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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Programa de Money Smart para adultos

Use esta guia como una ayuda para ensefiar este médulo de una manera
informativa, interesante y eficiente.

Puede personalizar la informacion de Money Smart para que encaje con las
necesidades de sus alumnos. Las tablas del programa en las paginas 4y 5 le
ayudaran a elegir las secciones mas relevantes del médulo. Sin embargo,
suele ser una buena idea incluir:

Presentaciones. Le da la oportunidad de "romper el hielo", crear un didlogo
abierto entre el instructor y los participantes, y establece el tono de la sesion.
Agenda y normas béasicas. Ayuda a los participantes a entender el tema que
va a presentar y cdmo se va a organizar la clase.

Expectativas. Le da a los participantes la oportunidad de expresar qué
esperan y desean aprender del moédulo.

Objetivos. Ayuda a los participantes a organizar la informacion que van a
adquirir en el contexto correspondiente y garantiza que el contenido estd a la
par con sus expectativas.

Explicacion del formato y contenido de la guia del participante. Es Util
para que los participantes vayan al mismo ritmo gue el instructor.

¢ Qué sabe usted? Formulario y evaluacion previa. Le ayuda a usted y a los
participantes a determinar qué es lo que ya saben o no saben para que pueda
adaptar la presentacién en funcion de ello.

Contenido y actividades del médulo. Ayuda a los participantes a consolidar
lo que aprenden.

¢ Qué sabe usted? Formulario y evaluacion posterior. Le ayuda a usted y a
los participantes a determinar cbmo han aprendido el contenido, qué
contenido deben revisar, si es necesario, y qué materiales adicionales podrian
necesitar revisar por su cuenta.
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes

Guia para el Instructor

Modulo 3: Tabla del Programa de Conceptos Basicos Sobre Cuentas
Corrientes Primera Parte

Por favor, lea las instrucciones de la tabla del programa en la Guia para Presentar el Programa de Estudios

Money Smart para Adultos.

L. Duracién L - e
Paginas (min) Tema Subtema y actividades Publico al que esta dirigido:
., Presentacion del instructor y los e Todos
8 5 Introduccion )
materiales
Evaluacion previa y/o Todos
1011,45| 5 vacton previay. ‘
¢ Qué sabe usted?
., Debate sobre las experiencias e Aquellos que estén
Introduccidn a las ) .
12 5 . personales con cuentas corrientes pensando en abrir una
cuentas corrientes .
cuenta corriente
- Conveniencia, costo, mejor e Aquellos que estén
Beneficios de las . ., . . .
13-16 5 . administracion del dinero, seguridad pensando en abrir una
cuentas corrientes . .
Actividad 1: Comparar costos cuenta corriente
Determinar sus necesidades para una |e Aquellos que estén
cuenta corriente, tipos de cuentas pensando en abrir una
corrientes, lista de control para elegir cuenta corriente o cambiar
Encontrar la cuenta una cuenta corriente, lista de cargos y el tipo de cuenta que ya
17-25 20-30 |corriente indicada cargos por sobregiro tienen
para usted Actividad 2: Costos de una cuenta
corriente
Actividad 3: Elegir la cuenta
corriente adecuada
Abrir y mantener una cuenta e Cualquier persona que no
corriente, los documentos que tenga una cuenta corriente
2628 10 Abrir una cuenta necesitan para abrir una cuenta 0 que esté pensando en
corriente corriente, verificacion de identidad y abrir una en una institucion
comprobacion del historial, registro financiera en particular
de cheques
Formas de depositar y retirar dinero, |e Aquellos que estén
pasos para escribir un cheque, pensando en abrir una
informacién a incluir en los cheques, cuenta corriente
transacciones en cajeros automaticos
Utilizar el dinero de (ATM)
29-41 15 . .
su cuenta corriente Actividad 4: Completar una boleta de
depositos
Actividad 5: Depositar cheques con
devolucion de dinero
Actividad 6: Escribir un cheque

Programa de Money Smart para adultos
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Por favor, lea las instrucciones de la tabla del programa en la Guia para Presentar el Programa de Estudios

Money Smart para Adultos.

. Duracion . - e
Paginas (min) Tema Subtema y actividades Publico al que esta dirigido:
42 5 Conclusion e Todos
Evaluacion posterior
43-45 5 'onp e Todos
y/o ¢Queé sabe usted?
75-76 5 Evaluacion del curso e Todos
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes

Guia para el Instructor

Modulo 3: Tabla del Programa de Conceptos Basicos Sobre Cuentas
Corrientes Segunda Parte
Por favor, lea las instrucciones de la tabla del programa en la Guia para Presentar el Programa de Estudios

Money Smart para Adultos.

. . Duracion L Publico al que esta
Paginas . Tema Subtema y actividades - _q
(min.) dirigido:
., Presentacion del instructor y los Todos
8 5 Introduccion . y
materiales
Evaluacion previa y/o
48-49,74 | 5 , previay. Todos
¢ Qué sabe usted?
Tarjetas de débito, pago automatico Cualquier persona con
de facturas, ATM, cémo retirar una cuenta corriente que
dinero de un ATM, recibos impresos, tiene una tarjeta de
registrar un retiro de un ATM en el cajero automatico y/o
Uso de la banca . . .-
50-54 15 o registro de cheques, banca en linea, débito
electrénica . |
banca mediante teléfonos celulares Adquellas personas con
(mévil) acceso electrénico/por
Internet a sus cuentas
bancarias
Ejemplo de un resumen de cuenta Cualquier persona con
corriente, mantener registros una cuenta corriente o
correctos, registrar transacciones en gue esté pensando abrir
un registro de cheques, conciliar su una
. cuenta, corregir errores, informacion
Registrar correctamente .
. de sobregiro
55-70 20-30 |la actividad de una . ) .
cuenta Actividad 1: Registrar transacciones
en su registro de cheques
Actividad 2: Conciliar su registro de
cuenta
Actividad 3: Formulario de
conciliacion de su cuenta corriente
71 5 Conclusion Todos
Evaluacion posterior
72-74 5 'on p Todos
y/o ¢ Qué sabe usted?
75-76 5 Evaluacion del curso Todos

Programa de Money Smart para adultos
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Los iconos que siguen podran aparecer a lo largo de la guia del instructor para indicar el tipo de actividad.

Presentacion Revision
Presenta informacion o Hace referencia al material
demuestra una idea. que aparece en la guia del

participante.

Actividad Evaluacion
Guia a los participantes por Dirige a los participantes a
una actividad para respaldar una pequefia prueba.

su aprendizaje.

Discusion Haga una pregunta
Crea un debate sobre un tema Presenta un problema o
especifico. cuestion para debate.

Propdsito
El moédulo de Conceptos Basicos Sobre Cuentas Corrientes ayudara a los participantes a entender como se abre, usa y
administra una cuenta corriente responsablemente.

Objetivos
Primera parte: Introduccion a las cuentas corrientes
Después de realizar esta parte del médulo, los participantes podran:
e Determinar los beneficios de utilizar una cuenta corriente
e Determinar qué cuenta corriente se adapta mejor a sus necesidades
e Identificar los pasos necesarios para abrir una cuenta corriente
e Afadir dinero a una cuenta corriente
e Retirar dinero de una cuenta corriente
e Usar un cajero automatico (ATM)
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Segunda parte: Usar y mantener una cuenta corriente
Después de realizar esta parte del mddulo, los participantes podran:

Enumerar cuatro tipos de servicios bancarios electrénicos

Explicar cdmo se vincula una tarjeta de débito a una cuenta corriente
Registrar cargos y transacciones en su registro de cheques

Conciliar un registro de cheques con un resumen bancario

Explicar los cargos por sobregiro y como afectan a su cuenta corriente
Describir como administrar una cuenta corriente inteligentemente

Tiempo para la presentacion

La tabla del programa de Conceptos Bésicos Sobre Cuentas Corrientes muestra el tiempo aproximado que tardara en
cubrir cada tema. Use estos nimeros para adaptar el modulo a las necesidades de sus participantes y al tiempo disponible.
Agregue algo de tiempo para actividades y preguntas en el caso de grupos mas grandes.

Tardara unos 90 minutos en realizar la primera parte y unos 60 minutos en realizar la segunda parte. Tal vez quiera dividir
la clase en dos sesiones y ensefiar cada una en dias separados si va a cubrir todas o casi todas las secciones de ambas

partes.

Materiales y equipo

Los materiales y el equipo que necesitara para presentar todos los médulos de Money Smart de la FDIC - Un Programa
de Educacion en Finanzas se encuentran en la Guia para Presentar el Programa de Estudios Money Smart. Revise la
Guia en profundidad antes de presentar este mddulo.

Actividades del médulo
Primera parte: Introduccion a las cuentas corrientes

Actividad 1: Comparar costos

Actividad 2: Costos de una cuenta corriente

Actividad 3: Elegir la cuenta corriente adecuada
Actividad 4: Completar una boleta de depdsitos
Actividad 5: Depositar cheques con devolucion de dinero
Actividad 6: Escribir un cheque

Segunda parte: Usar y mantener una cuenta corriente

Actividad 1: Registrar transacciones en su registro de cheques
Actividad 2: Conciliar su registro de cuenta
Actividad 3: Formulario de conciliacion de su cuenta corriente
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Introduccion
5 minutos Bienvenidos

iBienvenidos a Conceptos Basicos Sobre Cuentas Corrientes! Esta dando un
paso importante hacia establecer un futuro financiero mejor para usted y su
familia al aprender como se administra una cuenta corriente de manera
responsable. También descubrird que tener una cuenta corriente es
conveniente y puede ayudarlo a ahorrar su dinero.

Agenda y normas bésicas

Hablaremos de los distintos conceptos, haremos actividades en grupo e
individualmente, y dejaremos tiempo para preguntas y respuestas. Haremos
al menos un descanso de 10 minutos durante la clase.

Bienvenidos

1. Agenda

2. Normas basicas

Si tiene experiencia o conocimientos sobre algun tema del material, por
favor comparta sus ideas con el resto de la clase. Una de las mejoras formas
de aprender es compartiendo. Debera saber qué métodos funcionan bien para
usted y qué beneficios debe evitar. Su contribucién a la clase mejorara la
experiencia de aprendizaje. Si algo no esta claro, no dude en preguntar.

3. Presentaciones

% e G P P00
X

Diapositiva 2

Presentaciones

Registre las expectativas, inquietudes y Antes de empezar, les diré algo sobre mi'y me gustaria saber algo sobre

preocupaciones de los participantes en  ustedes.

un afiche. Si hay algin tema que no va

a cubrir en el curso, digales a los [Preséntese y comparta sus antecedentes y experiencia.]
participantes donde pueden obtener
informacidn sobre ese tema (por
ejemplo, otro médulo, un sitio Web).
Marque sus respuestas al finalizar el
curso para indicar que el contenido de
la leccion ha alcanzado sus
expectativas.

A medida que se presente, explique:
e Sus expectativas
e Preguntas y/o preocupaciones acerca del contenido del curso

Materiales para el participante

Esta Guia para los Participantes de Conceptos Basicos Sobre Cuentas
Corrientes contiene:
e Informacion y actividades que le ayudaran a aprender el material
e Herramientas e instrucciones para realizar las actividades
e Listas de control y paginas con sugerencias
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Revise el contenido y la organizacion
de la Guia para los Participantes.

e Unglosario de los términos que se usan a lo largo del médulo

¢ Qué preguntas tienen acerca de la informacién general del médulo?

NOTA: Si quiere comenzar ahora con la segunda parte, vaya a la pagina 46 de esta guia y a la diapositiva 41

Objetivos: Primera parte @

« Determinar los beneficios de una cuenta
corriente

+ Determinar qué cuenta corriente se adapta
mejor a sus necesidades

« Identificar los pasos para abrir una cuenta
corriente

« Anadir dinero a una cuenta corriente
« Retirar dinero de una cuenta corriente

xgremah G  Fr e FOIG

+ Usar un cajero automatico (ATM) &1 "

Diapositiva 3

—_———————
¢ Qué sabe usted?
ad

¢Qué saben o quieren aprender
sobre las cuentas corrientes?

@ e Gbmin P P00

.

Diapositiva 4

Utilice el formulario ¢Qué sabe usted?
y/o la evaluacion previa para
determinar los conocimientos que ya
tienen los participantes sobre el
contenido y adapte su presentacion,
prestando un interés especial en el
contenido que no conocen tan bien.

Programa de Money Smart para adultos

Primera parte: Introduccién a las cuentas
corrientes

Objetivos

Después de realizar esta parte del médulo, usted estara preparado para:
o Determinar los beneficios de utilizar una cuenta corriente
e Determinar qué cuenta corriente se adapta mejor a sus necesidades
e Identificar los pasos necesarios para abrir una cuenta corriente
e Afadir dinero a una cuenta corriente
e Retirar dinero de una cuenta corriente
e Usar un cajero automatico (ATM)

¢, Qué sabe usted?

Antes de comenzar, veamos lo que saben sobre las cuentas corrientes.

[Si va a usar el formulario ¢Qué sabe usted?]

El formulario ¢Qué sabe usted? en la pagina 30 de la Guia para los
Participantes le ayudara a medir cuanto sabe al comenzar el curso de
capacitacion y cuanto ha aprendido después del curso. TOmese unos minutos
para llenar la columna "Antes del curso de capacitacion”.

¢Cuéles de las frases ha respondido con "en desacuerdo™ o "muy en
desacuerdo"? [Nota: Si su tiempo esta limitado, asegurese de dedicarle algo
de tiempo a estas areas.]

Llenaremos la segunda columna al finalizar el curso.

[Si esta usando la evaluacion previa]
Tomese unos minutos para realizar la evaluacion previa comenzando por la
pagina 4 de su Guia para los Participantes.

¢Cuales de las preguntas no tenia claras o no ha podido responder? [Nota: Si
su tiempo esta limitado, asegurese de dedicarle algo de tiempo a estas
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

areas.]

A medida que avancemos por el médulo y cubramos el contenido
relacionado, podra determinar si respondid correctamente a cada pregunta.
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Evalle sus conocimientos sobre las cuentas corrientes antes de realizar el

curso.

1. ¢Cuadl de los siguientes representan beneficios de tener una cuenta corriente? Seleccione todas las que
correspondan.

a.

b
C.
d

Puede pagar las cosas a lo largo de un periodo de tiempo en lugar de todo a la vez
Mejor administracion del dinero

Menos impuestos

Puede ahorrar dinero si paga sus facturas con un cheque o por Internet

2. Existen diferentes tipos de cuentas corrientes. Tres tipos de cuentas comunes son: (Seleccione todas las que
correspondan).

a.

b.
C.
d

Cuenta corriente gratuita

Cuentas corrientes que devengan intereses
Cuentas corrientes con cargo por transaccion
Cuenta corriente electrénica/de cajero automatico

3. Un programa bancario de "segunda oportunidad" es una cuenta que:

a.

b.
.
d

Ofrece fondos adicionales si se queda sin dinero

El banco le ofrece si no esta contento con su cuenta corriente existente

Va ligada a una tarjeta de crédito sin intereses

Puede abrir si no puede abrir una cuenta corriente comun a causa de un evento financiero negativo
en el pasado

4. Los cheques pre impresos vienen con informacion personal imprimida en ellos. Sin embargo, no deberia nunca
incluir su (elija dos):

a.

b.
C.
d

Nombre

NUmero del Seguro Social
Direccion

NUmero de su licencia de conducir

5. Seleccione todas las que correspondan. Para retirar dinero de su cuenta corriente, puede:

a.

b.
C.
d

Usar una tarjeta de ATM en un cajero automatico

Escribir un cheque para *'efectivo™ (cash) y llevarlo a un cajero del banco
Usar una tarjeta de crédito

Comprar una tarjeta de regalo en una tienda y cobrarla en su banco

6. EIl depdsito directo es una manera de que su dinero esté seguro porque:

a.
b.
C.

El cheque se envia directamente a una oficina de cobro de cheques
No puede retirarlo una vez que deposita el cheque
No aplica los cargos que se cobran en una oficina de cobro de cheques
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

d. Su cheque se deposita directamente en su cuenta bancaria y no corre el peligro de perderlo

7. Deberia conciliar su cuenta bancaria al menos:
a. Todos los dias

Todas las semanas

Todos los meses

Dos veces al afio

o oo

8. ¢Que dos de estas opciones le ayudara mas a determinar si una cuenta corriente en particular es la mas adecuada para
usted?
a. Pregunte en el banco cuales son los cargos, para saber si puede conseguir algo mejor en otro lugar
b. Awverigle si tienen cheques con el emblema de su equipo favorito
c. Inférmese de los diferentes servicios para averiguar si el banco ofrece los que necesita
d. El banco le permite negociar los cargos mensuales de servicio

9. Ordene del 1 al 5 los siguientes pasos para abrir una cuenta corriente:
a. Darle al banco un documento de identificacion con foto (ID) 1
b. Averiguar todo lo que pueda sobre las diferentes opciones de unacu 2
c. Determinar sus necesidades 3.
d. Hacer un depo6sito 4
e. Seleccionar una cuenta 5
Respuesta: 1-c, 2-b, 3-¢, 4-a, 5-d

10. Seleccione todas las que correspondan. Para afiadir dinero a una cuenta corriente, puede:
a. Completar una boleta de dep6sito y darle su dep6sito a un cajero del banco
b. Cobrar su cheque de sueldo y enviar su depdsito en efectivo por correo
c. Escribir un cheque para "efectivo"
d. Depositar dinero en efectivo en un cajero automatico
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Notas para el instructor

Presentacion

5 minutos
e |
Su experiencia

» ¢Han tenido alguna vez una cuenta
corriente?

+ ¢Qué les viene a la mente cuando piensan
en cuentas corrientes?

Diapositiva 5

Escribir las respuestas de los
participantes en un afiche. Modere un
breve debate para comprender las
experiencias de los participantes y sus
opiniones acerca de las cuentas
corrientes.

Programa de Money Smart para adultos

Introduccion alas cuentas corrientes

Su experiencia

Una cuenta corriente le permite emitir cheques o utilizar una tarjeta de débito
para pagar facturas y adquirir bienes.

¢Cuantos de ustedes tienen en la actualidad o tuvieron alguna vez una cuenta
corriente? [Pida que levanten las manos.]

Tengan 0 no una cuenta corriente, ¢cual es su opinion acerca de las cuentas
corrientes?

El objetivo de este curso es ayudarlos a entender y administrar sus cuentas
corrientes.

Comencemos con algunos de los beneficios que ofrecen las cuentas corrientes
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes

Guia para el Instructor

Notas para el instructor

Presentacion

15 minutos

Beneficios de las cuentas corrientes

* ¢Cuales son los beneficios de tener una

cuenta corriente?

