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SECCION |
DEFINICIONES
Articulo 1. DEFINICIONES
Cada palabra o expresion para la que se haya fijado un
significado especifico de conformidad con el contenido
de esta seccién, mantendrad ese mismo significado
dondequiera que se utilice en este contrato.

1. Addendum:

Documento fisico y/o magnético que se adiciona a una
poliza de seguros para agregar, aclarar, eliminar o
modificar las condiciones generales, especiales y
particulares.

2. Asegurado:

Persona juridica con interés asegurable demostrable,
sobre el riesgo y a cuyo nombre se emite la péliza de
seguro.

3. Asegurador:
Instituto Nacional de Seguros, Instituto o INS.

4. Condiciones Especiales:

Normas de caracter especial que, se incluyen en la
pdliza, mediante addendum, para modificar alguna
circunstancia contenida en las condiciones generales.
Estas condiciones tienen prelacion sobre las
Generales.

5. Condiciones Generales:
Conjunto de normas basicas que establece el
Asegurador para regular el contrato de seguros.

6. Condiciones Particulares:

Conjunto de normas aplicables a una pdliza en
concreto, sea que provengan de la voluntad del
Asegurado expresada en la solicitud de seguro o
cualquier documentacién suplementaria, o porque
hubieren sido establecidas por el Instituto como
condicién para otorgar la cobertura de!l seguro.

Las condiciones particulares tienen prelacién sobre las
Condiciones Generales y las Condiciones Especiales.

7. Declinacion:
Rechazo de la solicitud de indemnizacion.

8. Deducible:

Suma fija o porcentual que se establece en las
condiciones particulares de la péliza, rebajable de la
indemnizacién. Representa la participacién econdmica
del Asegurado en la pérdida que se indemnice.

9. Empleado:

La Persona Fisica que presta servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros al Asegurado en
virtud de un contrato de trabajo.
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No se consideran empleados del Asegurado los
miembros de su Junta Directiva, de su Consejo de
Administracién, sus accionistas, socios o propietarios y
otros representantes, aun cuando tengan relacion
taboral con el Asegurado.

Tipos de Empleados:

Tipo A: Son aquellos con manejo directo de bienes y
efectivo (cajeros, gerentes, cobradores, contadores,
bodegueros, efc.)

Tipo B: Son aquellos que no se relacionan
directamente con el manejo de bienes y efectivo,
(aseadores, oficinistas, secretarias, etc.)

10. Infidelidad:

Accién u omisién voluntaria y conciente del empleado
del Asegurado, prevista y sancionada por el cédigo
penal como hecho punible, que provoca pérdidas al
Asegurado.

11. Interés Asegurable:

Interés real, legal y econémico en la seguridad y
preservacién del patrimonio contra pérdida, destruccién
y dafo material.

12. Monto Asegurado:

Suma maxima de responsabilidad del Instituto en caso
de ocurrencia de uno o varios eventos durante la
vigencia de la pdliza.

13. Pérdida:

Perjuicio econémico sufrido por el Asegurado, como
consecuencia de un siniestro amparado bajo esta
Péliza.

14. Péliza o Contrato de Seguros:

La constituyen las presentes Condiciones Generales,
la solicitud de seguro, los cuestionarios anexos a ésta,
las Condiciones Particulares, Condiciones Especiales y
las adenda que se agreguen, asi como cualquier
declaracién del Asegurado relativa al riesgo. En
cualquier parte de este contrato donde se use la
expresién “esta pdliza” o “contrato” este se entenderd
que incluye la documentacién ya mencionada.

15. Posicién:
Corresponde al puesto que ejecuta un empleado dentro
de la empresa.

16. Prima:

Aporte econdémico que debe satisfacer el Asegurado al
Asegurador como contraprestacién al amparo gque éste
otorga mediante el Contrato de Seguro.

17. Reticencia:

Ocultacién maliciosa de forma parcial o total efectuada
por el Asegurado al realizar las declaraciones sobre
hechos o eircunstancias que, conocidos por el
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asegurador, hubieran influido para que el contrato no
se celebrara o se hiciera bajo otras condiciones.

18. Sabotaje:

Es el dafio que realiza el empleado a los bienes del
Asegurado, con el objeto de causarle perjuicios, sin
perseguir ningun beneficio para el mismo.

19, Siniestro:
Acto generador de la pérdida econémica que sufra el
Asegurado. Sindénimo de evento.

20. Tasacion:

Medio de solucidn alterna de los conflictos relacionados
con las sumas a indemnizar, mediante el cual un
tercero ajeno a las partes de este contrato, de manera
definitiva dictaminard sobre la valoracién de las
pérdidas sufridas ante un evento.

21. Valor Real Efectivo:

Es el valor nuevo de un bien, reducido por la
depreciacion real acumulada y la obsolescencia. Los
porcentajes de depreciacién a utilizar estardn en
funcion de la antigledad, desgaste y estado de
conservacion del patrimonio perdido.

. SECCION Il
AMBITO DE COBERTURA

Articulo 2. COBERTURAS

COBERTURA BASICA
COBERTURA A: Fidelidad de Posiciones

Ampara las pérdidas que sufra el asegurado derivadas
de actos de infidelidad cometidos por uno o més de sus
empleados mientras realizan las funciones de las
posiciones indicadas en la péliza. Cubrira, ademas, los
siniestros que ocurran fuera del territorio nacional en
las mismas condiciones que ampara en Costa Rica,
siempre y cuando el Asegurado solicite dicha extension
de cobertura y cancele la extra prima correspondiente.

El Instituto informara la aceptacién de la extension de
cobertura en un plazo de 15 dias habiles posteriores a
la presentacién de la solicitud.

Para efectos de cobertura se entendera que las
pérdidas pueden provenir de infidelidades sobre la
propiedad del asegurado, sobre propiedad en la que
tenga un interés econémico o sobre propiedad por la
que sea legalmente responsable.

Esta podliza responde solidariamente, por lo que el
Instituto renuncia al derecho de excusién, y ante la
verificaciéon de un siniestro amparable indemnizara la
pérdida sin requerir de previo al asegurado que ejecute
acciones de cobro contra el empleado responsable de
la pérdida.
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Articulo 3. LIMITE DE RESPONSABILIDAD

DEL INSTITUTO

La suma asegurada ha sido fijada por el Asegurado y
representa la responsabilidad maxima del Instituto por
la ocurrencia de uno o mas siniestros amparables por
esta péliza.
Articulo 4. BENEFICIO EXCLUSIVO DE LA
POLIZA

La cobertura que otorga este contrato de seguros es
exclusivamente para el Asegurado.

Articulo 5. VARIACION DE LA PLANILLA DE
EMPLEADOS DEL ASEGURADO

Esta pdliza cubre todas las posiciones reportadas en la
pdliza asi como las creadas posteriormente durante su
vigencia.

No se cobrara ni devolvera prima alguna por la
creacion o supresion de posiciones durante la vigencia
de esta pdliza.

Para la renovacién de la pdliza el Asegurado informara
por escrito al Instituto su planilla de empleados vigente
con base en la cual se calculara la prima de renovacién
correspondiente.
Articulo 6. DOMICILIO CONTRACTUAL DEL
ASEGURADO

Direccion anotada por el Asegurado en la solicitud de
seguro, o en su defecto la Ultima reportada al Instituto
Nacional de Seguros.

