e INSTITUTO NACIONAL DE SEGURQOS
'@m SEGUROSDIVERSOSY MARI TIMO
INS SEGURO DE ADELIDAD COMPRENSIVA

CONDICIONES GENERALES

ACUERDO DE ASEGURAMIENTO

El INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS, cédula juridica nimero 4-000-001902-22, denominado en
adelante e INSTITUTO, expide la presente poliza de acuerdo con las Condiciones Particulares, Especiales y
General es que se adjuntan, sobre |a base de | as declaraciones hechas por e ASEGURADO en la solicitud que
origina este contrato, la cual es parte integrante del mismo. Es entendido que las Condiciones Particulares
tienen prelacién sobre las Especiales y éstas sobre las Generales.

Si |a propiedad asegurada que se estipula en las Condiciones Particulares de este contrato, no concordase con
lo descrito en la solicitud, e Asegurado cuenta con un periodo de treinta (30) dias naturales para solicitar 1a
rectificacion. De lo contrario, se tendrén por ciertas todas sus declaraciones y aplicar4 en un todo las
condiciones de este contrato sin que se pueda aegar error u omision por parte del Asegurado.

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
Cédula Juridica No. 400000-1902-22

GERENTE
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SECCION |

DEFINICIONES
Articulo 1.- ARTICULO UNICO

Cada paabra o expresion para la que se haya fijado un significado
especifico de conformidad con el contenido de esta seccion,
mantendrd ese mismo significado dondequiera que se utilice y
prevalecerd sobre @ sentido natural del término.

i. AsaltooRobo:

Lasustraccion o apoderamiento ilegitimo de | os bienes consignados
en la pdliza contra la voluntad del Asegurado, mediante violencia
sobre las personas que los custodian o vigilan, o bien sobre las
instalaciones que |os recaudan.

ii. Asegurado:
Persona juridica con lacua se hacontratado este seguro.

iii. CajaFuerte o Béveda:

Es una caga recinto o ingaacion disefiada especifica y
exclusivamente por el fabricante especializado para guardar vaores
del Asegurado.

iv. Chantaje

Extorsion o amenaza que se gerce sobre el Asegurado o sus
empleados para obtener de éste 0 éstos una conducta que concluya
en la entrega de los valores asegurados, a cambio de no revelar
a guin aspecto de su vida que les difame o deshonre.

v. Dafio Malicioso (0 Actos de Personas mal | ntencionadas):
Pérdida, dafio o destruccion que resulte directamente de un acto
malicioso causado por cualquier persona distinta al Asegurado, sea
0 no ta acto cometido durante un disturbio de la paz publica, e
incluird pérdida causada por sabotgje y actos cometidos por una o
varias personas que sean miembros de una organizacion, cuyo
objetivo sea o incluya derrocar cualquier gobierno legal o de facto,
por d terrorismo o laviolencia

vi. Disturbios:
Alteracion de la paz y orden establecido, por un individuo o grupo
de personas que ponga en peligro los valores asegurados.

vii. Empleado/Empleados:

Una 0 més personas que alafecha de emision de lapdliza o durante
la vigencia, se encuentren a servicio regular del Asegurado en €l
curso ordinario de sus negocios, mediante remuneracién de saario,
jornales o comisiones, bao la direccion y control directo del
Asegurado. Paratodos|os efectos no son empleados del Asegurado
los miembros de Juntas Directivas, de Consgjos de Administracion,
accionistas, socios, propietarios y otros representantes de smilar
naturaleza, ain con relacion de dependencia labora directa o
indirecta con e Asegurado; lo mismo que los corredores,
comerciantes a comision, intermediarios y otros semejantes que no
mantengan relacion laboral con el Asegurado.
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viii. Evento o Siniestro:

Se refiere a hecho generador de la pérdida econémica directa que
sufra e Asegurado, constituido por un acto de infidelidad de un
empleado o grupo de empleados del Asegurado en perjuicio de éste,
que suceda durante lavigenciade la pdliza

ix. Gastosrazonables:

Son aguellos efectuados por € Asegurado con €l interés de evitar o
disminuir pérdidas mayores, sempre que tales gastos resulten ser
inferiores d monto de la pérdida que se evit6 o disminuyd.

X.  Hurto
Es & apoderamiento ilicito, sin que medie violencia aguna, de los
valores asegurados.

xi. Incendio Casual:

Incendio accidentd o fortuito causado por fuentesbajo € control del
Asegurado, en € que no hay intencién de provocarlo por parte de
éste.

xii. Inundacién:

Elevacion de las aguas de rios, lagos, diques, represas, embases y
otros depdsitos semejantes, producida esa elevacion por fenémenos
delanaturaeza

xiii. Infidelidad:

Son todos aquellos actos dolosos de tipo pena con animo de lucro,
cometidos en perjuicio econémico del Asegurado por uno o més de
sus empleados conforme alos términos de esta pdliza

xiv. InterésAsegurable
Interésreal, lega y econémico en la seguridad y preservacion de la
propiedad asegurada contra pérdida, destruccion y dafio material.

xv. Pdliza o Contrato de Seguro:

Contrato oficial emitido por el Instituto, conformado por la
solicitud, los cuestionarios anexos a ésta, € Cuestionario de Control
Interno, las Condiciones Particulares, Especides y Generdes, los
posteriores addenda que se incluyan en ella, y cualquier declaracion
relativa ala propiedad cubierta En cualquier parte de este contrato
donde se use la expresion “esta poliza’ se entendera que incluye
todos los apartes mencionados.

xvi. Posicién:

Corresponde a puesto que gecuta un empleado dentro de la
empresa, conforme a funciones inherentes a la naturadeza del
mismo.

xvii. Predio:

Sitio o lugar previamente declarado por € Asegurado en la
solicitud, en € que se ubicardn los vaores asegurados, asi como la
béveda o cgafuerte.

xviii. Prima:

Aporte econdmico que recibe el Ingituto por concepto de
contraprestacion por la cobertura de riesgo para e cua se extiende
este contrato de seguro.
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xix. Sabotaje:
Es €l dafio que redlizan los empleados y obreros en los bienes del
Asegurado, con € objeto de causarle perjuicios.

XX. Suma Asegurada:

Es el monto maximo de responsabilidad del Instituto dentro del
periodo de vigencia de este contrato por uno o varios eventos
conforme a este seguro, que ocurran en tal periodo.

xxi. Temor Reverencial:

Es la conducta omisiva o comisiva que muestra un empleado o
empleados en su relacion con un superior jerarquico, debilitando
con tal conducta € control interno del Asegurado y por tanto,
facilitando lainfidelidad.

xxii. Trayecto:

Es el recorrido normal que se utiliza para trasegar los vaores, sin
gue exista desvio o interrupcidn no previsto dentro de ta recorrido,
por razones propias del interés del que transporta, ajenas a interés
de resguardar y cuidar los valores trasegados.

xxiii. Valor Real Efectivo:

Valor de reemplazo del bien menos la depreciacion rea acumulada
alafecha del siniestro. Los porcentgjes de depreciacion a utilizar
estaran en funcion de edad, desgaste y estado del bien.

xxiv. Valores:

Todos aquellos titulos valores que previamente hayan sido
declarados en la solicitud de seguro y aceptados asi por €l Instituto,
y que pueden convertirse en dinero en efectivo. Tales como: €
dinero en si, o cuasidinero tales como cheques, bonos, certificados
de dep6sito a plazo, |etrasy otros.

xxv. Vientos huracanados:

Vientos que se desplazan con capacidad destructiva en razon de sus
dtas velocidades, que afectan extensas zonas geograficas y que
cientificamente permiten ser declarados como huracanes, tifones,
tornados, ciclones o tormentas tropicales.

SECCION I

AMBITO DE COBERTURA

Articulo 2.- COBERTURAS

Bl Ingituto indemnizar4 d Asegurado, causahabientes o cuaquier
beneficiario indicado en la pdliza, por la pérdida directa e inmediata
que sufra la propiedad asegurada, como consecuencia de dafio o
destruccion, a causa directa de los riesgos amparados bgo las
coberturas que adelante se detalan, sempre y cuando hayan sido
incluidas en € contrato de conformidad con lo estipulado en las
Condiciones Particulares, y se haya pagado la prima que acredita la
proteccion.
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COBERTURA A: Fidelidad de Posiciones

Esta poliza ampara cualquier pérdida de dinero, valores u otra
propiedad mueble o inmueble perteneciente a Asegurado, o en la
que el Asegurado tenga un interés pecuniario, o por la cua sea
legalmente responsable, causadas por eventos de infidelidad tales
como: hurto, robo, pillaje, fraude, estafa, sustraccion u otros actos
fraudulentos o dolosos de tipo penal, que cometan uno 0 méas
empleados del Asegurado, directamente o en complicidad con
terceros, ocurridos durante @ periodo de vigencia de esta pdliza.