+ Conveniencia
» Costo
« Mejor administracién del dinero

« Seguridad

Diapositiva 6

Escriba las respuestas de los
participantes en un afiche. Pulse el
espacio en su teclado o haga clic en la
flecha o con el raton para mostrar los
beneficios.

Conveniencia

« Acceso rapido y facil a sus fondos

* Acceso inmediato a fondos ingresados
con depésito directo

* Menos riesgo de perder dinero si utiliza
cheques y tarjetas de débito

Diapositiva 7

Los participantes pueden seguir por su
cuenta en la pagina 6 de su Guia para
los Participantes.

Programa de Money Smart para adultos

Beneficios de las cuentas corrientes
Cuatro ventajas clave de las cuentas corrientes

¢ Cuales son los beneficios de tener una cuenta corriente?

Hablemos de los cuatro beneficios clave de las cuentas corrientes:
e Conveniencia

e Costo
e Mejor administracion del dinero
e Seguridad

Empezaremos por conveniencia.

Conveniencia

Las cuentas corrientes son convenientes porgue proporcionan acceso rapido
y facil a su dinero.

Los cheques de sueldo, los reembolsos de la declaracion de impuestos y las
ayudas de asistencia publica se pueden depositar directamente en su cuenta.
El depésito directo significa que en lugar de recibir dinero como un cheque
impreso, el dinero se deposita electrénicamente en su cuenta bancaria. Es
mas rapido que recibir su sueldo en un cheque impreso y tiene acceso
inmediato a su dinero.

Con una cuenta corriente, también tiene la ventaja de usar cheques y tarjetas
de débito para hacer compras o0 pagos en lugar de usar y llevar encima
dinero en efectivo. Esto reduce el riesgo de perder dinero.
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes

Guia para el Instructor

Costos de cobro de cheques y ordenes de pago:Ea

Cobro de cheques: 4 x $20 = $80 x 12 mo. = $960/afo
Orden de pago: 12 x $5 = $60/afio + $960 = $1,020/afo

Costos con una cuenta corriente:
Orden de pago: 12x $5 = $60/aho + $18 = $78/aio

e )

$942

Diapositiva 8

Pulse el espacio en su teclado o haga
clic en la flecha o con el ratén para
mostrar cada célculo y los ahorros a
medida que se comenten.

Responda a cualquier pregunta.

Programa de Money Smart para adultos

Costo

Una cuenta corriente suele ser menos costosa que otros servicios (como los
servicios de cobro de cheques o comprar 6rdenes de pago).

Analicemos un ejemplo que compara el costo de una cuenta corriente con el
costo de un servicio de cobro de cheques. Uno de los participantes en una
clase anterior utiliz6 una tienda de cobro de cheques para cambiar sus
cheques.

e Cobro cuatro cheques en un mes y aboné $20 cada vez.

e Esto significa que abon6 $80 en un mes ($20 x 4 = $80) 0 $960 en
un afio ($80 x 12 = $960).

e Ademas, si ella compra érdenes de pago gue cuestan $1 cada una
para pagar cinco cuentas mensuales, abonara $60 por afio. ($5 x 12
= $60)

e El costo total de estas transacciones es $1,020 ($960 + $60) por afio.

Otro participante tenia una cuenta corriente.
e El banco le cobraba un cargo mensual de $5, que incluia 8 cheques
sin costo por mes y uso libre del cajero automatico del banco.
e El costo de un paquete de 100 cheques era $18.
e El costo total anual de la cuenta corriente es $78 ($5 x 12 = $60 +
$18 = $78).

En un afio, se ha ahorrado al usar una cuenta corriente en lugar de ir a una
oficina de cobro de cheques j$942 ($1,020 - $78)!

Tal vez pueda abrir una cuenta corriente gratuita y recibir una caja de
cheques gratis, lo cual le ahorraria incluso mas dinero. Recuerde, le
compensara comparar precios y encontrar la mejor oferta cuando esté
comparando cuentas corrientes. Si no le gusta el "precio” en un banco, vaya
a otro. Hablaremos méas sobre como comparar precios para encontrar la
mejor oferta mas adelante en este médulo.

¢ Tienen alguna pregunta sobre alguno de los célculos que hemos hecho?

Antes de continuar, realicemos una actividad.

Actividad 1: Comparar costos
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Participante.

Realizar la Actividad 1 en la Guia para el

1. Lea cada situacion planteada.

2. Responda a las preguntas.
3. Compare costos.

Diapositiva 9

Remita a los participantes a la

Actividad 1: Comparar Costos que
empieza en la pagina 7 de su Guia para

los Participantes. Realice esta
actividad en grupo o divida a los

participantes en pequefios grupos o
individualmente. Aporte las respuestas

correctas antes de continuar.

Programa de Money Smart para adultos

Lea cada situacion planteada. Luego responda a las preguntas para comparar
costos y determinar quién ahorrard mas dinero.

Situacion planteada n° 1: Bob

Bob cobra su cheque semanal de sueldo en Fees4Cash, un servicio de cobro
de cheques. Fees4Cash le cobra a Bob $5.00 para canjear cada cheque.
¢Cuénto le pagara Bob a Fees4Cash cada mes para canjear sus cheques?
Respuesta: $20-$25. Normalmente, $20 al mes (4 semanas x $5 por
semana = $20). No obstante, habra meses en los que pagara $25
dependiendo de qué dia cobre su cheque.

¢Cuénto paga Bob cada afio?
Respuesta: $260 (52 semanas x $5 por semana = $260/afo).

Situacién planteada n° 2: Martin

Martin decide recibir el cheque de sueldo de su empleador directamente en
una tarjeta de valor de resguardo que ha comprado por $5 en su
supermercado local porque su empleador no ofrecia tarjetas de némina.

Las tarjetas de valor de resguardo, o tarjetas pre pagadas, generalmente
permiten a los consumidores gastar sélo el dinero que se ha cargado en la
tarjeta. Las tarjetas de némina son uno de los cuatro tipos principales de
tarjeta de valor de resguardo que existen. Son usadas por los empleadores
para pagar sueldos en lugar de darles un cheque de sueldo impreso. Las
tarjetas de ndmina son un tipo Gnico de tarjeta de valor de resguardo ya que
no necesita comprarlas o pagar cargos de activacion puesto que su
empleador es quien se encarga de darselas.

La tarjeta anuncia que puede "cargar" dinero en ella a través del depdsito
directo o en tiendas especificas. Muestra el simbolo de una de las grandes
compafias de crédito, y por lo tanto puede usarla en cualquier lugar, como
una tarjeta de crédito o débito. Martin utiliza su tarjeta de valor de resguardo
para ir a cuatro compafiias de servicios (electricidad, agua, teléfonoy
television por cable) y pagar cada factura en persona. La compafiia de
crédito le cobra $2 por cada una de estas transacciones.

¢Cuanto paga Martin cada mes en cargos cuando utiliza la tarjeta de valor
de resguardo para pagar sus facturas? Respuesta: $8 (4 facturas x $2).

¢Cuénto paga Martin cada afio en cargos cuando utiliza la tarjeta de valor de
resguardo para pagar sus facturas? Respuesta: $96 ($8 x 12).
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Situacion planteada n° 3: Shellie

Shellie tiene una cuenta corriente. El banco le cobra un cargo mensual de $6
si no utiliza el deposito directo o su tarjeta de débito mas de 5 veces al mes.
Si Shellie utiliza el deposito directo o su tarjeta de débito con frecuencia, y
no utiliza méas de una caja de cheques al afio, que le cuesta $18, ¢cuanto
tiene que pagar por mantener su cuenta corriente?

Respuesta: $18 (para los cheques) porque puede evitar pagar el cargo
mensual de mantenimiento.

Comparar las situaciones planteadas

¢Cuanto dinero podria ahorrarse Bob cada afio si abre una cuenta corriente y
paga lo mismo que Shellie? Respuesta: Bob podria ahorrarse $242 al afio
($260 - $18).

Incluso si Bob tuviera que pagar el cargo mensual de $6, un total de $72 por
afio, mas el costo de los cheques ($18), ¢cuanto podria ahorrarse cada afio?
Respuesta: $170 ($72 + $18 = $90 - $260 = $170)

¢Cuénto dinero podria ahorrarse Martin cada afio si abre una cuenta
corriente y paga lo mismo que Shellie? Respuesta: $78 ($96 - $18).
Ahora seguiremos hablando sobre los beneficios clave de las cuentas
corrientes.

Mejor administracion del dinero

S F = s i Bibe Si utiliza una cuenta corriente podra administrar su dinero si registra 'y
N & supervisa sus transacciones con regularidad. En un momento hablaremos

* Lo parmits contiolar 4R gRstos.y Dmar sobre cOmo registrar transacciones en un registro de cheques y hacer un
buenas decisiones a la hora de gastar o
« Le ayuda a estar mas preparado para seguir seguimiento del saldo.

un plan de gastos y ahorrar dinero
« Le ayuda a construir relaciones positivas con

sUbanco'para:futurss; ransacciones Transacciones son acciones gue realiza con su cuenta e incluyen:
+ Deja un registro de que usted paga sus R R )
facturas a tiempo B e Depositar o retirar dinero

e Escribir un cheque o usar su tarjeta de débito para pagar facturas y
hacer compras
e Pedir que sus fondos se depositen directamente en su cuenta

Diapositiva 10
Explique por qué tener una cuenta
corriente puede ayudarlo a administrar

su dinero Mantener una cuenta corriente (u otros tipos de cuentas bancarias):

e Le permite controlar sus gastos y tomar buenas decisiones a la hora
de gastar

e Le ayuda a estar mas preparado para seguir un plan de gastos y
ahorrar dinero

e Leayuda a construir relaciones positivas con su banco para futuras
transacciones (por ejemplo, obtener crédito o préstamos en el futuro)
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e Deja un registro de que usted paga sus facturas a tiempo

Seguridad

Es méas seguro usar cheques y tarjetas de débito que llevar grandes sumas de
dinero encima. También puede limitar sus pérdidas econdémicas si denuncia

« Limite sus pérdidas econémicas al

denunciar cheques perdidos o tarjetas de cheques perdidos o tarjetas de débito robadas a su banco lo antes posible.

débito robadas a su banco lo antes

posible
- e Usar una institucion financiera asegurada por la Federal Deposit Insurance
- Calcule su cobertura de seguro con la Corporation (FDIC) también le ayudara a guardar su dinero en un lugar

Herramienta Electronica de Calculo de
Seguro de Depositos (EDIE): g
www.myfdicinsurance.gov E‘"

seguro. Esto significa que su dinero esta seguro hasta el limite asegurado por
la ley si la institucion financiera cierra por cualquier motivo y no puede
devolverle su dinero.

e Visite la Herramienta Electréonica de Céalculo de Seguro de
Depositos (EDIE) de la FDIC en www.myfdicinsurance.gov. Esta
herramienta le permite calcular la cobertura de seguro de sus cuentas
en cada institucion asegurada por la FDIC.

Diapositiva 11

Responda a cualquier pregunta. ¢Queé preguntas tiene sobre las ventajas de tener una cuenta corriente?

Presente el siguiente tema:
Ahora hablaremos acerca de cémo encontrar la cuenta corriente indicada

para sus necesidades.
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Notas para el instructor

Presentacion

20-30 minutos

Encontrar la cuenta corriente indicada
* Pregunte a otros

+ Determine lo que necesitara
en una cuenta corriente

« Compare cuentas y los
cargos que se cobran

Diapositiva 12

Remita a los participantes a la hoja de
trabajo Determinar la cuenta corriente
que necesita en la pagina 9 de su Guia
para los Participantes.

Programa de Money Smart para adultos

Encontrar la cuenta corriente indicada para usted

Pasos para encontrar la cuenta corriente indicada
para usted

Existen varias cosas que puede hacer cuando decide buscar la cuenta
corriente indicada:
e Pregunte a su familia, amigos, vecinos y compafieros de trabajo
sobre el banco que ellos utilizan.
e Determine lo que necesitara en una cuenta corriente.
e Compare cuentas y los cargos que se cobran.

Determinar la cuenta corriente que necesita

Las instituciones financieras ofrecen diferentes tipos de cuentas corrientes.
Para elegir la méas indicada para usted, piense en como va a usar su cuenta
corriente. Asegurese de elegir un banco y una cuenta que sean convenientes
para usted y con costos razonables. Aqui tiene algunas preguntas que lo
ayudaran a determinar qué necesita en una cuenta corriente.

Conveniencia:

e ;Cuantos cheques escribe al mes? Algunas cuentas bancarias
limitan el nimero de cheques que puede escribir cada mes, y cobran
un cargo si excede el limite.

e ¢Usara los cajeros automaticos o los cajeros en ventanilla a
menudo? ¢ Hay cajeros automaticos del banco o sucursales cerca
de su hogar o de su trabajo?

e ;Cudl es el horario comercial del banco? Muchos bancos estan
abiertos hasta tarde o durante el fin de semana para acomodar a los
clientes que trabajan durante el dia.

e ¢Piensa hacer la mayoria de sus transacciones bancarias por
Internet o con una tarjeta de débito? Muchos bancos ofrecen
servicios gratuitos de banca por Internet y de débito, con cargos si
va a la ventanilla del banco mas de una o dos veces al mes, si no
suele usar servicios en ventanilla.

e ;Queé servicios en linea ofrece el banco? Puede ahorrar mucho
tiempo si tiene acceso a una computadora para usar la banca en
linea.

e ;Qué otros servicios bancarios son importantes para usted? (por
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.

Cuentas corrientes sin cargo o a bajo
costo

Cuenta corriente electrénica/
de cajero automatico

Cuentas corrientes regulares

Cuentas corrientes que devengan
intereses

Diapositiva 13

Programa de Money Smart para adultos

ejemplo, envia dinero a menudo a familiares fuera del pais, compra
ordenes de pago o hace inversiones).

e ;Puede asociar su cuenta de ahorro a su cuenta corriente para
cubrir el sobregiro? El sobregiro, o usar més dinero del que tiene
en su cuenta, puede ser muy costoso. Si tiene una cuenta de ahorro,
aunque sea una con pocos fondos, asociada a una cuenta corriente,
tal vez pueda evitar los altos cargos por sobregiro.

Costo:

e ;Cuanto dinero guardara en su cuenta? Algunas cuentas
corrientes no le cobraran los cargos y le daran servicios adicionales
si mantiene un saldo minimo.

e ;Cuél es el costo por la emision de cheques?

e ;Tendréa que pagar por los servicios de banca en linea o el pago
de facturas en linea? Averiglie los cargos que van asociados a una
cuenta. Si no utiliza un servicio en particular, tal vez no quiera tener
una cuenta que cobra por ello.

o ;Desea pagar un costo mensual? Si es asi, ¢cuanto? Algunas
cuentas, dependiendo de los servicios que ofrecen, requieren un
cargo mensual minimo. Si cree que no necesita esos servicios o que
no quiere pagar un cargo, obtenga una cuenta sin esos cargos.

e ;Cudl es el costo por utilizar los cajeros automaticos del banco?

e ;Cual es el costo por utilizar los cajeros automaticos de otros
bancos?

e ;Tendra que pagar por usar los servicios de ventanilla o por
contactar con el servicio al cliente?

e ;COmo puedo evitar pagar los costos? Asegurese de saber qué
cargos se cobran por los diferentes servicios. Si piensa usar los
servicios de cajero automatico o de ventanilla a menudo, no le
interesara una cuenta que le cobre cada vez que los utilice.

Tipos de cuentas corrientes

Una vez que determine lo que necesita en una cuenta corriente y que
entienda los diferentes cargos que conllevan, debe considerar el tipo de
cuenta que quiere abrir.

Algunos tipos de cuentas corrientes ofrecidos por los bancos son:
e Cuentas corrientes sin cargo o0 a bajo costo
e Cuenta corriente electrénica/de cajero automatico
e Cuentas corrientes regulares
e Cuentas corrientes que devengan intereses
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Recuerde a los participantes que

algunos de los tipos de cuenta pueden  Lea siempre las divulgaciones, haga preguntas y compare ofertas antes de

coincidir entre si, puesto que las decidirse por una cuenta u otra.

cuentas corrientes de bajo costo

incluyen el uso del cajero automaticoy Cuentas corrientes sin cargo o a bajo costo

tal vez incluso paguen interés. El costo de una cuenta corriente a bajo costo generalmente no supera los $5
por mes. No obstante, este cargo tal vez no se imponga si utiliza el dep6sito
directo o si utiliza su tarjeta de cajero automatico o débito un nimero
minimo de veces al mes.

Cuenta corriente electronica/de cajero automatico

Esta cuenta suele requerir que utilice el depdsito directo y su tarjeta de
cajero automatico o débito. Esta cuenta puede ser adecuada para usted si
realiza la mayoria de sus transacciones por Internet o en un cajero
automatico, en lugar de ir a una sucursal del banco. jNo se olvide de
comprobar los cargos! Es posible que le cobren un cargo mensual de
servicio si no realiza el nimero minimo de transacciones en linea o
electronicas, escribe cheques o usa los servicios de ventanilla en persona.

Cuentas corrientes regulares

Las cuentas corrientes regulares generalmente requieren un saldo minimo
depositado para eximirse del costo por servicios mensual. Este tipo de
cuentas ofrecen privilegios ilimitados para la emision de cheques.

Cuentas corrientes que devengan intereses
Con estas cuentas, generalmente tiene que mantener un saldo minimo
bastante alto, al menos $1000, para poder ganar interés y evitar cargos.
Existen diferentes tipos de cuentas corrientes que devengan intereses:
e Cuentas de 6rdenes de retiros negociables (NOW, por sus siglas en
inglés)
e Cuentas de depésitos del mercado monetario (MMDA, por sus
siglas en inglés)

Lista de control para elegir un banco y una cuenta
corriente

Cuando vaya en busca de un banco, utilice la Lista de control para elegir
un banco y una cuenta corriente para comparar sus opciones. La primera
columna contiene algunas preguntas que lo ayudaran a elegir la cuenta
corriente adecuada.

Remita a los participantes a la Lista de
control para elegir un banco y una

Hay espacio para escribir 3 bancos diferentes, o incluso 3 tipos de cuenta
diferentes en un mismo banco, para que pueda compararlas lado a lado.
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cuenta corriente, que comienza en la
pagina 11 de la Guia para los Lleve la hoja de trabajo Determinar la cuenta corriente que necesita para
Participantes. comparar sus necesidades y lo que ofrece cada cuenta.

Lista de control para elegir un banco y una cuenta corriente

*Si la institucion financiera es una cooperativa de Nombre del banco | Nombre del banco / Nombre del
crédito, asegurese de que usted es elegible para / tipo de cuenta tipo de cuenta banco / tipo de
pertenecer a ella. cuenta

Informacion del banco

¢ Ofrece los servicios que necesito?

¢ Tiene oficinas y cajeros automaticos

convenientes para mi?