Articulo 7. DEDUCIBLES

. "El deducible se rebajard de la indemnizacion que
\ corresponda al Asegurado, siendo este un 15% de la
* pérdida con un minimo de US$100,00 por evento.

~

Articulo 8. OTROS SEGUROS

Si al ocurrir una pérdida amparada bajo este contrato
el Asegurado o Beneficiario tuviese otro seguro o
seguros que amparen total o parcialmente la misma
pérdida, la responsabilidad bajo esta péliza sera la
siguiente:

1. En caso que el otro seguro sea contratado con una
aseguradora diferente al Instituto, la indemnizacion
serd el resultado de distribuir proporcionalmente las
pérdidas, segun la regla estipulada en la legislacion
vigente. A falta de norma aplicable, el instituto
indemnizara proporcionalmente al monto asegurado en
su pdliza, en relacién con el monto total asegurado por
todos los seguros.
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2. En caso que el otro seguro sea contratado con el
Instituto, la indemnizaciéon se distribuira en forma
subsidiaria, aplicando en primera instancia el contrato
suscrito con mayor antigledad y asi sucesivamente.

El Asegurado debera declarar al momento del siniestro
la existencia de otras pdlizas que amparen el mismo
riesgo, asi como un detalle de dichas pdlizas que
contenga al menos la siguiente informacion: Compariia
Aseguradora, Numero de Contrato, Linea de Seguro,
Vigencia, Monto Asegurado).

SECCION i
PRIMAS

Articulo 9. PAGO DE PRIMAS
El pago de la prima podréd efectuarse en efectivo,
mediante cheque, depdsito bancario o transferencia.
Articulo 10. FRACCIONAMIENTO DE PRIMAS
La prima de este contrato podrd ser pagada en
fraccionamientos  mensuales, trimestrales o
semestrales. Si el Asegurado opta por alguna de esas

formas de pago deberd pagar un recargo segun el
siguiente detalle:

2. Forma de pago Semestral: 10 dias habiles.

3. Forma de pago Trimestral: 5 dias hébiles.

4. Forma de pago Mensual: No tiene periodo de
gracia.

Articulo 12. DOMICILIO DE PAGO

Para todo efecto contractual se tendrd como domicilio

de pago las Sedes del Instituto, Intermediarios

Autorizados o Puntos de Ventas del INS.

Articulo 13. PRIMA DEVENGADA

La prima de un periodo, una vez transcurrido o vencido

éste, se dard por totalmente devengada.

Articulo 14. RECARGOS Y DESCUENTOS

En caso de que un Asegurado solicite al Instituto que

dada su buena experiencia de siniestralidad, se le

otorgue un descuento a la tarifa, se establece un

esquema de descuentos que seran aplicables a partir

de la renovacion del cuarto periodo de vigencia; por

ende antes de tres anos de vigencia del contrato, el

mismo no se le podra otorgar descuento alguno.

Los factores de descuento y recarge por siniestralidad
para este producto son los siguientes:

Plan de Colones
pago/Moneda % Siniestralidad Descuento Recargo
Anual Sin recargo 0% a 15% 15% | e
Semestral Se multiplica la prima anual por Mas de 15% a 10% | -
1.05 y se divide por 2 30%
Trimestral Se multiplica la prima anual por Méds de 30% a 5 | @
1.07 y se divide por 4 45%
Mensual Se multiplica la prima anual por Més de 45% a| - | =
1.09 y se divide por 12 50%
Mas de 50% a|  ---- 10%
Si se tratase de una pdliza de pago fraccionado y se 75%
presenta un reclamo, el Instituto podra rebajar de la Més de 75% aj|  ----- 15%
indemnizacién las primas que faltan para completar la 100%
prima anual; excepto en aquellos casos en que el Médsde 100% [ = - 20%
Asegurado demuestre que continuard con el contrato
vigente. Cuando la pérdida de por agotado el limite Articulo 15. VIGENCIA Y RENOVACION DE
maximo de responsabilidad, la pdliza quedara LA POLIZA

cancelada en forma automatica y del pago
indemnizatorio se deducird la prima que falte para
completar la prima anual.

Articulo 11. PERIODO DE GRACIA

Es una extensién del periodo de pago de la prima
posterior a la fecha de vencimiento anotada, durante el
cual puede ser pagada sin el cobro de intereses y

recargos y en el cual se mantienen los derechos del
asegurado.

El Instituto concedera al Asegurado, un periodo de
gracia segun las siguientes condiciones:

1. Forma de pago Anual: 20 dias habiles.
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Este contrato entrara en vigor a partir del momento en
que el Instituto acepte el riesgo y el Asegurado pague
la prima y expirard a las 24 horas del ultimo dia de
vigencia de la fecha sefalada en las Condiciones
Particulares.

Podrd prorrogarse por periodos iguales al inicial,
siempre y cuando las partes consientan y el
Asegurado pague la prima de renovacion
correspondiente.

Este seguro tendra una vigencia anual, excepto que se
contrate para un periodo de corto plazo, en cuyo caso
se utilizaran las tarifas de corto plazo establecidas para /

Los Seguros del INS tienen la garantia del Estido"f/ 7




FIDELIDAD DE POSICIONES

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
SEGURO DE FIDELIDAD DE POSICIONES DOLARES
CONDICIONES GENERALES

este sequro. El periodo de vigencia se estipula en las
Condiciones Particulares.

_ SECCIONIV
EVENTOS Y PERDIDAS NO AMPARADOS POR
ESTE CONTRATO

Articulo 16. RIESGOS EXCLUIDOS

El Instituto, no cubrira bajo esta péliza
al Asegurado por pérdidas, que se
produzcan, sean agravadas o se
ocasionen aprovechando la ocurrencia
de:

1. Guerras, actividades u operaciones
militares (haya o no declaracién de
guerra), hostilidades, invasién de
enemigo  extranjero, 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 destrucciéon por
cualquier autoridad legalmente
constituida; temporal o permanente de
cualquier propiedad como resultado
del apropiamiento ilegal de tal bien por
cualquier persona.

2. Reaccion y/o fision y/o fusién yl/o
irradiacion nuclear, contaminacion
radioactiva por combustibles
nucleares o desechos radiactivos,
debidos a su propia combustion.

3. Fenémenos de la naturaleza tales
como tifon, ciclon, tornados, huracan,
inundaciéon, temblor o terremoto,
erupcion volcanica y maremoto.

4. Huelga, motin y conmocion civil.
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5. Créditos o préstamos concedidos
por el asegurado.

6. La imposibilidad de la empresa
asegurada de recuperar los créditos
otorgados sin suficiente garantia o en
condiciones irregulares por parte de
sus empleados.

7. Riesgos cibernéticos u operaciones
relacionadas o efectuadas mediante el
proceso de Transferencia Electronica
de Fondos (T.E.F.), o a través de
cualquier otro sistema de envio
remoto o mediante Internet u otros
medios cibernéticos. Esta exclusion
queda sin efecto para la T.E.F. siempre
que se cumpla con las medidas
establecidas en los Articulos No. 30y
31 de estas condiciones.

8. Actos cometidos con la
participacion del Asegurado, sus
accionistas, representantes,
propietarios o familiares de cualquiera
de los anteriores.

9. Actos dolosos del empleado
cometidos sin fines de lucro.

10. Actos de infidelidad cometidos por
el empleado, de los cuales tuvo
conocimiento el asegurado y no lo
informé al Instituto; ni tomoé las
acciones necesarias para evitar la
consecucion del ilicito.

