de un nuevo banco derivado de un nuevo
proceso de seleccion.

CAPITULO 111
CONTRATACION

Art. 38.- De la resolucién de aprobacién de resultados y autorizacién de contratacidn.- Sobre la
base del informe final emitido por el Comité de Seleccidén, el Director General expedira la
resoluciéon motivada mediante la cual:

1. Aprobarad los resultados finales del proceso de seleccidn.

2. Autorizard la contratacion de los postulantes seleccionados, conforme al numero de
Secretarios Abogados externos requeridos y respetando el orden de prelacion determinado por
la calificacidn final.

3. Dispondra la conformacion del Banco de Elegibles, integrado por los postulantes que hayan
alcanzado el puntaje minimo establecido y no hayan sido seleccionados, dejando constancia
expresa del orden de prelacién.

Art. 39.- Del procedimiento de contratacion.- Una vez expedida la resolucion de contratacién, el
ISSPOL procederd a convocar a los postulantes seleccionados, respetando estrictamente el orden
de prelacién conforme a los resultados consolidados por el Comité de Seleccién.

El postulante seleccionado serd notificado para la suscripcién del contrato civil de prestacion de
servicios profesionales, debiendo comparecer dentro del término maximo de quince (15) dias
contados a partir de la notificacién.

En caso de que el postulante seleccionado no comparezca dentro del término sefialado, o
manifieste su negativa a suscribir el contrato, se dejard constancia de tal circunstancia,
procediéndose a notificar al siguiente postulante conforme al orden de prelacién, y asi
sucesivamente, hasta cubrir la necesidad institucional.

Art. 40.- De la utilizacion del Banco de Elegibles.- El Banco de Elegibles podra activarse
Unicamente en los supuestos previstos en el articulo 37 del presente instructivo y requerira:

1. Informe técnico que justifique la necesidad institucional.
2. Autorizacion expresa del Director General.

La convocatoria desde el Banco de Elegibles respetara estrictamente el orden de prelacion
determinado en la calificacion final. En caso de no comparecencia o negativa del elegible
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convocado, se procederd a su exclusion del Banco y se convocard al siguiente en orden de
prelacién.

Art. 41.- De los contratos.- La Asesoria Juridica elaborara los contratos de servicios profesionales
sin relacién de dependencia con el ISSPOL.

El periodo de duracion de los contratos sera de dos (2) afios, que puede ser renovable siempre y
cuando se cumplan con los pardmetros establecidos en la evaluacion de desempefio realizada
por el Jefe de Coactivas. Para lo cual, el Jefe de Coactivas, previo informe motivado, sugerira al
Director General su renovacion.

Art. 42.- Terminacidén del contrato de servicios profesionales.- El contrato de servicios
profesionales que rige la relacién entre el ISSPOL y los Secretarios Abogados Externos terminara
por cualquiera de las siguientes causales:

1. Por cumplimiento del plazo para el cual fue suscrito el contrato, sin necesidad de notificacién
previa ni declaracion administrativa adicional.

2. Por agotamiento del objeto contractual, entendido como la conclusion de los expedientes,
procedimientos o gestiones de cobro que le hubieren sido asignados, o cuando, por razones
técnicas, juridicas u operativas debidamente motivadas, ya no resulte necesaria la continuidad
del servicio.

3. Por extincion de la persona juridica contratista; o, tratdndose de persona natural, por
fallecimiento, interdiccién o inhabilitacion legal o profesional que impida la ejecucion del
contrato.

4. Por mutuo acuerdo entre las partes, debidamente formalizado por escrito.

5. Por incumplimiento de obligaciones contractuales, del presente instructivo o de disposiciones
institucionales, debidamente verificado conforme a los mecanismos de control previstos en este
instructivo.

6. Por declaratoria de no exigibilidad o incobrabilidad definitiva de la deuda, cuando ello haga
innecesaria la continuacion del servicio profesional.

7. Por evaluacion deficiente del desempefio profesional, conforme a los mecanismos de
evaluacioén establecidos por el Instituto.