¢ Qué horario tiene el banco?

¢Hay empleados que hablen mi idioma?

¢ Esté asegurado por la

FDIC/Administracion Nacional de

Cooperativas de Crédito (NCUA)?

Cuentas

e ;Qué requisitos tiene para abrir una cuenta?

Cuentas corrientes

e ;Tiene un saldo minimo para abrir una
cuenta?

e ;Tiene un saldo minimo mensual?

e (Hay cargos?

e ;Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

e ;Hay algin namero de retiros de dinero por
mes a los que no se agregue un cargo?

e ;Devenga interés?

e ;Hay un tiempo de espera para los
dep0sitos?

Programas de sobregiro

e ;Se envian alertas cuando el saldo es bajo?

e ;Cargos por sobregiro?
e ;Se puede enlazar a una cuenta de ahorro
para cubrir los sobregiros?

e ;Hay opciones para optar por no participar?
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Cuentas de ahorro
e ;Tiene un saldo minimo para abrir una
cuenta?

e ;Tiene un saldo minimo mensual?
e ;Porcentaje Anual de Rendimiento (APY,
en inglés)?

e ;Hay cargos?

e ;Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

e ;Limite de retiros por mes?

e (Servicios disponibles?

Tarjetas ATM

e ;Hay cargos?

e ;Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

e ;Ubicacion/nimero de ATM?
Tarjetas de débito
e ;Hay cargos?

e ;Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?
e ;Reembolsos o reintegros para usar?

e ;Ubicacion/nimero de ATM?

e ;Requisitos o limite de transacciones con
las tarjetas de débito?

Banca en linea o con un dispositivo celular

¢Esta disponible?

¢ Tipos de transaccion y limites?

e (Hay cargos?
e ;Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

e ;Pago de facturas en linea?
¢Mas informacion?

Costo mensual total
Costo anual total
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Lista de costos

n

+ Una lista de costos puede incluir:
« Costo por servicio mensual
« Costo por saldo minimo
« Costo por uso de cajero automatico

(NSF)
« Costo por suspension de pago

« Costo por sobregiro o insuficiencia de fondos

Diapositiva 14

Explica los costos cobrados por los

bancos.

Programa de Money Smart para adultos

Lista de costos

Los cargos son algo importante a tener en consideracion cuando elige una
cuenta corriente. Pida en el banco una lista de costos que enumera todos los
costos relacionados con su cuenta. Los costos mas comunes son:

Costo por servicio mensual

Costo por saldo minimo

Costo por uso de cajero automatico

Costo por sobregiro o insuficiencia de fondos (NSF, por sus siglas
en inglés)

Costo por suspension de pago

Utilice la lista de costos para compara los costos con cada cuenta. Pregunte
si se podrian excluir algunos de estos cargos y cOmo puede evitar otros.
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Guia para el Instructor

Realizar la Actividad 2 en la Guia para el
Participante.

4

1. Lea cada descripcion.

2. Escriba el tipo de costo que
corresponde.

Diapositiva 15

Remita a los participantes a la
Actividad 2: Costos de una cuenta
corriente, en la pagina 13 de la Guia
para los Participantes. Realice la
actividad en grupo o divida a los
participantes en pequefios grupos o
individualmente. Revise las respuestas
correctas antes de continuar.

Programa de Money Smart para adultos

Actividad 2: Costos de una cuenta corriente

Esta actividad quiere comprobar si usted es capaz de conectar los cargos a
sus descripciones. Tal vez esté familiarizado con algunos de ellos.
Respuestas:

Cargo por servicio mensual: También se llama costo de mantenimiento. El
banco puede cobrarle este cargo mensual s6lo por tener la cuenta.

Cargo por cheque: Este es un costo que paga por cada cheque que escribe.
En funcidn de la cuenta, podria pagar un cargo por cada cheque o sélo
cuando emite mas cantidad que la establecida (en general, cinco) para el
mes.

Cargo por impresion de cheques: Un cargo que se extrae directamente de
su cuenta corriente para imprimir los cheques que compra del banco.
También puede comprar cheques de otras compafiias y elegir de un gran
namero de disefios.

Cargo por usar el cajero automatico: El banco le cobra por usar el cajero
automatico de su banco o de un banco que no sea el suyo. Si utiliza el cajero
automatico de otro banco, ese banco podria cobrarle un cargo adicional.

Cargo por sobregiro: También conocido como cargos NSF, estos cargos se
cobran cuando no tiene suficiente dinero en la cuenta para cubrir sus
transacciones (como un retiro, una compra o un pago).

Partidas de depdsito devueltas: Los bancos podrian cobrarle este cargo si
escribié un cheque y fue canjeado o depositado y usted no tenia suficiente
dinero en la cuenta para cubrir el cheque.

Costo por suspensién de pago: Este cargo se cobra si le pide al banco que
detenga el pago de un cheque. Recuerde que el banco posiblemente no
pueda interceptar el cheque antes de que sea pagado.

Cargo por consulta telefénica: Algunos bancos cobran este cargo si llama
para comprobar su saldo o determinar si se ha cobrado un cheque o deposito.

Costo por ayudarlo a mantener su chequera: Algunos bancos le ayudaran
a mantener su chequera. Otros podrian cobrarle este servicio.

Cargo por servicios de cajero por ventanilla: Algunos bancos cobran un
costo si realiza depdsitos o retiros a través de un cajero por ventanilla mas
de las veces establecidas durante el mes. Los bancos que cobran este costo
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lo hacen para fomentar el uso de los cajeros automaticos en sus
transacciones bancarias basicas.

¢Es lo indicado para mi tener una cuenta
corriente?

Es posible que crea que una cuenta corriente no es lo indicado para usted si:
e Utiliza dinero en efectivo para comprar
e Tiene problemas para administrar su dinero, lo que resulta en cargos
por sobregiro o NSF

Sin embargo, deberia pensar en abrir una cuenta corriente o incluso una
cuenta de ahorro para evitar los cargos de cobro de cheques. A menudo
puede pedir que se deposite su cheque de sueldo directamente en su cuenta
para evitar cargos mensuales de mantenimiento. Recuerde preguntar cuales
son los costos y limites de transaccion asociados a su cuenta corriente o
cuenta de ahorro.

Actividad 3: Elegir la cuenta corriente adecuada

Este ejercicio le ayudara a practicar a determinar si abrir una cuenta
corriente es una buena decision.

Realizar la Actividad 3 en la Guia para el
Participante.

Lea la situacion planteada. Después determine si David deberia abrir una
/ 1. Lea la situacion planteada y el eiemplo | ojenta corriente. Esté preparado para explicar por qué ha tomado esta

de lista de costos.

2. Respondaalas preguntas. decision. A continuacion, lea y responda a las preguntas acerca de los cargos
que podria cobrar el banco.

Situacion planteada

David esta tratando de decidir si una cuenta corriente es lo indicado para €l.
Ha estado usando una oficina de cobro de cheques, que le cobra $5 por
cobrar un cheque. Recibe su salario cada viernes, por lo tanto le cuesta entre
$20 y $25 al mes. David tiene cuatro facturas que paga con 6rdenes de pago
cada mes. Le cuesta $1 cada una, lo que asciende su gasto mensual a entre
$24 y $29.

Diapositiva 16

Remita a los participantes a la
Actividad 3: Elegir la cuenta corriente
adecuada, que comienza en la pagina
14 de la Guia para los Participantes.
Realice la actividad en grupo o divida
a los participantes en pequefios grupos
o individualmente. Comparta las
respuestas correctas antes de seguir
con el siguiente tema.

Su empleador recientemente le habld del deposito directo, pero David
necesita una cuenta bancaria para poder usar este servicio. La hermana le
hablé a David acerca de su banco. Le cobra $6 mensuales por su cuenta
bancaria. Aunque el banco cancela este cargo si utiliza el depdsito directo.
Una caja de 250 cheques le durard a David un afio y le costara $18. Puede
escribir cheques y usar el cajero automatico del banco gratis.

¢Qué consejo le daria a David?
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Respuesta:
Con una cuenta corriente, David podria:
e Ahorrar dinero utilizando el servicio de depésito directo en
lugar de la institucion de cobro de cheques
e Ahorrar dinero al emitir cheques en vez de utilizar 6rdenes de
pago
e Evitar llevar mucho dinero encima, que podria perder o ser
robado facilmente
e Contar con la proteccion del banco si pierde o le roban su
tarjeta del cajero automatico

El banco podria incluso ofrecerle un servicio de banca en linea para que
David pueda pagar sus facturas electronicamente. Esto le ahorraria
dinero y quedaria documentada la fecha en que envi6 el pago, por lo
tanto no tendria que preocuparse de que los cheques se pierdan en el
correo. Si David no quiere abrir una cuenta corriente, podria
considerar una cuenta de ahorro en su lugar.

Ahora revise la siguiente lista de costos para una cuenta corriente de
ejemplo antes de responder a las siguientes preguntas:

Su Banco
Lista de costos para cuentas corrientes

Costo por servicio mensual
Puede eximirse del pago de este costo si

mantiene un saldo diario minimo de $500. $10

Costo de transaccion por cajero

automatico en: GRATIS

Su banco $2

Otros bancos

Cargo por sobregiro o NSF $35 por articulo

Costo por pedido de suspensién de

$35 por articulo
pagos

1. El mes pasado, Andre utilizd un cajero automatico en Su Banco
cinco veces, y uso el cajero automatico de otro banco dos veces.
¢Cuénto le cobrard Su Banco a Andre por usar su tarjeta de cajero
automatico el mes pasado?

Respuesta: $4. Andre tendra que pagar $2 cada vez que uso el
cajero automatico de otro banco.

2. Lasemana pasada, Patricia emitio un cheque de $200 a su amigo
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pero perdid el cheque. Solicitd la suspension del pago porque desea
asegurarse de que el cheque no sea cobrado. ¢Cuénto tendra que
pagar Patricia por solicitar una suspension de pago?

Respuesta: $35. Es posible que tenga que pagar este cargo
aunque el banco no pueda detener el pago del cheque. Si debe
presentar una solicitud de suspension de pago, hagalo lo antes
posible.

3. Enlos dltimos 11 meses, Samuel mantuvo al menos $600 en su
cuenta corriente cada dia. El mes pasado, surgio una emergencia 'y
su saldo fue de $100. Durante el periodo de 12 meses, ¢cuanto
tendra que pagar Samuel en cargos mensuales de servicio?
Respuesta: $10. Samuel no tuvo que pagar un cargo mensual de
servicio durante los 11 meses que mantuvo su saldo por encima
de $500, s6lo por el mes que su saldo bajé de $500.

4. Robert emitié un cheque por $500 para pagar su alquiler. Se olvidd
que solo tenia $450 en su cuenta corriente. ;Como se Ilama el cargo
de $35 que Robert tuvo que pagar a Su Banco?

Respuesta: Cargo por sobregiro o NSF.

Responda a cualquier pregunta.
Presente el siguiente tema: Nota: Este
serfa un buen momento para tomarse
un descanso si atn no lo ha hecho.

¢ Qué preguntas tiene sobre cdmo elegir la cuenta adecuada para usted?

Encontrara una lista de Preguntas Frecuentes en la pagina 15 de la Guia para
los Participantes. Esto le podra ayudar en su basqueda de una cuenta
corriente.

Una vez que haya determinado qué tipo de cuenta corriente seria adecuada

para usted, el proximo paso es abrir una cuenta corriente. Hablemos ahora
sobre como abrir una cuenta corriente.
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Notas para el instructor Presentacion

ADbrir una cuenta corriente

10 minutos Requisitos para abrir una cuenta corriente

B e _ Cuando se decida por abrir una cuenta corriente, le preguntaran:
Requisitos para abrir una cuenta

corriente e Demostrar su identidad (por ejemplo, mostrar una licencia de
* Passabrir unaycuenta; b pedira: conducir o tarjeta de identificacion de su estado)
¢ « Identificacién con su foto (ID) . R .
o i 8 S Sl o Si usted no es ciudadano de los Estados Unidos, algunos
{Sah}0 Himare de bancos posiblemente acepten otros tipos de identificacion
|dent|f|caC|on individual de ) )
contribuyente (ITIN) con su foto, como la tarjeta de Matricula Consular, la tarjeta
» Su depdsito inicial R
B de residente (Green Card) o el pasaporte.
R o Por lo general, se acepta cualquier tarjeta de identidad

emitida por un gobierno que muestre un nimero de
identidad y el pais de emision.
Aportar un nimero del seguro social (SSN) o nimero de
identificacion individual de contribuyente (ITIN)
Por su depdsito inicial

Diapositiva 17
Describe los documentos necesarios
para abrir una cuenta corriente.

Al abrir una cuenta, también se le pueden aplicar cargos por su primer
paquete de cheques. El banco también podra ofrecerle una tarjeta de cajero
Remita a IOS participantes a Abrir una autométICO/débltO EntOI’ICGS, el banCOZ

cuenta corriente, en la pagina 17 de su e Verificara que usted es quien dice ser
Guia para los Participantes. e Le solicitara que complete la tarjeta de firma

Una tarjeta de firma es un formulario que usted completa y firma al abrir
una cuenta. Este es el documento que le identifica como el propietario de la
cuenta y es una prueba de cémo es su firma. Ayuda a protegerlo a usted y a
su dinero contra falsificaciones y contra el uso no autorizado de su cuenta.

Verificacion de identidad y comprobacion del
historial

TN T o El banco verifica su identidad porque quiere asegurarse de que nadie intenta
Verificacion de identidad y

comprobacién del historial robar su identidad para abrir una cuenta. Esto le protege a usted.
+ iLa verificacién de identidad es para su
proteccion!
- El banco puede comprobar su historial El banco tal vez quiera comprobar también si usted tiene alguna cuestion
dicitio y bancario. . . -
R pendiente con otros bancos y cémo ha administrado sus cuentas en el

+ Sino puede abrir una cuenta, consulte los 3 i B . A
programas de "segunda oportunidad" para pasado. Podran pedir su informe crediticio para evaluar su riesgo como

una cuenta corriente. . . ; . B . Lo .,

posible cliente. Si usted tiene un historial de mala administracion de su
cuenta de deposito o de crédito, es posible que la institucion financiera no
quiera abrirle una cuenta.

Diapositiva 18
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Si el banco determina que usted no es elegible para abrir una cuenta,
consulte los programas de "segunda oportunidad™ para una cuenta corriente.
e Estos programas podran pedirle que cumpla los siguientes requisitos
(por ejemplo, realizar un taller para aprender a emitir cheques).
e Consulte en su institucién financiera y/o cualquier agencia de
asesoria crediticia de buena reputacion si existen programas en su
zona.

¢Qué preguntas tiene sobre los documentos que necesita para abrir una

. cuenta corriente?
Responda a cualquier pregunta.

Presente el siguiente tema: I . N
Llevar un buen mantenimiento de su cuenta corriente significa llevar un

buen registro de lo que deposita y de lo que retira. Esto se consigue
mediante un registro de cheques.

Registro de cheques

ERE B Un registro de cheques le ayuda a llevar un buen seguimiento del dinero que
B I W T————— ingresa o extrae de su cuenta corriente. En la pagina 18 de la Guia para los
R i Participantes encontrara un ejemplo de un registro de cheques. Vaya
siguiendo a medida que revisamos cada columna.

(+)

1. Nuamero del cheque: Anote el nimero del cheque de cada cheques
que utilice (si corresponde) en esta columna.

2. Fecha: Anote la fecha de cada transaccién (retiro, depésito, compra,
interés que recibid o cargo cobrado por su banco).

3. Descripcién de la transaccion: Escriba una descripcion (por
ejemplo, a quién le ha escrito el cheque, si hizo un depdsito o retiro
en un cajero automatico, o dénde utilizé su tarjeta de cajero
automatico o débito) de cada transaccion.

4. Pago/Débito (-): Anote el monto en ddlares de cualquier pago,
débito o retiro.

5. Deposito/Crédito (+): Anote el monto en ddlares de cualquier
depésito o crédito que realice en su cuenta.

6. Saldo: Agregue los depositos o créditos y reste los pagos o débitos
para obtener el nuevo saldo después de cada transaccion.

Diapositiva 19

Remita a los participantes al Registro
de cheques, en la pagina 18 de la Guia
para los Participantes.

Situacion planteada en la que se abre y mantiene
una cuenta corriente
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Guia para el Instructor

+ Anote:
+ Fecha: 3/20/20XX
« Descripcion de la transaccion: Deposito inicial
+ Deposito/Crédito (+): $200.00
« Saldo: $200.00

Pago/Débito

)

3120 | Deposito inicial

Diapositiva 20

Pida a los participantes que retiren el
Registro de cheques de su Guia para
los Participantes ya que los usaran
durante el resto de la clase. Pida a los
participantes que ingresen el saldo
inicial en su registro de cheques. Pulse
el espacio en su teclado o haga clic en
la flecha o con el rat6n para mostrar el
campo ingresado.

Responda a cualquier pregunta.
Presente el siguiente tema:

Programa de Money Smart para adultos

Para entender como se usa un registro de cheques para mantener un registro
correcto de sus transacciones, vamos a completar un registro de cheques a
medida que realizamos el resto del modulo.

Esta es la situacion planteada. Ha ensefiado una identificacion con su foto,
el banco ha realizado el proceso de verificacion de cuenta y ha firmado la
tarjeta de firma. Deposita $200 el 20 de marzo para abrir una cuenta
corriente y el banco le da un recibo del dep6sito de $200.

Anote esto en la primera fila del registro de cheques de practica.
Utilizaremos este registro de cheques durante el resto del curso. Por lo tanto,
le convendria retirarlo de su Guia para los Participantes y dejarlo cerca.

Introduzca la informacidn siguiente en su registro de cheques:
e Fecha: 20/03/20XX
e Descripcion de la transaccion: Depésito inicial
e Deposito/Crédito (+): $200.00
e Saldo: $200.00

Fecha

¢Qué preguntas tienen acerca del registro de cheques?

N° de

Pago/Débito
Q)

Deposito/Crédito
(+)

Descripcion de la
transaccion

Deposito inicial

Saldo

cheque

Ahora que hemos abierto una cuenta corriente, vamos a aprender a utilizar
el dinero que tenemos en ella.
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Presentacion

Notas para el instructor

15 minutos

. ___________________|

Depésito de efectivo

» Cuando realice un depésito de efectivo
con una boleta de depésito:

« Aseglrese de que la boleta de deposito tiene
el nimero de cuenta y domicilio correctos

+ Escriba la fecha de la transaccion
+ Escriba el monto total de dinero
« Entréguele al cajero la boleta de deposito y el

dinero

Diapositiva 21

Remita a los participantes a Utilizar el
dinero de su cuenta corriente, en la
pagina 19 de la Guia para los
Participantes.