11. La facilitaciéon de la infidelidad por
parte del asegurado al ocultar algun
elemento del siniestro, o colaborar en
la desaparicion o alteracion de las
evidencias del ilicito.

12. Modificaciones, incumplimiento, .~

eliminacion o inobservancia deI]/
Sistema de Control Interno por parte!

Los Seguros del INS tienen la garantia del Estado
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del Asegurado establecido en los
articulos 30 y 31 del presente contrato,
a menos que la modificacién haya sido
informada por escrito al Instituto y
este la haya aceptado.

13. Actos de infidelidad cometidos
fuera del territorio de la Republica de
Costa Rica, a menos que el Asegurado
haya solicitado la ampliacion de
cobertura de riesgos fuera del
territorio nacional y cancele la extra
prima respectiva.

14. Responsabilidad Civil, Acciones u
omisiones del Asegurado, sus
empleados, que a criterio del instituto
produzcan o agraven las pérdidas.

15. Quiebra e insolvencia de la
Empresa Asegurada.

16. Lucro cesante, pérdida de
mercado, intereses, comisiones,

diferencias cambiarias. Tampoco se
cubriran los honorarios ni otros
gastos legales en que incurra el
Asegurado, originados en la demanda
judicial contra el empleado o
empleados causantes de la pérdida.

17. Las pérdidas que se deriven de
acciones u omisiones ordenadas por
el Asegurado, por sus empleados
jerarquicamente superiores, o que
sean evidentemente extranas a las
competencias del empleado, o
contrarias a los procedimientos o
normas de control interno
establecidos para el puesto.

18. Aquellas pérdidas en las que el
Asegurado no cuente con elementos
para probar el ilicito, o en las que los
elementos de prueba aportados por el
Asegurado al Instituto para el tramite
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de reclamo, permitan al Instituto
concluir que la infidelidad no fue
cometida por el empleado.

19. Falta de discrecion de empleados
que causen pérdidas monetarias al
Asegurado.

20. Sanciones pecuniarias 0 multas a
cargo del Asegurado (por ejemplo
multas contractuales) aun si resultan
de actos de infidelidad.

SECCION V
INDEMNIZACIONES
Articulo 17. PROCEDIMIENTO EN CASO DE
SINIESTRO

Al descubrir cualquier evento amparado bajo esta
pdliza el Asegurado debera:

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

ii. Denunciar inmediatamente ante el Organismo
de Investigacion Judicial el delito acaecido, a efecto de
que se inicie la investigacién correspondiente, debera
aportar al Instituto una copia de la denuncia
presentada.

El Asegurado contara con un plazo de cuatro meses, a
partir del descubrimiento de la pérdida para hacerle
llegar al Instituto la ampliacion de la denuncia en la que
indique la identidad del presunto responsable y la
cuantia de la pérdida.

iii. Dar aviso por escrito al Instituto dentro de los
5 (cinco) dias hébiles siguientes al descubrimiento del
hecho.

iv. Suministrar al Instituto un informe detallando la
forma en que sucedid el evento, que contenga todas
las circunstancias relativas al caso, incluidas las fechas
de ocurrencia y descubrimiento del mismo.

V. Aportar al Instituto datos personales del
presunto autor de la infidelidad tales como puesto
desempenado, Ultimo salario devengado, fecha de
ingreso y de egreso en la empresa.

vi. Suministrar al Instituto certificaciones de
personeria y cédula juridica con no més de dos meses
de emitida.

vii. Suministrar al Instituto un detalle de la pérdida /
sufrida, acompanado de la documentacién contabl

Los Seguros del INS tienen la garantia del Estado =~
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suficiente e idénea que respalde tal pérdida. Dichos
documentos deben ser los utilizados normalmente por
la empresa para el registro de sus operaciones
contables. Asimismo deberd proceder a registrar
contablemente dicha pérdida.

El Asegurado debera abstenerse, antes o en cualquier
momento durante un procedimiento judicial, de llegar a
un arreglo conciliatorio o aplicar algun mecanismo
alternativo de Solucién de Conflictos con el imputado,
salvo que el Instituto lo autorice previamente en forma
escrita.

El Instituto podra solicitar otros requisitos cuando sean
indispensables para analizar el siniestro o valorar la
pérdida, siempre y cuando sean razonables y posibles
de presentar para el Asegurado.

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

El Asegurado podra apelar las resoluciones emitidas
por el Instituto.

Los plazos sefalados en los incisos anteriores son los
establecidos por el Instituto para verificar las
circunstancias del evento, valorar las pérdidas y orientar
apropiadamente las acciones pertinentes para resolver
el reclamo. Las pérdidas ocurridas en el siniestro y su
valoracion se establecerdn segun los valores vigentes
en la fecha del siniestro.

Si se determinara que el monto de la pérdida se ha
visto incrementada como consecuencia de la
presentacién del reclamo fuera del plazo establecido, el
Asegurado deberd demostrar la pérdida real sufrida a
consecuencia directa del siniestro, aportando los
mismos requisitos que se solicitan en la presenta
clausula.
Articulo 18. OPCIONES DE INDEMNIZACION
El Instituto pagard la indemnizacién en dinero en
efectivo, o de comun acuerdo con el asegurado, podra
pagar la reparacion o reemplazar la propiedad afectada
por otra de similar calidad.

Articulo 19. BASE DE VALORACION DE LA
PERDIDA

El Instituto aplicard las siguientes bases de
valoracién de la pérdida:

En caso de Dinero: Segun su valor nominal.

En caso de Titulos Valores tanto de mercado
primario como secundario: Seguin lo estipulado en el
Reglamento sobre Valoracién de Instrumentos
Financieros, aprobado por el Consejo Nacional de
Supervision del Sistema Financiero.
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Cualquier otro rubro distinto a los enunciados se
valorara segun sea su naturaleza, aplicando la base
de valoracion més idénea dentro de las descritas en
esta clausula, de preferencia Valor Real Efectivo.

Para la determinacion del valor de titulos, el Instituto
acatara las disposiciones del Reglamento sobre
Valoracion de Instrumentos Financieros, aprobado por
el Consejo Nacional de Supervisiéon del Sistema
Financiero, por lo que la valoracién la encargara a un
proveedor de precios autorizado por Superintendencia
General de Valores.
Articulo 20. SUBROGACION Y TRASPASO

El beneficiario cederd al Instituto sus derechos,
privilegios y acciones de cobro contra terceros
responsables de la pérdida indemnizada.

También cederd sus derechos de propiedad sobre el
patrimonio indemnizado, y cuando se trate de bienes
cuyo traspaso requiere formalidades determinadas, el
Instituto podrd requerir el traspaso de los mismos a su
nombre 0 a nombre de quien éste designe, y el
Beneficiario debera facilitar los documentos necesarios
y suscribir la documentacién correspondiente. En este
supuesto los gastos por la realizaciéon de los traspasos
correran por cuenta del adquirente.

Tanto antes como después de cobrar Ia indemnizacion,
el beneficiario queda comprometido a presentar las
denuncias correspondientes ante los tribunales
competentes, con el objeto de que el Instituto pueda
ejercer los derechos, recursos y acciones derivados o
procedentes del traspaso o subrogacién aqui previstos.
Si pagada la indemnizacion y cedidos los derechos, no
se pudiere ejercer la subrogacién por algun acto
atribuible al Beneficiario, el Instituto podra requeririe el
reintegro de la suma indemnizada.

