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ACUERDO DE ASEGURAMIENTO

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

Si la 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 la
rectificacion. Delo contrario, se tendran por ciertas todas sus declaraciones y aplicara en un todo las condiciones
de este contrato sin que se pueda alegar error u omision por parte del Asegurado.

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

Gerente
CED.JURID.400000 - 1902 - 22
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SECCION |

DEFINICIONES
Articulo 1.- ARTICULO UNICO

Cada palabra o expresion para la que se haya fijado un significado
especifico de conformidad con e contenido de esta seccidn,
mantendrd ese mismo significado dondequiera que se utilice y
prevalecera sobre € sentido natural del término.

i Asalto o Robo:

La sustraccion o apoderamiento ilegitimo de los bienes consignados
en la pdliza contra la voluntad del Asegurado, mediante violencia
sobre las personas que los custodian o vigilan, o bien sobre las
instal aciones que los recaudan.

ii. Asegurado:
Persona juridica con lacua se ha contratado este seguro.

iii. CajaFuerteo Bdéveda:

Es una caja recinto o instaacion disefiada especifica y
exclusivamente por el fabricante especializado para guardar valores
del Asegurado.

iv. Chantaje:

Extorsion 0 amenaza que se gerce sobre € 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 algun
aspecto de su vida que les difame o deshonre.

v. Dafo Malicioso (0 Actos de Personas mal I ntencionadas):
Pérdida, dafio o destruccidén que resulte directamente de un acto
malicioso causado por cualquier persona distinta a Asegurado, sea o
no tal acto cometido durante un disturbio de la paz publica, e incluira
pérdida causada por sabotaje y actos cometidos por una o varias
personas gque sean miembros de una organizacion, cuyo objetivo sea o
incluya derrocar cualquier gobierno legal o de facto, por el terrorismo
olaviolencia.

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

vii. Empleado/Empleados:

Una o mas personas que a la fecha de emision de la pdliza o durante
la vigencia, se encuentren al servicio regular del Asegurado en €
curso ordinario de sus negocios, mediante remuneracion de salario,
jornales o comisiones, bgo la direccién y control directo del
Asegurado. Para todos los efectos no son empleados del Asegurado
los miembros de Juntas Directivas, de Consgjos de Administracion,
accionistas, socios, propietarios y otros representantes de similar
naturaleza, alin 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.

viii. Evento o Siniestro:
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Se refiere a hecho generador de la pérdida econémica directa que
sufra el Asegurado, constituido por un acto de infidelidad de un
empleado o grupo de empleados del Asegurado en perjuicio de éste,
que suceda durante la vigencia de la pdliza.

iX. Gastosrazonables:

Son aquellos efectuados por el Asegurado con € interés de evitar o
disminuir pérdidas mayores, siempre que tales gastos resulten ser
inferiores a monto de la pérdida que se evitd o disminuyé.

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

xi. Incendio Casual:
Incendio accidental o fortuito causado por fuentes bajo € control del
Asegurado, en & que no hay intencién de provocarlo por parte de éste.

xii. Inundacion:

Elevacion de las aguas de rios, lagos, diques, represas, embalses y
otros depositos semejantes, producida esa elevacion por fendmenos de
lanaturaleza

xiii. Infidelidad:

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

xiv. Interés Asegurable:
Interés real, legal 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 € Instituto, conformado por la solicitud,
los cuestionarios anexos a ésta, € Cuestionario de Control Interno,
las Condiciones Particulares, Especiales y Generales, |os 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 pdliza” se entendera que incluye todos los apartes
mencionados.

xvi. Posicion:
Corresponde a puesto que ejecuta un empleado dentro de la empresa,
conforme afunciones inherentes ala naturaleza del mismo.

xvii. Predio:

Sitio o lugar previamente declarado por el Asegurado en la solicitud,
en el que se ubicaran los valores asegurados, asi como la béveda o
cajafuerte.

xviii. Prima:

Aporte econdmico que recibe € Instituto por concepto de
contraprestacion por la cobertura de riesgo para €l cual se extiende
este contrato de seguro.

Xix. Sabotaje:

Es e dafio que realizan los empleados y obreros en los bienes del
Asegurado, con el objeto de causarle perjuicios.

XX. Suma Asegurada:
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Es e monto méaximo 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 0 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 valores, sin que
exista desvio o interrupcion no previsto dentro de tal recorrido, por
razones propias del interés del que transporta, gjenas a interés de
resguardar y cuidar los valores trasegados.

xxiii. Valor Real Efectivo:

Valor de reemplazo del bien menos la depreciacion real acumulada a
la fecha del siniestro. Los porcentajes de depreciacion a utilizar
estarén en funcion de edad, desgaste y estado del bien.

xxiv. Valores:

Todos aguellos titulos valores que previamente hayan sido declarados
en lasolicitud de seguro y aceptados asi por €l Ingtituto, y que pueden
convertirse en dinero en efectivo. Tales como: e dinero en si, o
cuasidinero tales como cheques, bonos, certificados de depdsito a
plazo, letrasy otros.

xxv. Vientos huracanados:

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

SECCION 11

AMBITO DE COBERTURA

Articulo 2.- COBERTURAS

El Instituto indemnizara a 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 bgjo las
coberturas que addlante se detallan, 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.

COBERTURA A: Fidelidad de Posiciones

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

COBERTURA B: Valoresen Tréansito

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

1) Roboy/oAsalto duranteel Transportede Valores

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

2) Pérdida DeValorespor Colision

S6lo se cubrird las pérdidas y/o destruccién de valores descritos en la
poliza, siempre y cuando tales pérdidas o destruccion se originen y
tengan por causa directa la colision o vuelco accidental de los medios
de transporte, y tal situacion ocurra fuera de los predios del
Asegurado y dentro del trayecto normal del trasiego.

3) AgentesVendedores

S6lo amparara las pérdidas y/o destruccion proveniente del robo y/o
asalto que terceros perpetren durante el transporte de los vaores
amparados por la péliza, fuera de los predios del Asegurado y 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 escalas intermedias.

4) Transportey Pago de Planillas

Ampara las pérdidas y/o destruccién que ocurran como consecuencia
de un robo y asalto de los valores asegurados destinados a pago de
planillas del personal del Asegurado, mientras sean transportados
fuera de los predios de éste y dentro del trayecto normal. Asimismo,
amparard las pérdidas que se originen en €l robo y asalto que se
verifigue en e transcurso del proceso continuo e inmediato del pago
de tales planillas, y siempre que sea efectuado dentro de los predios
del Asegurado; salvo pacto en contrario.

COBERTURA C: Roboy/o Asalto a Caja Fuertey/o Béveda

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 alacgjafuerte y/o boveda.

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

1) En horaslaborables:
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Los valores gozaran del seguro ain estando fuera de la cgja
fuerte, en procesos tales como recuento, cobranza, preparacion
de depdsitos, pero exclusivamente cuando se presente un asalto a
mano armada.

