DIRECTIVA  GENERAL  N° G.G.  86-013

USO DE CLAVE EN GIROS Y TRANSFERENCIAS

1.  OBJETIVO

1.1. Implementar y normar el manejo y uso de clave en el servicio de giros bancarios y transferencias telefónicas, telegráficas y por telex.

2.  ALCANCE

2.1. La presente Directiva alcanza a todas las Sucursales, Agencias y Areas Operativas de la Oficina Principal de la C.C.C.

3.  BASE NORMATIVA

3.1. Estatuto de la C.C.C.

3.2. Normas internas de la C.C.C.

4. VIGENCIA

4.1. La presente Directiva entra en vigencia a partir del 1ro. de Mayo de 1986.

5.  RESPONSABILIDAD

5.1.  Son responsables de la correcta aplicación de las tablas de clave:

5.1.1. En la Oficina Principal:

El Jefe y Sub Jefe de la División de Operaciones.

5.1.2. En las Sucursales:

El Administrador y Contador de la Sucursal.

5.1.3. En las Agencias (Lima- Provincias)

El Jefe y Cajero de la Agencia.

6.  USO DE CLAVE

6.1. El uso de clave es obligatorio en todas las operaciones que se efectúen por transferencias telefónicas, telegráficas y por telex, y en la emisión y pago de giros bancarios.

7.  USO DE TABLAS

7.1. Las tablas constan de cuatro elementos, los mismos que están referidos a:

a) Importe



La suma se transfiere

b) Número fijo del día (fecha y mes)
Fecha calendario y el mes en que se efectúa la operación.

c) Fijo Oficina Destinataria
El código asignado a cada oficina.

d) Ultimo dígito del número del giro
Conversión del dígito final de la numeración consignada en el giro en determinado factor.

8.  CUSTODIA DE LAS TABLAS

8.1. En vista del carácter de estrictamente confidencial que tienen las tablas de clave, su custodia y manejo es de exclusiva responsabilidad en: Oficina Principal del Jefe y Sub Jefe de la División de Operaciones, Sucursales de Administrador; y en Agencias el Jefe.

8.2. Por ningún motivo las tablas serán manejadas ni conocidas por el personal, con excepción del Contador en la Sucursal, y el Cajero en la Agencia, en las oportunidades en que reemplacen al Jefe por vacaciones u otras causas debidamente justificadas.

9.  PERIODO DE VIGENCIA DE LAS TABLAS DE CLAVE

9.1. Las tablas de clave, tendrán vigencia anual –Enero a Diciembre-  debiendo como medida de seguridad, ser cambiadas por nuevas tablas con factores diferentes, el primer día hábil del mes de Enero de cada año.

9.2. Las tablas cuyo uso se deje sin efecto, serán destruidos luego de un tiempo prudencial de finalizado su vigencia.

10.  PROCEDIMIENTOS PARA LA CONFECCIÓN DE CLAVE

La Clave que corresponde a una operación, se obtiene sumando los factores de los elementos que componen la misma. Se toma el número fijo del día y el mes en que se realiza la operación en la Oficina Emisora, que será el factor, a éste se le suma el factor que corresponde  al importe que se transfiere, luego el factor asignado a la Oficina destinataria y en el caso de los Giros Bancarios el Factor que corresponde al último dígito del número del giro que se emite.

10.1.  Transferencias Telefónicas, Telegráfica y por Telex
En la confección de la clave para esta clase de operaciones, concurren todos los elementos citados en el item 7.1. con excepción del que corresponde al último dígito de la numeración del giro bancario, conforme se aprecia en el siguiente ejemplo:

“En la Sucursal de Chiclayo se solicita el día 10 de Mayo de 1986 una transferencia de I/ 2,782.20 sobre la plaza de Arequipa”

· Aplicamos las tablas para obtener la clave:

· Descomponemos el importe de I/ 2,782.20 de la siguiente manera:

2,000

Factor


51

   700

   “


69

     80

  “


44

       2

  “

             10

Factor del Monto de la Transf.
           174

Factor del Número Fijo del día

10 – 05- 1986



13

Factor Fijo Of. Destinataria
           140



CLAVE:.....................   327

En este caso, la Sucursal de Chiclayo al comunicar la transferencia a la Sucursal de Arequipa, deberá consignar necesariamente y obligatoriamente en el respectivo Tlx. de aviso de: Número de transferencia, número de orden, la clave, el número de la nota de abono de la cuenta 3101 sucursales y el concepto de la operación.

10.2.  Giros Bancarios
En la confección de la lave que debe aplicarse a los giros bancarios, concurren todos los elementos indicados en el item 7.1. tal como puede apreciarse en el siguiente ejemplo:

“La Sucursal de Huacho emite el día 10 de Mayo de 1986, el giro bancario N° 002662 por I/ 5,000.00 sobre la plaza de Ica a favor de N.N.”

En este caso, el Jefe de la Sucursal de Huacho una vez cubierto los procedimientos establecidos para la Emisión del Giro, prepara la clave utilizando los siguientes factores, que como en el caso anterior son reales:

Factor del Importe de I/ 5,000.00

07

Factor del Número Fijo del 10-05-86

13

Factor Fijo Oficina Destinatario

           250

Factor último dígito del giro “2”

             78



CLAVE:............................         346

La cifra así obtenida deberá anotarse en la copia de la liquidación de emisión de giro, que debe quedar en el archivo y en la parte superior derecha del formulario “GIRO”.

11.  DEL PAGO

11.1.  Transferencias Telefónicas y por Telex

Los Jefes de la Oficinas destinatarias o receptoras de la transferencia telegráfica o por télex, antes de autorizar su pago, procederán a verificar la conformidad de la operación, descifrando la clave considerada en el telex, tomando para este fin los mismos elementos y factores utilizados por la oficina de origen.

11.2. Giros Bancarios

11.2.1. A la presentación del Giro Bancario por parte del beneficiario se procederá antes de autorizar su pago  a confrontar las firmas de los funcionarios de la C.C.C. que figuran en él, con las del Registro de Firmas correspondiente.

11.2.2.  A descifrar la clave tomando los mismos elementos y factores utilizados por la oficina emisora, cuyo resultado debe ser exactamente  igual a consignado en la parte superior derecha del título – valor.

12.1. 12.  DE LOS ERRORES EN LA CONFECCIÓN DE CLAVE
12.2. Transferencias Telefónicas, Telegráficas y por Telex

En el caso de que hubiera error en la transmisión del texto del mensaje recibido de la oficina emisora o la clave no concordara con el importe de la operación, la oficina destinataria deberá solicitar la rectificación de la clave o la repetición del mensaje.

12.2.  Giros Bancarios

Cuando la clave consignada en el Giro Bancario no fuera correcta, se solicitará de inmediato a la oficina emisora la confirmación de la expedición del giro; sin perjuicio de proceder a la verificación de las firmas con el Registro de Firmas.

Lima, Abril 21 de 1986

CARLOS SOTOMAYOR GARRETA

Gerente General

C.C.C.