COBERTURA B: Valoresen Tréansito

Quedan comprendidos dentro del acance de esta cobertura, los dafios
derivados de:

1) Roboy/oAsaltoduranteel Transportede Valores

S6lo se reconocerdn las pérdidas y/o destruccion de los vaores
provenientes de transacciones bancarias y/o semgantes indicadas
en la solicitud de seguro y aceptadas por € Instituto como taes,
sempre que sean redlizadas de manera directa y sn escalas
intermedias desde € lugar de entrega hasta €l sitio donde fueran
destinadas, sin apartarse del trayecto normal. Todo lo anterior en el
entendido que el evento ocurra fuera de los predios del Asegurado y
sea debido arobo y/o asalto.

2) PérdidaDeValorespor Colision

S6lo se cubrira las pérdidas y/o destruccion de valores descritos en
lapodliza, siemprey cuando tales pérdidas o destruccién se originen
y tengan por causa directa la colison o vuelco accidenta de los
medios de transporte, y tal situacion ocurra fuera de |os predios del
Asegurado y dentro del trayecto normal del trasiego.

3) AgentesVendedores

S6lo amparara | as pérdidas y/o destruccidn proveniente del robo y/o
asdto que terceros perpetren durante € transporte de los vaores
amparados por la pdliza, fuera de los predios del Aseguradoy en su
trayecto normal, siempre que tal transporte o trasiego esté a cargo
de empleados del Asegurado en su funcion de Cobradores,
Vendedores, Ruteros, Agentes Vendedores y otros semejantes,
utilizando Unicamente escal as intermedias.

4) Transportey Pago de Planillas

Ampara las pédidas y/o destruccion que ocurran como
consecuencia de un robo y asdto de los valores asegurados
destinados d pago de planillas del personal del Asegurado,
mientras sean transportados fuera de | os predios de éste y dentro del
trayecto normal. Asmismo, amparara las pérdidas que se originen
en € robo y asalto que se verifique en el transcurso de proceso
continuo e inmediato del pago de taes planillas, y siempre que sea
efectuado dentro de los predios del Asegurado; salvo pacto en
contrario.
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COBERTURA C: Robo y/o Asalto a Caja Fuertey/o Boveda

Ampara las pérdidas y/o destruccion de valores cubiertos por este
contrato, dentro de los predios del Asegurado, que surjan como
consecuencia de robo y/o asalto ala caja fuerte y/o béveda.

Queda convenido que esta cobertura operara a partir del momento
en que los valores asegurados se encuentren dentro de las
instalaciones del Asegurado destinadas para lo anterior, y
previamente descritas en la solicitud ded seguro, de la siguiente
manera;

1) En horaslaborables
Los vaores gozardn del seguro aln estando fuera de la cga
fuerte, en procesos tales como recuento, cobranza, preparacion
de depositos, pero exclusivamente cuando se presente un asalto
amano armada

2) Enhorasnolaborables:
Los valores gozardn del seguro siempre que la pérdida o
destruccion sea a causa 0 consecuencia de un robo en las
instalaciones, que implique la violacion, destruccion de la
béveda o cgafuerte o sustraccion de lamisma

En caso de asdto a mano armada la proteccion no estard
supeditada necesariamente a que exista violacion, destruccion
delabdveda o cgafuerte o sustraccion de lamisma

3) FondosdeCajaChica
Quedan excluidos de la proteccion de esta cobertura los
valores destinados d giro normal de caja chica, sdvo pacto en
contrario.

COBERTURA D: Incendioy Desastres Naturales

Cubre los bienes depositados en la boéveda, contra pérdidas
provenientes de la accion directade:

i Incendio casual
i Impacto de Rayo

iii. Temblor, Terremoto, Maremoto

iv. Vientos Huracanados, Inundacion
V. Otros riesgos producidos directamente por causas
naturales

COBERTURA E: Robo o Asalto a Ventanilla de Cajero y/o
CajaRegigradora

Quedan comprendidos dentro del acance de esta cobertura, los dafios
derivados de:
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Pérdida de efectivo y/o partidas por depositar

Ampara las pérdidas y/o destruccion de valores cubiertos por este
contrato, localizados en la ventanilla de cajero y/o cajaregistradora,
gue surjan como consecuencia de robo y/o asdto.

Esta cobertura opera Ginicamente en horas |aboraes.
COBERTURA F: Robo o Asalto a Cajero Automatico

Ampara las pérdidas y/o destruccion de valores cubiertos por este
contrato, localizados en un Caero Automético, que surjan como
consecuenciade robo y/o asalto.

COBERTURA G: Robo o Asalto a Buzén Nocturno

Ampara las pérdidas y/o destruccion de valores cubiertos por este
contrato, localizados en un Buzdn Nocturno, que surjan como
consecuenciade robo y/o asalto.

Articulo 3- LIMITE DE RESPONSABILIDAD DEL
INSTITUTO

La suma indicada en la columna de limite méximo por evento en
este contrato, es Unicay por evento para cada cobertura definida en
las Condiciones Particulares o que se agreguen durante su vigencia;
es decir, la existencia de varias coberturas en esta pdliza, no
presume o constituye una sumatoria de los montos indicados en
cada una de ellas, sino que éstos en si mismos son independientes,
con sujecion a monto asegurado maximo por cada cobertura en el
periodo pdliza indicado en las Condiciones Particulares de este
contrato.

Las sumas aqui aseguradas pueden ser modificadas a solicitud del
Asegurado durante la vigencia del contrato, previa aceptacion por
parte del Instituto, pagadndose o devolviéndose el guste de prima
correspondiente.

Articulo4- BENEFICIO EXCLUSIVO DE LA POLIZA

Los beneficios que otorga este contrato de seguros serén
exclusivamente para el Asegurado nombrado enlaPodliza

Articulo 5- VARIACION DE LA PLANILLA DE
EMPLEADOS

No se cobrard, ni devolverg, prima aguna por la creacion de
puestos nuevos o0 incremento o disminucién en e ndmero de
empleados del Asegurado durante la vigencia de esta pdliza,
estando los mismos cubiertos bgjo los términos de lamisma. A la
renovacion de la poliza el Asegurado informard por escrito al
Instituto su planilla de empleados vigente con base en la cua se
calcularala prima de renovacion correspondiente.
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Articulo 6.- DEDUCIBLES

La indemnizacién esta sujeta a la aplicacion de un deducible por
evento, previamente establecido en las Condiciones Particulares,
que consste en rebgar a monto de la pérdida amparable un
porcentaje delamisma o suma fija de dinero, la que resulte mayor.

Articulo 7.- OTROS SEGUROS

Si a ocurrir un siniestro € Asegurado tuviese otro seguro 0 seguros
que amparen total o parcialmente la pérdida, la responsabilidad bajo
la presente pdliza sera la que resulte de distribuir
proporcionamente las pérdidas o dafios ocurridos, entre el importe
aqui asegurado y el monto total de los demas seguros.

Todas las pdlizas anteriores se tomaran como un solo contrato para
efectos indemnizatorios, aplicandose en este caso € deducible que
resulte mayor, si los hubiese.

Si los otros seguros a que <e refiere este articulo fueran ilegaes,

esta pdliza queda nula y sin ninglin valor, dandose su prima por
total mente devengada.

SECCION 111

PRIMAS

Articulo 8.- PAGO DE PRIMAS

Este contrato entrard en vigor a partir dd momento en que €
Instituto acepte el riesgo y € Asegurado pague la prima

Dicho pago podré efectuarse en efectivo, mediante cheque, deposito
bancario o cudquier otro tipo de transferencia Sin embargo,
cuando se utilicen titulos valores, € pago quedara supeditado a que
éste se haga efectivo por parte del ente emisor.

Articulo 9.- FRACCIONAMIENTO DE PRIMAS

Laprimaanua de este contrato podra ser pagada en fraccionamientos
mensuades, trimestrales o semestrdes de conformidad con las
disposiciones que paratal efecto mantenga vigentes d Instituto.

Articulo 10.- DOMICILIO DE PAGO

Para todo efecto contractua se tendra como domicilio de pago, las
Oficinas Centrales del Ingtituto o cualesquierade sus Sucursaes.

Articulo 11.- PRIMA DEVENGADA
La prima de un periodo, una vez transcurrido o vencido éste, se

dara por totamente devengada, extinguiéndose por tanto el
contrato.
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Articulo 12.- REHABILITACION DE LA POLIZA

Este seguro podrarehabilitarse a solicitud expresadel Asegurado. En
caso de que tal rehabilitacion sea aceptada por € Ingtituto ésta sera
efectiva a partir dd momento en que d Ingtituto reciba € pago de la
prima correspondiente.

Articulo 13.- CONDICION DE LA PRIMA PAGADA EN
CASO DE SINIESTRO

Queda entendido y convenido que para indemnizar cuaquier
reclamo amparable bgjo esta poliza, d Asegurado debera haber
pagado laprimatota anual correspondiente.