2) Enhorasno laborables:
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 violacién, destruccion de la
béveda o caja fuerte o sustraccion de lamisma.
En caso de asalto a mano armada la proteccién no estard
supeditada necesariamente a que exista violacion, destruccién de
labdveda o cgjafuerte o sustraccion de la misma

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

COBERTURA D: Incendioy Desastres Naturales

Cubre los bienes depositados en la bdveda, contra pérdidas
provenientes de la accion directa de:

i Incendio casua

ii. Impacto de Rayo

iii. Temblor, Terremoto, Maremoto

iv. Vientos Huracanados, |nundacion

V. Otros riesgos producidos directamente por causas naturales

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

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

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 caja registradora,
gue surjan como consecuencia de robo y/o asalto.

Esta cobertura opera Ginicamente en horas laborales.

COBERTURA F: Robo o Asalto a Cajero Automatico

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

COBERTURA G: Robo o Asalto a Buzdn Nocturno

Ampara las pérdidas y/o destruccion de valores cubiertos por este
contrato, localizados en un Buzon Nocturno, que surjan como

consecuencia de robo y/o asalto.

Articulo 3.- LIMITE DE RESPONSABILIDAD DEL
INSTITUTO
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La suma indicada en la columna de limite maximo por evento en este
contrato, es Unica y 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 péliza, 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 al
monto asegurado maximo por cada cobertura en el periodo pdliza
indicado en las Condiciones Particul ares 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, pagandose o devolviéndose € ajuste de prima
correspondiente.

Articulo4- BENEFICIO EXCLUSIVO DE LA POLIZA

Los beneficios que otorga este contrato de seguros serén
exclusivamente para el Asegurado nombrado en la Pdliza.

Articulo 5- VARIACION DE LA PLANILLA DE
EMPLEADOS

No se cobrard, ni devolverd, prima alguna por la creacion de puestos
nuevos o incremento o disminucién en e nimero de empleados del
Asegurado durante la vigencia de esta poliza, estando los mismos
cubiertos bgjo los términos de lamisma. A larenovacion de lapoliza
el Asegurado informard por escrito a Instituto su planilla de
empleados vigente con base en la cual se calculara la prima de
renovacion correspondiente.

Articulo 6.- DEDUCIBLES

La indemnizacion esta sujeta a la aplicacion de un deducible por
evento, previamente establecido en las Condiciones Particulares, que
consiste en rebajar al monto de la pérdida amparable un porcentgje de
lamisma o sumafijade dinero, la que resulte mayor.

Articulo 7.- OTROS SEGUROS

Si a ocurrir un siniestro el Asegurado tuviese otro seguro o0 seguros
gue amparen total o parcialmente la pérdida, la responsabilidad bajo
la presente poliza sera la que resulte de distribuir proporcionalmente
las pérdidas o dafios ocurridos, entre el importe aqui asegurado y €l
monto total de los demés 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 se refiere este articulo fueran ilegales, esta

poliza queda nula y sin ningin valor, dandose su prima por
totalmente devengada.

SECCION I11

PRIMAS
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Articulo 8.- PAGO DE PRIMAS

Este contrato entrara en vigor a partir del momento en que el Instituto
acepte el riesgo y e Asegurado pague la prima.

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

Articulo 9.- FRACCIONAMIENTO DE PRIMAS

La prima anua de este contrato podra ser pagada en fraccionamientos
mensuales, trimestrales o semestrales de conformidad con las
disposiciones que parata efecto mantenga vigentes el Instituto.
Articulo 10.- DOMICILIO DE PAGO

Para todo efecto contractual se tendrd como domicilio de pago, las
Oficinas Centrales del Intituto o cualesquiera de sus Sucursales.

Articulo 11.- PRIMA DEVENGADA

La prima de un periodo, una vez transcurrido o vencido éste, se dard
por totalmente devengada, extinguiéndose por tanto el contrato.

Articulo 12.- REHABILITACION DE LA POLIZA

Este seguro podra rehabilitarse a solicitud expresa del Asegurado. En
caso de que tal rehabilitacion sea aceptada por € Instituto ésta sera
efectiva a partir ddd momento en que € Instituto reciba € pago de la
prima correspondiente.

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

Queda entendido y convenido que para indemnizar cualquier reclamo

amparable bajo esta pdliza, el Asegurado debera haber pagado la
primatotal anual correspondiente.

SECCION IV

EVENTOSY PERDIDASNO AMPARADOS POR
ESTE CONTRATO

Articulo 14.- RIESGOS EXCLUIDOS

El ingtituto, no amparara al Asegurado bajo esta pdliza por pérdidas
(inclusive los dafios consecuenciales) o gastos de cualquier indole
gue se produzcan directa o indirectamente o que sean agravados por:

a) Paratodaslascoberturas:

1) Guerras, actividades u operaciones militares (haya o no
declaracion de guerra), hostilidades, invasion de enemigo extranjero,
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guerra de guerrillas, terrorismo, guerra civil, revolucion, rebelion,
insurreccion, ley marcial o estado de sitio, levantamiento popular,
conspiracion; desposeimiento temporal o permanente como resultado
de confiscacion, nacionalizacion, embargo, decomiso o destruccién
por cualquier autoridad legalmente constituida; tempora o
permanente de cualquier propiedad como resultado del apropiamiento
ilegal detal bien por cualquier persona.

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

3) Cualquier 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
al que se le haya confiado la custodia de los valores, excepto parala
Cobertura A.

4) Pérdidas o dafios que en su origen 0 extension, directa o
indirectamente provengan o se relacionen con terremoto, temblores,
erupcion volcanica, tifén, huracan, tornado, ciclon y otras
convulsiones de la naturaleza o perturbaciones atmosféricas, excepto
parala CoberturaD.

5) Modificaciones, eliminacién o inobservancia del Sistema de
Control Interno declarado por € Asegurado.

6) Responsabilidad Civil atribuible al Asegurado.

7) Desaparicion misteriosa y/o pérdida inexplicable en cuanto a
tiempo, causay responsable.

8) Pérdidas, responsabilidades de cualquier indole, reclamaciones,
dafios, gastos, costos preventivos, correctivos o de otra
naturaleza, que se deriven directa o indirectamente, en conexion
con, u ocasion o a consecuencia de fallas para € célculo,
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 0 no computadorizados, o
cualquier otro dispositivo electronico en uso por el asegurado, de
su propiedad o no, 0 cuyos servicios €l asegurado compre o
arriende, que no operen correctamente por no estar preparados
para considerar las implicaciones de los efectos de procesar el
dato de lafecha correspondiente al afio con cuatro digitos o afios
bisiestos, en fechas que sobrepasan el 31 de diciembre de 1999 o
cualquier otra fecha anterior o posterior.