8. Por incumplimiento de las disposiciones relativas al manejo de pagos, en especial cuando se
verifique que el Secretario Abogado Externo ha gestionado o recibido valores a través de cuentas
distintas de las expresamente autorizadas por el Instituto para efectos de recaudacién u
honorarios profesionales.

9. Por incumplimiento de las politicas de cumplimiento normativo, integridad y prevencion de
lavado de activos adoptadas por el ISSPOL, o por la existencia de indicios razonables, informes de
cumplimiento, auditoria o autoridad competente que vinculen al Secretario Abogado Externo con
actos de corrupcion, lavado de activos, conflicto de intereses no declarado o percepcién indebida
de valores.
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10. Por decision unilateral del ISSPOL, para lo cual bastara la simple notificacién sin que sea
necesaria la aceptacién del Secretario Abogado Externo ni que ello genere derecho a
indemnizacion, en atencion a la naturaleza civil y no laboral del contrato de servicios
profesionales.

TiTULO II.
DESEMPENO DE LOS SECRETARIOS ABOGADOS EXTERNOS

CAPITULO I.
CONTROL Y EVALUACION

Art. 43.- Supervisidn general.- Los Secretarios Abogados Externos ejerceran sus funciones bajo la
direccién técnica y supervision del Jefe de Coactivas, asi como del funcionario que desempefie
las labores de Secretario Abogado interno dentro de la institucion.

La Gestidn de Coactivas sera responsable del control y supervision permanente de las actividades
desarrolladas, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales, la correcta gestion
de los expedientes coactivos y los estandares técnicos, administrativos y procesales establecidos
por el ISSPOL.

Art. 44.- Mecanismos de control.- El control y supervision de los Secretarios Abogados Externos
se realizard a través de cualquiera de los siguientes mecanismos, que podran aplicarse de manera
simultdnea o independiente:

1. Informes técnicos de control y evaluacién: El Jefe de Coactivas podrd disponer la elaboracién
de informes técnicos periddicos o especiales en los que se analizard el cumplimiento de
obligaciones contractuales, la calidad técnica de las actuaciones procesales, la observancia de
términos y disposiciones internas, las metas formalmente establecidas y notificadas, asi como los
resultados de recuperacién obtenidos.

Se efectuard obligatoriamente una evaluacién semestral de desempefio, sustentada en los
informes mensuales de gestidon, en las revisiones de expedientes y en los informes técnicos
emitidos durante el periodo evaluado. Sin perjuicio de ello, podran realizarse evaluaciones
extraordinarias cuando las circunstancias lo justifiquen.

2. Revisién de expedientes: Inspeccién de la gestidn, foliacion, custodia, actualizacion y estado
procesal de los expedientes asignados.

3. Control de términos y disposiciones: Verificacion del cumplimiento de los plazos procesales y
de las instrucciones emitidas por el Jefe de Coactivas o por el Secretario Abogado interno.

4. Informe mensual de gestion: Los Secretarios Abogados Externos presentaran mensualmente
un informe detallado que incluya las diligencias realizadas, los valores recuperados con respaldo
documental, los gastos reembolsables incurridos y los honorarios estimados conforme a la
recuperacion efectuada. Este informe constituye instrumento de seguimiento operativo y base
para la verificacién y autorizacion del pago de honorarios, y serd considerado dentro de la
evaluacién anual de desempefio.

Art. 45.- Resultados de los mecanismos de control.- Los resultados derivados de los mecanismos
de control previstos en el articulo 44 que evidencien incumplimientos relevantes o deficiencias
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en la gestién seran puestos en conocimiento del Secretario Abogado Externo, quien podra
presentar observaciones dentro del término de tres (3) dias contados desde su notificacién.

En el caso de la evaluacién anual de desempefio, su resultado constituird un elemento de
valoracion para efectos de la renovacién contractual.

Cuando de los mecanismos de control se desprendan incumplimientos graves o reiterados, estos
podran dar lugar a la adopcién de medidas correctivas conforme al articulo siguiente.