Actividad 4: Completar una boleta
de depésito
Realizar la Actividad 4 en la Guia para el

Participante.
1. Complete la boleta de depdsito de
ejemplo.
2. Anote la transaccion en su registro
de cheques.

Diapositiva 22
Remita a los participantes a la

Programa de Money Smart para adultos

Utilizar el dinero de su cuenta corriente

Como depositar dinero

Vamos a ver cuatro formas de agregar dinero a su cuenta corriente. Usted
puede hacer:
e Un deposito en efectivo o por cheque en un cajero en ventanilla
e Un deposito por correo
e Un deposito directo
e Un deposito por cajero automatico

Un depdsito en efectivo con boleta de depdsito

Para hacer un depésito en ventanilla, debe completar una boleta de depdsito
para informarle al cajero de cuanto dinero va a depositar. Las boletas de
depdsito estan incluidas en su chequera y llevan impreso su himero de cuenta.

Cuando haga un depdsito de efectivo con una boleta de depésito:

e Asegurese de que la boleta de dep6sito tiene el nimero de cuenta y
domicilio correctos. Si no son correctos, escribalos en el espacio
proporcionado.

e Escriba la fecha de la transaccion.

e Agregue el total y escriba el monto en el espacio correcto (por
ejemplo, dinero en los cuadros de "dinero” o "divisa").

e Entréguele al cajero su boleta de dep6sito y su dinero. El cajero
contaré el dinero antes de depositarlo en su cuenta.

Si no tiene mas boletas de depdsito, puede obtener boletas en blanco en el
banco. Asegurese de escribir su nombre y nimero de cuenta en la boleta de
depdsito para evitar que su dinero se desvie hacia otra cuenta.

Actividad 4: Completar una boleta de depdsito

Volviendo a la situacion planteada, aqui tiene una oportunidad para practicar
a completar una boleta de depdsito. Vaya a la pagina 21 de su Guia para los
Participantes. El 22 de marzo, usted decide depositar $30 en efectivo a su
cuenta corriente por ventanilla.

Complete la boleta de deposito para realizar su depdsito en efectivo.

Péagina 33 de 88



Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes

Guia para el Instructor

Presentacion

Actividad 4: Completar una boleta de
depdsito, en la pagina 21 de la Guia

para los Participantes. Pidales a los Su nombre .
.. L Comprobante del Efectivo 30 | 00
participantes que completen la boleta Direccion denssi Cheques
L. o . ., : . eposito
de depésito y afiadan la informacién a | Ciudad, Estado, Cédigo po: “€POS!
su registro de cheques de préctica. 00002215607
Fecha 22 de marzo de 2 _
Los depdsitos tal Vez N0 ESEEN. v.cpcriimive puewn vor = vans e inmac—l-otal 30 | 00
Menos el
Firme aqui si dinero recibido (si es necesario) dinero
recibido
Su institucion financiera Depdsito | 30 | 00
total
2 241071212 00002215607 2201

Diapositiva 23

Muestre los datos correctos para que
los participantes puedan comprobar su

trabajo.

Responda a cualquier pregunta.
Presente el siguiente tema:

(depositc -
+ Firme (endose) el dorso del | — 5o
cheque para depositar o

cobrar un cheque

» Escriba “Para depésito
s6lo” si va a depositar el
cheque

« Complete la boleta de
depédsito

SIT0 SOLO

Diapositiva 24

Programa de Money Smart para adultos

Ahora anote esta informacion en su registro de cheques:
e Fecha: 22 de marzo, 20XX

e Descripcion de la transaccion: Depésito

e Deposito/Creédito (+): $30.00

N°de | Fecha| Descripcionde la Pago/Débito = Depdsito/Crédito Saldo
cheque transaccioén ) (+)
3/20 |Depébsito inicial 20000 | $200/|00
3/22 |Depbsito 30{00 | $230|00

¢Qué monto queda en su cuenta corriente después de agregar el cheque de
$30.00 del saldo? Respuesta: $230.00. Escriba este nuevo saldo en su
registro de cheques debajo del saldo anterior.

¢ Qué preguntas tiene acerca de cdmo completar una boleta de depdsito?

Depdsito de cheques con boleta de depésito

En el dorso del cheque hay una parte que se denomina zona de endoso.
Endosar un cheque significa firmar el dorso del cheque para poder depositarlo
o canjearlo.

Si va a depositar un cheque, deberia escribir "Para deposito sélo™ y firmar su
nombre en la zona de endoso. "Para deposito sélo™ evita que otras personas
puedan canjear su cheque si se pierde o se lo roban. Cuando recibe un cheque
como pago y lo quiere canjear, s6lo tiene que firmar su nombre en la zona de
endoso.

Péagina 34 de 88



Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Presentacion
Explique el efecto de la frase "Para

depdsito sélo™. Probablemente deberd completar una boleta de deposito al depositar cheques
en su cuenta corriente. Si deposita mas de un cheque, utilice una linea distinta
para indicar el monto de cada cheque.
e Si tiene méas cheques de los que caben en la parte delantera de la
boleta de deposito:
o Utilice el dorso de la boleta de depdsito para enumerarlos.
o Escriba la suma de los cheques en el dorso de la boleta de
depdsito.
Transfiera este total a la parte delantera.
Ingrese este monto en la casilla "O total del dorso".

Cuando deposite sus cheques, también podra pedir que le devuelvan dinero en
efectivo. El depdsito neto es el monto que ingresara en cuenta después de
restar el efectivo que reciba.

Ahora, continuaremos con nuestra situacion planteada y depositaremos un
cheque en su cuenta y obtendremos dinero en efectivo al mismo tiempo.

Actividad 5: Depositar cheques con devolucion de
dinero

El 23 de marzo, usted decide depositar un cheque de $50 y obtener $25 en
d efectivo.
Realizar la Actividad 5 en la Guia para el Complete la boleta de depdsito para realizar su deposito en efectivo. Nota:

Participante B . . . s -
cuando recibe dinero en efectivo debe firmar la boleta de depoésito.
1. Complete la boleta de depésito de
ejemplo.
/ 2. Anote la transaccion en su registro Su nombre
de cheques. Direccién Comprobante del Efectivo
. - Cheques 50 | 00
L e Ciudad, Estado, Codigo po: depésito
. " 00002215608
Diapositiva 25 Fecha: 23 de marzo de L
Remita a los participantes ala Los depositos tal Vez N0 ESEEN. .cpvrimive pr v vur +vune e INMECT Otal 50 | 00
Actividad 5: Depositar un cheque con Sufirma______ , Menosel | 25 | 00
L ) . Firme aqui si dinero recibido (si es necesario) dinero
devolucién de dinero, en la pagina 22 recibido
de la Guia para los Participantes. Su institucion financiera Bizlos'to 25|00
Pidales a los participantes que
completen la boleta de dep6sito y 241071212 00002215608 2201

afadan la transaccion a su registro de
cheques de practica.

Anote la transaccion en el registro de cheques de préctica. Puede registrar esta
transaccion utilizando una o dos entradas:
e Fecha: 23 de marzo, 20XX
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Presentacion

e Deposito/Crédito (+): $50
Y
e Fecha: 23 de marzo, 20XX

ha Descripcién dela  Pago/Débito  Depésito/Crédito

r ccion
3120 |Deposito inicial .| 20000 [ s20000 |
22

AL TN e Pago/Débito (-): $25.00
0 m o
e Fecha: 23 de marzo, 20XX
T— e Depo6sito/Crédito (+): $50
e Pago/Débito (-): $25.00

Diapositiva 26
Muestre los datos correctos para que

N°de |Fecha Descripcién de la Pago/Débito | Dep6sito/Crédito Saldo

cheque transaccion )

los participantes puedan comprobar su Dep6sito inicial 200(00 | $200]00
trabajo. 3/22 | Deposito 30|00 $230(00
3/23 | Deposito 50(00 $280|00
3/23 |Retiro 25/00 $255 |00

¢Cual es el monto en su cuenta corriente después de depositar los $50 y
obtener los $25 en efectivo? Respuesta: $255.00.

Si ha ingresado estas transacciones en dos entradas, tendra dos saldos para
registrar, uno para cada entrada. ¢;Por qué cree que seria Util registrar el
dep6sito como dos entradas? Respuesta: Si esta intentando localizar un
deposito de $50, es posible que no recuerde que la entrada de $25 es en
realidad el depésito de $50 del que recibi6 $25 en efectivo. Si ha
introducido las transacciones como una entrada, como ve a continuacion,
s6lo tiene que anotar un saldo.

Tenga en cuenta que cuando deposita un cheque podria tardar varios dias en
procesarse. Al depositar un cheque, pregunte al cajero cuando tendra el dinero
disponible. Tenga cuidado de no retirar mas dinero o emitir cheques hasta que
el dinero depositado esté disponible.

¢Qué preguntas tiene acerca de depositar cheques y obtener dinero en efectivo
del depdsito?

Responda a cualquier pregunta.
Presente el siguiente tema:
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Notas para el instructor Presentacion
Depdsitos por correo

Es posible que pueda hacer un depdsito enviando por correo sus cheques y
boleta de depdsito al banco. No debe enviar nunca dinero en efectivo por

correo.
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directo
» El depésito directo:
« Es un modo seguro de recibir dinero

+ Es un modo conveniente y rentable de
depositar y cobrar cheques

+ Es un modo féacil y conveniente de acceder a
su dinero

« Es predecible y confiable

Diapositiva 27
Describa los beneficios del deposito
directo.

jero automatico (ATM)

* Los ATM le permiten depositar y retirar

E. Laranura de deposito

dinero 24/7. g

+ Las distintas partes incluyen: | s
A. La pantalla ' E E
B. Laranura d .
C. Elteclado c B
D. Eldispensador de dinero D

Programa de Money Smart para adultos

Presentacion

Deposito directo

El depdsito directo ocurre cuando su empleador o agencia del gobierno
deposita su cheque de salario o sus beneficios en su cuenta corriente
electronicamente.

No recibiré el cheque por correo. PODRA recibir un resumen por correo
postal o electrénico indicando que su nébmina o cheque de beneficios fue
depositado. El dinero estara disponible en forma inmediata cuando su banco o
cooperativa de crédito abra. Algunos bancos no cobran cargos mensuales si se
utiliza el depésito directo.

Con el depésito directo:
e Es un modo seguro de recibir su dinero.
e Puede evitar el inconveniente y/o el gasto que conlleva depositar o
canjear un cheque.
e Es un modo facil y conveniente de acceder a su dinero.
e Puede tomar control de su dinero y tiempo porque el depésito directo
es predecible y confiable.

No todos los empleadores ofrecen el depoésito directo; preguntele al suyo qué
opciones estan disponibles para usted.

Si usted recibe beneficios federales (por ejemplo, ingresos del Seguro Social o
de seguro complementario), es posible que sea elegible para una Cuenta de
Transferencia Electronica. Llame al 1 (888) 382-3311 o visite www.eta-
find.gov/ para més informacion. Para inscribirse en el servicio de deposito
directo de su beneficio de Seguro Social u otros beneficios federales, visite
Go Direct en www.GoDirect.org o llame al 1 (800) 333-1795.

Cajero automatico

Un ATM le permite depositar y retirar dinero las 24 horas del dia, 7 dias a la
semana. También puede usar un ATM para comprobar el saldo de su cuenta'y
transferir dinero entre cuentas corrientes y cuentas de ahorro. Para usar un
cajero automatico, debe tener un nimero de identificacion personal, o PIN.

Un mensaje sobre los PIN.

Los PIN son un "codigo secreto”, generalmente de 4 digitos, que pulsa en el
teclado del cajero automatico cuando introduce su tarjeta en la maquina. No
deberia nunca decirle a nadie su nimero PIN ni escribirlo en el mismo lugar
donde guarda su tarjeta de cajero automatico/débito. De lo contrario, alguien
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Diapositiva 28

Explique qué es un cajero automatico
(ATM) y cémo se utiliza. Pulse el
espacio en su teclado o haga clic en la
flecha o con el raton para mostrar cada
componente de un cajero automatico a
medida que los describe.

Depésitos en ATM

« Complete la boleta o el sobre de
deposito, si se requiere

+ Inserte su tarjeta de ATM como
se indica

« Siga las instrucciones para
depositar su dinero

« iNo se olvide de su tarjeta!

Diapositiva 29

Describa cémo realizar un dep6sito por
cajero automatico. A medida que
comenta los depdsitos por correo y los
depositos directos, pulse el espacio en
su teclado o haga clic en la flecha o

Programa de Money Smart para adultos

podria usar su PIN y sacar todo el dinero de su cuenta.

Las leyes federales le brindan proteccién en caso de que alguien utilice su
tarjeta sin autorizacion. Sin embargo, para estar totalmente protegido y
minimizar sus pérdidas, informe a su banco inmediatamente si pierde o le
roban su tarjeta de cajero automatico/débito o si observa cargos no
autorizados.

Cajeros automaticos
Encontrara los siguientes componentes en un
cajero automatico:
A. La pantalla, que lo guiara durante la
transaccion.
B. Laranura para insertar la tarjeta.
C. Elteclado, que utiliza para responder
los mensajes.
D. Laranura de donde sale o se dispensa
el dinero.
E. Laranura para insertar depositos.

No todos los cajeros automaticos son iguales. Los bancos colocan
instrucciones en los cajeros para que sepa como utilizarlos. Si necesita ayuda
para utilizar el cajero automatico de su banco, solicite asistencia al abrir su
cuenta.

Depésitos por cajero automatico

Puede usar su tarjeta de cajero automatico o débito para depositar cheques o
dinero en efectivo en muchos de los cajeros automaticos de su banco. En el
caso de algunos cajeros automaticos, depositara los cheques y el dinero
directamente en la maquina. Otros le pediran que ponga su dep6sito en un
sobre de depdsitos que encontrara en una bandeja o caja cerca del cajero
automatico.

Debera completar la informacion que aparece en el sobre si el banco se lo
requiere. Esta informacion podré incluir su nombre, nimero de teléfono,
namero de cuenta y suma del depdsito.

Incluya una boleta de depdsito en el sobre e introduzca el sobre en el cajero

automatico cuando se lo pida.
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con el raton para mostrar las opciones Para hacer un depdsito en un cajero automatico:
adicionales para realizar depositos. 1. Inserte su tarjeta de cajero automatico, guidndose por el dibujo que le
muestra en qué direccion se debe insertar. En algunas maquinas,
insertara y retirara su tarjeta en un s6lo movimiento; otras maquinas
retendran su tarjeta hasta que finalice la transaccion.
2. Siga los mensajes para depositar dinero:
a. Introduzca su PIN.
b. Seleccione "depo6sito” en la pantalla tactil o el boton
correspondiente a un lado de la pantalla.
c. Utilice el teclado para introducir la suma que va a depositar.
d. Introduzca el dinero o los cheques segun le indique. Algunos
cajeros automaticos ahora tienen lectores electronicos. Si
introduce su dinero o cheques, contara y sumara
automaticamente el total por usted. Para este tipo de cajero no
necesita una boleta de deposito.
e. El cajero tal vez le pregunte si quiere realizar otra transaccion
y si quiere un recibo. Si lo quiere, pulse "Si"; si no, pulse
"No".

iNo se olvide de retirar la tarjeta si el cajero se la devuelve al final de la
transaccion! El cajero la volvera a guardar en unos minutos si usted no la
retira. Pero si alguien usa el cajero después de usarlo usted, podrian hacerse
con su tarjeta y usarla fraudulentamente. Si tiene algin problema con el cajero
automatico o se olvida de retirar su tarjeta, comuniquese con el banco lo antes
posible.

Responda a cualquier pregunta.
Presente el siguiente tema:

¢ Qué preguntas tiene sobre como ingresar dinero en su cuenta corriente?

Ahora que sabe como depositar dinero en su cuenta corriente, hablaremos
sobre como retirar o sacar dinero de su cuenta.

Como sacar dinero de su cuenta

Hablaremos de tres formas distintas de sacar dinero de su cuenta corriente.
e  Emitir un cheque
e Usar un cajero automatico (ATM)
e Usar el servicio de ventanilla y una boleta de retiro

Remita a los participantes a Como
sacar dinero de su cuenta, en la pagina
23 de la Guia para los Participantes.
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|
Escribir un cheque

. Asegurese de que tiene fondos
suficientes en su cuenta

. Complete todos los espacios en
blanco que hay en el cheque.

. Registre la transaccién en su
registro de cheques

Diapositiva 30
Explique lo que es un cheque y explique
los tres pasos para escribir un cheque.

Dé a los participantes la oportunidad

de responder a la pregunta.

e ____________________|

Primer paso: Asegurese de que tiene

suficiente dinero

+ Anote todos los depésitos y retiros en su
registro de cheques

+ Compruebe que el saldo de la cuenta es
correcto

Diapositiva 31

Programa de Money Smart para adultos

Pasos parala emision de un cheque

Un cheque es un contrato escrito entre usted y su banco. Al emitir un cheque,
usted le solicita al banco que retire dinero de su cuenta y se lo entregue a otra
persona.

Debe realizar tres pasos para emitir un cheque:

1. Asegurarse de que tiene fondos suficientes en su cuenta.

2. Completar todos los espacios en blanco que hay en el cheque.

3. Registrar la transaccion en su registro de cheques.
Utilizaremos un escenario para ayudarlos a entender estos pasos y para
practicar.

Primer paso: Asegurese de que tiene suficiente
dinero

¢Como sabemos si tenemos fondos suficientes en la cuenta?

Respuesta: Mire la columna de saldo en su registro de cheques. Otras
opciones pueden incluir consultar el saldo de su cuenta en un cajero
automatico o por Internet.

Es importante registrar en su registro de cheques todos los depositos y retiros
gue realiza. Al hacerlo, puede estar seguro que el monto indicado en la
columna de saldo refleja exactamente el monto de dinero en su cuenta. Si
utiliza una tarjeta de débito, podra revisar sus resimenes por Internet para
confirmar que su saldo es correcto.

Algunos comerciantes usan un sistema que permiten que su cheque impreso
se cobre inmediatamente, igual que si estuviera usando su tarjeta de débito.
Esto ayuda a prevenir que las personas escriban cheques cuando no tienen el
dinero para pagar sus compras.

Es una mala idea intentar "ganar al banco" al escribir un cheque cuando sabe
que no tiene suficiente dinero en su cuenta para cubrirlo y después intentar
depositar dinero antes de que el banco reciba el cheque. No ponga en peligro
su cuenta ni sus finanzas con este método; tenga siempre suficiente dinero en
su cuenta antes de escribir un cheque.