SECCION IV

EVENTOSY PERDIDAS NO AMPARADOSPOR
ESTE CONTRATO

Articulo 14.- RIESGOS EXCLUIDOS

El ingtituto, no amparard a Asegurado bajo esta pdliza por pérdidas
(inclusive los dafios consecuenciaes) o gastos de cuaquier indole
que se produzcan directa o indirectamente o que sean agravados
por:

a) Paratodaslascaoberturas:

1) Guerras, actividades u operaciones militares (haya o no
declaracion de guerra), hostilidades, invason de enemigo
extranjero, guerra de guerrillas, terrorismo, guerra civil, revolucion,
rebelion, insurreccion, ley marcid o estado de sitio, levantamiento
popular, conspiracion; desposeimiento tempora o permanente
como resultado de confiscacion, nacionaizacién, embargo,
decomiso o dedtruccion por cualquier autoridad legamente
constituida; temporal o permanente de cualquier propiedad como
resultado del apropiamiento ilegd de tal bien por cudquier
persona.

2) Reaccion y/o fision y/o fusion y/o irradiacién nuclear,
contaminacion radioactiva por combustibles nucleares o desechos
radiactivos, debidos a su propia combustion.

3) Cudquier hecho deliberado o acto intencionado o cometido
con negligencia grave o dolo por parte del Asegurado o de sus
empleados 0 de cuaquier persona actuando en su nombre con
consentimiento, o a que se le haya confiado la custodia de los
valores, excepto parala Cobertura A.

4) Pérdidas o dafios que en su origen o0 extension, directa o
indirectamente provengan o se relacionen con terremoto, temblores,
erupcion  volcanica, tifon, huracan, tornado, ciclon y otras
convulsiones de la naturaleza o perturbaciones atmosféricas,
excepto parala CoberturaD.
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7)

8)
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9)

10)

11)

12)

13)

14)
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Modificaciones, diminacion o inobservancia del Sistema de
Control Interno declarado por el Asegurado.

Responsabilidad Civil atribuible a Asegurado.

Desaparicién misteriosa y/o pérdida inexplicable en cuanto a
tiempo, causay responsable.

Pérdidas, reponsabilidedes de  cuaquier indole,
reclamaciones, dafios, gastos, costos preventivos, correctivos o
de otra naturaleza, que se deriven directa o indirectamente, en
conexién con, u ocasion o0 a consecuencia de fallas para €
cadlculo, comparacion, diferenciacion, secuenciacion o
procesamiento de datos que puedan presentarse o derivarse de
problemas en cualquier tipo de computacion, hardware,
software, circuitos integrados o impresos (microchip), o
dispositivos similares, ya sea en equipos computadorizados o
no computadorizados, o cualquier otro dispositivo € ectrénico
en uso por € asegurado, de su propiedad 0 no, o cuyos
servicios el asegurado compre o arriende, que no operen
correctamente por no estar preparados para considerar las
implicaciones de los efectos de procesar €l dato de la fecha
correspondiente a afio con cuatro digitos o afios bisiestos, en
fechas que sobrepasan € 31 de diciembre de 1999 o cuaquier
otrafecha anterior o posterior.

Tal exclusion se extiende ain en € caso de que los dafios o
pérdidas se produzcan por la causa enunciada en equipos,
dispositivos o0 sistemas de terceros de cuyos servicios o
informacion dependa el asegurado.

Parala Cobertura A:

Pérdidas a causa de actos fraudulentos, dolosos o criminaes,
cometidos directa o indirectamente por el Asegurado, o por
cualquiera que no califique como empleado.

Actos dolosos no cometidos con fines de lucro, como por
g emplo dafios maliciosos o sabotaje, por parte de empleados.

Actos indebidos, omisiones u otras maniobras cometidas por
un empleado o empleados, de las cuales tuviere conocimiento
el Asegurado y no lo hubiere informado a Instituto; ni hubiese
tomado las acciones necesarias para evitar la prosecucion del
ilicito, su encubrimiento o la desaparicion o ateracion de
evidencias.

Actos de infidelidad cometidos fuera dd territorio de la
Republicade Costa Rica.

Quiebra e insolvencia de |a Empresa Asegurada.

Las pérdidas indirectas, accesorias 0 consecuencides, tales
como: lucro cesante, pérdida de mercado, intereses,
comisiones, diferencias cambiarias y otras similares. De igual
forma tampoco se cubrirdn los honorarios ni otros gastos

15)

16)

17)

18)

19)

20)

©)
21)

22)

23)

24)

25)

26)
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legales en que incurra € Asegurado, originados en la demanda
judicid contra el empleado o empleados causantes de la
pérdida.

Descuido, imprudencia o negligencia manifiesta de los
empleados en € desempefio de sus funciones o atribuible al
Asegurado.

Las pérdidas que se originen en el temor reverencial.

Pérdidas o dafios causados por empleados del Asegurado a
vehiculos que estén bgjo su cuidado y custodia.  Se excluye
ademas | os dafios que tales vehiculos ocasionen a personas y/o
a la propiedad de terceros, en aquellas oportunidades en que
los mismos sean operados por sus empleados, cualquiera que
sealafuncion paralacua sean usados.

Operaciones rel acionadas o efectuadas mediante € proceso de
Transferencia Electrénica de Fondos (T.E.F.), o a través de
cualquier otro sstema de envio remoto o mediante Internet.
Esta exclusion queda sin efecto siempre que se cumplacon las
medi das de aseguramiento adicionales, seguiin se establece en €
Articulo No. 29 de estas condiciones.

Aquellas pérdidas en las que no sea posible determinar e
identificar, sin lugar a dudas, € empleado o empleados que
cometieron d ilicito.

En caso de empréstitos y operaciones comerciales, solo se
cubrirdn aguellos actos deshonestos o fraudulentos, de
cualquiera de los empleados del Asegurado, cometidos con €l
propésito de obtener una ganancia personal, distante de
salarios, honorarios, comisiones y beneficios smilares para los
empleados, incluyendo |os aumentos de sdarios y ascensos.

ParalasCoberturasB, C,D, E, Fy G:

Defraudacion y/o estafa, y/o chantagje, fatantes de liquidacion,
y/o fatantes de cga, y/o fatantes de mercaderias.

Pérdidas no cubiertas dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes alaocurrenciadel hecho generador.

Pérdidas que ocurren cuando los valores sean transportados
por personas menores de edad, 0 por personas sin relacion de
dependencialaboral con el Asegurado.

Pérdidas provenientes o resultantes de hurtos.

Pérdidas provenientes o resultantes de infiddidad de los
empleados o fraudulentos de parte del Asegurado.

Las pérdidas en que se verifique o compruebe que hubo un
desvio injustificado del trayecto norma por razones o
circunstancias genas d interés del trasiego.
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SECCION V

INDEMNIZACIONES

Articulo 15- SOLICITUD DE INDEMNIZACION

Al descubrir cualquier evento amparado bgo esta pdliza €
Asegurado debera, por su propia cuenta:

i. Tomar inmediatamente todas las medidas necesarias para evitar
pérdidas o dafios mayores.

ii. Cuando asi procediere, denunciar inmediatamente a las
autoridades competentes € delito acaecido, a efecto de que seinicie
lainvestigacion judicial correspondiente.

iii. Dar aviso a Instituto de la ocurrencia del evento, segin €l
siguiente detdle:

a) Para reclamos derivados de la Cobertura A, el Asegurado
contard con un plazo maximo de diez (10) dias hébiles
siguientes a descubrimiento del hecho para la presentacion de
dicho aviso.

b) Para reclamos derivados de las Coberturas B, C, D, E, F y G,
el Asegurado contara con un plazo méximo de dos (2) dias
habiles siguientes a descubrimiento del hecho para la
presentacién de dicho aviso.

iv. Suministrar a Instituto un informe detallando la forma en que
sucedi6 el evento, que contenga todas las circunstancias relativas a
caso, incluidas | as fechas ciertas de ocurrenciay descubrimiento del
mismo.

v. Aportar d Ingtituto datos personales del inculpado(s), puesto
desempefiado, Ultimo sdario devengado, fecha de ingreso o de
egreso en laempresa (Aplica Gnicamente parala Cobertura A).

vi. Suministrar a Ingtituto la personeria dd Apoderado
Generalismo y certificacion de su cédulajuridica.

vii. Suministrar a Ingituto un detalle de la pérdida sufrida,
acompariado de la documentacion contable suficiente e idénea que
respalde tal pérdida. Dichos documentos deben ser los utilizados
normamente por la empresa para €l registro de sus operaciones.
Asimismo debera proceder aregistrar contablemente dicha pérdida.

viii. Presentar a tiempo la acusacion pend ante la autoridad
competente y suministrar a Instituto copia de la misma, asi como el
nimero de sumaria asignado (Aplicable solamente para la
Cobertura A).

ix. Iniciar y dar seguimiento a todos los procedimientos judicidesy
extrgjudiciales tendientes a perseguir a infractor, y también para
recuperar parcial o totalmente la pérdida.  Asimismo cooperar
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ampliamente en la investigacion que el Instituto promueva para
facilitar tales procedimientos.

x. Apersonarse con oportunidad a todas las diligencias judicides
que se le demanden, ya sea por la autoridad competente o por el
mismo Instituto.