Articulo 21. PROPIEDAD RECUPERADA

El Instituto no indemnizard la propiedad que hubiese
sido recuperada antes del pago de la indemnizacién.

Si los valores se recuperan con posterioridad al pago
de la indemnizacién, el Instituto podra proponer al
asegurado su devolucién previo reembolso de la suma
pagada como indemnizacién, de no concretarse la
devolucién, el Instituto dispondra libremente de los
bienes.

Articulo 22. OCURRENCIA Y PERIiODO
DE DESCUBRIMIENTO

Para que la cobertura de esta pdliza opere, el siniestro
debe ocurrir durante la vigencia de la pdliza, y el
descubrimiento del mismo debe darse durante los doce

(12) meses inmediatos siguientes a la fecha de

ocurrencia, excepto cuando los bienes involucrados
sean dinero en efectivo o titulos valores, en cuyo caso

K
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el periodo descubrimiento se reduce a tres (3) y seis (6)
meses, respectivamente.

Dichos plazos no aplicaran cuando para cometer la
infidelidad no se hayan violado las medidas de control
interno sefaladas en los articulos 30 y 31 de las
presentes Condiciones Generales.

Articuio 23. OBLIGACION DE REINTEGRO

El Asegurado esta obligado a reintegrar al Instituto:

i La recuperacion que obtenga en cualquier
tiempo, con ocasion de la pérdida amparada,
incluyendo los intereses legales respectivos
calculados desde el dia de la recuperacion
efectiva, y hasta la fecha de su reintegro.

ii. El monto indemnizado cuando el imputado sea
sobreseido por los tribunales competentes,
incluyendo los intereses legales respectivos
calculados desde el dia de pago de la
indemnizacién y hasta la fecha de su reintegro

Articulo 24. PERIODO MAXIMO DE

INDEMNIZACION

Una vez descubierto el evento dentro de la vigencia de
esta poliza, el Instituto indemnizara dnicamente las
pérdidas que se hayan materializado durante los doce
(12) meses inmediatos anteriores a la fecha de
descubrimiento, excepto cuando la infidelidad recaiga
sobre dinero en efectivo o titulos valores, en cuyo caso
el periodo méximo de indemnizacién seré de tres (3) y
seis (6) meses inmediatos anteriores a la fecha de
descubrimiento, respectivamente.

Articulo 25. CANCELACION DE
COBERTURA A EMPLEADOS

La cobertura de este seguro se cancelard
automaticamente:

i. Inmediatamente respecto al empleado que el
Asegurado o su representante descubran que
ha realizado actos fraudulentos o dolosos.

ii. Respecto a empleados despedidos, a las 24
horas del dia anterior a aquel en que el
Asegurado prescinda de sus servicios.

Articulo 26. REINSTALACION DE LA
SUMA ASEGURADA

La suma asegurada en esta pdliza sera reducida a
partir de la fecha del siniestro, por el pago de cualquier
reclamo, en una suma igual al indemnizado, quedando
ta prima correspondiente” a esta suma totalmente
devengada.
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No obstante, el Asegurado podra solicitar la
reinstalacién del monto asegurado a la suma original y
deberd pagar la prima de ajuste correspondiente.

Articulo 27. COOPERACION DEL
ASEGURADO EN CASO DE SINIESTRO

Ocurrido un siniestro, el Asegurado queda obligado
a cooperar con el Instituto y el Organismo de
Investigacién Judicial, aportando las pruebas que
posea o tenga posibilidad de obtener, participando
en las diligencias en que se requiera su participacion
personal, con el fin de establecer la verdad real de
los hechos y circunstancias que causaron el
siniestro y valorar fa perdida.

Este deber de cooperacion deberd ser necesario,
razonable, proporcional y posible de cumplir por
parte del Asegurado.

El Asegurado autoriza al Instituto para que realice
las inspecciones, reconstrucciones, valoraciones
periciales, investigaciones y andlisis técnicos
necesarios para determinar las circunstancias del
siniestro y valorar la pérdida.

Cuando sea necesaria su cooperacion, el Instituto
notificara al asegurado en el domicilio contractual
estipulado en la péliza, con la indicacién expresa de
jo requerido.

SECCION VI
PRESCRIPCION DE DERECHOS
Articulo 28. PRESCRIPCION DE DERECHOS
Los derechos derivados del contrato de seguro
prescriben en un plazo de 4 afios contados partir del

momento en que esos derechos sean exigibles por
parte de quien los invoca.

SECCION Vii
TERMINACION DEL CONTRATO

Articulo 29. NULIDAD ABSOLUTA DE

DERECHOS

Este contrato terminara y el Instituto quedard
liberado de sus obligaciones contractuales cuando
con fundamento en las pruebas analizadas
determine que el asegurado O sus representantes
han declarado de manera falsa o inexacta hechos o
circunstancias conocidas como tales por el
asegurado, por el asegurador o por el representante
de uno o de otro que hubieran podido influir de
modo directo en las existencias o condiciones del
contrato.

Los Seguros del INS tienen la garantia del Est:;do
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Si la falsedad o inexactitud proviene del asegurado o
de quien lo represente el asegurador tiene derecho
a retener las primas pagadas; si proviniere del
asegurador o su representante, el asegurado podra
exigir la devolucién de lo pagado por primas mas un
10% en calidad de perjuicios. Cuando hubiere
mutuo enganio el asegurado solo tendrd derecho a
percibir las primas que haya pagado. Cuando
proceda la devolucién de primas no devengadas el
Instituto hara el reintegro en un plazo de 15 dias
habiles posteriores a la fecha en que se notifique la
terminacién del contrato.

Articulo 30. CANCELACION DEL CONTRATO
Este contrato podrd ser cancelado por  solicitud
expresa del Asegurado.

Si el Asegurado decide no mantener este seguro,
debera dar aviso por escrito al Instituto. En tal caso el
Instituto cancelard el contrato a partir de la fecha en
que se recibe el aviso o bien a partir de la fecha
sefalada expresamente por el Asegurado, que no
podra ser anterior a la fecha en que recibe el aviso.

Igualmente el contrato podrd ser cancelado por el
Instituto cuando exista alguna de las siguientes
circunstancias:

a. Cambio del giro de la actividad asegurada.
b. Finalizacién del interés asegurable.

c¢. Traspaso del interés que tenga el Asegurado sobre el
riesgo a no ser que aquel se efectie por testamento o en
cumplimiento de preceptos legales, en cuyo caso se
tendra como Asegurado al nuevo duefio.

E! Instituto devolverd la prima no devengada menos los
gastos administrativos correspondientes, en un plazo
maximo de 15 dias habiles posteriores a la recepcion
de la solicitud o notificacién de cancelacion segun
corresponda.

Para que proceda la cancelacién de la péliza, deben
encontrarse liquidados todos los reclamos ocurridos en
el periodo afectado.

SECCION VIH
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31. NATURALEZA DEL NEGOCIO Y
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

E! Asegurado se compromete a:

i. Presentar debidamente cumplimentada la solicitud de
seguro y los cuestionarios adicionales que le sea

suministrados por e! Instituto, y cumplir con los

requisitos minimos establecidos en el contrato pdliza.
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ii. Incorporar, por su propia cuenta y dentro de los
plazos establecidos por el Instituto, las medidas que
éste formule durante la vigencia del seguro como
consecuencia de la evaluacion de Control Interno, las
cuales formaran parte de esta péliza, asi como aquellas
que surjan durante su vigencia posterior a la emision
del seguro.

iii. Para la renovacion del seguro, se deberé presentar
el listado de empleados que sustituira al que se
encuentra en la péliza, con indicacién del nombre
completo, nimero de cédula y posicion.