Tal exclusion se extiende ain en el caso de que los dafios o
pérdidas se produzcan por la causa enunciada en equipos,
dispositivos 0 sistemas de terceros de cuyos servicios o
informacion dependa el asegurado.

b) ParalaCoberturaA:

9) Pérdidas a causa de actos fraudulentos, dolosos o criminales,
cometidos directa o indirectamente por e Asegurado, o0 por
cualquiera que no califique como empleado.
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10) Actos dolosos no cometidos con fines de lucro, como por
ejemplo dafios maliciosos o sabotaje, por parte de empleados.

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

12) Actos de infidelidad cometidos fuera del territorio de la
Republica de Costa Rica.

13) Quiebraeinsolvenciade la Empresa Asegurada.

14) Las pérdidas indirectas, accesorias 0 consecuenciaes, tales
como: lucro cesante, pérdida de mercado, intereses, comisiones,
diferencias cambiarias y otras similares. De igual forma
tampoco se cubriran los honorarios ni otros gastos legales en que
incurra el Asegurado, originados en la demandajudicial contrael
empleado o empleados causantes de la pérdida.

15) Descuido, imprudencia o negligencia manifiesta de los
empleados en e desempefio de sus funciones o atribuible a
Asegurado.

16) Las pérdidas que se originen en €l temor reverencial.

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

18) Operaciones relacionadas o efectuadas mediante e proceso de
Transferencia Electronica de Fondos (T.E.F.), o a través de
cualquier otro sistema de envio remoto o mediante Internet. Esta
excluson queda sin efecto siempre que se cumpla con las
medidas de aseguramiento adicionales, segin se establece en
Articulo No. 29 de estas condiciones.

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

20) En caso de empréstitos y operaciones comerciaes, solo se
cubriran aquellos actos deshonestos o fraudulentos, de
cualquiera de los empleados del Asegurado, cometidos con €l
proposito de obtener una ganancia personal, distante de salarios,
honorarios, comisiones y beneficios similares para los
empleados, incluyendo los aumentos de salarios y ascensos.

c¢) ParalasCoberturasB,C,D,E,FyG:

21) Defraudacion y/o estafa, y/o chantgje, fatantes de liquidacién,
y/o fatantes de caja, y/o faltantes de mercaderias.

22) Pérdidas no cubiertas dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes ala ocurrencia del hecho generador.
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23) Pérdidas que ocurren cuando los valores sean transportados por
personas menores de edad, o por personas sin relacion de
dependencia laboral con el Asegurado.

24) Pérdidas provenientes o resultantes de hurtos.

25) Pérdidas provenientes o resultantes de infidelidad de los
empleados o fraudulentos de parte del Asegurado.

26) Las pérdidas en que se verifique o compruebe que hubo un
desvio injustificado del trayecto normal por razones o
circunstancias gjenas a interés del trasiego.

SECCION V

INDEMNIZACIONES

Articulo 15- SOLICITUD DE INDEMNIZACION

Al descubrir cuaquier evento amparado bajo esta pdliza €
Asegurado deberd, 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 se inicie la
investigacion judicial correspondiente.

iii. Dar aviso a Instituto de la ocurrencia del evento, por medio
escrito, segun el siguiente detalle:

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

b) Parareclamos derivados de las Coberturas B, C, D, E, Fy G, €
Asegurado contara con un plazo méximo de dos (2) dias hébiles
siguientes a descubrimiento del hecho para la presentacion de
dicho aviso.

iv. Suministrar a Instituto un informe detadlando la forma en que
sucedio € evento, que contenga todas las circunstancias relativas al
caso, incluidas las fechas ciertas de ocurrencia y descubrimiento del
mismo.

v. Aportar a Instituto datos personales del inculpado(s), puesto
desempefiado, Ultimo salario devengado, fecha de ingreso o de egreso
en laempresa (Aplica Unicamente parala Cobertura A).

vi. Suministrar a Instituto la personeria del Apoderado Generalisimo
y certificacion de su cédulajuridica.

vii. Suministrar a Instituto un detale de la pérdida sufrida,
acompafiado de la documentacion contable suficiente e idénea que
respalde tal pérdida. Dichos documentos deben ser los utilizados
normalmente por la empresa para € registro de sus operaciones.
Asimismo debera proceder aregistrar contablemente dicha pérdida.
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viii. Presentar a tiempo la acusacion penal 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 judiciales y
extrgjudiciales tendientes a perseguir a infractor, y también para
recuperar parcial o totamente la pérdida. Asimismo cooperar
ampliamente en la investigacion que el Instituto promueva para
facilitar tales procedimientos.

X. Apersonarse con oportunidad a todas las diligencias judiciales que
se le demanden, ya sea por la autoridad competente o por e mismo
Instituto.

El Instituto estara facultado para degjar sin efecto la solicitud de
indemnizacion si el Asegurado, transcurrido un plazo de cuatro (4)
meses contados a partir de la fecha de aviso del evento, no presenta a
su satisfaccion los requisitos antes anotados, con excepcion de los
descritos en los incisos i., ii. y iii. que tienen plazos especiales.
Igualmente € Ingtituto estara facultado para degjar sin efecto la
solicitud de indemnizacién ante e incumplimiento de lo enunciado en
losincisosixy x.

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

xiii. El asegurado debera abstenerse, antes o en cualquier momento
de un procedimiento judicial, de llegar a un arreglo conciliatorio o
aplicar algiin mecanismo alternativo de Solucion de Conflictos con el
(la) imputado(a), salvo que € Ingtituto lo autorice previamente en
formaescrita

El asegurado debera sujetarse a los procedimientos y parametros en
uso por d Instituto, a fin de fijar el monto de la eventua
indemnizacion, la cua en ninglin caso podré superar las coberturas'y
montos suscritos en este contrato.

El incumplimiento de cualesquiera de esos deberes facultara al
Instituto para no acoger el reclamo.

Articulo 16.- BASE DE VALORACION DE LA PERDIDA

En relacion con la Cobertura A, de acuerdo a la naturaleza de los
bienes involucrados en la pérdida reclamada, €l Instituto aplicara las
siguientes bases de valoracion para los mismos, tomando como
referenciala fecha efectiva de la pérdida:

i. Activos Fijos:

Segun su Valor Real Efectivo

ii. Inventario de mer caderias:
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Segun Libros de Contabilidad legalizados
iii. Dineroen moneda nacional:

Segun su valor nominal

iv. Dinero en moneda extranjera:

Segun su valor nominal, una vez efectuada la conversion a moneda
nacional alafecha de materializacion de cada pérdida.

v. Titulosvalores en moneda nacional:
Segun su valor de mercado
vi. Titulos valores en moneda extranjera:

Segln su valor 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 valorara segiin sea su naturaleza,
aplicando la base de val oracion més idonea dentro de las descritas en
esta cldusula, de preferencia Vaor Real Efectivo.

Articulo 17.- RECUPERACION DE LA PERDIDA

Si e monto de la indemnizacion no hubiere sido suficiente para
cubrir la totalidad de la pérdida sufrida por el Asegurado y
posteriormente se determina una recuperacion de la misma, €
Asegurado tendra derecho, prioritariamente, a recuperar la parte de la
pérdida no indemnizada. El excedente, si existiere, correspondera a
Ingtituto.