El Ingtituto estard facultado para dejar sin efecto la solicitud de
indemnizacion si € Asegurado, transcurrido un plazo de cuatro (4)
meses contados a partir de la fecha de aviso del evento, no presenta
asu satisfaccion los requisitos antes anotados, con excepcion de los
descritos en los incisos i., ii. y iii. que tienen plazos especiales.
Igudmente el Ingtituto estara facultado para dejar sin efecto la
solicitud de indemnizacion ante €l incumplimiento de lo enunciado
enlosincisosix y X.

xii. El Asegurado debera cooperar, de la manera mas amplia
posible, tanto con las autoridades competentes que intervengan
como con el Instituto, con el objetivo de lograr la identificacion de
los autores del delito y la restitucion de los valores afectados y la
verificacion de la pérdida, en € entendido de que realizara todos los
esfuerzos para recuperar la propiedad perdida y/o disminuir la
pérdida. Asimismo gercera las acciones necesarias que posibiliten
una eventua subrogacion. También queda obligado a entregar
todas las pruebas e informacion adicional en la medida que €l
Instituto asi lo requiera.

xiii. El asegurado debera abstenerse, antes o en cua quier momento
de un procedimiento judicial, de llegar a un arreglo conciliatorio o
aplicar algin mecanismo dternativo de Soluciéon de Conflictos con
e (la) imputado(a), savo que el Ingtituto lo autorice previamente en
forma escrita.

El asegurado debera sujetarse a los procedimientos y parametros en
uso por €l Ingtituto, a fin de fijar el monto de la eventual
indemnizacion, la cua en ninglin caso podré superar las coberturas
y mMontos suscritos en este contrato.

El incumplimiento de cuaesquiera de esos deberes facultara al
Instituto para no acoger €l reclamo.

Articulo 16.- BASE DE VALORACION DE LA PERDIDA

En relacién con la Cobertura A, de acuerdo a la naturaeza de los
bienes involucrados en la pérdida reclamada, d Instituto aplicara
las siguientes bases de valoracion para los mismos, tomando como
referencialafecha efectiva de la pérdida:

i. ActivosFijos:

Seguin su Valor Real Efectivo

POF-trette d Wi pafFattory trial version www.pdffactcry.com



http://www.pdffactory.com

INS

ii. Inventario de mer caderias:

Segun Libros de Contabilidad |egdizados
iii. Dineroen moneda nacional:

Seguin su vaor nominal

iv. Dineroen moneda extranjera:

Seguin su valor nominal, una vez efectuada la conversion a moneda
nacional alafechade materializacion de cada pérdida

v. Titulosvalores en moneda nacional:
Seguin su valor de mercado
vi. Titulos valor es en moneda extranjera:

Segun su vaor de mercado, una vez efectuada la conversion a
moneda naciona a la fecha efectiva de cada pérdida. Cualquier
otro rubro distinto a los enunciados se vaorara segin sea su
naturaleza, aplicando la base de valoracién més idénea dentro de
las descritas en esta clausula, de preferencia Vaor Red Efectivo.

Articulo 17.- RECUPERACION DE LA PERDIDA

Si el monto de la indemnizacion no hubiere sdo suficiente para
cubrir la totalidad de la pérdida sufrida por e Asegurado y
posteriormente se determina una recuperacion de la misma, el
Asegurado tendra derecho, prioritariamente, a recuperar la parte de
la pédida no indemnizada. El excedente, S exidtiere,
corresponderd a Ingtituto.

Cuaquier gasto hecho por el Instituto en la recuperacion de la
pérdida sufrida por e Asegurado de conformidad con las
condiciones de esta p6liza, debera reembolsarsele primero antes de
proceder segin € parrafo anterior.

Articulo 18.- OBJETOS RECUPERADOS

El Asegurado no tendra derecho a reclamar € pago de la
indemnizacion respecto a la pérdida de dinero, valores, u otra
propiedad que haya sido robada y posteriormente recuperada,
mientras esta en poder de las autoridades judiciales respectivas.

Si larecuperacion de los bienes se efectlia posterior a pago de las
indemni zaci ones éstos seran propiedad del Instituto.

Articulo 19.- OBLIGACION DE REINTEGRO
El Asegurado esté obligado areintegrar a Instituto:

i. Cuaquier recuperacion que obtenga en cuaquier tiempo, con
ocasion de la pérdida amparada, incluyendo los intereses
respectivos ca culados d tipo promedio de mercado, contados a
partir del dia efectivo de la recuperacion, y hasta la fecha de su
reintegro.

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
SEGUROSDIVERSOSY MAR TIMO
SEGURO DE ADELIDAD COMPRENSIVA

CONDICIONES GENERALES

ii. EnlaCobertura A, € monto indemnizado cuando & imputado
sea sobreseido por los tribunales competentes, incluyendo los
intereses respectivos calculados d tipo promedio de mercado,
contados a partir del dia de pago de laindemnizacion y hasta la
fecha de su reintegro.

Articulo 20.- OCURRENCIA Y PERIODO DE

DESCUBRIMIENTO

Para que la Cobertura A de esta pdliza opere, € evento debera
haber ocurrido durante lavigenciade lamisma, y € descubrimiento
de éste debera también haber ocurrido como maximo dentro de los
doce (12) meses podteriores a la fecha en que se cometio, excepto
cuando la naturaleza de los bienes involucrados en la pérdida
reclamada, responda a dinero en efectivo o titulos valores, en cuyo
caso sereduce atres (3) y sais (6) meses respectivamente.

Articulo 21- PERIODO MAXIMO DE INDEMNIZACION

Queda entendido y convenido que una vez descubierto € evento
dentro de los términos de la Cobertura A de esta p6liza, €l Instituto
solo indemnizard aquellas pérdidas que se materialicen dentro de
los doce (12) meses contados a partir de la fecha del evento,
excepto cuando la naturaleza de los bienes involucrados en la
pérdida reclamada responda a dinero en efectivo o titulos valores,
en cuyo caso ta plazo se reduce a tres (3) y seis (6) meses
respectivamente.

Articulo 22.- CONSERVACION DE DOCUMENTOS

El Asegurado se obliga a conservar en su poder, en caso de
depdsitos bancarios u otros semejantes, copia de los mismos, con el
correspondiente detdle de los va ores enviados.

Articulo 23.- EXCLUSIVIDAD EN EL AJUSTE DE
PERDIDA

En caso de siniestro amparable bgjo este contrato, las pérdidas de
valores propiedad del Asegurado o que estén bgo su
responsabilidad, declarados en esta pdliza, seran gustadas
Unicamente con e Asegurado, su representante legal o
causahabi entes seglin sea €l caso.

Articulo 24.- REINSTALACION DE LA SUMA
ASEGURADA

El monto de seguro de esta p6liza seré reducido a partir de la fecha
del siniestro, por €l pago de cualquier reclamo, en un tanto igua al
indemnizado, quedando la prima correspondiente a esta suma
totalmente devengada por € Ingtituto, hasta el vencimiento de la
pdliza.

No obstante, el Asegurado queda facultado para solicitar la
reinstalacion del monto asegurado alacifra original y debera pagar
la prima de gjuste correspondiente.
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SECCION VI

PRESCRIPCION DE DERECHOS
Articulo 25- ARTICULO UNICO

Es expresamente convenido que para apelar o acudir a acciones
judiciades u otros efectos de esta pdliza, seré indispensable que €
Asegurado haya cumplido todos los requisitos que esta pdliza le
impone, pero ningunaprotestani accion judicia serén admisibles ni
procederan contra €l Ingtituto si no fuesen entablados dentro de los
doce (12) meses a partir de la Ultima accion tomada por
cualesquiera de las partes.

SECCION VII

TERMINACION DEL CONTRATO
Articulo 26- VENCIMIENTO DEL CONTRATO

Esta pdliza expirard en lafecha de su vencimiento, alas 24 horas de
la Replblica de Costa Rica.

El contrato de seguro se podra renovar autométicamente en las
mismas condiciones, sujeto a pago de la prima respectiva, savo
que d Instituto le haya manifestado al Asegurado su oposicién.

Articulo 27.- INEFECTIVIDAD DEL CONTRATO
Este contrato seranulo:

1. S d Asegurado ha ocultado, informado o expuesto con
falsedad o inexactitud cualquier hecho o circunstancia que se
relacione con este seguro, o con los bienes cubiertos por €
mismo, asi como su reticencia o dismulo acerca de cuaquier
circunstancia que aminore engafiosamente el concepto de
posibilidad de pérdida o que cambie € objeto o la naturaeza
del mismo.

2. S € reclamo presentado bajo € amparo de esta pdliza, resulta
fraudulento, o s € Asegurado u otra persona autorizada por el
mismo, actuando en su nombre, utiliza agin medio o recurso
ilicito para obtener cuaquier beneficio bgjo el amparo de esta
pdliza.