Art. 46.- Sanciones y medidas correctivas.- El incumplimiento de las obligaciones contractuales,
la normativa institucional o las disposiciones emitidas por el ISSPOL dard lugar a la aplicacion de
medidas correctivas, que podran incluir:

1. Llamado de atencion formal.
2. Suspensién temporal de la asignacion de nuevos casos.

3. Terminacién unilateral del contrato, previo informe motivado del Jefe de Coactivas y resolucion
del Director General.

Art. 47.- Asignacién de expedientes.- La asignacion de expedientes coactivos se realizara de
manera formal por el Jefe de Coactivas, de acuerdo con criterios de:

1. Capacidad de carga de trabajo de cada Secretario Abogado Externo.
2. Especializacion o experiencia en el tipo de procedimiento asignado.
3. Disponibilidad de recursos logisticos y tecnolégicos.

La distribucion inicial de los expedientes se realizard de forma aleatoria, asegurando igualdad
entre los Secretarios Abogados Externos contratados. Sin embargo, las asignaciones posteriores
dependeran del nivel de recuperacion efectiva lograda por cada Secretario Abogado Externo.

Art. 48.- Entrega y recepcion de expedientes coactivos.- La entrega de los expedientes coactivos
a los Secretarios Abogados Externos se realizard de manera formal, obligatoria y documentada,
conforme a las asignaciones efectuadas de acuerdo con el presente instructivo.

La entrega y recepcién de los expedientes se instrumentara mediante la suscripcion de un acta
de entrega-recepcion, la cual deberd contener, como minimo: la identificacién del Secretario
Abogado Externo receptor; el nimero y estado procesal de cada expediente asignado; el detalle
de la documentacion fisica y/o digital entregada; la fecha de entrega; y la declaracién expresa de
responsabilidad sobre la custodia, integridad y correcta gestién de los expedientes recibidos.

El acta de entrega-recepcion sera suscrita por el Secretario Abogado Externo, el Jefe de Coactivas,
y el funcionario que desempefie las funciones de Secretario Abogado interno.

A partir de la suscripcién del acta de entrega-recepcion, el Secretario Abogado Externo asumira
la responsabilidad directa por la custodia, conservacion, foliaciéon, confidencialidad vy
actualizaciéon de los expedientes asignados, sin perjuicio de las facultades de control y supervision
permanente de la Gestidn de Coactivas.
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La devolucién total o parcial de expedientes, asi como cualquier reasignacion, sustitucion o
conclusién de la gestion encomendada, se realizard igualmente mediante acta de entrega-
recepcion, en la que se dejara constancia del estado procesal actualizado de cada expediente, de
las actuaciones realizadas y de la documentacion incorporada durante el periodo de gestién.

La falta de suscripcion del acta de entrega-recepcion, la pérdida, deterioro, alteracién indebida o
manejo negligente de los expedientes asignados constituird incumplimiento de las obligaciones
contractuales y dard lugar a la aplicacién de las medidas correctivas y sanciones previstas en el
presente instructivo, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles o penales a que hubiere
lugar.

Art. 49.- Elaboracién de providencias y actos procesales.- Los Secretarios Abogados Externos
estardn obligados a:

1. Elaborar toda providencia, resolucion o acto procesal conforme a la normativa aplicable y los
estandares técnicos establecidos por el ISSPOL.

2. Remitir las providencias al Secretario Abogado interno para revision y validacion, segun
corresponda, antes de su notificacion al deudor o partes involucradas.

3. Garantizar la correcta motivacion juridica de los actos procesales y la inclusion de los soportes
documentales pertinentes en cada expediente.

Art. 50.- Coordinacién con funcionarios internos.- Los Secretarios Abogados Externos deberan
mantener comunicacién constante con el Secretario Abogado interno y demds funcionarios del
ISSPOL, para:

1. Coordinar diligencias y actuaciones en campo.
2. Evitar duplicidad de actuaciones o errores en la tramitaciéon de los expedientes.
3. Garantizar la correcta aplicacién de las disposiciones internas y administrativas del ISSPOL.