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

Articulo 18.- OBJETOS RECUPERADOS

El Asegurado no tendra derecho a reclamar €l 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 la recuperacion de los bienes se efectlia posterior a pago de las
indemni zaciones éstos serén 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 calculados a tipo promedio de mercado, contados a
partir del dia efectivo de la recuperacion, y hasta la fecha de su
reintegro.

ii. EnlaCoberturaA, € monto indemnizado cuando el imputado sea
sobreseido por los tribunales competentes, incluyendo los
intereses respectivos calculados al tipo promedio de mercado,
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contados a partir del dia de pago de la indemnizacion 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 lavigencia de lamisma, y el descubrimiento de éste
debera también haber ocurrido como méaximo dentro de los doce (12)
meses posteriores 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 se
reduce atres (3) y seis (6) meses respectivamente.

Articulo 21- PERIODO MAXIMO DE INDEMNIZACION

Queda entendido y convenido que una vez descubierto €l evento
dentro de los términos de la Cobertura A de esta pdliza, € 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 tal plazo se reduce atres (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 €
correspondiente detalle de los val ores enviados.

Articulo 23- EXCLUSIVIDAD EN EL AJUSTE DE
PERDIDA

En caso de siniestro amparable bajo este contrato, las pérdidas de
valores propiedad del Asegurado o que estén bajo su responsabilidad,
declarados en esta pdliza, serdn gustadas Unicamente con el
Asegurado, su representante legal o causahabientes seglin sea el caso.

Articulo 24.- REINSTALACION DE LA SUMA
ASEGURADA

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

No obstante, e Asegurado queda facultado para solicitar la
reinstalacion del monto asegurado ala cifra original y deberé pagar la
prima de ajuste correspondiente.

Articulo 25.- COOPERACION DEL ASEGURADO

A partir delavigenciade este seguro, el Asegurado queda obligado a
brindar la cooperacion necesaria para establecer la verdad real de los
hechos y circunstancias que causaron el siniestro reportado a
Ingtituto; asimismo, a obtener todos los elementos, documentos y
pruebas que se encuentren a su alcance para el fiel cumplimiento de
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este contrato, incluyendo la atencion de todas las diligencias en que
Se necesite su participacion personal.

El Asegurado autoriza a Ingituto la realizacién de todas las
inspecciones, reconstrucciones, valoraciones periciales,
investigaciones y andlisis técnicos pertinentes para determinar €l
valor del dafio ocurrido.

Cuando sea necesaria cualquier cooperacion, el Instituto lo notificara
al asegurado en el domicilio contractua estipulado en la pdliza,
mediante el envio de una carta por correo tradicional corriente o
certificado, fax o correo electrénico, asi como por medio de un
mensajero, €l agente de seguros o la Comercializadora de Seguros.

El incumplimiento del asegurado del deber de cooperacion deja
relevado al Instituto de la obligacion de pagar cuaquier
indemnizacion del seguro.

SECCION VI

PRESCRIPCION DE DERECHOS
Articulo 26- ARTICULO UNICO

Es expresamente convenido que para apelar o acudir a acciones
judiciales u otros efectos de esta pdliza, sera indispensable que €l
Asegurado haya cumplido todos los requisitos que esta pdliza le
impone, pero ninguna protesta ni accion judicial seran admisibles ni
procederan contra el Instituto si no fuesen entablados dentro de los
doce (12) meses a partir de la Ultima accién tomada por cualesquiera
delas partes.

SECCION VII

TERMINACION DEL CONTRATO
Articulo 27- VENCIMIENTO DEL CONTRATO

Esta péliza expirara en la fecha de su vencimiento, a las 24 horas de
la Republica de Costa Rica.

El contrato de seguro se podra renovar automaticamente en las
mismas condiciones, sujeto al pago de la prima respectiva, salvo que
el Ingtituto le haya manifestado al Asegurado su oposicion.

Articulo 28.- INEFECTIVIDAD DEL CONTRATO
Este contrato sera nulo:

1. Si el Asegurado ha ocultado, informado o expuesto con falsedad
0 inexactitud cualquier hecho o circunstancia que se relacione
con este seguro, o con los bienes cubiertos por € mismo, asi
como su reticencia o disimulo acerca de cualquier circunstancia
que aminore engafiosamente e concepto de posibilidad de
pérdida o que cambie el objeto o la naturaleza del mismo.
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2. S e reclamo presentado bajo €l amparo de esta pdliza, resulta
fraudulento, o s el Asegurado u otra persona autorizada por el
mismo, actuando en su nombre, utiliza algdn medio o recurso
ilicito para obtener cualquier beneficio bajo € amparo de esta
poliza.

3. S en el curso del contrato sobreviniere un siniestro, existiendo
una o varias de las siguientes situaciones, salvo convenio en
contrario previamente consignado por el Instituto a través de
addendum:

a) S se cambia € giro de la actividad asegurada o €l uso de los
valores asegurados.

b) Si por cualquier circunstancia se agrava el riesgo.

c¢) S setradada todo o parte de los valores asegurados a locales
distintos de los sefialados en la pdliza.

d) S finaliza € interés asegurable del Asegurado en los valores
objeto del seguro.

Articulo 29.- CANCELACION DEL CONTRATO

S e Instituto, en cualquier momento, durante la vigencia de esta
poliza, 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
postal indicada en esta péliza, o mediante otro medio probatorio, y en
ta caso, e Instituto deberd devolver al Asegurado la parte
proporcional de la prima correspondiente a periodo que no ha
expirado de la pdliza. No obstante, el contrato péliza se considerara
vigente para efecto de cualquier pérdida anterior.

Este contrato también podré ser cancelado antes de la fecha de su
vencimiento natural a solicitud del Asegurado, paralo cua debera dar
aviso a Instituto por correo certificado o cualquier otro medio
probatorio. El Instituto procedera a la cancelacion del contrato a
partir de la fecha en que recibe el aviso y a devolver a Asegurado, la
porcién de la prima no devengada cal culada de conformidad con

latabla de tasas de corto plazo que se encontrase vigente alafecha de
tal solicitud.

SECCION VI

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 30.- NATURALEZA DEL NEGOCIO Y SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

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

GENERALES

a) Enrelacion conla Cobertura A:
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b)

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

En relacion con las CoberturasB, C, D, Fy G:

Se debe establecer un registro auxiliar para el control de
los valores que se custodian en las cajas fuertes de la
empresa. Dicho registro debe contemplar para cada
documento al menos la siguiente informacion:
descripcion, numero de documento, monto en colones,
fecha de entrada y de salida, motivo de la salida, nombre
y firma de la persona que entregay recibe. Este registro
debe mantenerse fuera de la caja fuerte, debidamente
resguardado.