Segundo paso: Cumplimentar el cheque
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————————————
Segundo paso: Cumplimentar el

cheque

* Fecha YOUR NAME w0
P d Address
+ Pagadero aj¢; 5, 2 =
la orden de(m=
= | —
® Monto ‘our Financial Institution
* Firma TOT2A2896r,  BS4BS0RG0T: 3266
» Anotacion

Diapositiva 32

Escriba la fecha en un afiche, usando el
afo actual, para gue los participantes
puedan ver el formato correcto y
consultarlo para la siguiente actividad.
Pulse el espacio en su teclado o haga
clic en la flecha o con el raton para ver
cada entrada del cheque. Los
participantes pueden ver un cheque en
la pagina 25 de la Guia para los
Participantes.

Programa de Money Smart para adultos

Para emitir un cheque, debe completar lo siguiente:

1.

La fecha. Asegurese de escribir la fecha completa, incluyendo mes,
dia y afio (por ejemplo, febrero 26, 20XX).

Pagadero a la orden de. Aqui debe escribir el nombre de la persona
0 empresa a la cual le emitira el cheque. A continuacion del nombre,
trace una linea hasta completar el espacio en blanco. Esto evitara que
otra persona agregue un nombre al cheque.

El monto en délares del cheque en nimeros (por ejemplo, $19.75).
El monto en délares del cheque en letras (por ejemplo, diecinueve
con 75/100). A continuacién del monto, trace una linea hasta el final.
Esto evitard que otra persona agregue un monto después de lo que
usted escribio.

La seccion de Anotacion. Esta area es opcional. Puede utilizarla
como recordatorio para usted del motivo por el que ha emitido el
cheque o para registrar el nimero de cuenta de la factura que esta
abonando.

La linea de firma. Estampe su firma aqui.

fecha

SU NOMBRE
Direccion
Ciudad, estado, cddigo postal

Pagadero a la
orden de

69/175-2031 0105

$

Dolares

Para,

Su institucion financiera

1:012428961:

654859699 - 3266

Tenga en mente estos consejos al emitir cheques:

Escriba con tinta negra o azul.
Escriba con letra clara.
Recuerde registrar cada cheque en su registro de cheques.

Tal vez quiera encargar cheques con copia en papel carbén para tener una
copia de los cheques que escribe. Serd mas facil a la hora de verificar que ha
ingresado todas sus transacciones en su registro de cheques.

Informacién pre-impresa
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Informacion pre-impresa
* Su nombre y domicilio
* Numero del cheque y los cédigos
* Nombre del banco

. N° YOUR NAME wea o)
i Address
enrutamiento ale. ZP
« N°de cuenta I

Your Financial Institution

-

Diapositiva 33

Pulse el espacio en su teclado o haga
clic en la flecha o con el ratén para
seqguir con la diapositiva y mostrar
cada area de informacion pre impresa
a medida que la describe.

Actividad 6: Escribir un cheque

Realizar la Actividad 6 en la Guia para el
Participante.
/ 1. Complete el cheque de ejemplo.

2. Anote la transaccién en su registro
de cheques.

Diapositiva 34

Remita a los participantes a la
Actividad 6: Escribir un cheque, en la
pagina 26 de la Guia para los
Participantes. Deles unos minutos a los
participantes para completar el cheque
en blanco.

Programa de Money Smart para adultos

Cuando reciba su primera caja de cheques encontrara cierta informacion ya
impresa en los cheques, incluido:

e Su nombre y domicilio. Puede incluir su nimero de teléfono, si lo
solicita.

e El nimero del cheque y los cddigos. Este numero identifica cada
cheque gue escribe.

e El nombre de su banco.

e Los numeros de enrutamiento. Este es un nimero informatizado de
identificacion del banco y suele estar en la esquina inferior izquierda
del cheque.

e Sunumero de cuenta. Este es un nimero informatizado que sigue al
nimero de enrutamiento y suele estar en la esquina inferior izquierda
del cheque a la derecha del nimero de enrutamiento.

NO imprima su nimero de seguridad social o de licencia de conducir en sus
cheques porque podria ser victima del robo de identidad.

Actividad 6: Escribir un cheque

Ahora continuaremos con nuestra situacién planteada y escribiremos un
cheque y lo anotaremos en el registro de cheques de préactica.

El 26 de marzo de 20XX, usted decidi6 comprar una cafetera en un
establecimiento llamado Coffee Mart. La maquina cuesta $19.75, impuestos
incluidos. Mire su registro de cheques de préactica. ¢ Tiene suficiente dinero en
Su cuenta corriente para emitir un cheque para comprar esta maquina?
Respuesta: Si, tiene $200 en la cuenta corriente.

Cumplimente el cheque con la informacién de compra de la cafetera.

SU NOMBRE
Direccion
Ciudad, estado, codigo postal

fecha

Pagadero alac hffee Mart $

orden de

Diecinueve y 75/100

Su institucion financiera
rara cafetera
1:012428961:

69/175-2031
26/03/20XX

0105

19.75

Dolares

Su firma

654859699 - 3266

Si comete un pequefio error (por ejemplo, empieza a escribir el monto en
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ddlares en el &rea "Pagadero a la orden de™), tache la informacién incorrecta y
escriba sus iniciales arriba de lo tachado. Después cumplimente el cheque.
" Algunos comercios no aceptan cheques con datos tachados.

03/20/20XX_

YOUR NAME
Address
City, State, ZIP

T Coffeetrt ([ 75 ]

Your Financial Institution

Si comete un error méas grande (por ejemplo, escribir el monto incorrecto),
e escriba "VOID" de un lado a otro del cheque. Tal vez quiera romper en
trocitos o triturar el cheque para evitar que un ladron robe informacion
L — confidencial de él.

Diapositiva 35

Muestre los datos correctos para que
los participantes puedan comprobar su
trabajo.

Tercer paso: Registrar la transaccion

Ahora debemos anotar la compra en el registro de cheques de practica. Aqui
tiene la informacion para anotar:
e N U e N del cheque: 105 (pre impreso en el cheque)

3120 pOsitomclal 200 00 $200 00
3122 | Deposito 3000 | $230 00 | ° Fecha: 26/03/20XX
|323 | Deposito 50 00 $280 00 L, .,
323 Retio %o $255 00 e Descripcion de la transaccion: Coffee Mart
105 |3/26 [Coffee Mart 19 75 $235 25 L.
e Pago/Débito (-): $19.75

Diapositiva 36

Fecha| Descripcion de la Pago/Débito  Depésito/Crédito

Pida a los participantes que afiadan la transaccion o +)

entrada en su registro de cheques de 3/20 |Dep6sito inicial 200/00 | $200|00
practica. Cuando hayan terminado, 3/22 | Dep6sito 30|00 $2301(00
pulse el espacio en su teclado o haga 3/23 | Deposito 50|00 $280/00
clic en la flecha o con el raton para 3/23 | Retiro 25100 $255(00
mostrar la entrada completa. 105 |3/26 |Coffee Mart 19[75 $235(25

¢Qué monto queda en su cuenta corriente después de restar el cheque de
$19.75 del saldo? Respuesta: $235.25. Registre el saldo en su registro de
cheques.

¢Qué preguntas tiene acerca de coémo escribir un cheque?

Responda a cualquier pregunta.
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" ("cash") o su nombre
en la linea de "Pagadero a la orden de"
YOUR NAME 601752031 0105

Address 03/20/20XX
City, State, ZIP ”

wwCash [ 4000
Forty Dollars and 00/100------mooeeeeeeeeeee S
Your Financial Institution

Firme agui

1012428961, 6548596991 3266

Diapositiva 37

etirar dinero de un cajero auto

1. Inserte su tarjeta de cajero
automatico
2. Siga los mensajes en la
pantalla
3. Retire el dinero y la tarjeta
(si corresponde)
Si esta usando un cajero de otro banco,
tenga cuidado con los costos que pueda
cobrarle este banco y el suyo. E

Diapositiva 38
Explique cémo retirar dinero de un
cajero automatico.

Programa de Money Smart para adultos

Presentacion

Escribir un cheque para efectivo

Si quiere usar un cheque para sacar dinero en efectivo de su cuenta:

e Escriba "efectivo” (“cash™) o su nombre en el area de "Pagadero a la
orden de" en su cheque y después entrégueselo a un cajero en
ventanilla en su banco.

e No escriba el cheque a "efectivo"” hasta que llegue al banco. Si lo
escribe antes y por algun motivo lo pierde de camino al banco,
cualquier persona podréa cobrarlo.

e Al igual que cuando escribe cualquier otro cheque, acuérdese de
anotar el retiro en su registro de cheques.

Como retirar dinero de un cajero automatico

Para retirar dinero utilizando un cajero automatico:

1. Inserte su tarjeta de cajero automatico, guiandose por el dibujo que le
muestra en qué direccion se debe insertar. En algunas maquinas,
insertard y retirara su tarjeta en un sélo movimiento; otras maquinas
retendran su tarjeta hasta que finalice la transaccion.

2. Siga los mensajes para retirar dinero:

a. Introduzca su PIN.

b. Seleccione "retiro" (o "sacar dinero™) en la pantalla tactil o el
botdn correspondiente a un lado de la pantalla.

c. Utilice el teclado para ingresar el monto que desea retirar. La
mayoria de los cajeros automaticos le daran dinero en
multiples de $10 y $20.

Saque su dinero de la ranura de billetes.

El cajero le podré preguntar si desea realizar otra transaccion
0 si desea un recibo impreso. Si lo quiere, pulse "Si"; si no,
pulse "No". Si imprime un recibo, guardelo para que pueda
ingresar la transaccion en su registro de cheques.

3. Si comete algun error al introducir sus datos, tal vez pueda pulsar
"borrar" para volver a ingresar la informacién o "cancelar" para
cancelar la transaccion y volver a empezar.

4. No olvide retirar el dinero y la tarjeta de cajero automatico (si el
cajero automatico la retiene hasta finalizar la transaccion).

Un aviso sobre los cargos de los cajeros automaticos

Tal vez tenga que prestar atencion a las transacciones de cajero automatico
que realiza, sobre todo si tiene un limite de transacciones antes de tener que
pagar un cargo mensual.
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Tenga en cuenta los cargos que le cobrara su banco por usar el cajero
automatico de otro banco, ademas del cargo que pueda cobrarle la otra
institucion. Por ejemplo, si retira $20 de otro banco, su banco podria cobrarle
hasta $3.00 por usar el cajero automatico de otro banco, y el otro banco podria
cobrarle también un cargo de $3.00. Eso significa que estaria retirando $20 y
pagando $6 en cargos, jlo que seria un cargo del 30%!

Ademas, tenga cuidado con no dejar su cuenta en sobregiro, ya que podria
acarrear cargos por sobregiro/NSF. Recuerde registrar todas las transacciones
de cajero automatico y los costos en su registro de cheques para evitar dejar
en descubierto su cuenta.

Usar el servicio de ventanillay una boleta de retiro

Su banco podra pedirle que firme un recibo que imprimira el cajero cuando
realice el retiro. Si su banco le pide que use una boleta de retiro, podra tener
gue cumplimentar lo siguiente:

e Lafecha

e Su nombre, si no esta pre impreso

e El nimero de cuentay el tipo de cuenta (por ejemplo, corriente o de

ahorro), si no esta pre impreso
e El monto que desea retirar
e Sufirma

Anteriormente cumpliment6 una boleta de dep6sito para recibir dinero en
efectivo. Esta seria otra opcién para retirar dinero de su cuenta.

¢Qué preguntas tiene sobre como retirar o sacar dinero de su cuenta?

Revisemos lo que han aprendido hoy.

Responda a cualquier pregunta.
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10 minutos

Resumen
+ ¢Qué preguntas adicionales tienen?

+ ¢Qué han aprendido?

« ¢Coémo evaluarian este curso de
capacitacion?

Diapositiva 39

Responda a cualquier pregunta final.
Invite a los participantes a realizar la
evaluacion posterior y/o el formulario
"¢ qué sabe usted?" junto con el
formulario de evaluacion.

Conclusion de la primera parte
« Aprendieron acerca de:

+ Los beneficios de una cuenta corriente
comparado con un servicio de cobro de cheques

« Los tipos de cuentas corrientes disponibles

+ Como abrir una cuenta corriente

« Cémo escribir cheques

« Cémo usar tarjetas de cajero automatico y débito
« Cémo hacer depositos y retiros de dinero

+ Cémo mantener registros precisos

Prcurmma e Enmon Frasm s FOIC

Diapositiva 40

Revise lo que se cubri6 en el mddulo y
asegurese de que se han cubierto las
expectativas, preguntas e inquietudes
de los participantes.

Nota: Si va a ensefar las dos partes de
este médulo en una sesion, este seria
un buen momento para tomarse un
descanso si aun no lo ha hecho.

Programa de Money Smart para adultos

Conclusion de la primera parte
Resumen y evaluacion posterior

Hemos tratado mucha informacion sobre como abrir una cuenta corriente y
depositar y retirar dinero. ;Qué preguntas adicionales tienen?

Ahora veamos lo que ha aprendido mediante [una corta evaluacion posterior
en la pagina 26 y 27 de su Guia para los Participantes y/o la columna
"después del curso de capacitaciéon” en el formulario "¢ Qué Sabe Usted?" que
complet6 anteriormente].

¢Quién quiere compartir algo que hayan aprendido en este curso de
capacitacion?

Para mejorar el curso de capacitacion, necesitamos sus comentarios. Por favor,
cumplimente el formulario de evaluacion que empieza en la pagina 31 de la
Guia para los Participantes.

Conclusion

jFelicitaciones! Ha terminado la primera parte del médulo Conceptos Basicos
Sobre Cuentas Corrientes. Aprendieron acerca de:

e Los beneficios de tener una cuenta corriente comparado con utilizar

un servicio de cobro de cheques

e Lostipos de cuentas corrientes disponibles

e Abrir una cuenta corriente

e  Escribir cheques

e Usar tarjetas de cajero automatico y débito

e Hacer depdsitos y retiros de dinero

e Mantener registros precisos

Recuerden que utilizar su cuenta corriente con moderacion le brindara mayor
conveniencia, mejor administracion del dinero, seguridad y es mas econdmico
que utilizar los servicios de cobro de cheques. jBuen trabajo, han completado
el médulo Conceptos Basicos Sobre Cuentas Corrientes! Gracias por
participar.
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Ahora que ha finalizado el curso, revise lo que ha aprendido.

1. ¢Cuél de los siguientes representan beneficios de tener una cuenta corriente? Seleccione todas las que
correspondan.

a.

T o o o

Tendréa acceso y podra usar su dinero en cualquier momento con un cheque, tarjeta de cajero automatico o
débito

Cuesta menos que otros servicios (por ejemplo, los servicios de cobro de cheques)

Su dinero esté asegurado

Sus transacciones quedan registradas para una mejor administracion del dinero

Todo lo anterior

2. ¢Cierto o falso? No necesita tener una cuenta corriente para tener una tarjeta de cajero automatico o débito.

a.

Cierto; las tarjetas de cajero automatico o de débito son como tarjetas de regalo en un establecimiento: ya
tienen los fondos pre pagados

Cierto; las tarjetas de débito son como tarjetas de crédito y puede comprar ahora y pagar después

Falso; lo que compra con una tarjeta de débito o retira del banco con una tarjeta de cajero
automatico se extrae directamente de su cuenta corriente

Falso; los fondos se retiran de una cuenta corriente Y debe tener una cuenta de ahorro

3. ¢Cudles de los siguientes son modos de afiadir dinero a su cuenta corriente? Seleccione todas las que
correspondan.

a.

b.
C.
d

Deposito Directo

Depdsito en persona o en un cajero automatico
Por correo postal

En cualquier comercio/establecimiento

4. ¢Qué es lo primero que deberia hacer antes de retirar dinero de su cuenta corriente?

a.

o oo

Asegurarse de que tiene fondos suficientes en su cuenta
Completar o llenar el cheque correctamente

Registrar la transaccion en su registro de cheques

Saber el PIN de su tarjeta de débito

5. ¢Qué dos de estas opciones le ayudard mas a determinar si una cuenta corriente en particular es la mas adecuada
para usted?

oo op

Pregunte en el banco cuales son los cargos, para saber si puede conseguir algo mejor en otro lugar
Averigle si tienen cheques con el emblema de su equipo favorito

Inférmese de los diferentes servicios para averiguar si el banco ofrece los que necesita

El banco le permite negociar los cargos mensuales de cajero automatico

6. Seleccione todas las que correspondan. Al comparar su registro de cheques con el resumen bancario observa una
discrepancia: usted indica un depdsito de $30 y su banco indica que el depdsito es de $35. Usted deberia:
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Cambiarlo a $35 en su registro de cheques

Llamar al banco

Comprobar el recibo del depésito

Afiadir $5 en algun otro lugar de su registro de cheques

o0 o

7. ¢Por qué es importante conciliar su cuenta corriente al menos una vez al mes?
a. Ledaalgo que hacer
b. Tiene que transferir dinero de su registro de cheques a su cuenta corriente
¢. Hara un seguimiento mejor de sus gastos y tendrd menos posibilidades de dejar al descubierto su
cuenta
d. Esuna pdliza del banco

8. Cuando utiliza un cajero automatico:
a. Puede depositar o retirar dinero de su cuenta bancaria o de ahorro
b. Puede transferir dinero entre su cuenta corriente y su cuenta de ahorro
c. Debe tener un PIN para depositar/retirar dinero
d. Todo lo anterior

9. ¢Qué dos de estas opciones le ayudara a determinar si una cuenta corriente en particular es la mas adecuada para
usted?
a. Pregunte en el banco cudles son los cargos para saber si puede pagarlos
b. Awverigie si tienen cheques con el emblema de su equipo favorito
c. Inférmese de los diferentes servicios para averiguar si el banco ofrece los que necesita
d. El banco le permite negociar los cargos mensuales de servicio

10. Cuando abre una cuenta corriente, uno de los pasos mas probables del proceso es:
a. Ensefiar en el banco un documento de identificacion con foto
b. Pagar el cargo de la solicitud
c. Ensefiar su historial laboral de los Gltimos 10 afios
d. Reunirse con el director de servicio al cliente para una entrevista
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Instructor: Fecha:

Este formulario permitira a los participantes e instructores que vean lo que saben sobre las cuentas corrientes antes y
después del curso de capacitacién. Lea cada una de los enunciados. Por favor, encierre en un circulo el nimero que

muestra en qué medida esté de acuerdo o en desacuerdo con cada uno de los enunciados.