Art. 51.- Efectos de la terminacién del contrato vy liquidacién final.- Producida la terminacion del
contrato de servicios profesionales, por cualquiera de las causales previstas en el presente
instructivo, se observaran las siguientes reglas:

1. Liguidacién de honorarios: Los honorarios profesionales Unicamente se reconocerdn respecto
de los valores efectivamente recuperados hasta la fecha de terminaciéon del contrato,
debidamente respaldados y verificados. No se reconocerdn honorarios por gestiones inconclusas,
expectativas de cobro o valores no efectivamente recaudados.

2. Gastos reembolsables: Los gastos reembolsables incurridos hasta la fecha de terminacion seran
reconocidos Unicamente cuando se encuentren debidamente justificados, documentados vy
aprobados por el Jefe de Coactivas, siempre que correspondan a actuaciones efectivamente
realizadas dentro de los procedimientos asignados.

3. Informe final de gestién: El Secretario Abogado Externo debera presentar, dentro del término
maximo de quince (15) dias contados desde la notificacién de la terminacion, un informe final de
gestion que contenga el detalle actualizado de las actuaciones realizadas, el estado procesal de
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cada expediente, los valores recuperados, los gastos incurridos y cualquier informacion relevante
para la continuidad del procedimiento coactivo.

4. Entrega y recepcion de expedientes: El Secretario Abogado Externo estard obligado a realizar
la entrega total de los expedientes fisicos y/o digitales, asi como de toda la documentacién,
informacién y soportes relacionados con los procedimientos asignados, mediante la suscripcién
de un acta de entrega-recepcion, en la que se dejard constancia del estado procesal de cada
expediente, las actuaciones realizadas y la documentacion incorporada.

La falta de entrega o la entrega incompleta de los expedientes suspendera la liquidacién y pago
de honorarios y gastos reembolsables, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

5. Responsabilidad posterior: La terminacion del contrato no exime al Secretario Abogado
Externo de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que pudieren derivarse de su
actuacién durante la ejecucion contractual, ni de las obligaciones relacionadas con la
confidencialidad, custodia de la informacion y proteccion de datos.

6. Condicidn para el pago final: La liquidacién y pago final de honorarios y gastos reembolsables
estara condicionada al cumplimiento integro de las obligaciones previstas en el presente articulo
y a la conformidad expresa del Jefe de Coactivas.

TITULO 111.
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HONORARIOS Y GASTOS REEMBOLSABLES

Art. 52.- De los honorarios y gastos reembolsables.- Los honorarios de los Secretarios Abogados
Externos seran fijados conforme al articulo 104 del Reglamento para el Ejercicio de la Potestad
Coactiva del ISSPOL, debidamente justificados y sujetos a la revisién y aprobacion del Jefe de
Coactivas antes de su incorporacion en la liquidacién de costas procesales.

Los gastos reembolsables incurridos por los Secretarios Abogados Externos en la gestién de cobro
(obtencion de certificaciones, inscripciones registrales y otros previstos en el Reglamento) se
reconoceran y pagaran previa verificacion, debiendo registrarse y cargarse a la cuenta del
coactivado para su posterior recuperacion.

Art. 53.- Forma de pago.- El pago de honorarios y gastos reembolsables se realizara Unicamente
cuando exista recuperacion efectiva de valores dentro de los procedimientos coactivos.

Los honorarios se calcularan conforme a la tabla prevista en el Reglamento para el Ejercicio de la
Potestad Coactiva del ISSPOL.

Art. 54.- Presentacién del informe mensual.- Al final de cada mes, los Secretarios Abogados
Externos deberan presentar ante el Jefe de Coactivas un informe de gestion que contenga:

1. Detalle de las diligencias realizadas en cada expediente.

2. Valores recuperados efectivamente acompafiada de la documentacién de respaldo
correspondiente, como comprobantes de depdsito o transferencias bancarias.