Todo traslado de efectivo u otros valores (titulos valores,
cupones de gasolina, 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 lafecha, descripcidn, nimeros de los documentos (si
procede), nombrey firma de quien entregay monto.

En relacién con todas las cobertur as:

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

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

Mantener una adecuada segregacion de funciones de:

a) Confeccidn, revision, autorizacion y registro de transacciones.
b) Recepcion, custodia, traslado y registro de valores.
¢) Custodiay registro de activos.

Ninguna persona tendra bgjo su responsabilidad en forma
completa, unaoperacion financiera o administrativa.

Mantener las anotaciones a dia en los registros auxiliares, asi como
en los libros de contabilidad legaizados conservandolas en un
lugar a prueba de fuego dentro de lasingtalaciones de laempresa

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 el propdsito de mgorarlosy actudizarlos.



7.

10.

11

13.

14.

—

Respaldar mediante documentos prenumerados y con membrete de
la empresa asegurada, toda transaccion econdmica - financiera o
que sdvaguarde los activos del negocio, los cuales deben
controlarse en forma consecutiva y cronoldgica.  Los formularios
gue se anulan deben conservarse en origind y copia debidamente
inutilizedos.

Mantener limites maximos de aprobacion, previamente
edtablecidos por escrito, para transacciones econdémicas -
financieras, conforme los niveles de responsabilidad existentes en
la empresa, tales como: compras, inversiones, créditos y captacion
de recursos.

Confeccionar diariamente informes de: ingresos, egresos,
produccion, ventas, inversionesy captacion de recursos.

Revisar y evaluar periodicamente los controles internos existentes,
con el propdsito de mgorarlosy actuaizarlos.

Realizar arqueos sorpresivos, por lo menos unavez al mes, dejando
evidenciaescritay firmada de lalabor sobre las siguientes partidas:

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

b) Sdariosno retirados

¢) Fondosde operacion de cgjas

d) Fondosde cgjachica

€) Vaoresen 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 descentralizadas, o
para empleados fuera de oficina que movilizan estos rubros.

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

a) Chequesen Blanco.

b) Cheques pendientes de entrega.

¢) Certificados en Blanco.

d) Titulos querespaldan lasinversiones.
€) Titulosdeinverson llevadosal cobro.
f) Recibosde dinero en blanco

Practicar mensualmente 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 fijos y captacion
de recursos.

Practicar revisiones sorpresivas por |0 menos unavez a mesdelas
férmulas en blanco prenumeradas y que se encuentran en custodia
y de las entregadas para su uso a responsable de su confeccion,
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15.

16.

17.

18.

10.

20.

21.

22.

23.

24.

tales como: recibos por dinero, facturas, cheques, 6rdenes de pago,
Ordenes de compra y certificados. De dicha labor debe dejarse
evidenciaecritay firmada por quienes participaron en lamisma.

El trasiego de dinero u otros valores desde sus oficinas hasta los
diferentes destinatarios, o del lugar de recaudo a las oficinas
del Asegurado, debe respaldarse mediante un registro control
gue especifique por lo menos: fecha, clase de valor trasegado,
ndmero que identificaa titulo valor (si procede), monto, firmay
nombre de quien recibey entrega.

Mantener un adecuado control de entrada y salida de custodia de
vaores, debidamente respaldado por un registro que permita
observar: fecha del movimiento, responsable del mismo, clase de
vaor, nimero que identifica a titulo vaor (S procede), monto,
firmay nombre de quien recibey entrega.

Practicar liquidaciones diarias a las personas que movilizan dinero
(en efectivo o cheques) o bienes (inventarios), propiedad de la
empresa asegurada; tales como cobradores, agentes vendedores,
cajeros, promotores, mensgjeros, y sSmilares, dgando evidencia
escritade lalabor y firmada por los responsables de dlla

Practicar depésitos diarios de los ingresos recibidos en forma
integra.  Los funcionarios que salen de giras que y movilizan
dineros de la empresa deben efectuar los depdsitos en la Agencia
més cercanad lugar visitado.

Restringir el acceso, salvo a quienes estan debidamente justificados
para€ello, en las siguientes areas:

a) CustodiadeVaores

b) Caas

c) Sdasde Computo

d) Areade confeccion de pagos.

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

a) Programacion, operaciony control
b) Aperturay cambios en los archivos maestros
c) Capturade datosy actualizacion de archivos

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

Realizar revisiones por o menos una vez a mes de la bitacora del
sistema de cdmputo, verificando los accesos, horariosy € correcto
uso de las aplicaciones con respecto alas claves.

Guardar los duplicados de los programas del computador y otra
documentacién importante como registrosy archivos, en un lugar a
prueba de fuego y/o fuera delos predios de laempresa.

Inutilizar los documentos fuente sometidos a proceso por quien
captura la informacion, para evitar que se digite dos veces.
Ademas deben practicarse cifras de control, para garantizar la
razonabilidad de lainformacion procesadaen e computador.



25. Cumplir

—

en forma permanente con aguelas normas y
procedimientos de Auditoria 'y con los principios de contabilidad
generamente aceptados, que sean elementales en d proceso
administrativo del negocio.

ESPECIFICOS

INGRESOS

1

Solo los cajeros deben estar autorizados para recibir dinero, sea en
las oficinas centrdes o descentralizadas. Los funcionarios que
reemplazan a Caero durante su periodo de vacaciones o ante
ausencias prolongadas en e puesto, deben en esas ocasiones
desempefiar de manera exclusiva las funciones de Cgero,
asumiendo € puesto contra la redlizacion de un arqueo de los
vaores que esta recibiendo. Al findizar su labor, debe entregar de
lamismaformalosvaloresa Cgjerotitular.

El cgjero bajo ninguna circunstancia debe tener acceso a los libros
0 registros de contabilidad de la entidad.

3. Toda recepcion de ingresos debe estar respaldada por un
recibo de dinero prenumerado y membretado, donde debera
consignar laformaen que serecibe € pago, sea en efectivo o
cheques, sefidando en este Ultimo caso € nimero de chequey
banco girador.

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

5. Los ingresos recibidos por la empresa deben depositarse en
formadiaria e integra. Ademas, una persona ditinta a quien
efectlia las labores de cajero, debe revisar diariamente €
informe de caja, verificando la consecutividad de los
documentos emitidos, asi como que € monto detallado en la
boleta de deposito sellada por & Banco, coincida con € total
deingresos que seindicaen € informe de cgja

6. Los tradados de depdsitos a banco deben estar respadados
por un control o registro, donde se detalle a menos la fecha,
nimero de boleta de depdsito, monto en efectivo y en
chegues, nombre y firma de quien entrega'y de quien hace e
tradado.

7. Los cheques depositados que han sido devueltos por e banco,
deben registrarse mediante un detalle que indique: lafechade
recepcion, nimero del cheque y de la nota de débito, nombre
del clientey & monto.