Antes del curso de || Después del curso
capacitacion de capacitacion
c Q c [H)
(¢} m © ) o o ©
[} @) () () [¢H)
282 3w £ |[g82 3B £
O o o [} O ol © o o [} D o
E 39 o o ETllEZ2L o 3 E£Eo
—_ O Pl — = O — —_— =
sé: feos s 2YEegos ¢ £¢
' Fez3 a0 rglfezg o £ 3
1. Determinar los beneficios de utilizar una
. 1 2 3 4 1 2 3 4
cuenta corriente
2. Determinar qué cuenta corriente se adapta
. . . 1 2 3 4 1 2 3 4
mejor a mis necesidades
3. ldentificar los pasos necesarios para abrir una
. 1 2 3 4 1 2 3 4
cuenta corriente
4. Afadir dinero a una cuenta corriente 1 2 3 4 1 2 3 4
5. Retirar dinero de una cuenta corriente 1 2 3 4 1 2 3 4
6. Usar un cajero automatico (ATM) 1 2 3 4 1 2 3 4
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Notas para el instructor Presentacion

Segunda parte: Usar y mantener una cuenta
corriente

15 minutos Objetivos

Después de realizar esta parte del médulo, usted estara preparado para:
e Enumerar cuatro tipos de servicios bancarios electronicos
e Explicar cédmo se vincula una tarjeta de débito a una cuenta

Objetivos: Segunda parte @

* Enumerar cuatro tipos de servicios
bancarios electrénicos
+ Explicar cémo se vincula una tarjeta de corriente

débito a una cuenta corriente . . .
L Reglstrar los costos Yy transacciones en su reglstro de cheques
+ Registrar los costos y transacciones en su

registro de cheques e Conciliar un registro de cheques con un resumen bancario
R e Explicar los costos por sobregiro y cobmo afectan a su cuenta
corriente

e Describir como administrar una cuenta corriente inteligentemente
Objetivos: Segunda parte @

« Explicar los costos por sobregiro y coémo
afectan a su cuenta corriente

« Conciliar un registro de cheques con un
resumen bancario

+ Describir como administrar una cuenta
corriente inteligentemente

@ e G P P00

Diapositivas 41-42

Presentacion

T
¢Qué sabe usted?
2

[Si los participantes han realizado la primera parte:]

Ahora ya sabe como escribir cheques, utilizar una tarjeta de cajero
automatico y los conceptos basicos para utilizar su cuenta, incluido hacer
2Qué saben o quieren aprender | 0€POSItOs Y retiros. En esta seccion aprendera otros modos de administrar su
SRR ST GO dinero que lo hace mas fécil, eficiente y rapido para usted.

[Si los participantes no han realizado la primera parte:]

La mayoria de ustedes tiene una cuenta corriente y esta familiarizado con
escribir cheques, usar una tarjeta de cajero automatico y los conceptos
basicos para utilizar su cuenta, incluido hacer depositos y retiros. En esta
seccion aprendera otros modos de administrar su dinero que lo hace mas
facil, eficiente y rapido para usted.

@ PR——

Diapositiva 43

Utilice el formulario ¢Qué sabe usted?
y/o la evaluacion previa para
determinar los conocimientos que ya
tienen los participantes sobre el
contenido y adapte su presentacion,
prestando un interés especial en el
contenido que no conocen tan bien.

[Para todos]
Antes de comenzar, veamos lo que sabe acerca de usar y mantener una
cuenta corriente.
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Notas para el instructor Presentacion

[Si va a usar el formulario ¢Qué Sabe Usted?]

El formulario ;Qué Sabe Usted? en la pagina 24 de la Guia para los
Participantes le ayudara a medir cuénto sabe al comenzar el curso de
capacitacion y cuanto ha aprendido después del curso. Témese unos minutos
para llenar la columna "Antes del curso de capacitacion™.

¢ Cudles de las frases ha respondido con "en desacuerdo" o "muy en
desacuerdo"? [Nota: Si su tiempo esta limitado, asegulrese de dedicarle algo
de tiempo a estas areas.]

Llenaremos la segunda columna al finalizar el curso.

[Si esta usando la evaluacién previa]

Tdmese unos minutos para realizar la evaluacion previa comenzando por la
pagina 4 de su Guia para los Participantes.

¢ Cudles de las preguntas no tenia claras o no ha podido responder? [Nota: Si
su tiempo esta limitado, asegurese de dedicarle algo de tiempo a estas

areas.]

A medida que avancemos por el médulo y cubramos el contenido
relacionado, podra determinar si respondié correctamente a cada pregunta.
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Evalle sus conocimientos sobre las cuentas corrientes antes de realizar el

curso.

1. Los servicios bancarios electronicos incluyen todos los siguientes EXCEPTO:

a.
b.

Pago electronico de facturas

Usar aplicaciones especiales 0 mensajes de texto en su teléfono celular o asistente personal digital (PDA)
para acceder a sus cuentas

Llamar al banco por teléfono

Transacciones con tarjetas de débito/cajero automatico

2. Una tarjeta de débito es:

a.

Como una tarjeta de cajero automatico pero también puede usarla para hacer compras en tiendas
minoristas y los fondos se retiran directamente de su cuenta corriente

Igual que una tarjeta de crédito, compra ahora y paga después, pero la puede usar con su cuenta corriente
Parecida a una tarjeta de regalo de una tienda minorista, ya que compra la tarjeta de débito y repone los
fondos una vez al mes

Usada solamente para sacar dinero de un cajero automatico si no tiene una cuenta corriente de la cual
retirar fondos

3. Los servicios que podré acceder cuando utiliza la banca en linea incluyen:

a.

b.
C.
d

Sustituir tarjetas de débito y encargar cheques
Transferencias de dinero, dep6sitos y retiros entre cuentas
Resumenes y alertas electronicas

Todos los anteriores

4. Labanca movil le permite:

a.

b.
C.
d

Usar su computadora para realizar transacciones bancarias

Usar su teléfono celular para acceder o recibir informacion de su cuenta
Viajar de un banco a otro para realizar transacciones

Hacer compras o pagos con su teléfono celular

5. ¢Cudl de los siguientes hace usted cuando concilia su cuenta corriente? Seleccione todas las que correspondan.

a.

o oo

Mantenerlo actualizado

Encuentra cualquier diferencia ente su resumen y su registro de cheques
Comparar los saldos de su cuenta corriente y su cuenta de ahorro
Determinar qué cheques han sido cobrados
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6. Cuando saca mas dinero de su cuenta del que tiene en ella, se llama:
a. Una transaccion de débito
b. Saldar su cuenta
c. Unsobregiro
d. Un cargo mensual de servicio

7. El mejor modo de evitar el sobregiro en su cuenta, o escribir "cheques sin fondos" es:
a. Escribir sélo un cheque al mes
b. No usar su cajero automatico y una chequera al mismo tiempo
c. Anotar todas sus transacciones
d. Usar los servicios de banca y pago de facturas en linea

8. ¢Qué dos de las siguientes opciones de cobertura ante sobregiros podria ofrecer un banco?
a. La habilidad de enlazar una cuenta de ahorro a una cuenta corriente

Prepagar por sobregiros

Cobrar cargos por sobregiro a su tarjeta de crédito

Programas de sobregiro de tarifa plana

Q 0 T

9. Los programas de sobregiro son:
a. Gratis en todos los bancos
b. Programas que ofrecen los bancos en caso de que retire mas dinero del que tiene en su cuenta
c. Requeridos por ley gue sean comprados por los clientes del banco
d. Un servicio de la cuenta que s6lo debe pagar los meses en los que no tenga el saldo minimo en la cuenta

10. ¢Cual de estas frases sobre la administracién de una cuenta corriente es falsa?
a. Le podrian cobrar cargos costosos por sobregiro si no anota las transacciones y controla el saldo de su
cuenta corriente.
b. Deberia conciliar su cuenta corriente cada semana.
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Notas para el instructor

Presentacion

15 minutos

|
Servicios bancarios electrénicos

+ La banca electrénica incluye:
« ATMy transacciones
« Pago automatico de facturas
« Pago de facturas en linea
« Banca por teléfono celular

Diapositiva 44

Remita a los participantes a Usar
banca electronica, en la pagina 6 de la
Guia para los Participantes.

Tarjetas de débito

« Con una tarjeta de débito, podra:
+ Retirar dinero de un ATM
« Hacer compras en tiendas

Debe tener un numero de identificacion
personal (PIN) para realizar transacciones
electrénicas con una tarjeta de débito.

@ PR——

Diapositiva 45

Programa de Money Smart para adultos

Uso de la banca electronica
Informacién general

La banca electrénica utiliza computadoras para ingresar y retirar dinero de
su cuenta en vez de utilizar cheques u otras transacciones en papel. Algunos
ejemplos de banca electronica incluyen:

e Transacciones de cajero automatico (ATM) con el uso de una tarjeta

de cajero automatico o débito

e Pago automatico de facturas

e Pago de facturas en linea

e Banca por teléfono celular

La mayoria de los bancos ofrecen servicios de banca electronica con los que
puede acceder a su cuenta bancaria desde una computadora o un teléfono
celular. Muchos ofrecen estos servicios gratis, mientras que otros cobran una
tarifa. Cuando abra su cuenta corriente, preglntele al banco qué servicios
electronicos, o de Internet, ofrece. Algunos servicios comunes incluyen
servicios electrénicos o de Internet para:

e Reslmenes y alertas

e Transferencias de dinero, depdsitos y retiros

e Pago de facturas

e Sustituir tarjetas de débito y encargar cheques

e Mantenimiento e informacion de la cuenta

e Servicio al cliente por correo electrénico o por chat

El comercio por Internet es rapido y conveniente, pero al igual que con los
modos tradicionales de hacer negocios, es conveniente tomar las medidas de
seguridad incluidas en este mddulo.

Tarjetas de débito

Una tarjeta de débito es parecida a una tarjeta de cajero automatico en el
sentido de que ambas le ayudan a depositar dinero y retirarlo en su cuenta
corriente en cajeros automaticos. La diferencia es que puede utilizar una
tarjeta de débito para hacer compras en tiendas minoristas (por ejemplo,
tiendas departamentales y gasolineras).

Las tarjetas de débito generalmente tienen el logo de Visa o MasterCard
para que pueda hacer compras de "débito" o "crédito" donde se acepten estas
tarjetas. Cuando hace compras de "débito", debe introducir su nimero de
identificacion personal (PIN). En el caso de una compra de "crédito", s6lo
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Presentacion

Explique qué es una tarjeta de débitoy tendra que firmar un recibo del comerciante.

en qué se diferencia de una tarjeta de

crédito. Un mensaje sobre los PIN.
Los numeros PIN son un "codigo secreto”, generalmente de 4 digitos. No
deberia nunca decirle a nadie su nimero PIN ni escribirlo en el mismo lugar
donde guarda su tarjeta de cajero automatico, débito o crédito. Ademas,
asegurese de que nadie intenta ver los nimeros mientras los esté ingresando.
Si le roban la tarjeta y saben su PIN, pueden acceder a su cuenta.

Las leyes federales le brindan proteccion en caso de que alguien utilice su
tarjeta sin autorizacion. Pero la proteccion varia dependiendo de si utiliza
una tarjeta de débito o de crédito.

Con la tarjeta de débito, la transaccidn en cuestion se concreta en el
momento. Si informa acerca del problema rapidamente, la institucion
financiera devolvera el dinero a su cuenta (menos $50) si no puede resolver
la cuestion en menos de 10 dias habiles. Debe informar de cualquier error en
el plazo de 2 dias habiles después de descubrirlo para estar totalmente
protegidos bajo la ley federal. Algunos bancos podran eximirle de
responsabilidad voluntariamente en el caso de transacciones no autorizadas
si tom6 medidas razonables para evitar el fraude o el robo.

En el caso de una tarjeta de crédito, no tiene que pagar la transaccion en
cuestion mientras la compafiia que emitié la tarjeta de crédito investiga el
caso. Si alguien utiliza su tarjeta de crédito sin su permiso después de
perderla o de ser robada, la ley federal limita sus pérdidas a un maximo de
$50, aunque las practicas de la industria tal vez limiten aun mas sus
pérdidas.

Bloqueos temporales

Cuando usa una tarjeta para una compra en la que no conoce la cantidad
exacta (por ejemplo, para un hotel o cuando reserva un auto de alquiler), a
veces se coloca un bloqueo temporal en los fondos que tenga en la cuenta
hasta que la transaccion se verifique en su cuenta. El bloqueo sera por mas
dinero del que acabe costando. Este bloqueo temporal podria evitar que
compre otras cosas, incluso si tiene el dinero en la cuenta.

Por ejemplo, imagine que tiene $200 en su cuenta corriente y utiliza su
tarjeta de débito para reservar una habitacién que cuesta $100. Si el hotel
pone un bloqueo temporal en los fondos de su cuenta por un total de $200,
no tendra dinero disponible hasta que el hotel pase los cargos por su cuenta
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Presentacion

o desbloguee los fondos.

Muchas compafiias de alquiler de autos y hoteles le permiten usar tarjetas de
débito para reservar un auto o una habitacion. El total del bloqueo temporal
por lo general es mas alto que el costo del auto o de la habitacién y puede
tener una duracion de varios dias. Cuando haga reservas de viaje, asegurese

de preguntar sobre la péliza de bloqueo de sus tarjetas de débito.

Remita a los participantes a la tabla de

Tarjetas de crédito y tarjetas de débito,
en la pagina 7 de la Guia para los

Participantes.

Tarjetas de débito comparadas con tarjetas de crédito
Siempre que utilice su tarjeta de débito, aseglrese de contar siempre con

suficiente dinero en su cuenta para no dejar su cuenta al descubierto. A
diferencia de las tarjetas de crédito, que le permiten hacer compras ahora y

pagar después, las tarjetas de débito extraen el monto de su cuenta corriente

al momento de realizar la compra. Si no tiene suficientes fondos en su
cuenta para cubrir la transaccion, puede contraer grandes cargos por

sobregiro.

Aqui tiene mas diferencias entre una tarjeta de débito y una tarjeta de

crédito.
Tarjetas de débito Tarjetas de crédito

Pagos Compre ahora, pague ahora. e Compre ahora, pague despues.

No se aplican cargos puesto que los e Se aplican cargos si tiene un saldo o su tarjeta
Cargos de fondos se debitan automéaticamente de su no ofrece un periodo de gracia (el tiempo que
interés cuenta corriente. tiene para devolver el dinero sin contraer

intereses).

Los cargos para ciertas transacciones (por | ¢ Se pueden aplicar cargos y penalidades si no

ejemplo, un cargo que se cobra por retirar realiza sus pagos a tiempo.

fondos de un cajero automatico que no e Algunas tarjetas también tienen cargos
Cargos esté op?r_ado por_la institucion financiera anuales.

que emitio la tarjeta).  No todas las tarjetas ofrecen periodos de

Cargos que pueden llegar a ser muy gracia (tiempo para pagar sin incurrir en

costosos si intenta gastar mas dinero del intereses).

gue haya disponible en su cuenta.

Mas facil y rapido que emitir un cheque. | A veces se ofrecen regalos (como reembolsos

No hay riesgos de perder dinero que no de dinero, puntos extra o especiales en viajes).
Otros puede reemplazar. o Usted puede retener el pago de los articulos
beneficios Algunas tarjetas podran ofrecer regalos o que estén en disputa.

reembolsos. e Comprar protecciones gue ofrecen algunas

Siempre que no deje su cuenta al tarjetas por articulos defectuosos.

Programa de Money Smart para adultos
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Presentacion

descubierto, las tarjetas de debito son una | e Si tiene cuidado con el modo en que utiliza su
buena manera de pagar sus compras sin tarjeta de crédito, especialmente mediante el
tomar dinero prestado ni pagar interés. pago a tiempo de su factura, su puntaje
crediticio puede mejorar y podré ser elegible
para recibir tasas de interés mas bajas en un

préstamo.
e Generalmente no hay proteccion contra | e Puede acabar gastando demasiado, ya que el
articulos o servicios defectuosos. limite crediticio podria ser méas alto de lo que
¢ Necesitard otro modo de pagar una puede pagar.
Otros emergencia inesperada que pueda tener e Sino paga el saldo total de su tarjeta cada mes,
temas (como reparaciones en su automovil) si no 0 si su tarjeta no tiene un periodo de gracia en el
posibles tiene suficiente dinero en sus cuentas que no cobra intereses, tendra que pagar
bancarias. interés. Esto podria resultar costoso,

especialmente si sélo paga el minimo o cerca
del minimo que debe cada mes.

Pago automatico de facturas

El pago automatico de facturas transfiere dinero electronicamente de su
cuenta para pagar sus facturas automéaticamente en las fechas de pago
+ El pago automatico de facturas transfiere . , . . ., . .
difisro aloctronicimsiits desda h cusnta designadas. Asegurese de consultar con su institucién financiera, ya que este
para pagar sus facturas automaticamente. | seryjcio podria no ser gratuito con todas las cuentas.

El pago de fact n linea le permite
designar cuando se pagan las facturas de
e Si utiliza el pago automatico de facturas, no tiene que comprar sellos ni
preocuparse de pagar tarde. Sin embargo, asegurese de que:
¢ Tiene suficiente dinero en su cuenta para cubrir las facturas cuando
Ilegue la fecha de pagarlas y mantener un registro del saldo de su
cuenta. Una factura podria ser mas alta de lo esperado (por ejemplo,
en verano o invierno cuando sube la cuenta de la electricidad), y
podria arriesgarse a dejar su cuenta al descubierto si no tiene
suficiente dinero para cubrir la factura o las transacciones que
realice después de ser procesada.
e Revise sus facturas con regularidad para asegurarse de que son
correctas y que realiza el pago. Usted seria responsable de cualquier
pago tardio si no se paga la factura automéaticamente como tenia

previsto.

Diapositiva 46
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Notas para el instructor

Pago de facturas automatico y en linea

« El pago automatico de facturas transfiere
dinero electréonicamente desde su cuenta
para pagar sus facturas automaticamente.

» El pago de facturas en linea le permite
designar cuando se pagan las facturas de
su cuenta cada mes.

& P ——

os

Diapositiva 46

Programa de Money Smart para adultos

Presentacion
Pago de facturas en linea

El pago de facturas en linea es diferente del pago de facturas automatico. En
el caso del pago de facturas en linea puede designar cuando se pagan las
facturas de su cuenta cada mes.

Hay varias formas de pagar sus facturas en linea. Tal vez pueda pagar sus
facturas usando su cuenta bancaria en linea, mediante un programa de
software para presupuestos o creando una cuenta en linea con su proveedor
de servicios (electricidad, agua, cable/satélite, etc). Si paga sus facturas en
linea, tal vez necesite:
e Introducir el nombre del beneficiario, su nimero de cuenta y otra
informacidn relacionada a la factura o compafiia que recibe el pago.
¢ Introducir su método de pago (informacion de cuenta bancaria) y/o
monto del pago.
e Hacer clic sobre la opcion de pago (por ejemplo, "pagar", o "enviar
pago") y/o autorice el pago.
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(movi

« Algunas opciones incluyen:

« Mensajes de texto con su
institucion financiera

« Acceso a su cuenta bancaria
online desde su celular

« Pagar sus compras
instantaneamente usando su
celular

Diapositiva 47
Explique la banca movil.