El incumplimiento de lo anterior ocasionara la
inefectividad de este seguro.
MEDIDAS DE

Articulo 32. CONTROL

INTEBRNO

El Asegurado se compromete a poner en practica los
siguientes requisitos minimos de control interno en el
entendido que de ocurir una pérdida por el
incumplimiento de los mismos, facultard al Instituto a
relevarse de sus obfigaciones.

l- GENERALES

1. Mantener una adecuada segregacion de
funciones de:

a) confeccién, revision, autorizacion, registro
de transacciones y conciliaciones.

b) recepcién, custodia, traslado y registro de
valores.

c) custodia y registro de activos.

Ninguna persona tendra bajo su responsabilidad
en forma completa, una operacion financiera o
administrativa.

2- Mantener las anotaciones al dia en los registros
auxiliares, asi como en los libros de contabilidad
legalizados conservandolas en un lugar a
prueba de fuego dentro de las instalaciones de
la empresa.

3- Mantener registros auxiliares de las partidas que
conforman los estados financieros en forma
separada para cada oficina o local
descentralizado que tenga la empresa.

4. Revisar y evaluar periédicamente los controles
internos  existentes, con el propdsito de
mejorarlos y actualizarlos.

5. Respaldar mediante documentos prenumerados
y con membrete de la empresa asegurada, toda
transaccion  econémica-financiera o que
salvaguarde los activos del negocio, los cuales -
deben controlarse en forma consecutiva y/
cronolégica.  Los formularios que se anulan

//,
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deben conservarse en
debidamente inutilizados.

original y copia

Mantener limites mdaximos de aprobacién,
previamente establecidos por escrito, para
transacciones econémicas - 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, produccién, ventas, inversiones vy
captacion de recursos.

Realizar arqueos sorpresivos, por 10 menos una
vez al mes, dejando evidencia escrita y firmada
de la labor sobre las siguientes partidas:

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

-Salarios no retirados

-Fondos de operacién de cajas

-Fondos de caja chica

-Valores en custodia

-Documentos por cobrar

-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, al 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.

-Cheques en Blanco.

-Cheques pendientes de entrega.
-Certificados en Blanco.

-Titulos que respaidan las inversiones.
-Titulos de inversién llevados al cobro.
-Recibos de dinero en blanco

Practicar mensualmente conciliaciones dejando
evidencia escrita y firmada de la labor sobre:

-Cuentas bancarias

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

Practicar revisiones sorpresivas por lo menos
una vez al mes de las férmulas en blanco
prenumeradas y que se encuentran en custodia
y de las entregadas para su uso al responsable
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12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

de su confeccion, tales como: recibos por
dinero, facturas, cheques, 6rdenes de pago,
ordenes de compra y certificados. De dicha
labor debe dejarse evidencia escrita y firmada
por quienes participaron en la labor.

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 contro!
que especifique por lo menos: fecha, clase de
valor trasegado, nimero que identifica al titulo
valor (si procede), monto, firma y nombre de
quien recibe y entrega.

Mantener un adecuado control de entrada y
salida de custodia de valores, debidamente
respaldado por un registro que permita
observar: fecha del movimiento, responsable del
mismo, clase de valor, nimero que identifica al
titulo valor (si procede), monto, firma y nombre
de quien recibe y entrega.

Practicar liquidaciones diarias a las personas
que movilizan dinero (en efectivo o cheques) o
bienes (invéntarios), propiedad de la empresa
asegurada; tales como cobradores, agentes
vendedores, cajeros, promotores, mensajeros,
etc., dejando evidencia escrita de la labor y
firmada por los responsables de ella.

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

-Custodia de Valores

-Cajas

-Salas de Cémputo

-Area de confeccion de pagos.

Si la empresa cuenta con un sistema de
computo integrado a la contabilidad, debe
mantener una adecuada separacién de las
funciones y responsabilidades de:

-Programacién, operacion y controf
-Apertura y cambios en los archivos maestros
-Captura de datos y actualizacién de archivos

Documentar y autorizar las revisiones y cambios
en los programas, de manera que se mantenga
un orden cronolégico e histdrico de ellos.

Guardar los duplicados de los programas del
computador y otra documentacion importante
como registros y archivos, en un lugar a prueba
de fuego y/o fuera de los predios de la empresa.

Inutilizar los documentos fuente sometidos a
proceso por quien captura la informacién, para
evitar que se digite dos veces. Ademés deben

/
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practicarse cifras de control, para garantizar la
razonabilidad de la informacién procesada en el
computador.

Cumplir en forma permanente con aquellas
normas y procedimientos de Auditoria y con los
principios de contabilidad generalmente
aceptados, que sean elementales en el proceso
administrativo del negocio.

ESPECIFICOS

A. INGRESOS

1.

Solo los cajeros deben estar autorizados para
recibir dinero, sea en las oficinas centrales o
descentralizadas. Los  funcionarios  que
reemplazan al Cajero durante su periodo de
vacaciones o ante ausencias prolongadas en el
puesto, deben en esas ocasiones desempenar
de manera exclusiva las funciones de Cajero,
asumiendo el puesto contra la realizacién de un
arqueo de los valores que esta recibiendo. Al
finalizar su labor, debe entregar de la misma
forma los valores al Cajero titular.

El cajero bajo ninguna circunstancia debe tener
acceso a los libros o registros de contabilidad de
la entidad (manuales o magnéticos).

Toda recepcién de ingresos debe estar
respaldada por un recibo de dinero
prenumerado y membretado, donde debera
consignar la forma en que se recibe el pago,
sea en efectivo o cheques, senalando en este
Ultimo caso el numero de cheque y banco
girador.

Al momento de recibirse los cheques deben
marcarse con un sello de endoso restrictivo
donde se indique "solo para depositar a la
cuenta corriente #... a nombre de ...."

Los ingresos recibidos por la empresa deben
depositarse en forma diaria e fntegra. Ademas,
una persona distinta a quien efectda las labores
de cajero, debe revisar diariamente el informe
de caja, verificando la consecutividad de los
documentos emitidos, asi como que el monto
detallado en la boleta de depésito sellada por el
Banco, coincida con el total de ingresos que se
indica en el informe de caja.

Los traslados de depositos al banco deben estar
respaldados por un control o registro, donde se
detalle al menos la fecha, nimero de boleta de
depdsito, monto en efectivo y en cheques,
nombre y firma de quien entrega y de quien
hace el traslado.
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7.

Los cheques depositados que han sido
devueltos por el banco, deben registrarse
mediante un detalle que indique: la fecha de
recepcién, numero del cheque y de la nota de
débito, nombre del cliente y el monto.

La entrega de los cheques devueltos por los
Bancos al responsable de su custodia, debe
hacerse contra anotacién en un registro que
detalle al menos: fecha, nimero de cheque,
banco, monto, cliente deudor y la firma de
recibido conforme del Custodio. Al momento de
la recuperacion del dinero, debe
complementarse el registro con la anotacién de
la fecha y numero de documento emitido para la
recepcién del dinero y la forma de pago.

Este registro debe ser verificado por un
empleado distinto al Custodio de los cheques
devueltos, quien revise al menos en forma
semanal el avance del cobro y la existencia
fisica de los cheques sin recuperar en poder del
Custodio.