8. La entrega de los cheques devueltos por los Bancos al
responsable de su custodia, debe hacerse contra anotacion
en un registro que detalle al menos: fecha, nimero de
cheque, banco, monto, cliente deudor y lafirmade recibido
conforme del Custodio. Al momento de la recuperacion del
dinero, debe complementarse €l registro con la anotacién de
la fechay nimero de documento emitido para la recepcion
del dineroy laformade pago.

F-074-102-SIAS /CGFidCompr **JBV

11

INS

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
SEGUROSDIVERSOSY MARITIMO
SEGURO DE FIDELIDAD COMPRENSIVA
CONDICIONES GENERALES

9. Este registro debe ser verificado por un empleado digtinto a
Custodio de los cheques devueltos, quien revise al menos en
forma semana € avance del cobroy laexistenciafisicade los
cheques sin recuperar en poder del Custodio.

.- VENTAS

1

Las ventas de contado o crédito deben respadarse mediante la
emision de facturas prenumeradas y membretadas, |as cuales deben
utilizarse en forma cronoldgica'y consecutiva, indicando s e pago
se recibio en efectivo o por medio de cheque, nimero y banco
girado.

El funcionario responsable de preparar y entregar la mercaderia a
cliente, asi como de quien recibe & dinero producto de la
transaccion, debe ser diferente d empleado que confecciona la
factura.

AGENTES VENDEDORES

Los pedidos de mercaderia de los agentes vendedores deben estar
autorizados por un funcionario de dto nivel, antes de darles
tramite.

Cada agente vendedor debe firmar como recibido un documento
que detdle la fecha, cantidad y descripcion de la mercaderia a
momento de retirarla.

Los Agentes Vendedores que realizan cobros de créditos, deben
emitir recibos por dinero membretados y prenumerados,  los
cuales se utilicen en formacronol6gicay consecutiva.

Los Agentes Vendedores de la empresa que reciban dinero por
cobro de facturas y ventas de mercaderias, deberan confeccionar
liquidaciones diarias de su gestion, entregando los ingresos
percibidos d Cajero, contra recibo por dinero que respalde dicho
traspaso.  Edtas liquidaciones deben ser revisadas por un
funcionario autorizado que verifique lalabor ddl Agente VVendedor.

Cuando estos funcionarios redicen giras, deberdn depositar las
sumas recaudadas en forma diaria en la Agencia Bancaria més
cercana d lugar visitado, confeccionando la liquidacion de su
gestion a la vudta de gira, la cua debe respadarse con los
documentosjustificantes.

La entrega de documentos a Agente Vendedor para que redlice la
gestidn de cobro con los Clientes, tales como facturas a crédito o
cheques devueltos por los bancos, debe efectuarse contra anotacion
en un registro que indique: fecha, descripcidn, nimeros y montos
de los documentos.

Cuando los Agentes Vendedores transportan mercaderias y
efectlian cobros, a menos unavez ala semana se les debe efectuar
liquidaciones totales que incluyaa menos o siguiente:

a) Verificacion de las facturas de venta y recibos por dinero
emitidos.

b) Revison de los formularios en blanco que quedan en poder
del Agente, para constatar su consecutividad (facturas y
recibos).
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c) Revison dd efectivo entregado y depositado, e cua debe
coincidir con la emisién de facturas de contado y recibos de
dinero.

d) Inventario tota de mercaderia en poder del Agente, para
verificar que las cantidades en su poder corresponden a
inventario inicial menos las ventas efectuadas.

€) Revison de las facturas de crédito y cheques devueltos por
los Bancos, no cobrados (en caso que los mantenga en su
poder & Agente), solicitando a Agente e documento origina
pendiente de cobro para su verificacion.

De cada liquidacion efectuada debe dejarse evidencia escrita y
firmada tanto por € responsable de revisarla, como por € Agente
Vendedor.

8. Cuando los Agentes Vendedores estén autorizados a efectuar
ventas de crédito, la empresa debe realizar confirmaciones o
verificaciones en forma mensual y selectiva de al menos un 40%
delas facturas de créditos emitidas por los Agentes,
satisfaciéndose de que las ventas informadas corresponden a la
redidad. Deta prueba debe guardarse evidencia escritay firmada

INVENTARIOS

1. Sobre la mercaderia 0 materia prima recibida en la empresa debe
venificarse que estd de conformidad con € pedido redlizado a
proveedor, dejando evidencia escrita y firmada de la prueba. La
recepcion de la mercaderia debe efectuarla persona distinto aquién
efectlia el tramite de compra.

2. Se debe establecer un control de entradas y sdlidas, mediante
documentos prenumerados y membretados, de los diferentes
inventarios tales como materia prima, productos en proceso y
productos terminados.

3. Sedebe conciliar los auxiliares de inventarios contra las respectivas
cuentas de mayor en forma mensual, dejando evidencia escrita y
firmada de ta prueba y gustar los registros cada vez que sea
necesario.

4. El control de existencias en bodega, debera contener la siguiente
informacion:  fecha, nimero de documento de entrada/salida,
cantidad en unidades, valores, saldo en unidadesy valores.

5. Efectuar inventarios fisicos por lo menos cada tres meses dejando
evidenciaescrita y firmada de lalabor, sobre los siguientes rubros:

a) MateriaPrima

b) Productos en proceso

¢) Productos terminados

d) Materidesy suministros

e) Activos fijos(unavez d afio)

Lo anterior aplica tanto para los inventarios en custodia en bodega
principal o descentralizadas, como para los que se encuentran
dispuestos para la venta, en salas de exhibicidn, despacho, en poder
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de agentes vendedores, promotores, y similares. En e caso de los
activos fijos para aquell os que estn en uso.

V.- CUENTASPOR COBRAR

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

2. Deben enviarse de manera selectiva, estados de cuenta mensuales a
los clientes de la empresa, de tal forma que en un periodo maximo
de tres meses se complete la totdidad de los deudores. Las
funciones de confeccidn, revison y envio de la confirmacion de
saldos, asi como la recepcion de la correspondencia relacionada
con los mismos y lainvestigacion de las diferencias que reclaman
los clientes, deben efectuarse por persona diferente a responsable
de regidirar las cuentas por cobrar y custodiar los documentos
correspondientes.

VI.- COBRADORES

Entiéndase como Cobrador, cualquier persona que realice en

determinado momento una labor de cobro.

1. Debe degjarse anotacion de las entregas de valores a cobro que se
hacen a Cobrador de la empresa, donde conste a menos: fecha,
descripcion del valor, ndmero, monto y firma de recibido
conforme.

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

3. S e 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, dejando evidencia ecritay
firmadapor losresponsables delarevision.

4. Los cobradores que realicen giras a provincias, deben depositar
diariamente en & banco losingresos recibidos.

VIl.- EGRESOS

1. Lassolicitudes de materiales, suministros o activos necesarios para
€ desarrollo normal de las operaciones, deben redizarse através de
formularios de requisicion prenumerados u otro smilar, @ cua
previo a su tramite, debe ser autorizado por una persona de ato
rango que designe laempresa.