Remita a los participantes a Proteccion
contra el robo de identidad, que
comienza en la pagina 8 de la Guia
para los Participantes. Anime a los
participantes a que revisen esta
informacidn mas de cerca después de
la clase.

Nota: Este seria un buen momento
para tomarse un descanso si aun no lo

Programa de Money Smart para adultos

Presentacion

Banca (movil) utilizando su teléfono celular

Dependiendo de los servicios que ofrezca su institucién financiera y su
proveedor de telefonia celular, podré realizar las siguientes transacciones
bancarias utilizando su teléfono celular:
Recibir alertas por mensaje de texto cuando el saldo de su cuenta
Ilega a cierto nivel, o cuando ocurre una transaccion especifica
o Averigie los cargos que cobra su proveedor por enviar y
recibir mensajes de texto si no estan cubiertos en su plan.
e Acceder a su cuenta bancaria en linea para comprobar saldos, pagar
facturas y transferir fondos entre cuentas
e Encontrar los cajeros automaticos de su banco mas cercanos
e Pagar sus compras

Al igual que con un teléfono corriente, también puede llamar a su banco
para realizar muchas transacciones (por ejemplo, comprobar el saldo de su
cuenta, determinar si los cheques o transacciones se han pagado y transferir
dinero entre cuentas).

Banca electrénica segura

Internet ofrece modos convenientes de comparar servicios financieros y
realizar transacciones bancarias cualquier dia y a cualquier hora. No
obstante, la banca electrénica segura implica tomar buenas decisiones que lo
ayudaran a evitar sorpresas costosas, fraudes o el robo de identidad. Algunas
precauciones que puede tomar incluyen:
Utilizar una conexion segura y encriptada a Internet
e Ignorar correos electrénicos fraudulentos que le pidan que envie su
nlmero de cuenta, contrasefia o cualquier informacion personal; las
instituciones financieras legitimas nunca piden esta informacion por
correo electronico
Confirmar que un banco en linea es legitimo (en www.fdic.gov)
e Supervisar de cerca la actividad en su cuenta bancaria
e Mantener sus datos privados
e Contactar con su banco para averiguar otras precauciones que puede
tomar con respecto a los servicios en linea y méviles que ofrezcan
e Usar un software antivirus y mantenerlo actualizado para detectar y
bloquear "spyware" y otros ataques maliciosos, y usar un
cortafuegos para bloquear el acceso de piratas informaticos a su
computadora
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ha hecho. Para més informacién sobre como protegerse contra el robo de identidad,
consulte la pagina 8 de la Guia para los Participantes.
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20-30 minutos

Pasos para mantener registros
precisos de su cuenta
1. Registrar todas las transacciones en su registro
de cheques o en su software de presupuestos
2. Registrar los costos de mantenimiento,
intereses y demas gastos bancarios
3. Revisar los resumenes mensuales de su cuenta
corriente
4. Conclliar su registro de cheques cada mes con
los resumenes de su cuenta corriente

Diapositiva 48

T
Recibos de los cajeros automaticos

+ Los recibos pueden incluir: ToTAL $200.00
- TERMINAL FEE $1.00
« El monto de la transaccion
DATE  TIME
+ Todo otro costo cobrado 01/24/12 1652

- TRANSACTION
» Fechay hora de la transaccion | wixorawat cuecing

« Eltipo de transaccién Haterine

+ Codigo de la cuenta o tarjeta
y saldo disponible AVAILABLE $1039.54

+ Ubicacion del ATM, ID o codigo |25 *ViR*®

+ Nombre del banco o comerciante [YOUR FINANCALRSTITUTION |

[T ——

Diapositiva 49

Explique por qué es importante tener
recibos impresos. Después, pulse el
espacio en su teclado o haga clic en la
flecha o con el raton para mostrar
cada seccion de un recibo.

Programa de Money Smart para adultos

Presentacion
Registrar correctamente la actividad de una cuenta

Pasos para mantener registros precisos de su
cuenta

Mantener un registro preciso de la actividad de su cuenta corriente es muy
importante. Esto lo ayudara a saber en todo momento el monto exacto de
dinero disponible en su cuenta corriente.

Para mantener un registro preciso de la actividad de su cuenta corriente,
usted deberia:
1. Registrar todas las transacciones en su registro de cheques o en el
software de presupuestos que utiliza.
2. Registrar los costos de mantenimiento, intereses y demas gastos
bancarios.
3. Revisar los resimenes mensuales de su cuenta corriente.
4. Conciliar su registro de cheques cada mes con los resimenes de su
cuenta corriente.

Recibos

Deberia obtener un recibo cuando utiliza una tarjeta de débito en sus
compras o al realizar transacciones bancarias electronicas. Si el comerciante
no le puede dar un recibo, o si se olvida de pedirlo, anote lo antes posible el
monto para que pueda registrar y comprobar el gasto mas tarde. Recuerde
que todas las compras, incluso las pequefias, se van acumulando. Usted
podré evitar los cargos elevados por sobregiro si registra sus transacciones y
comprueba el saldo de su cuenta habitualmente.

Cuando utiliza un cajero automatico, acostimbrese a pedir siempre un
recibo. Los recibos de los cajeros automaticos suelen incluir:
e El monto de la transaccion
e Todo otro costo cobrado
e La fecha de la transaccion
e El tipo de transaccion (por ejemplo, depdsito o retiro)
e Un cddigo para su cuenta o su tarjeta de cajero automatico y el saldo
disponible
e Laubicacién del cajero automético o un codigo de identificacion de
la terminal que ha utilizado
e El nombre del banco o comerciante donde realizé la transaccion
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N*de  Fecha Descripdondela  Pago/Débito

cheque transaccion

Diapositiva 50
Revise todas las columnas de su
registro de cheques.

Programa de Money Smart para adultos
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Registrar todas las transacciones en su registro
de cheques

Si no comprueba habitualmente sus transacciones bancarias y su saldo en
linea, deberia registrar todas las transacciones (por ejemplo, la banca
electronica, las transacciones de dinero, cuando gira un cheque) en su
registro de cheques o introducirlas en un programa de software para
presupuestos.

Si tiene una cuenta mancomunada, o si otros miembros de la familia tienen
una tarjeta de cajero automatico o de débito asociada a su cuenta corriente,
asegurese de registrar también sus transacciones.

Un registro de cheques le ayuda a llevar un buen seguimiento del dinero que
ingresa o extrae de su cuenta corriente. En la pagina 11 de la Guia para los
Participantes encontrard un ejemplo de un registro de cheques. Puede seguir
por su cuenta a medida que revisamos cada columna:

1.

Numero del cheque: Anote el nimero del cheque de cada cheques
que utilice (si corresponde) en esta columna.

Fecha: Anote la fecha de cada transaccion (retiro, deposito,
compra, interés que recibid o cargo cobrado por su banco).
Descripcién de la transaccion: Escriba una descripcion (por
ejemplo, en nombre de la compafiia 0 persona a quien ha escrito un
cheque, si hizo un depd6sito o retiro en un cajero automatico, o
doénde utilizo su tarjeta de cajero automatico o débito) de cada
transaccion.

Pago/Débito (-): Anote el monto en ddlares de cualquier pago,
débito o retiro.

Deposito/Crédito (+): Anote el monto en ddlares de cualquier
depésito o crédito que realice en su cuenta.

Saldo: Agregue los depdsitos o créditos y reste los pagos o débitos
para obtener el nuevo saldo después de cada transaccion.

Actividad 1: Cumplimente su registro de cheques
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Para entender como se utiliza un registro de cheques para controlar
. . correctamente sus transacciones, vamos a cumplimentar un registro de
gzi'iiczifa':ticﬁvidad 1en la Guia para el cheques. Esta es la situacion planteada:
e Tiene un saldo del 20 de febrero de $200.
/ B+l e EI 26 de febrero escribe un cheque a Coffee Mart para una cafetera
(por $19.75).
T e EI 12 de marzo saca $100 de un cajero automatico.
e EI 19 de marzo recibe un premio de $50 de su trabajo por tener la

mejor asistencia laboral. También recibe un reembolso de $30 que
gand cuando compro dos ruedas nuevas para su auto. Deposita
ambas cantidades en su cuenta corriente.

Diapositiva 51

Remita a los participantes a la
Actividad 1: Cumplimente su registro
de cheques, en la pagina 11 de la Guia
para los Participantes. Pidales que
retiren la pagina ya que la usaran
durante el resto de la clase. Deles unos
minutos para cumplimentar el registro Registraremos la siguiente informacién:

de cheques correctamente. o Fecha: 3/12/20XX
— e Descripcion de la transaccion: Débito

Depésito/Crédito (-): $100.00

Cumplimente su registro de cheques introduciendo las siguientes
transacciones y calculando el saldo nuevo cada vez.

N*de Fecha ::::::::: dela Pago/Débito Depésito/Crédito Saldo Y

\ 2/20 |Saldo inicial ‘ $20000 |

[105  [2/26 [Coffee Mart 1975 | i 518025 | e Fecha: 03/19/20XX

‘ 3/12 |Retiro 100 00 ‘ $8025 | . ., ., , .

I [3/19 |Depssito [ 3000 [sM025 | e Descripcion de la transaccién: Deposito
3/19 |Depésito | 5000 [$16025 L - J T

| ‘ | e Dep6sito/Crédito (+): $30.00

e Fecha: 03/19/20XX
e Descripcion de la transaccion: Deposito
e Dep6sito/Crédito (+): $50

Diapositiva 52

Muestre los datos correctos para que
los participantes puedan comprobar su
trabajo.

Numero | Fech  Descripcion de la Pago/Débito  Depbsito/Crédi Saldo

del a transaccion ) to
cheque (+)

2/20 | Saldo anterior $20000
105 2/26 | Coffee Mart 19|75 $180(25
3/12 | Retiro 10000 $80|25
3/19 | Depdsito 30|00 | $110|25
3/19 | Depdsito 50(00 | $160(25

¢Cudl es el saldo final que aparece en su registro de cheques? Respuesta:
$160.25.

Registrar los intereses y los cargos
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Expligue donde encontrara el interés
que el banco aplica a una cuenta
corriente que devenga interés. Pida a
los participantes que anoten el cargo
en su registro de cheques

Saldo

Fecha Descripcion dela

Pago/Débito  Depsito/Crédito

transaccion %) )
2/20 Saldo inicial |

2126 [Coffee Mart
3/12 |Retiro
3/19 |Depbsito
[3719 [Depesito |
3/20 |Costo mensual

$20000 |
1$18025 |
8025 |
$110 25
I$160 257}‘

$155 25

Diapositiva 53

Muestre los datos correctos para que
los participantes puedan comprobar su
trabajo.

Programa de Money Smart para adultos
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En el caso de una cuenta corriente que devenga interés, revise su resumen
bancario mensual para determinar cuanto interés ha recibido. Anote este
interés como un deposito (+) en su registro de cheques o en su software para
presupuestos.

Su resumen bancario mensual también le mostrara si se le ha cobrado algun
cargo. Tendria que anotar cualquier cargo como un pago o un débito (-).

Usando su registro de cheques de préctica, anote un cargo de mantenimiento
mensual de $5 que se cobrd a su cuenta el 20 de marzo. Aqui tiene la
informacién para anotar:

e Fecha: 3/20

e Descripcion de la transaccion: Débito

e Pago/Débito (-): $5.00

Numero | Fech  Descripcion de la Pago/Débito | Depoésito/Crédi Saldo
del a transaccion ) to
cheque *+)

2/20|Saldo inicial $200100

105 2/26 | Coffee Mart 19|75 $18025

3/12 | Retiro 100|00 $80 25

3/19 | Depdsito 30|00 | $110|25

3/19 | Depdsito 50(00 | $160(25

3/20 | Cargo mensual 5/00 $155(25

¢Qué saldo queda en su cuenta corriente después de restar el costo de $5 del
saldo? Respuesta: $155.25.

¢ Qué preguntas tiene sobre cdmo anotar cargos?

iExcelente! Ahora que ha anotado todas sus transacciones, es hora de revisar
el resumen mensual de nuestra cuenta corriente.

Revisar los resimenes mensuales de su cuenta
corriente
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1. Nombre/domicilio
del banco

. Periodo del resumen

. Transacciones

. Cheques cobrados

. Resumen de la
cuenta con
costos/cargos

No oA wON

. Su nombre/domicilio 3
. NUmero de cuenta @

Presentacion

Diapositiva 54

Remita a los participantes al Resumen

Cheques que ha cobrado
Retiros y depositos
Compras con tarjeta de débito

Todos los meses ustedes recibiran del banco un resumen de su cuenta
corriente. El resumen detalla todas las transacciones que se realizaron
durante el mes anterior. Estas transacciones podrian incluir:

Interés que ha ganado o cargos que se le han cobrado

Los resimenes de una cuenta corriente pueden variar segun el banco. Si

de cuenta corriente, de la pagina 12 de

tienen dudas, consulte al representante de servicio al cliente de su banco.

la Guia para los Participantes. Pulse

el espacio en su teclado o haga clic en

la flecha o con el raton para
identificar cada uno de los campos de
informacion.

A continuacidn, analizaremos un ejemplo de resumen de una cuenta
corriente. La mayoria de los resimenes de cuenta corrientes muestran:

1.

o ok~ wd

El nombre y domicilio de su banco

El periodo de tiempo que cubre el resumen

Su nombre y domicilio

Su nimero de cuenta

Una lista de todas las transacciones identificadas por fecha
Una lista de todos los cheques cobrados en orden numérico de
cheque; algunos bancos no ofrecen este servicio

Sumario del resumen, incluyendo cargos (si hay)

Su banco
Calle, 1212 Y
Ciudad, US 00001

Y

Su nombre
Calle Mayor, 4321
Ciudad, US 00001
NUmero de cuenta 543685321454

Fecha del Gltimo resumen

Resumen de actividad de la cuenta
Para el periodo que terminael 3/20/20

2/20/20

Fecha Descripcién de la transaccion

B

Extraccion/

Monto del deposito

2/20 Saldo anterior 200.00
2/26 Cheque n° 105 -19.75 180.25
3/12 Retiro por cajero automatico -100.00 80.25
3/20 Cargo mensual -5.00 75.25

Programa de Money Smart para adultos
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Saldo final 75.25
H Cheques cobrados Monto
Cheque n°
105 19.75
Resumen

Anterior  Total Total N de NO. cajero automatico N° de Servicio

Nuevo
Saldo Depositos Retiros Cheques Transacciones Depositos Cargo Saldo
$200.00 $0 $119.75 1 1 0 $5.00 $75.25

Conciliar su cuenta corriente

= ; Saldar su chequera significa mantener el registro de su chequera al dia al
Conciliar su cuenta corriente

anotar todas las transacciones y mantener los totales actualizados para que
sepa siempre cuanto dinero tiene en su cuenta.

+ Saldar: Mantener
el registro de su chequera
al dia y tener siempre los
totales

- Conciliar: Encontrar y corregir cualquier Cuando reciba el resumen mensual de su cuenta corriente, tal vez aprecie una
diferencai entre el saldo del resumen y el . . .
saldo de su registro de cheques diferencia entre el saldo del resumen y su registro de cheques. Esta

diferencia podria ocurrir si:
¢ No anot6 algunas de las transacciones que estan en el resumen del
banco.
¢ Algunas de sus transacciones anotadas se procesaron después de que
se hubiera preparado y enviado su resumen del banco.

Diapositiva 55

Conciliar su cuenta corriente le ayudara a encontrar el motivo de las
discrepancias y hacer cualquier ajuste necesario. Revisaremos dos pasos o
dos formas diferentes de conciliar su cuenta corriente.

Actividad 2: Conciliar su registro de cuenta

B ~ : Siempre que concilie su registro de cheques, debe compararlo con el
Actividad 2: Conciliar su registro de

cuenta resumen mensual de su cuenta corriente. En la pagina 13 de la Guia para los
2:;'ii§§,;ft:\°ﬁ"idad 2 on:fa Qi pare: ol Participantes encontrard un resumen de ejemplo y de registro de cheques.
e i ¢Cul es el saldo del resumen de la cuenta corriente (vea "nuevo saldo" o
peminn, . “saldo final" en el resumen)? Respuesta: $75.25.
2. Siga las instrucciones que vienen

en la Guia para el Participante.

T ——

¢Este saldo coincide con el saldo de su registro de cheques de practica?
Respuesta: No.

Diapositiva 56
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Remita a los participantes a la Para conciliar los dos saldos y encontrar por qué son diferentes:

Actividad 2: Conciliar su registro de 1.

cheques, en la pagina 13 de la Guia
para los Participantes.

Compare su registro de cheques con el resumen mensual. Marque
(v") cada linea en su registro de cheques que coincida con una
transaccion en su resumen.

¢Hay alguna linea que aparezca en el resumen mensual de la cuenta
que no aparezca en el registro de cheques? Si es asi, ¢cuéles son?
Respuesta: Si. El retiro de $25 falta en el registro de cheques.
Afada las transacciones que faltan en su registro de cheques debajo
de la dltima transaccion.

Calcule el saldo anadiendo los dep6sitos y restando los retiros del
saldo de su registro de cheques.

¢Cudl es el nuevo saldo en su registro de cheques? Respuesta:
$80.25

¢Coincide con el saldo del resumen de su cuenta corriente?
Respuesta: Si.

Bien hecho, ha conciliado el registro de cheques. ¢Ha visto por qué es
importante anotar sus transacciones con regularidad? Corre el riesgo de
sobregirar su cuenta si se olvida de registrar un retiro o un débito y cree que
tiene mas dinero en la cuenta del que realmente tiene.

Programa de Money Smart para adultos
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Resumen mensual de la cuenta corriente

Su banco Su nombre

Calle, 1212 Y Calle Mayor, 4321

Y Ciudad, US 00001 Ciudad, US 00001
NUmero de cuenta 543685321454

Resumen de actividad de la cuenta
Para el periodo que terminael 20/03/20XX
Fecha del Gltimo resumen 20/02/20XX

Monto del

Descripcién de la transaccion Monto del retiro , .
depésito

2/20 Saldo anterior 200.00
2/26 Cheque n° 105 -19.75 180.25
3/12 Retiro por cajero automatico -100.00 80.25
3/19 Deposito 30.00 110.25
3/19 Retiro -25.00 85.25
3/20 Cargo mensual -5.00 80.25
Cheques cobrados Monto Saldo final 80.25
Cheque n°
105 19.75
Resumen
Anterior  Total Total N° de N°. cajero automatico N° de Servicio
Nuevo
Saldo Depdsitos Retiros Cheques Transacciones Depésitos  Cargo Saldo
$200.00 $30 $125 1 1 1 $5.00 $80.25

Registro de cheques

Numero | Fech | Descripcion de la Pago/Débito  Depbsito/Créd

del a transaccion O] ito
cheque +)
2/20 |Saldo anterior $200(00
105 2/26 |Coffee Mart 19|75v $180(25
3/12 |Retiro 100|00v $80 25
3/19 |Dep6sito v'30|00 $110(25
3/20 |Cargo mensual 5/00v $10525
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/.