3. Siend cursodel contrato sobreviniere un siniestro, existiendo
una o varias de las siguientes situaciones, savo convenio en
contrario previamente consignado por €l Ingtituto a través de
addendum:

a) S secambiael giro delaactividad aseguradao € uso de
los valores asegurados.

b) Si por cuaquier circunstancia se agrava el riesgo.
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€) Si se traslada todo o parte de los vaores asegurados a
locales distintos de los sefialados en la pdliza.

d) S findiza el interés asegurable del Asegurado en los
valores objeto del seguro.

Articulo 28.- CANCELACION DEL CONTRATO

Si d Indtituto, en cualquier momento, durante la vigencia de esta
pdliza, decide no mantener este seguro, podra cancelarlo
notificando con quince (15) dias naturales de anticipacion como
minimo, por medio de carta certificada enviada al Asegurado a su
Ultima direccién posta indicada en esta pdliza, o mediante otro
medio probatorio, y en tal caso, € Instituto deberd devolver al
Asegurado la parte proporcional de la prima correspondiente a
periodo que no ha expirado de la pdliza. No obstante, € contrato
pdliza se considerara vigente para efecto de cuaquier pérdida
anterior.

Este contrato también podra ser cancelado antes de la fecha de su
vencimiento natural a solicitud del Asegurado, para lo cud debera
dar aviso d Ingtituto por correo certificado o cuaquier otro medio
probatorio. El Ingtituto procedera a la cancelacion del contrato a
partir de la fechaen que recibe el aviso y a devolver al Asegurado,
la porcion de la prima no devengada cd culada de conformidad con
latabla de tasas de corto plazo que se encontrase vigente alafecha
detal solicitud.

SECCION VI

DISPOSICIONESFINALES

Articulo 29.- NATURALEZA DEL NEGOCIO Y SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

Sin perjuicio de otras obligaciones establecidas en este contrato de
seguro, € Asegurado se compromete a

A.- GENERALES
a) Enrelacion con laCobertura A:

1. Parala renovacion del seguro, ademés del nuevo listado de
empleados que sudtituira a que se encuentra en la pdliza, €
Asegurado aportard un Dictamen del Auditor Interno de la
empresa 0 de un Contador Publico Autorizado (C.P.A)),
expresando que no ha variado € Sistema de Control Interno
declarado en la pdliza e imperante en la empresa asegurada, o
en su defecto enunciando y explicando las variaciones
ocurridas.

b) Enrelacion con lasCoberturasB, C, D, Fy G:

2. Sedebe establecer un registro auxiliar para el control de los
valores que se custodian en las cgas fuertes de la empresa.
Dicho registro debe contemplar para cada documento a
menos la sguiente informacién: descripcion, nimero de
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documento, monto en colones, fecha de entrada y de salida,
motivo de lasadida, nombre y firma de la persona que entrega
y recibe. Este registro debe mantenerse fuera de la cga
fuerte, debidamente resguardado.

Todo tradado de efectivo u otros vaores (titulos valores,
cupones de gasoling, y otros similares) desde las oficinas de la
empresa hasta los diferentes destinatarios, debe entregarse a
encargado de su trasiego previa firma en un registro que
especifique la fecha, descripcion, nimeros de los documentos
(si procede), nombrey firma de quien entrega’y monto.

En relacion con todas las coberturas:

Presentar debidamente cumplimentada la solicitud de seguro y
los cuestionarios adicionales que le sean suministrados por €l
Instituto, y cumplir con los requisitos minimos establecidos en
lasolicitud de seguro o en cualquier addenda.

Incorporar, por su propia cuenta y dentro de los plazos
establecidos por € Indtituto, las medidas que éste formule
durante la vigencia del seguro como consecuencia de la
evauacion de Control Interno, las cuales formaran parte de
esta pdliza, asi como aquellas que surjan durante su vigencia
posterior alaemision del seguro.

Mantener una adecuada segregacion de funciones de;

a) Confeccidn,

transacciones.
b) Recepcidn, custodia, tradado y registro devaores.
c) Custodiay registro deactivos.

revison, autorizacion y registro de

Ninguna persona tendr4 bgo su responsabilidad en forma
completa, una operacion financierao administrativa.

Mantener las anotaciones d dia en los registros auxiliares, asi
como en loslibros de contabilidad |egalizados conservandolas en
un lugar a prueba de fuego dentro de las instalaciones de la
empresa.

Mantener registros auxiliares de las partidas que conforman los
estados financieros en forma separada para cada oficina o locd
descentralizado que tengalaempresa.

Revisar 'y evaluar periddicamente los controles internos
existentes, con € propdsito de meorarlosy actudizarlos.

Respadar mediante documentos prenumerados y con membrete
de la empresa asegurada, toda transaccion econémica - financiera
0 que sdvaguarde los activos dd negocio, los cuaes deben
controlarse en forma consecutiva y cronoldgica Los
formularios que se anulan deben conservarse en origina y copia
debidamente inutilizados.

Mantener limites maximos de agprobacion, previamente
establecidos por escrito, para transacciones econdmicas -
financieras, conforme los niveles de responsabilidad existentes en

12.
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la empresa, tdes como: compras, inversones, créditos y
captacion de recursos.

Confeccionar diariamente informes de ingrexs, egresos,
produccién, ventas, inversonesy captacion de recursos.

Revisar y evaluar periddicamente los controles internos
existentes, con € propdsito de meorarlosy actudizarlos.

Redlizar arqueos sorpresivos, por o menos una vez d mes,
dgando evidencia escrita y firmada de la labor sobre las
siguientes partidas:

a) Cheques (postfechados, pendientes de entregar a los
beneficiarios, devudtos por los bancos, pendientes de
depdsito).

b) Sdariosno retirados

¢) Fondosdeoperacion decgas

d) Fondosdecgachica

€) Vdoresen custodia

f) Documentos por cobrar

g) Documentos en blanco (cheques en blanco, firmas de
facsimil, certificados en blanco, recibos por dinero)

Lo anterior aplica para oficinas centrales y descentraizadas, o
para empleados fuera de oficinaque movilizan estos rubros.

La entrega de los conceptos que se citan de seguido, d o los
responsables de su uso o custodia, debe efectuarse contra firma
de recibido en un registro, que detalle d menos la fecha, nimero
de documento, cantidad y monto.

a) Chequesen Blanco.

b) Cheques pendientesde entrega.

c) Certificados en Blanco.

d) Titulos queregpadan lasinversiones.
€) Titulosdeinversdn llevadosa cobro.
f) Recibosdedinero en blanco

Practicar mensuamente conciliaciones dgjando evidencia escrita
y firmada de lalabor sobre:

a) Cuentasbancarias

b) Cuentas contables (cuenta control contra registros
auxiliares), tales como, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar y efectos por pagar, inversiones, inventarios, activos
fijosy captacion de recursos.

Practicar revisiones sorpresivas por 1o menos una vez ad mes de
las férmulas en blanco prenumeradas y que se encuentran en
custodia y de las entregadas para su uso a responsable de su
confeccion, tales como: recibos por dinero, facturas, cheques,
Ordenes de pago, 6rdenes de compra y certificados. De dicha
labor debe dgarse evidencia escrita y firmada por quienes
participaron en lamisma

El trasiego de dinero u otros vaores desde sus oficinas hasta los
diferentes destinatarios, o del lugar de recaudo alasoficinas del
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Asegurado, debe respddarse mediante un registro control que
especifique por lo menos: fecha clase de vaor trasegado,
nimero queidentificaa titulo valor (s procede), monto, firmay
nombre de quien recibey entrega.

Mantener un adecuado control de entraday sdida de custodia de
vaores, debidamente respadado por un registro que permita
observar: fechadd movimiento, responsable del mismo, clase de
vaor, nimero que identifica a titulo valor (8 procede), monto,
firmay nombrede quien recibey entrega.

Practicar liquideciones diarias a las personas que movilizan
dinero (en efectivo o cheques) o bienes (inventarios), propiedad
de la empresa asegurada; tdes como cobradores, agentes
vendedores, cgeros promotores, mensgeros, 'y smilares,
dgando evidencia escrita de la labor y firmada por los
responsables de élla

Practicar depdsitos diarios de los ingresos recibidos en forma
integra.  Los funcionarios que sden de giras que y movilizan
dineros de la empresa deben efectuar los depdsitos en la Agencia
més cercana d lugar vistado.

Restringir € acceso, sdvo a quienes estan debidamente
judtificados paraello, en las siguientes &regs:

a) CugodiadeValores

b) Cgas

¢) Sdasde Computo

d) Areade confeccion de pagos

S la empresa cuenta con un sisema de computo integrado a la
contabilidad, debe mantener una adecuada separacion de las
funcionesy responsabilidades de;

a) Programacion, operacion'y control
b) Aperturay cambios en los archivos maestros
¢) Capturadedatosy actualizacion de archivos

Documentar y autorizar las revisones y cambios en los
programas, de manera que se mantenga un orden cronolégico e
histérico dedlos.