2. Debe exidir un reglamento que detale @ procedimiento de
autorizacion de las compras que redliza la empresa, donde se
indique e empleado responsable de gprobar y € limite méximo que
puede autorizar.

VIll.- TRAMITE DE CONFECCION DE CHEQUES
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1. Todaemisién de cheque debe estar respaldada por una formula de
orden de pago o sSmilar, prenumerada y membretada Edtas
férmulas deben contar con la aprobacion de un empleado
responsable seglin designe la empresa, antes de emitir € cheque
respectivo.

2. Efectuar todo pago a través de cheque, excepto los de cgja chica,
utilizando para elo formularios prenumerados que sean
confeccionados y revisados por personas diferentes, ademas de ser
autorizados en forma mancomunada por a menos dos firmas y
respaldadas por los judtificantes originales del pago. Bgjo ninguna
circunstancia deberan autorizarse cheques en blanco.

3. Losjustificantes que respaldan cuaquier desembolso efectuado en
laempresa, deben invalidarse d momento delaemision del cheque
0 cancelacion en efectivo, con un sdllo que indique su forma de
pago y lafecha Si la erogacion se redizé mediante cheque debe
anotarse su nimero.

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

5. Laentrega de los cheques a Beneficiario debe respaldarse con la
firmay nimero de cédula de quien lo retira, en la copiadel cheque
comprobante o registro adecuado.

6. S las firmas de los cheques se redlizan a través de facsimil, €
custodio de las firmas deberd ser una persona diferente a quienes
participan en la elaboracion del documento de pago, manteniendo
un registro control que detalle e nimero de firmas utilizadas y
chegues emitidos.

IX.- CONCILIACIONESBANCARIAS

1. Mantener las cuentas bancarias edrictamente necesarias y a
nombre de laEmpresa

2. Laformulacion y revisién de las conciliaciones bancarias, deben
ser redlizadas en forma mensual por funcionarios diferentes a los
autorizados para la emision, revision y aprobacion de cheques.
Ademés deberan llevar nombre y firma de las personas que
participan, asi como lafechade su confecciony revision.

X.- CAJACHICA

1. Paa d trédmite de reintegro de cga chica, € encargado debera
confeccionar un detalle de los gastos, donde se anote la fecha, €
nuimero de comprobante, su monto, monto de lacajay sado.

2. Establecer en forma escrita, € monto maximo de autorizacién de
cada funcionario para efectuar compras y la aprobacion de gastos
por cgjachica

Xl.- CAPTACION DE RECURSOS

1. Emitir titulos valores prenumerados y membretados, los cuaes
deberan entregarse d cliente contra firma de recibido conforme.
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2. Cuando la cancelacion de los titulos se efectlie mediante cheques
no certificados, se debe esperar un tiempo prudencia antes de la
entrega ddl titulo, con e propdsito de verificar la existencia de
fondos. Durante ese lapso se deben custodiar en caja fuerte por €
funcionario responsable de laentrega d cliente.

3. Diariamente se deben preparar informes de ingresos por venta de
titulos, los cudes deben ser generados y revisados por un
funcionario diferente a quienes participaron en su elaboracion.

4. Laentidad debera contar con un registro auxiliar que detallatodala
informacion relacionada con los titulos vendidos y en circulacion,
en @ cual deberan ser consultados los vencimientos de titulos o
cupones, antes de su pago o renovacion, por e funcionario
encargado de autorizar € desembolso.

5. El pago de los titulos debe estar respaldado por sus originaes,
debidamente endosados en forma restrictiva a favor del Asegurado,
0 sdllados como cancelados, con e propdsito que no sean cobrados
nuevamente.

XI1.- INVERSIONES

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

2. Sedebe establecer un registro auxiliar parael control de los vaores
que se custodian en las cajas fuertes de la empresa, que detalle para
cada una, a menos la siguiente informacién:  descripcidn, nimero
de documento, valor, fecha de entrada/salida, nombre y firma de la
persona que entrega o recibe. El registro citado debe mantenerse
fueradelacgafuerte.

XIIl.- PLANILLAS:

1. La preparacion, revisién y aprobacion de la planilla debe ser
efectuada por funcionarios diferentes entre si, previo a pago de la
misma. Sobre esas labores debe degjarse evidencia mediante firma
en laplanillarespectiva

2. Los sdarios deben entregarse a los beneficiarios por una persona
diferente ala que confeccion6 la planilla. Asimismo, la entrega de
e0s sdarios a los empleados debe efectuarse contra firma de
recibido en un documento que respalde € tradado.

3. Lacustodia delos saarios pendientes de entrega debe efectuarlaun
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 del beneficiario.

XIV.- PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

1. Sedebellevar un registro auxiliar de Propiedad, Plantay Equipo,
que contenga a menos la siguiente informacion: nombre del
activo, nimero de placa, fecha de adquisicion, nimero de compra,
costo, depreciacion mensual, depreciacion acumulada, valor en
libros, revaluaciones, depreciacion, vaor revaluado.
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2. Al menos una vez a afo, deberan redizarse inventarios fisicos
totales, de los activos fijos de la empresa, dejando evidencia
escrita y firmada de la prueba. El resultado del mismo debe
cotgjarse contra los registros, efectuando los gjustes en caso de ser
necesarios.

XV.- PROCESAMIENTO ELECTRONICO

INFORMACION

DE LA

1. Todo documento procesado mediante e sistema electronico de
datos, deberd ser marcado con un sdllo que se lea "Procesado”, la
fechadeladigitacion y lafirmade responsable.

2. Los programadores no deben operar € computador, bajo ninguna
circunstancia, en los procesos normales.

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

4. Previo d proceso de la digitacion de datos en d sistema de
computo, deben obtenerse cifras de control que permitan verificar
posteriormente, que la informacion procesada fue capturada en
forma correcta

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

6. Sedeben documentar todos los programas en aplicacion del Banco,
tal documentacion debera incluir un manual de instrucciones de
operacion, especificaciones generales del programa, un listado del
programa actua y programa origen.

Sobre estos documentos se deben hacer revisiones periddicas afin
de verificar que se cumplen |os requisitos preestablecidos.

7. Sedeberestringir la utilizacion de los programas en operacion de la
empresa, mediante claves de acceso (password), de ta forma que
solo ingresen a ellos los funcionarios estrictamente necesarios que
lo requieran para redlizar sus funciones. Dichos codigos deben
modificarse con cierta periodicidad de manera que se conserve su
confidenciaidad.

8. En d caso de que la empresa cuente con un Sistema de
procesamiento de datos en "Red", la operacion del servidor debe
restringirse, de tal forma que solo funcionarios autorizados puedan
accesarlo.