VENTAS

Las ventas de contado o crédito deben
respaldarse mediante la emisién de facturas,
prenumeradas y membretadas, las cuales
deben utilizarse en forma cronoldégica y
consecutiva, indicando si el pago se recibié en
efectivo o por medio de cheque, nimero y
banco girado.

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

AGENTES VENDEDORES

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

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

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

Los Agentes Vendedores de la empresa que
reciban dinero por cobro de facturas y ventas de
mercaderias, deberan confeccionar

liquidaciones diarias de su gestién, entregando / Y/

y

&

los ingresos percibidos al Cajero, contra recibo &\/l/:' /<
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por dinero que respalde dicho traspaso. Estas
liquidaciones deben ser revisadas por un
funcionario autorizado que verifique la labor del
Agente Vendedor.

Cuando estos funcionarios realicen giras,
deberan depositar la totalidad de las sumas
recaudadas en forma diaria a mas tardar a las
11 horas del dia siguiente, en la Agencia
Bancaria més cercana al lugar visitado,
confeccionando la liquidacién de su gestion a la
vuelta de gira, la cual debe respaldarse con los
documentos justificantes.

La entrega de documentos al Agente Vendedor
para que realice la gestion de cobro con los
Clientes, tales como facturas a crédito o
cheques devueltos por los bancos debe
efectuarse contra anotacién en un registro que
indique: fecha, descripcién, niumeros y montos
de los documentos.

Cuando los Agentes Vendedores transportan
mercaderias y efectian cobros, al menos una
vez a la semana se les debe efectuar
liquidaciones totales que incluya al menos lo
siguiente:

a. Verificacién de las facturas de venta y recibos
por dinero emitidos.

b. Revision de los formularios en blanco que
quedan en poder del Agente, para constatar su
consecutividad (facturas y recibos).

c. Revision del efectivo entregado y depositado,
el cual debe coincidir con la emisién de facturas
de contado y recibos de dinero.

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

e. Revision de las facturas de crédito y cheques
devueltos por los Bancos, no cobrados (en caso
que los mantenga en su poder el Agente),
solicitando al Agente el documento original
pendiente de cobro para su verificacion.

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

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% de las facturas de créditos
emitidas por los Agentes, satisfaciéndose de
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que las ventas informadas corresponden a la
realidad. De tal prueba debe guardarse
evidencia escrita y firmada.

INVENTARIOS Y OTROS ACTIVOS

Debe existir un reglamento que detalle el
procedimiento de autorizacién de las compras
que realiza la empresa, donde se indique el
empleado responsable de aprobar y el limite
maximo que puede autorizar.

Sobre la mercaderia recibida en la empresa
debe verificarse que esta de conformidad con el
pedido realizado al proveedor, dejando
evidencia escrita y firmada de la prueba. La
recepcion de la mercaderia debe efectuaria
personal distinto a quién efectida el tramite de
compra.

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

Se debe conciliar los auxiliares de inventarios
contra las respectivas cuentas de mayor en
forma mensual, dejando evidencia escrita y
firmada de tal prueba y ajustar los registros cada
vez que sea necesario.

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

Efectuar inventarios fisicos por lo menos cada
tres meses dejando evidencia escrita y firmada
de la labor, sobre los siguientes rubros:

-Materia Prima

-Productos en proceso
-Productos terminados
-Materiales y suministros
-Activos fijos (una vez al afio)

Lo anterior aplica tanto para los inventarios en
custodia en bodega principal o descentralizada,
como para los que se encuentran dispuestos
para la venta, en salas de exhibicién, despacho,
en poder de agentes vendedores, promotores,
etc. En el caso de los activos fijos para aquellos
que estan en uso.

E. CUENTAS POR COBRAR

1.

Los documentos pendientes de cobro en poder _
de la empresa deben custodiarse en un lugar
seguro, sea en bdveda, caja fuerte, archivo de
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seguridad o recinto bajo llave. El Custodio de
dichos documentos no debe tener acceso al
registro contable de éstos.

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 totalidad
de los deudores. Las funciones de confeccidn,
revisién y envio de la confirmaciéon de saldos,
asi como la recepcién de la correspondencia
relacionada con los mismos y la investigacion
de las diferencias que reclaman los clientes,
deben efectuarse por personal diferente al
responsable de registrar las cuentas por cobrar
y custodiar los documentos correspondientes.

COBRADORES

Entiéndase como Cobrador, cualquier persona
que realice en determinado momento una labor
de cobro.

Debe dejarse anotacién de las entregas de
valores al cobro que se hacen al Cobrador de la
empresa, donde conste al menos: fecha,
descripcién del valor, nimero, monto y firma de
recibido conforme.

Eil Cobrador debe preparar un reporte diario de
su gestién de cobro, en el cual detalle: fecha,
monto total recaudado, numero de documentos
cobrados, numeros de documentos devueltos
sin cobrar y la firma de recibido conforme. Las
liquidaciones del cobrador deben ser revisadas
diariamente por un funcionario autorizado,
contra los justificantes que respaldan los cobros.

Se deben efectuar revisiones de las férmulas de
recibos sin utilizar que mantiene en poder del
cobrador, al menos en forma mensual, dejando
evidencia escrita y firmada por los responsables
de la revisiéon.

Los cobradores que realicen giras a provincias,
deben depositar diariamente en el banco los
ingresos recibidos.

Cuando estos funcionarios realicen giras,
deberan depositar la totalidad de las sumas
recaudadas en forma diaria a mds tardar a las
11 horas del dia siguiente, en la Agencia
Bancaria mds cercana al lugar visitado,
confeccionando la liquidacién de su gestion a la
vuelta de gira, la cual debe respaldarse con los
documentos justificantes.

TRAMITE DE CONFECCION DE CHEQUES

Toda emision de cheque debe estar respaldada
por una férmula de orden de pago o similar,
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prenumerada y membretada. Estas férmulas
deben contar con la aprobacién de un empleado
responsable segun designe fa empresa, antes
de emitir el cheque respectivo.

Efectuar todo pago a través de cheque, excepto
los de caja chica, utilizando para ello formularios
prenumerados que sean confeccionados y
revisados por personas diferentes, ademas de
ser autorizados en forma mancomunada por al
menos dos firmas y respaldadas por los
justificantes originales del pago. Bajo ninguna
circunstancia deberdn autorizarse cheques en
blanco.

Los justificantes que respaldan cualquier
desembolso efectuado en la empresa, deben
invalidarse al momento de la emisién del
cheque o cancelacién en efectivo, con un sello
que indique su forma de pago y la fecha. Sila
erogacién se realizé mediante cheque debe
anotarse su nimero.

La custodia 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 confeccién, se hayan utilizado
en su fotalidad. En caso de que sobren
férmulas, debe verificarse que se mantengan en
poder del responsable de su confeccion.

La entrega de los cheques al Beneficiario debe
respaldarse con la firma y numero de cédula de
quien lo retira, en la copia del cheque
comprobante o registro adecuado.

Si las firmas de los cheques se realizan a través
de facsimil, el custodio de las firmas debera ser
una persona diferente a quienes participan en la
elaboracién del documento de pago,
manteniendo un registro control que detalle el
nimero de firmas utilizadas y cheques emitidos.

CONCILIACIONES BANCARIAS

Mantener las cuentas bancarias estrictamente
necesarias y a nombre de la Empresa.