Redlizar revisiones por 1o menos una vez d mes de la bitacora
del sstema de computo, verificando los accesos, horarios y €
correcto uso de las aplicaciones con regpecto alas claves.

Guardar los duplicados de los programas del computador y otra
documentacidn importante como registros y archivos, en un lugar
aprueba de fuego y/o fueradelos predios dela empresa

Inutilizar 1os documentos fuente sometidos a proceso por quien
captura la informacion, para evitar que se digite dos veces.
Ademés deben practicarse cifras de control, para garantizar la
razonabilidad de lainformacion procesada en d computador.

Cumplir en forma permanente con aquellas normas y
procedimientos de Auditoria'y con los principios de contabilidad
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generamente aceptados, que seen dementales en € procen
adminigrativo del negocio.

B.- ESPECIFICOS
INGRESOS

Solo los cgeros deben estar autorizados para recibir dinero, sea
en las oficinas centrales o descentralizadas. Los funcionarios que
reemplazan d Cgero durante su periodo de vacaciones o ante
ausencias prolongadas en € puesto, deben en esas ocasiones
desempefiar de manera exclusva las funciones de Cgero,
asumiendo € puesto contra la redlizacion de un arqueo de los
vaores que esta recibiendo. Al findizar su labor, debe entregar
delamismaformalosvaoresa Caerotitular.

El cgero bgo ninguna circungdancia debe tener acceso a los
libros o registros de contabilidad de laentidad.

Toda recepcion de ingresos debe estar respaldada por un recibo
de dinero prenumerado y membretado, donde debera consignar la
forma en que se recibe € pago, sea en efectivo 0 cheques,
sefidando en este Ultimo caso @ ndmero de cheque y banco
girador.

Al momento de recibirse los cheques deben marcarse con un
sdlo de endoso redrictivo donde se indique "solo para
depositar alacuentacorriente#... anombrede...."

Los ingresos recibidos por la empresa deben depositarse en
forma diaria e integra Ademés, una persona distinta a quien
efectlia las labores de cgero, debe revisar diariamente d informe
de cga veificando la consecutividad de los documentos
emitidos, asi como que € monto detdlado en la boleta de
depdsito sellada por € Banco, coincida con € total de ingresos
gueseindicaen d informe decga

Los tradados de depositos d banco deben estar respaldados por
un control o registro, donde se detalle d menos la fecha, nimero
de boleta de deposito, monto en efectivo y en chegues, nombrey
firmade quien entregay de quien hace e tradado.

Los cheques depositados que han sido devueltos por € banco,
deben regigrarse mediante un detdle que indique la fecha de
recepcion, nimero dd cheque y de la nota de débito, nombre dd
clientey & monto.

La entrega de los cheques devudtos por los Bancos d
responsable de su custodia, debe hacerse contra anotacion en un
registro que detdle d menos: fecha, nimero de cheque, banco,
monto, cliente deudor y la firma de recibido conforme de
Custodio. Al momento de la recuperacion dd dinero, debe
complementarse € registro con laanotacion delafechay nimero
de documento emitido parala recepcion del dinero y laforma de

pago.
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Este registro debe ser verificado por un empleado distinto a b) Revisién delosformularios en blanco que quedan en poder
Custodio de los cheques devudtos, quien revise d menos en del Agente, para congtatar su consecutividad (facturas y
forma semana e avance del cobro y la existencia fisica de los recibos).

cheques sin recuperar en poder del Custodio.
¢) Revison dd efectivo entregado y depositado, € cua debe

Il.- VENTAS coincidir con laemision de facturas de contedo y recibos de
dinero.
1. Las ventas de contado o crédito deben respddarse mediante la
emisién de facturas prenumeradas y membretadas, las cuades d) Inventario totd de mercaderia en poder dd Agente, para
deben utilizarse en forma cronol égicay consecutiva, indicando s verificar que las cantidades en su poder corresponden d
€l pago se recibid en efectivo o por medio de cheque, nimero y inventario iniciad menos las ventas efectuadas.
banco girado.
€) Revison de las facturas de crédito y cheques devueltos por
2. El funcionario responsable de preparar y entregar la mercaderia los Bancos, no cobrados (en caso que los mantenga en su
a cliente, asi como de quien recibe d dinero producto de la poder e Agente), solicitando d Agente @ documento
transaccion, debe ser diferente d empleado que confecciona la origind pendiente de cobro parasu verificacion.
factura
De cada liquidacion efectuada debe dgarse evidencia escrita y
I111.- AGENTESVENDEDORES firmada tanto por & regponsable de revisarla, como por & Agente
Vendedor.
1. Los pedidos de mercaderia de los agentes vendedores deben estar
autorizados por un funcionario de ato nivel, antes de darles 8. Cuando los Agentes Vendedores estén autorizados a efectuar
tramite. ventas de crédito, la empresa debe redizar confirmaciones o
verificaciones en formamensua y selectiva de a menos un 40%
2. Cada agente vendedor debe firmar como recibido un documento de las facturas de créditos emitidas por los Agentes,
que detalle la fecha, cantidad y descripcion de la mercaderia d satisfaciéndose de que las ventas informadas corresponden a la
momento de retirarla redidad. De tal prueba debe guardarse evidenda escrita y
firmada

3. Los Agentes Vendedores que redizan cobros de créditos, deben
emitir recibos por dinero membretados y prenumerados,  los V.
cuaesse utilicen en forma cronolégicay consecutiva.

INVENTARIOS

1. Sobrelamercaderia o materia prima recibida en la empresa debe

4. Los Agentes Vendedores de la empresa que reciban dinero por verificarse que esta de conformidad con e pedido redizado d
cobro de facturas y ventas de mercaderias, deberén confeccionar proveedor, dgjando evidencia escrita 'y firmada de la prueba. La
liquidaciones diarias de su gestién, entregando los ingresos recepcion de la mercaderia debe efectuarla persond diginto a
percibidos a Cgjero, contrarecibo por dinero que regpalde dicho quién efectiad tramite de compra
tragpasn.  Estas liquidaciones deben ser revisadas por un
funcionario autorizado que verifique la labor dd Agente 2. Se debe establecer un control de entradas y sdidas, mediante
Vendedor. documentos prenumerados y membretados, de los diferentes

inventarios tdes como materia prima, productos en proceso y

5. Cuando estos funcionarios redicen giras, deberdn depositar las productos terminados.
sumeas recaudadas en forma diaria en la Agencia Bancaria més
cercana a lugar visitado, confeccionando la liquidacion de su 3. Se debe conciliar los auxiliares de inventarios contra las
gestion a la vudta de gira la cua debe respadarse con los respectivas cuentas de mayor en forma mensud, dgando
documentosjustificantes. evidencia escrita y firmada de tal prueba y gustar los registros

cada vez que sea necesario.
6. La entrega de documentos a Agente Vendedor para que redice

la gestion de cobro con los Clientes, tales como facturas a crédito 4. El control de existencias en bodega, deberd contener la siguiente
o cheques devudtos por los bancos, debe efectuarse contra informacion:  fecha, nimero de documento de entrada/salida,
anotacion en un registro que indique: fecha, descripcidn, ndmeros cantidad en unidades, valores, sddo en unidadesy vaores.

y montos de los documentos.
5.  Efectuar inventarios fisicos por |o menos cada tres meses dgando
7. Cuando los Agentes Vendedores transportan mercaderias y evidencia escrita y firmada de la labor, sobre los siguientes
efectlian cobros, d menos una vez a la semana se les debe rubros:
efectuar liquidacionestotdes que incluyaa menoslo sguiente:
a) MateriaPrima
a) Verificacion de las facturas de venta y recibos por dinero b) Productos en proceso
emitidos. ¢) Productosterminados
d) Materialesy suministros
€) Activos fijos (unavez d afio)
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Lo anterior gplica tanto para los inventarios en custodia en
bodega principa o descentralizadas, como para los que se
encuentran dispuestos para la venta, en sdas de exhibicién,
degpacho, en poder de agentes vendedores, promotores, y
smilares. En € caso de los activos fijos para aquellos que estén
€en uso.

V.- CUENTASPOR COBRAR

1

2.

Los documentos pendientes de cobro en poder del Banco deben
custodiarse en un lugar seguro, sea en boveda, cga fuerte,
archivo de seguridad o recinto bgjo llave. El Custodio de dichos
documentos no debe tener acceso d registro contable de los
mismos.

Deben enviarse de manera sdectiva, estados de cuenta mensuales
a los clientes de la empresa, de ta forma que en un periodo
maximo de tres meses se complete la totalidad de los deudores.
Las funciones de confeccion, revisén y envio de la confirmacion
de sddos asi como la recepcion de la corregpondencia
relacionada con los mismos y la investigacion de las diferencias
que reclaman los dientes, deben efectuarse por persona diferente
a responseble de registrar las cuentas por cobrar y custodiar los
documentos correspondientes.