31- MEDIDAS ADICIONALES

ASEGURAMIENTO

Articulo DE

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

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

La transferencia Electrénica de Fondos (T.E.F.) debe contar con los
siguientes controles:

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

b. Dos personas pararedizar latransmision: unaparael envioy
otra para la confirmacion; cada una con una clave de acceso
diferentey secreta.

c. Un computador exclusivo, bao estrictas medidas de
seguridad fisica, cuya ubicacion sea de tal forma, que durante
el proceso de operacion no sea posible visudizar la
informacion desplegada en la pantalla del mismo, por
personal ajeno a proceso.

d. Un ndmero 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 autométicamente:

o Al segundo intento no valido.

o El nimero de teléfono no es valido o no es reconocido.

o Dos periodos de inactividad de un minuto.

¢ S existe muchainterferencia

o Cuando se cambie a un menu no autorizado.

e Si e ndmero de control de transaccion del Banco no es
vélido.

o Sedigite un nimero de cuentainvalido para el Banco.

o Si la confirmacion de la transaccién no se hace después de
cinco minutos.

[ ]

f. Las claves de acceso de las personas autorizadas deben ser
cambiadas cada veinte (20) dias hébiles; su vencimiento debe
ser automatico; ademés debe quedar evidencia escrita o
electronicadel cambio.

g. Después de 45 segundos de inactividad, en la terminal
(durante un proceso de envio), deben digitar de nuevo €
codigo de usuario y la clave de acceso.

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

i. El Banco debe proporcionar un nimero o codigo de control
para cada tipo de transaccién, que debe funcionar por un
periodo determinado, (un dia, una semana, una quincena o un
mes, dependiendo de la cantidad de transacciones); a
finalizar el proceso de una transaccion, debe digitarse este
codigo, y s € nuimero digitado no es vdlido, debe
desconectarse la transmision.
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j. Los nimeros de transaccion deben ser guardados por una
persona autorizada y solo deben conocerla los encargados y
autorizados pararealizar |as transmisiones.

b) Conrelacién ala CoberturaB:

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

2. El Asegurado debera alternar las rutas y horarios en caso de
trasiego de valores, evitando crear rutinas predecibles que
agraven el riesgo.

3. Los transportes de valores deberdn ser realizados por €l propio
Asegurado, o0 con sus empleados; o bien, estos Ultimos
autorizados, en la forma debida para tal gestion, y que tenga €l
requisito de ser mayores de edad.

4. El Asegurado adoptard por su propia cuenta, ademas de las que
le pida el Instituto, todas las disposiciones de prevencién que
contribuyan a evitar las pérdidas agui amparadas.

Articulo 32- DERECHO A INSPECCION

El Asegurado autoriza a Instituto ainspeccionar el objeto del seguro
en cualquier momento y proporcionara a sus representantes todos los
pormenores e informaciones que sean necesarios para su evaluacion.

Esta inspeccién no impone ninguna responsabilidad a Instituto y no
debe ser considerada por el Asegurado como garantia de seguridad de
la propiedad amparada.

Asimismo, el Asegurado autoriza al Instituto —cuando sea el caso- a
examinar sus libros legales de contabilidad, inventarios, balances,
libros auxiliares, declaraciones de la renta, estadisticas y cualquier
otro elemento que ajuicio de éste pueda contribuir a evaluar € riesgo
o determinar o verificar una eventual pérdiday que se relacione con
e gercicio fisca en curso y los ejercicios precedentes. Estos
registros deben guardarse en un lugar a prueba de fuego.

Articulo 33.- COMUNICACIONES

Los cambios, variaciones, endosos o cualquiera otra comunicacion
relacionada con este contrato, podran ser comunicados por €l Instituto
directamente a Asegurado, su representante legal o quien en su
nombre gerza representacion voluntaria o bien enviarlos por correo
ordinario o certificado ala direccién sefialada por el Asegurado en la
solicitud de seguro o ala Ultimarecibida por e Instituto.

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

Articulo 34.- SUBROGACION

Cuando € Instituto pague a Asegurado alguna indemnizacion bajo

esta poliza, el Asegurado cederd a Ingtituto sus derechos para
recobrar la pérdida o dafio que se le haya indemnizado, pudiendo
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gjercer |las acciones que competan a éste contra terceros responsables
delapérdida

Tanto antes como después de cobrar la indemnizacion, el Asegurado
gueda comprometido a intervenir personalmente, gestionar y
documentarse en cuanto fuere indispensable o 1o requiera el Instituto,
con el objeto de gercitar los derechos, recursos y acciones derivados
0 procedentes del traspaso o subrogacién agui previstos.

Los trémites y gastos ocasionados por esta intervencion seran a costa
del Instituto.

Articulo 35.- CLAUSULA DE TASACION

Cuando hubiese desacuerdo entre el Instituto y el Asegurado respecto
de la determinacion de la pérdida o de la suma indemnizada, €l
Asegurado podra solicitar se practique una tasacién o valoracion y el
Instituto accederd a ello. La valoracion serd efectuada por un tasador
tnico o por dos tasadores, nombrados uno por cada parte quienes en
prevision de un dictamen suyo discrepante designaran “ab initio” un
tercer tasador. El dictamen del tercer tasador se mantendra dentro de
los limites de valoracion que constan en los informes individuales de
los otros dos tasadores, sin que pueda - de consiguiente - ser més bajo
gue e menor ni mas alto que € mayor. Los honorarios de los
tasadores seran pagados:

a) Por mitades entre € Ingtituto y e Asegurado, en € caso de

tasador Unico o de tercer tasador dictaminante.

b) Enformacompleta por las partes respecto del que cada una haya
designado, en € supuesto de valoracién conforme de los dos
tasadores.

Los dictémenes del tasador Unico, de los dos tasadores - cuando fuere
conforme - o del tercer tasador, obligan alas partes. Sin embargo, €l
resultado podra desconocerse por €l Instituto si descubre evidencias
gue responsabilizan a Asegurado en una conducta fraudulenta o
maliciosa, o por el Asegurado, si comprueba que el tasador nombrado
por €l Instituto en una valoracion a cargo de dos tasadores, actué en
forma maliciosa

No serainvdida ni perdera eficacia la tasacion que contenga errores
de juicio sobre la determinacion o valoracién de la pérdida, pero si
serainvélida e ineficaz la que ofrezca interpretacion erronea respecto
alas coberturas de la pdliza correspondiente.

Articulo 36.- PERIODO DE RESOLUCION

Si una vez que & Asegurado ha cumplido con todos los requisitos
para la determinacion de la suma a indemnizar, e Ingtituto dejase
pasar un plazo superior a 60 (sesenta) dias a partir de la fecha en que
losrecibi6, sin girar dichaindemnizacion o darle cuenta al Asegurado
del estado del reclamo, este podra ejercer accion contra el Instituto.

Articulo 37.- JURISDICCION
Las faltas a este contrato que den lugar a demandas judiciales, seran

ventiladas por los Tribunales de Justicia de la Republica de Costa
Rica
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Articulo 38.- NORMA SUPLETORIA

En todo lo que no esté previsto en este Contrato de Seguro se
aplicaran las regul aciones 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 N0.40 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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