La formulacion y revisién de las conciliaciones
bancarias, debe ser realizada en forma mensual
por funcionarios diferentes a los autorizados
para la emisién, revisién y aprobacién de
cheques. Ademas deberan llevar nombre y
firma de las personas que participan, asi como
la fecha de su confeccién y revisién.

CAJA CHICA

Para el tramite de reintegro de caja chica, el ;
encargado deberd confeccionar un detalle de
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los gastos, donde se anote la fecha, el niimero
de comprobante, su monto, monto de la caja y
saldo.

Establecer en forma escrita, el monto méaximo
de autorizacion de cada funcionario para
efectuar compras y la aprobacién de gastos por
caja chica.

CAPTACION DE RECURSOS

En caso de que se emitan titulos valores estos
deben ser prenumerados y membretados, los
cuales deberan entregarse al cliente contra
firma de recibido conforme.

Cuando la cancelacién de los titulos se efectue
mediante cheques no certificados, se debe
esperar un tiempo prudencial antes de la
entrega del titulo, con el propésito de verificar la
existencia de fondos. Durante ese lapso se
deben custodiar en caja fuerte por el funcionario
responsable de la entrega al cliente.

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

La entidad deber4 contar con un registro auxiliar
que detalla toda la informacién relacionada con
los titulos vendidos y en circulacién, en el cual
deberan ser consultados los vencimientos de
titulos o cupones, antes de su pago o
renovacion, por el funcionario encargado de
autorizar el desembolso.

El pago de los titulos debe estar respaldado por
sus originales, debidamente endosados en
forma restrictiva a favor del Asegurado, o
sellados como cancelados, con el 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 inversién preestablecidas, tales
como que se haya emitido a nombre de la
empresa, monto, plazo, tasa de interés, etc.

Se debe establecer un registro auxiliar para el
control de los valores que se custodian en las
cajas fuertes de la empresa, que detalle para
cada una, al menos la siguiente informacién:
descripcién, nimero de documento, valor, fecha
de entrada/salida, nombre y firma de la persona
que entrega o recibe. El registro citado debe
mantenerse fuera de la caja fuerte.
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PLANILLAS:

La preparacion, revision y aprobacion de la
planilla debe ser efectuada por funcionarios
diferentes entre si, previo al pago de éste. Sobre
esas labores debe dejarse evidencia mediante
firma en la planilla respectiva.

En caso de que el pago de los salarios se
realice en efectivo, deben entregarse a los
beneficiarios por una persona diferente al que
confecciond la planilla. Asimismo, la entrega de
esos salarios a los empleados debe efectuarse
contra firma de recibido en un documento que
respalde el traslado.

La custodia de los salarios pendientes de
entrega debe efectuarla un funcionario diferente
a quienes participaron en su preparacion. Dicho
funcionario debe recibios contra firma de
recibido en un detalle que especifique el monto,
fecha, numero de documento y nombre del
beneficiario.

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Se debe llevar un registro auxiliar de Propiedad,
Planta y Equipo, que contenga al menos la
siguiente informacién:  nombre del activo,
numero de placa, fecha de adquisicién, numero
de compra, costo, depreciacién mensual,
depreciacion acumulada, valor en libros,
revaluaciones, depreciacién, valor revaluado.

Al menos una vez al afo, deberan realizarse
inventarios fisicos totales, de los activos fijos de
la empresa, dejando evidencia escrita y firmada
de la prueba. El resultado del mismo debe
cotejarse contra los registros, efectuando los
ajustes en caso de ser necesarios.

PROCESO DE TRANSFERENCIA

ELECTRONICA DE FONDOS (T.E.F.) debe contar con
los siguientes controles:

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

Dos personas para realizar la transmisién: una para el
envio y otra para la confirmacion; cada una con una clave
de acceso diferente y secreta.

Un computador exclusivo, bajo estrictas medidas de
seguridad fisica, cuya ubicacion sea de tal forma, que
durante el proceso de operacién no sea posible visualizar
la informacién desplegada en la pantalla del mismo, por
personal ajeno al proceso.

Un numero telefénico exclusivo, dedicado y privado, que

no sea del dominio publico.

-
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Un programa (software) de comunicaciones autorizado
por el Banco respectivo, con controles de mensajeria, la
conexion debe ser desactivada automaticamente:

v Al segundo intento no valido.

v El ndmero de teléfono no es vélido o no es
reconocido.

v Dos periodos de inactividad de un minuto.

v Si existe mucha interferencia.

v Cuando se cambie a un menu no autorizado.

v Si el nimero de control de transaccién del Banco
no es vdlido.

v Se digite un numero de cuenta invélido para el
Banco.

v Si la confirmacién de la transaccién no se hace
después de cinco minutos.

Las claves de acceso de las personas autorizadas
deben ser cambiadas cada veinte (20) dias habiles; su
vencimiento

f. Debe ser automdtico; ademds debe quedar
evidencia escrita o electrénica del cambio.

g. Después de 45 segundos de inactividad, en la
terminal (durante un proceso de envio), deben
digitar de nuevo el cédigo 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 ndmero o cédigo de
control para cada tipo de transaccidon, que debe
funcionar por un periodo determinado, (un dia, una
semana, una quincena o un mes, dependiendo de
la cantidad de transacciones); al finalizar el proceso
de una transaccion, debe digitarse este cédigo, y si
el ndmero digitado no es vdlido, debe
desconectarse la transmision.

j. Los ndmeros de transaccién deben ser guardados
por una persona autorizada y sélo deben conocerla
los encargados y autorizados para realizar las
transmisiones.

0. PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE LA
INFORMACION

1- Todo documento procesado mediante el sistema
electrénico de datos, debera ser marcado con un sello
que se lea "Procesado”, la fecha de la digitacién y la firma
del responsable.

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

3- Todo cambio a los programas que posee la empresa,

deberé ser solicitado en un formutario disefiado para este
fin, que detalle al menos fecha, variacién solicitada, firma
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del solicitante y de la persona que autoriza. El usuario
debera dar por escrito, la aceptacién de los cambios en
los programas, antes de ponerlos en operacién.

4- Previo al proceso de la digitaciéon de datos en el
sistema de computo, deben obtenerse cifras de control
que permitan verificar posteriormente, que la informacién
procesada fue capturada en forma correcta.

5- Se debe verificar que los datos procesados estén de
acuerdo con los comprobantes que originan cada
transaccion. Esta labor debe efectuarla, una persona
distinta al encargado de la digitacion de las operaciones
en el sistema de cémputo, dejando constancia escrita y
firmada, de dicha revision.

6- Se deben documentar todos los programas en
aplicacién del Banco, tal documentacion debera incluir un
manual de instrucciones de operacién, especificaciones
generales del programa, un listado del programa actuat y
programa origen. Sobre estos documentos se deben
hacer revisiones periédicas a fin de verificar que se
cumplen los requisitos preestabiecidos.

7- Se debe restringir la utilizacion de los programas en
operacién de la empresa, mediante claves de acceso
(password), de tal forma que solo ingresen a ellos los
funcionarios estrictamente necesarios que lo reguieran
para realizar sus funciones. Dichos cédigos deben
modificarse con cierta periodicidad de manera que se
conserve su confidencialidad.

8- En el 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.

Articulo 33. DERECHO A INSPECCION

El Asegurado autoriza al Instituto a inspeccionar 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 al
Instituto y no debe ser considerada por el Asegurado
como garantia de seguridad del riesgo amparado.