3. Gastos reembolsables soportados con facturas, titulos de crédito y/o documentos de respaldo.
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4. Indicacion expresa de los honorarios a los que consideran tener derecho, seguin la recuperacién
efectuada.

Art. 55.- Aprobacidn y autorizacién del pago.- Una vez presentado el informe mensual por parte
de los Secretarios Abogados Externos, junto con la documentacién de respaldo, el Jefe de
Coactivas verificard su procedencia y, de considerarlo conforme, emitird la aprobacion respectiva
y remitird a la Direccién Econdmica Financiera la documentaciéon de soporte, autorizando y
solicitando el pago de los honorarios y gastos reembolsables que correspondan.

Art. 56.- Pago de honorarios.— La Direccién Econdémica Financiera efectuard la transferencia
bancaria una vez que se haya recibido la autorizacion de pago emitida por el Jefe de Coactivas,
previo el andlisis y verificacion del informe de gestion y de la documentacion de respaldo
pertinente.

En caso de que se formulen observaciones de caracter administrativo, financiero o documental,
la solicitud de pago sera devuelta al Jefe de Coactivas para su subsanacion, suspendiéndose el
computo del plazo, el cual se reanudard una vez que la documentacién haya sido corregida y
presentada nuevamente de forma completa.

Art. 57.- Exclusiones y no exigibilidad.- No se reconoceran honorarios a los Secretarios Abogados
Externos cuando:

1. La deuda haya sido declarada no exigible.
2. No se haya producido recuperacion efectiva de valores.
3. La documentacion presentada sea incompleta, inconsistente o contenga irregularidades.

Cualquier observacion sobre la no procedencia del pago debera ser comunicada al Secretario
Abogado Externo.

Art. 56.- Transparencia y trazabilidad.- Todos los pagos efectuados a favor de los Secretarios
Abogados Externos deberan registrarse en el médulo de coactivas del sistema institucional, con
la finalidad de garantizar la trazabilidad, transparencia y el adecuado control posterior de los
recursos. Asimismo, deberan ser conciliados periédicamente con la Gestion de Contabilidad para
su correspondiente verificacion y control.

TITULO IV.
DISPOSICIONES GENERALES, TRANSITORIAS Y FINALES

Art. 59.- Confidencialidad y reserva.- Los Secretarios Abogados Externos deberan mantener
absoluta confidencialidad respecto de toda la informacion, documentos o datos a los que tengan
acceso durante el ejercicio de sus funciones, aun después de la terminacién del contrato. El
incumplimiento de esta obligacidon constituird causa para la terminacién inmediata del vinculo
contractual, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

Art. 60.- Coordinacién institucional.- La Gestion de Coactivas coordinard con las demds
Direcciones y Gestiones del ISSPOL que resulten competentes, a fin de garantizar la adecuada
ejecucion, control y evaluaciéon del presente instructivo, asi como la correcta administracion de
los contratos suscritos con los Secretarios Abogados Externos.
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Art. 61.- Interpretacién y aplicacién.- La interpretacion y aplicacion de las disposiciones
contenidas en el presente instructivo corresponderd al Jefe de Coactivas, quien podrd emitir
disposiciones complementarias o aclaratorias cuando fuere necesario, sin que ello implique
modificacion de su contenido esencial.

Art. 62.- Actualizacidn del instructivo. El presente instructivo podra ser revisado y actualizado
cuando las necesidades institucionales, las reformas normativas o la experiencia en su aplicacién
asi lo determinen, previo informe técnico y juridico respectivo.

Art. 63.- Vigencia.- El presente instructivo entrard en vigencia a partir de su aprobacién mediante
resolucion administrativa.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.- En el plazo méximo de treinta (30) dias contados a partir de
la vigencia del presente instructivo, la Direccién Econdmica Financiera, la Gestion de Coactivas,
la Gestion de Tecnologias de la Informacion y la Gestion de Planificacion Estratégica
implementaran los mecanismos técnicos y administrativos necesarios para la aplicacién integral
de sus disposiciones.
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