VI.- COBRADORES

1

2.

3.

4,

Entiéndase como Cobrador, cualquier persona querealiceen
deter minado momento una labor de cobro.

Debe dgjarse anotacion de las entregas de vaores d cobro que se
hacen a Cobrador de la empresa, donde conste d menos: fecha,
descripcidon del vador, nimero, monto y firma de recibido
conforme.

El Cobrador debe preparar un reporte diario de su gestion de
cobro, en € cud detdle: fecha, monto total recaudado, nimero
de documentos cobrados, niimeros de documentos devueltos sin
cobrar y la firma de recibido conforme. Las liquidaciones del
cobrador deben ser revisadas diariamente por un funcionario
autorizado, contralosjustificantes que respaldan |os cobros.

Si d Cobrador emite recibos por dinero, se deben efectuar
revisiones de las formulas de recibos sin utilizar que mantiene en
su poder, d menos en forma mensual, dgando evidencia escritay
firmadapor losregponsablesde larevision.

Los cobradores que redlicen giras a provincias, deben depostar
diariamente en @ banco los ingresos recibidos.

VIl.- EGRESOS

1

Las solicitudes de materiales, suministros o activos necesarios
para d desarrollo norma de las operaciones, deben redizarse a
través de formularios de requisicion prenumerados u otro Smilar,
el cua previo a su trémite, debe ser autorizado por una persona
de dto rango que designe laempresa.

VI
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Debe exigtir un reglamento que detale € procedimiento de
autorizacion de las compras que rediza la empresa, donde se
indique & empleado responsable de gprobar y € limite méximo
que puede autorizar.

- TRAMITE DE CONFECCION DE CHEQUES

Toda emisidn de cheque debe estar respaldada por una formula
de orden de pago o smilar, prenumerada y membretada.  Estas
férmulas deben contar con la gprobacion de un empleado
responsable seguin designe la empresa, antes de emitir € cheque
respectivo.

Efectuar todo pago a través de cheque, excepto los de cga chica,
utilizando para €lo formularios prenumerados que sean
confeccionados y revisados por personas diferentes, ademéas de
ser autorizados en forma mancomunada por a menos dos firmas
y respaldadas por los justificantes origindes del pago. Bago
ninguna circunstancia deberan autorizarse cheques en blanco.

Los justificantes que respaldan cuaquier desembolso efectuado
en la empresa, deben invalidarse d momento de la emision del
cheque o cancelacion en efectivo, con un sdlo que indique su
forma de pago y lafecha Si la erogacion se redizd mediante
cheque debe anotarse su nimero.

La custodia de los formularios de cheques en blanco debe
centrdizarse en un solo funcionario. Debe verificarse en forma
diaria que los formularios de cheques en blanco retirados para su
confeccion, se hayan utilizado en su totalidad. En caso de que
sobren formulas, debe verificarse que se mantengan en poder del
responsable de su confeccion.

Laentrega de los cheques a Beneficiario debe respadarse con la
firma y nimero de cédula de quien lo retira, en la copia de
cheque comprobante o registro adecuado.

Si las firmas de los cheques se redlizan a través de facsimil, €
custodio de las firmas debera ser una persona diferente a quienes
participan en ladaboracion de documento de pago, manteniendo
un registro control que detdle d nimero de firmas utilizadas y
cheques emitidos.

CONCILIACIONESBANCARIAS

Mantener las cuentas bancarias estrictamente necesarias y a
nombre de laEmpresa

Laformulacion y revision de las condiliaciones bancarias, deben
ser redlizadas en forma mensud por funcionarios diferentes alos
autorizados para la emisién, revision y aprobacion de cheques.
Ademés deberdn llevar nombre y firma de las personas que
participan, asi como lafechade su confecciony revision.
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X.-

1

XI.

XIlI.-

XI

CAJA CHICA

Para d tramite de reintegro de cga chica, @ encargado debera
confeccionar un detdle de los gastos, donde se anote la fecha, €
numero de comprobante, su monto, monto delacgay sado.

Establecer en forma escrita, € monto maximo de autorizacion de
cada funcionario para efectuar compras'y la aprobacion de gastos
por cgachica

CAPTACION DE RECURSOS

Emitir titulos vaores prenumerados y membretados, los cuaes
deberan entregarse d cliente contra firmade recibido conforme.

Cuando la cancelacion de los titul os se efecttie mediante cheques
no certificados, se debe esperar un tiempo prudencid antes de la
entrega dd titulo, con € propdsito de verificar la existencia de
fondos. Durante ese |gpso se deben custodiar en cgja fuerte por €
funcionario responsable dela entregad cliente.

Diariamente se deben preparar informes de ingresos por ventade
titulos, los cuales deben ser generados y revisados por un
funcionario diferente aquienes participaron en su elaoracion.

Laentidad deberé contar con un registro auxiliar que detala toda
la informacidn relacionada con los titulos vendidos y en
circulacion, en € cual deberdn ser consultados los vencimientos
de titulos 0 cupones, antes de su pago o renovacion, por €
funcionario encargado de autorizar € desembolso.

El pago de los titulos debe estar respaldado por sus originaes,
debidamente endosados en forma redtrictiva a favor dd
Asegurado, o sellados como cancelados, con € propdsito que no
sean cobrados nuevamente.

INVERSIONES

Una vez recibidos los titulos de inversién, un funcionario de
mayor nivel y responsabilidad debera verificar que estos cumplan
con las condiciones de inversion preestablecidas, tales como que
se haya emitido a nombre de la empresa, monto, plazo, tasa de
interés, y smilares.

Se debe establecer un registro auxiliar para @ control de los
vaores que se custodian en las cgjas fuertes de la empresa, que
detdle para cada una, d menos la sguiente informacion:
descripcidn, nimero de documento, vaor, fecha de
entrada/sdida, nombre y firma de la persona que entrega o
recibe El registro citado debe mantenerse fueradelacgafuerte.

.- PLANILLAS:

La preparacion, revision y aprobacion de la planilla debe ser
efectuada por funcionarios diferentes entre si, previo a pago de
la misma. Sobre esas labores debe dgjarse evidencia mediante
firmaen laplanillarespectiva

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
SEGUROSDIVERSOSY MAR TIMO
SEGURO DE ADELIDAD COMPRENSIVA

CONDICIONES GENERALES

Los sdarios deben entregarse alos beneficiarios por una persona
diferente a la que confecciond la planilla Asmismo, la entrega
de esos sdarios alos empleados debe efectuarse contra firma de
recibido en un documento que respade € tradado.

La custodia de los sdarios pendientes de entrega debe efectuarla
un funcionario diferente a quienes participaron en su preparacion.
Dicho funcionario debe recibirlos contra firma de recibido en un
detalle que especifique € monto, fecha, nimero de documento y
nombre ddl beneficiario.

XIV.- PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

1

2.

XV.- PROCESAMIENTO

1

4,

5.
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Se debe llevar un registro auxiliar de Propiedad, Planta y
Equipo, que contenga d menos la siguiente informacion:
nombre del activo, nimero de placa, fecha de adquisicion,
nimero de compra, costo, depreciacion mensual, depreciacion
acumulada, vdor en libros, revaluaciones, depreciacion, valor
revaluado.

Al menos una vez a anio, deberdn redizarse inventarios fisicos
totales, de los activos fijos de la empresa, dgando evidencia
escrita y firmada de la prueba.  El resultado del mismo debe
cotgjarse contra los registros, efectuando los gjustes en cao de
Ser necesarios.

ELECTRONICO DE LA
INFORMACION

Todo documento procesado mediante & sistema electrénico de
datos, debera ser marcado con un sello que se lea "Procesado”, la
fechadeladigitacion y lafirmade responsable.

Los programadores no deben operar € computador, bgjo ninguna
circungancia, en los procesos normales.

Todo cambio a los programas que posee la empresa, debera ser
solicitado en un formulario disefiado para este fin, que detdle d
menos fecha, variacion solicitada, firma del solicitante y de la
persona que autoriza. El usuario debera dar por escrito, la
aceptacion de los cambios en los programas, antes de ponerlos en
operacion.

Previo d proceso de la digitacion de datos en € sisema de
codmputo, deben obtenerse cifras de control que permitan verificar
posteriormente, que la informacion procesada fue capturada en
formacorrecta

Se debe verificar que los datos procesados estén de acuerdo con
los comprobantes que originan cada transaccion. Esta labor debe
efectuarla, una persona distinta d encargado de la digitacion de
las operaciones en d sstema de computo, dgjando constancia
escritay firmada, de dicharevision.

Se deben documentar todos los programas en aplicacion del
Banco, tal documentacion deberd incluir un manua de
indrucciones de operacion, espedificaciones generdes dd
programa, un listado del programa actud y programa origen.
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Sobre estos documentos se deben hacer revisiones periddicas a
fin de verificar que se cumplen los requisitos preestablecidos.