El incumplimiento de estas disposiciones facultara al
Instituto para dejar sin efecto el reclamo cuyo origen se
deba, a dicha omisién.

En el caso de inspecciones por reclamos, éstas se
realizardn dentro del Plazo de Resolucion en
Reclamaciones establecido en este contrato.

Articulo 34. COMUNICACIONES

Las comunicaciones relacionadas con este contrato,
seran remitidas por el |Instituto directamente al
Asegurado, su representante legal o quien en su
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nombre ejerza representacién o bien enviarlos por
correo ordinario o certificado a la direccién senalada
por el Asegurado en la solicitud de seguro o a la ultima
recibida por el Instituto.

El Asegurado debera reportar por escrito al Instituto el
cambio de direccién, de lo contrario, se tendra por
correcta para todos los efectos, la ditima direccién
reportada.
Articulo 35. VARIACIONES EN EL RIESGO
Si los riesgos asegurados en esta pdliza variaran, el
Instituto podra modificar las condiciones de este
contrato. Asimismo, podra rescindir el contrato si
demuestra que las nuevas condiciones del riesgo
hubieran impedido su celebracién.

Cuando no proceda la rescision, el Instituto comunicara
la modificacion al Asegurado y le otorgard un mes para
que manifieste si acepta o no las nuevas condiciones,
si dicho plazo transcurriera sin que el Asegurado se
manifieste, se tendrdn por aceptadas las nuevas
condiciones desde la fecha de comunicacién y se
procederd al cobro del ajuste de prima que
corresponda.

Cuando el Asegurado acepte expresamente las nuevas
condiciones, los cambios en el contrato se incorporaran
y seran efectivos a partir del dia en que se haya
pagado la prima correspondiente.

Si el asegurado no aceptara las nuevas condiciones el
Instituto rescindira el contrato y le devolvera la prima no
devengada una vez deducidos los gastos
administrativos.

Cuando sea el asegurado quien conoce la variacion,
deberd notificarlo por escrito al Instituto en un plazo
maximo de 5 dias habiles a partir del momento en que
el Asegurado tenga conocimiento de la circunstancia
que provoque la variaciéon en las condiciones del
riesgo asegurado, y tomara a su propio costo todas las
precauciones adicionales, razonables y necesarias que
le sean requeridas con el fin de garantizar un
funcionamiento confiable y seguro de los riesgos
asegurados.

Tratdndose de agravacion del riesgo el Instituto
evaluara las nuevas condiciones del riesgo asegurado
en un plazo maximo de 1 mes vy, si fuera necesario,
ajustara el alcance de la cobertura y de la prima, podra
requerir nuevas medidas de prevencién de dafos,
razonables y necesarias o modificar las condiciones de
aseguramiento existentes, segun lo indicado.

El Instituto podra rechazar las nuevas condiciones
cuando incorporen un riesgo que originalmente no
hubiera cubierto, en cuyo caso procedera a la
cancelacién del seguro, siendo que el Instituto
notificara con una antelacién de un mes su decisién.
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Tratdndose de disminucién del riesgo el Instituto en un
plazo maximo de 15 dias habiles valorara las nuevas
condiciones y procedera al reintegro del exceso de
prima, si procediera.
Articulo 36. TIPO DE CAMBIO

Si el pago de la prima se realiza en una moneda
diferente a la que fue tomada la pdliza, el tomador
podrd pagar segun el tipo de cambio vigente del dia de
pago, en el Banco o institucién en que lo realice.
Cuando el pago no se haga en una institucion
financiera se aplicard el tipo de cambio de referencia
para la venta fijado por ei Banco Central de Costa Rica
para el dia de pago.
Articulo 37. TASACION

Si hubiese desacuerdo entre el Instituto y el Asegurado
respecto al monto de la pérdida se podré solicitar una
tasaciéon del patrimonio en discordia.

Los tasadores designados deberan tener probidad y
conocimiento en‘la materia.

La valoracién sera efectuada por un Tasador unico, o
por dos nombrados uno por cada parte, quienes en
previsién de un dictamen discrepante designaran de
mutuo acuerdo a un tercero. De ser necesaria la
intervencidon de este udltimo, el dictamen que emita
debera mantenerse dentro de los limites de valoracién
que constan en los informes individuales de los otros
dos Tasadores, por lo tanto, no podrd ser més bajo que
el menor ni més alto que el mayor.

Los honorarios de los Tasadores seran pagados por
mitades entre el Instituto y el Asegurado.

Los dictdmenes del Tasador unico, de los dos
Tasadores, o del tercero, segun corresponda, obligan a
las partes. Sin embargo, una parte podra desconocer
el resultado si descubriera evidencia que responsabilice
a la otra por conducta fraudulenta o maliciosa en la
tramitacién de la tasacion.

Articulo 38. PLAZO DE RESOLUCION

El Instituto de conformidad con la Ley Reguladora del
Mercado de Seguros, Ley No 8653; se compromete, a
resolver las reclamaciones que le presenten dentro de
los treinta dias naturales siguientes a la fecha de
presentacion de la totalidad de los requisitos
necesarios para la tramitacion del reclamo.

Articulo 39. JURISDICCION

Seran competentes para ventilar cualquier disputa en
relacion con este contrato los Tribunales de Justicia de
la Republica de Costa Rica.

Los Seguros del INS tienen la garantia del Estado
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Articulo 40. DELIMITACION GEOGRAFICA

Esta poéliza cubre las consecuencias de los eventos que
ocurran dentro de los limites geograficos de Ia
Republica de Costa Rica, o en el extranjero si el
Instituto ha autorizado la extensién de cobertura.

Articulo 41. CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

La informacién que sea suministrada en virtud de la
suscripcion de la presente péliza queda tutelada por el
derecho a la intimidad y confidencialidad, salvo
manifestacién por escrito del asegurado en que se
indique lo contrario o por requerimiento de la autoridad
judicial.

Articulo 42. NORMA SUPLETORIA

En todo lo que no esté previsto en este Contrato se
aplicaran las estipulaciones contenidas en La Ley
Reguladora del Mercado de Seguros N° 8653 del 01 de
julio del 2008, la Ley de Seguros N° 11 del 02 de
octubre de 1922 y sus reformas, La Ley de Seguro de
Fidelidad N° 40 del 30 de Marzo del 1931 y su
Reglamento (Decreto N° 06 del 09 de Mayo de 1931) y
el Cédigo de Comercio.

Articulo 43. LEGITIMACION DE CAPITALES

El Asegurado se compromete, a brindar informacién
veraz y verificable, a efecto de cumplimentar el
formulario denominado “Conozca su Cliente”, asf mismo
se compromete a realizar la actualizacion de los datos
contenidos en dicho formulario, cuando el Instituto se lo
solicite.

El Instituto, se reserva el derecho de cancelar el
Contrato de Seguro, en caso que el Asegurado incumpla
con esta obligacién. E! Instituto devolvera la prima no
devengada en un plazo de 15 dias habiles, de
conformidad con las tarifas a corto plazo dispuestas
para este seguro.

Articulo 44. REGISTRO ANTE LA
SUPERINTENDENCIA GENERAL DE SEGUROS

La documentacién contractual y la nota técnica que
integran este producto, estan registrados ante la
Superintendencia General de Seguros de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 29, inciso d) de la Ley
Reguladora del Mercado de Seguros, Ley 8653, bajo el
registro nimero de
fecha
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