7. Sedeberedringir lautilizacion de | os programas en operacion de
la empresa, mediante claves de acceso (password), de tal forma
que solo ingresen a élos los funcionarios edtrictamente
necesarios que lo requieran para redizar sus funciones. Dichos
codigos deben modificarse con cierta periodicidad de maneraque
Se conserve su confidenciaidad.

8. En € caso de que la empresa cuente con un sistema de
procesamiento de datos en "Red", la operacion del servidor debe
restringirse, de ta forma que solo funcionarios autorizedos
puedan accesarlo.

Articulo 30- MEDIDAS ADICIONALES DE

ASEGURAMIENTO

El Asegurado queda obligado a acatar e implementar en € plazo
que estipule @ Instituto y dentro del periodo de vigencia de esta
pdliza, todas aquellas medidas que éste le dicte con el fin de
disminuir o normdizar €l riesgo. El incumplimiento de lo anterior
ocasionaralainefectividad de este seguro.

En particular, el Asegurado debera establecer 1o siguiente:
a) Conréacion alaCoberturaA:

Latransferencia Electronica de Fondos (T.E.F.) debe contar con los
siguientes controles:

a. Un procedimiento formal y escrito con todos los detales y
pormenores del proceso.

b. Dos personas pararedizar latransmision: unaparae envio
y otra para la confirmacion; cada una con una clave de
acceso diferente y secreta.

c. Un computador exclusivo, bajo estrictas medidas de
seguridad fisica, cuya ubicacion sea de tal forma, que
durante el proceso de operacion no sea posible visuaizar la
informacion desplegada en la pantala del mismo, por
persona gjeno a proceso.

d. Un nimero telefénico exclusivo, dedicado y privado, que
no sea del dominio publico.

e. Un programa (software) de comunicaciones autorizado por
el Banco respectivo, con controles de mensgjeria, la
conexion debe ser desconectada autométi camente:

- Al segundo intento no valido.

- El nlmero de teléfono no es valido o no es reconocido.

- Dos periodos de inactividad de un minuto.

- Si existe muchainterferencia

- Cuando se cambie a un menu no autorizado.

- Si el nimero de control de transaccion del Banco no es
vélido.

- Sedigite un nimero de cuentainvdido parael Banco.

- Si la confirmacién de la transaccion no se hace después
de cinco minutos.
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f. Las claves de acceso de las personas autorizadas deben ser
cambiadas cada veinte (20) dias hébiles, su vencimiento
debe ser automético; ademés debe quedar evidencia escrita
o electrénicadel cambio.

g. Después de 45 segundos de inactividad, en la termina
(durante un proceso de envio), deben digitar de nuevo d
codigo de usuario y laclave de acceso.

h. Solicitar de nuevo la clave de acceso cuando se cambie de
menu o de pantala.

i. El Banco debe proporcionar un niimero o codigo de control
para cada tipo de transaccion, que debe funcionar por un
periodo determinado, (un dia, una semana, una quincena o
un mes, dependiendo de la cantidad de transacciones); d
findizar €l proceso de una transaccion, debe digitarse este
codigo, y s e numero digitado no es vdlido, debe
desconectarse la transmision.

j. Los nimeros de transaccion deben ser guardados por una
persona autorizada y solo deben conocerla los encargados y
autorizados pararedizar las transmisiones.

b) Conreacion ala CoberturaB:

1. En los transportes de valores e encargado debe hacerse
acompafiar de un guarda armado, salvo pacto en contrario.

2. El Asegurado deberd alternar las rutas y horarios en caso de
trasiego de vaores, evitando crear rutinas predecibles que agraven

el riesgo.

3. Los transportes de vaores deberan ser realizados por €l propio
Asegurado, o con sus empleados; o bien, estos Ultimos autorizados,
en la forma debida para tal gestion, y que tenga el requisito de ser
mayores de edad.

4. El Asegurado adoptara por su propia cuenta, ademas delas que le
pida € Instituto, todas las disposiciones de prevencién que
contribuyan a evitar las pérdidas aqui amparadas.

Articulo 31- DERECHO A INSPECCION

El Asegurado autoriza ad Instituto a inspeccionar € objeto de
seguro en cualquier momento y proporcionard a sus representantes
todos los pormenores e informaciones que sean necesarios para su
evaluacion.

Esta inspeccion no impone ninguna responsabilidad al Ingtituto y
no debe ser considerada por € Asegurado como garantia de
seguridad de la propiedad amparada.

Asimismo, € Asegurado autorizad Instituto —cuando sea el caso- a
examinar sus libros legales de contabilidad, inventarios, balances,
libros auxiliares, declaraciones de la renta, estadisticas y cualquier
otro emento que a juicio de éste pueda contribuir a evauar €
riesgo o determinar o verificar una eventua pérdida y que se
relacione con e egercicio fiscal en curso y los eercicios
precedentes. Estos registros deben guardarse en un lugar a prueba
de fuego.
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Articulo 32.- COMUNICACIONES

Los cambios, variaciones, endosos o cualquiera otra comunicacion
relacionada con este contrato, podran ser comunicados por €
Ingtituto directamente al Asegurado, su representante legal o quien
en su nombre gjerza representacion voluntaria o bien enviarlos por
correo ordinario o certificado a la direccién sefialada por €l
Asegurado en la solicitud de seguro o a la Ultima recibida por €l
Ingtituto.

El Asegurado debera reportar por escrito a Instituto cualquier
cambio de direccién, de lo contrario, se tendrd por correcta para
todos los efectos, la tltima direccion reportada.

Articulo 33.- SUBROGACION

Cuando €l Instituto pague a Asegurado alguna indemnizacion bajo
esta pdliza, el Asegurado cedera d Instituto sus derechos para
recobrar la pérdida o dafio que se le haya indemnizado, pudiendo
gercer las acciones que competan a éste contra terceros
responsables de la pérdida

Tanto antes como después de cobrar la indemnizacién, €l
Asegurado queda comprometido a intervenir personamente,
gestionar y documentarse en cuanto fuere indispensable o lo
requierae Ingituto, con e objeto de gercitar los derechos, recursos
y acciones derivados o procedentes del tragpaso o subrogacion aqui
previstos.

Los tramites y gastos ocasionados por esta intervencion serén a
costadd Ingtituto.

Articulo 34.- CLAUSULA DE TASACION

Cuando hubiese desacuerdo entre e Ingtituto y e Asegurado
respecto de la determinacién de la pérdida o de la suma
indemnizada, € Asegurado podra solicitar se practique unatasacion
o vaorcion y el Instituto accedera a ello. La valoracion sera
efectuada por un tasador Unico o por dos tasadores, nombrados uno
por cada parte quienes en prevision de un dictamen suyo
discrepante designardn “ab initio” un tercer tasador. El dictamen
del tercer tasador se mantendra dentro de los limites de valoracion
que constan en los informes individual es de los otros dos tasadores,
sin que pueda - de consiguiente - ser més bgo que €l menor ni mas
alto que & mayor. Los honorarios de |os tasadores serén pagados:
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a) Por mitades entre el Instituto y € Asegurado, en € caso de
tasador Unico o de tercer tasador dictaminante.

b) En forma completa por las partes respecto del que cada una
haya designado, en € supuesto de va oracién conforme de los
dos tasadores.

Los dictdmenes dd tasador Unico, de los dos tasadores - cuando
fuere conforme - o del tercer tasador, obligan a las partes. Sin
embargo, € resultado podra desconocerse por € Ingituto s
descubre evidencias que responsabilizan al Asegurado en una
conducta fraudulenta o maliciosa, o por e Asegurado, s
comprueba que € tasador nombrado por € Ingituto en una
valoracion a cargo de dos tasadores, actud en forma madiciosa

No sera invdlida ni perderd eficacia la tasacion que contenga
errores de juicio sobre la determinacién o vaoracion de la pérdida,
pero si serd invdida e ineficaz la que ofrezca interpretacion
errénea respecto alas coberturas de la péliza correspondiente.

Articulo 35.- PERIODO DE RESOLUCION

Si una vez que el Asegurado ha cumplido con todos los requisitos
para la determinacion de la suma a indemnizar, € Ingtituto dejase
pasar un plazo superior a 60 (sesenta) dias a partir de la fecha en
que los recibig, sin girar dicha indemnizacion o darle cuenta a
Asegurado del estado ddl reclamo, este podra gercer accion contra
el Instituto.

Articulo 36.- JURISDICCION

Las fdtas a este contrato que den lugar a demandas judiciales,
seran ventiladas por los Tribunales de Justicia de la Repiblica de
CostaRica.

Articulo 37.- NORMA SUPLETORIA

En todo lo que no esté previsto en este Contrato de Seguro se
aplicaran las regulaciones contenidas en la Ley de Seguros No.11
del 02 de octubre de 1922 y sus reformas, asi como también la Ley
del Seguro de Fidelidad No.40 del 30 de marzo de 1931 y su
Reglamento establecido por Decreto Ejecutivo No. 6 del 09 de
mayo de 1931.
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