Actividad 3: Formulario de
conciliacion de su cuenta corriente

Realizar la Actividad 3 en la Guia para el
Participante.

1. Utilice el formulario de conciliacion
para su cuenta corriente para
conciliar su registro de cheques con
su resumen de cuenta mensual.
Siga las instrucciones que vienen
en la Guia para el Participante.

Diapositiva 57
Remita a los participantes a la
Actividad 3: Cumplimentar el
formulario de conciliacion de su
cuenta corriente, que comienza en la
pagina 15 de la Guia para los
Participantes. Deles a los

participantes la oportunidad de

introducir cada paso correctamente
I

Actividad 3: Formulario de
conciliacion de su cuenta corriente

Segundo paso Tercer paso
Enumerar y sumar todos los. Enumerar y sumar todos los
po retiros o débitos pen
Fecha Monto Fecha Monto
3/19/20XX $30.00
3/19/20XX $50.00
Total $80.00 Total

Ese——
Actividad 3: Formulario de
conciliacion de su cuenta corriente

Cuarto paso

Saldo de la cuenta

$75.25

Anadir depésitos pendientes
{ paso)

$80.00

Total

$155.25

paso)
Saldo

cheques.

Restar retiros pendientes (tercer

“Este saldo deberia coincidir con el saldo de su registro de

Prourmae Ed o Lo FO

0
$155.25

Diapositivas 58-59
Muestre los datos correctos para que
los participantes puedan comprobar su

trabajo.

Programa de Money Smart para adultos

Actividad 3: Cumplimentar el formulario de
conciliacion de su cuenta corriente

Para esta actividad, va a utilizar un formulario de conciliacidn para su cuenta
corriente con el que conciliara su registro de cheques con su resumen de
cuenta mensual. Si su banco incluye un formulario de conciliacion de cuenta
corriente e instrucciones en el dorso del resumen mensual, podré usarlo para
conciliar su cuenta.

Primer paso: Compare su registro de cheques con el resumen mensual.
Marque (v') cada linea en su registro de cheques que coincida con una
transaccion en su resumen.

Segundo paso: ;Hay algin dep6sito que aparezca en su registro de cheques
gue no aparezca en su resumen bancario? Si es asi, indique y agregue estos
depositos. Respuesta: Si. Los depositos de $30 y $50 no se encuentran en
el resumen bancario. Esto podria ser porque no fueron procesados antes
de imprimir este resumen.

Tercer paso: ¢Hay algun retiro que aparezca en su registro de cheques que
no aparezca en su resumen bancario? Si es asi, indique y agregue estos
retiros o débitos. Respuesta: No.

Nota: Si hay algin depdsito o retiro pendiente que no se encuentra en su
registro de cheques, lo afiadiria al registro como hicimos en la actividad
anterior.

Cuarto paso: Cumplimente el formulario de conciliacion.
e Escriba el saldo de la cuenta que aparece en el resumen mensual de
su cuenta corriente. ($75.25)
e Sume el total de depdsitos pendientes del segundo paso. ($80.00)
e Calcule el total. ($155.25)
o Reste el total de retiros pendientes del tercer paso. ($0)
e Calcule el total o saldo final. ($155.25)

¢Se ha igualado el saldo en su registro de cheques? Respuesta: Si.
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Resumen mensual de la cuenta corriente

Su banco

Calle, 1212 Y
Ciudad, US 00

001

Su nombre
Calle Mayor, 4321
Ciudad, US 00001
NUmero de cuenta 543685321454

Descripcién de la transaccion

Resumen de actividad de la cuenta
Para el periodo que termina el
Fecha del Gltimo resumen

20/03/20XX
20/02/20XX

Retiro

Monto

Monto del
depésito

2/20 Saldo anterior 200.00
2/26 Cheque n° 105 -19.75 180.25
3/12 Retiro por cajero automatico -100.00 80.25
3/20 Cargo mensual -5.00 75.25
Saldo final 75.25

Cheques cobrados Monto

Cheque n°

105 19.75

Resumen

Anterior  Total Total N° de NO. cajero automatico N° de Servicio

Nuevo
Saldo Depositos Retiros Cheques Transacciones Depositos ~ Cargo Saldo
$200.00 $0 $100 1 1 0 $5.00 $75.25

Registro de cheques

N°de | Fecha | Descripcion de la | Pago/Débito Depdsito/Credito Saldo
cheque transaccion O] (+)
2/20 | Saldo anterior $200 |00
105 2/26 | Coffee Mart 19|75v $180|25
3/12 |Retiro 100|00v $80|25
3/19 |Deposito 30|00 $110(25
3/19 |Deposito 50|00 $160|25
3/20 |Cargo mensual 5(00v $155|25
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Formulario de conciliacién de cuenta

Fecha Monto Fecha Monto
3/19/20XX $30.00
3/19/20XX $50.00

Total $80.00 Total

Cuarto paso

Saldo de la cuenta

$75.25
Afada los depésitos pendientes (segundo paso) $80.00
Total $155.25
Reste todos los retiros pendientes (tercer paso) 0
Saldo $155.25

*Este saldo deberia coincidir con el saldo en su registro de cheques.

)

Responda a cualquier pregunta.
Presente el siguiente tema:

Programa de Money Smart para adultos

¢Qué preguntas tiene sobre como conciliar una cuenta corriente?

Algunas veces, cuando concilie su cuenta corriente, encontrara errores en su
resumen (ya sean transacciones que no hizo o transacciones con el monto
erroneo, depdsitos incorrectos y otra informacion incorrecta). Hablaremos
sobre cOmo corregir estos errores.
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Corregir errores en su resumen

orregir errores

Llame, escriba o vaya al banco inmediatamente si encuentra un error en su
» . resumen bancario. Si llama o va al banco, es una buena idea complementarlo
* Llame, escriba o vaya al banco

inmediatamente si encuentra un error en con una carta por escrito. Guarde una copia de la carta en sus registros. La
su resumen bancario

« Escriba también una carta con detalles del carta deberia incluir:
error, si corresponde . Su nombre

« Informe al banco del error no mas de 60
dias después de la fecha del resumen e Su numero de cuenta
T e Unaexplicacion y el monto en dolares del error
e Lafecha en que se cometio el error
e Cualquier conversacion (y los resultados) con el personal del banco

con respecto a este error

Diapositiva 60
Describa cémo corregir errores.

El banco debe recibir una notificacion del error en un plazo no superior a 60
dias desde la fecha del resumen.

¢ Qué preguntas tiene sobre cémo corregir errores en su resumen de cuenta?

Hemos hablado sobre lo importante que es controlar transacciones y
conciliar su registro de cheques con su resumen de cuenta para evitar cargos
Responda a cualquier pregunta. por sobregiro costosos. Hablaremos mas sobre estos cargos ahora.
Presente el siguiente tema:

Cargos por sobregiro

Un sobregiro ocurre cuando no tiene suficiente dinero en su cuenta para
cubrir una transaccion; en otras palabras, intenta retirar mas dinero de su
cuenta corriente del que tiene a su disposicién para gastar.

« Cargos por sobregiro:

« Se cobran cuando se gasta mas dinero del
que tiene en su cuenta

+ Cargos por insuficiencia de fondos (NSF)

T T m—— Imagine que usted tiene $10 en su cuenta. La compafiia telefonica cobra
e (e electrénicamente su factura de $50 de su cuenta corriente, como les pidi6
el u que hiciera cada mes. Si tiene un programa de sobregiro asociado a su

cuenta, su banco pagaria la factura y le cobraria un cargo por sobregiro, tal
vez de $35.

Diapositiva 61

Explique qué significa sobregiro y qué
son los cargos por sobregiro. Quédese
en esta diapositiva y continGe.

Si no tiene un programa de sobregiro asociado a su cuenta y sobregira su
cuenta, el banco rechazaria el pago (o devolveria el cheque, si fuera el caso)
a la compafiia telefonica. El banco y la compafiia telefonica podrian cobrarle
un cargo por insuficiencia de fondos (NSF) o cargo por articulo devuelto,
que podria variar entre $15 y $50.

De cualquier modo su saldo seria menor de $0 y habria sobregirado su
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|
Regla de participacion para algunas
transacciones de ATM

* Nueva regla de participacion: el banco le
pedira como quiere tratar las transacciones

en ATM o de débito que dejarian su cuenta al
descubierto

« Por defecto, usted “no participa”.

« Si decide participar en un programa de sobregiro,
el banco le cobrara por curbir las transacciones.

2
[E———————————
Comunicado de participacion de
ejemplo

« Puede cambiar de idea.

1 you aiso want us to authorize and pay overdrafts on ATM and everyday debit card transactions, cail
[1elephone number], visit [Web site], or complete the form beiow and [present it at a branchjma it to

yday debit card

ions.

instiution Name] to authorize and pay ow

—lw afts on my ATM and everyday debit card
fransactions.

Otros tipos de sobregiro

* Laregla de participacion de sobregiro no
se aplica a otros tipos de transacciones
que causan sobregiro, como:

« Cheques

« Pago automatico de facturas (programados)
(como el pago de facturas en linea y los
cargos recurrentes que se cobran a una
tarjeta de débito)

Diapositivas 62-64

Programa de Money Smart para adultos

cuenta. Esto puede pasar muy facilmente si no concilia su cuenta o presta
atencion a lo que gasta.

Si le ocurre esto, necesitard hacer un deposito en su cuenta para reemplazar
el monto que ha retirado, mas los cargos por devolver su saldo a nimeros
positivos. Hagalo lo antes posible, ya que el banco podria cobrarle un interés
0 cargos adicionales cuanto mas tiempo esté en nimeros negativos su saldo.

Regla de participacion para algunas transacciones
de cajero automatico/débito

El banco le preguntard qué hacer con ciertos sobregiros generados por:
1. Retiros en cajeros automaticos
2. Transacciones Unicas con tarjeta de débito en terminales de Punto de
Venta (PDV).

Si elige participar en el programa de sobregiro de un banco, el banco podra
cobrarle un cargo, tal vez de $30 0 més, para procesar transacciones de PDV
0 de ATM que superen el saldo de su cuenta. A continuacion, el sobregiro y
el cargo se cobraran inmediatamente, en su totalidad, de su proximo
depésito. Estos cobros disminuiran el saldo de su cuenta y tal vez aumenten
el riesgo de mas sobregiros.

Si no elige participar, el banco rechazara sus retiros en ATM y sus
transacciones en terminales de PDV si no tiene suficiente dinero en su cuenta
para cubrir el retiro o la compra. No se le cobrara ningun cargo.

Recuerde, la regla de participacion se aplica sélo a transacciones en ATM y
ciertas transacciones con tarjeta de débito. Por lo tanto, incluso si no elige
participar en la cobertura de sobregiro para ciertas transacciones ATM/PDV,
el banco todavia podria cobrarle cargos por sobregiro para otro tipo de
transacciones, como para cheques o facturas que paga automaticamente con
su tarjeta de débito cada mes.

Sobregiro con cheques: "Cheques sin fondos" y

"Cheques rebotados"
La emision de un cheque sin fondos suficientes en su cuenta para cubrirlo se
conoce como emision de cheques sin fondos o rechazo de cheques.

Los comercios probablemente también cobren un costo si les emite un
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cheque sin dinero suficiente en su cuenta para cubrirlo. EI costo cobrado
generalmente se anuncia cerca del cajero. Como vimos anteriormente, su
banco probablemente también le cobrara un cargo NSF.

1HUC

i E;;,'ib{;"cheq;;; B ——— podria tener La emision de cheques sin fondos suficientes a sabiendas o con intencién
.9:::;2“;;‘;‘:‘;'“ AR Uatach fraudulenta es considerada un delito en todos los estados. Cada estado tiene
- Su banco podria cerrar su cuentay denunciarlo a | diferentes penalidades civiles y criminales (como multas o tiempo en

I izaci ditici - e, P . R R

i S SRSl _ prisién). Por esta razon, si alguna vez emite un cheque sin fondos por error,
. cheque podria ser remitido a una agencia de

o e morans debe corregirlo a la brevedad posible.

« Escribir un cheque sin fondos intencionadamente
es un delito en todos los estados.,E

Si sobregira su cuenta repetidas veces, su banco podria cerrar su cuenta 'y
denunciar una actividad negativa en su cuenta corriente a una compafiia de
verificacion de cuentas (como ChexSystems o TeleCheck). Esto puede
dificultar el cobro o emision de cheques y la apertura de cuentas bancarias en
el futuro.

Diapositiva 65

Recuerde a los participantes la
importancia de mantener un saldo
preciso de la cuenta corriente.

¢ Qué deberia hacer usted si un banco le rechaza como cliente a causa de un
informe desfavorable sobre su cuenta bancaria?
e Pregunte en el banco por el nombre, direccién y nimero de teléfono
de la compafiia que realizo el informe.
e Pida una copia gratuita y busque y corrija cualquier informacion
incorrecta o no disponible.

Si su banco fue la causa de un error en su informe de cheques, el banco
debera ponerse en contacto con el servicio de informe de cheques y
corregirlo.

Si disputa la cuestion por escrito y la compafiia de informes de cheques no
cambia el registro a su satisfaccion, esta autorizado a afiadir una declaracion
por escrito a su informe. Si tiene alguna preocupacién sobre un banco o un
servicio de informes de cheques, pongase en contacto con un regulador
federal o, en el caso de los servicios de informes de cheques, con la
Comision Federal de Comercio (FTC).

Programas de sobregiro del banco

Sobregirar su cuenta puede resultar muy costoso. El mejor modo de evitar
cargos considerables por sobregiro y NSF es hacer un buen seguimiento de
su cuenta y comprobar cuénto dinero tiene en su cuenta antes de hacer retiros
0 compras.
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No obstante, no estaria de mas dedicarle un tiempo a informarse de las
opciones que tiene en el improbable caso de que gaste més dinero del que
tiene en su cuenta. Algunas opciones son:

e Asociar su cuenta corriente a su cuenta de ahorro para que el monto
gue sobregire se retire de su cuenta de ahorro. Fundamentalmente,
esta tomando dinero prestado de si mismo para no tener que pagar
interés o altos cargos por sobregiro, aunque tal vez tenga que pagar
un pequefio cargo por transferir fondos. Recuerde, si utiliza dinero de
su cuenta corriente para sus gastos diarios, asegurese de depositar de
nuevo el dinero en su cuenta de ahorro.

e Asociar su cuenta de ahorro a una linea de crédito. Pagara interés
sobre cualquier saldo que mantenga y posiblemente tenga que pagar un
cargo anual. Cuanto antes pague el dinero que toma prestado, menos
intereses tendra que pagar. Adn asi, esta opcién podria ser menos
costosa que las opciones de sobregiro tradicionales que aplican cargos.

Remita a los participantes al esquema e Inscribirse en un programa de sobregiro para el cual paga un cargo
comparativo de proteccion de mensual o un cargo por articulo (que podria ser de $35 o0 mas por
sobregiro, que comienza en la pagina articulo). Los cargos se pueden ir acumulando rapidamente. Si los
18 de la Guia para los Participantes. utiliza a menudo podrian convertirse en un tipo de crédito muy

costoso. Ademas, con muchos de estos programas, el banco no
garantiza que vaya a cubrir ni algunos ni todos los sobregiros.

Aqui tiene mas informacion que le servird para comparar dos tipos de
programas de sobregiro.

Lineas de crédito y cuentas de ahorro Programas de sobregiro por articulo
asociadas
¢Como me puedo e Esto se debe solicitar. ¢ Podria inscribirse automaticamente,
inscribir? excepto en el caso de ciertas
transacciones de cajero automatico y
PDV.
¢Cubre el programa el e Por lo general, si; consulte la e Debera "optar por participar" para
uso de cajeros documentacion de divulgacion de su recibir cobertura.
automaticos y de cuenta.
tarjetas de débito en
PDV?
¢Hay algun cobro? e Posiblemente un pequefio cobro por e Cargo por sobregiro por articulo si el
transferencia para cuentas de ahorro banco acepta la transaccion.
asociadas. e Cargo por NSF si el banco no acepta
e Interés mas otros posibles cargos para la transaccion.
lineas de crédito de sobregiro. e Posibles cargos diarios por cada dia
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e Cargos por avance de dinero, mas interés que su saldo esté en negativo.
a la tasa del avance de dinero, si esta e Posible interés.
utilizando una tarjeta de crédito.

¢ES necesario tener otra | e Debe tener una cuenta de ahorro, una e No.
cuenta con el banco? linea de crédito para sobregiros, o una
tarjeta de crédito que cubra el sobregiro.
¢Esta obligado el banco | e Si, si tiene fondos suficientes en su ¢ No. El banco no esta obligado a
a pagar los articulos que cuenta de ahorro o disponibles en su pagar un sobregiro; por lo tanto, el
causan el sobregiro? linea de crédito. banco decide si quiere pagar los
articulos que causan un sobregiro.
Posibles beneficios e Asociar su cuenta a una cuenta de ahorro | e Si el banco admite el articulo se
o linea de crédito podria ser la manera ahorra los cargos y la verglienza que
menos costosa de prepararse para pasara con el comerciante en caso de
sobregiros. un cheque sin fondos.

e Se ahorra los cargos adicionales de un
cheque devuelto.

¢Posibles riesgos? e Asociar su cuenta a una tarjeta de crédito | e Los cargos por sobregiro pueden
podria resultar en cargos costosos por un ascender rapidamente.

avance de dinero y tipos de interés mas
altos y un ciclo vicioso de deudas.

Tenga cuidado de no contar habitualmente con los planes de sobregiro.
Podrian ser muy costosos.

Situacion planteada de ejemplo

= = T Lisa tenfa una cuenta corriente. Decidi6 participar en el programa estandar

. Lisa se gasta $150. Solo tenia $125 en sucuenta. | 0€ SObregiro ofrecido por el banco que aplica cargos.

Le cobran un cargo de $30 por el sobregiro.

23 (

+ ¢Por cuanto dinero habia sobregirado su cuenta

Hisa St oagede 10 =355 Lisa utilizé su tarjeta de débito un dia cuando fue a comprar comida y
+ Recibe su sueldo en 3 dias y paga $5 por cada dia

que esta en sobregiro. ;Cuanto habra algunos efectos personales y domésticos. El total ascendié a $150. Olvido
e warewa | QUE recientemente habia pagado la hipoteca y varias facturas de la casa,
Sopemaseel Mol ’ﬁgs dejando un saldo de $125 en su cuenta corriente antes de salir de compras.
| Més adelante, Lisa comprobé su saldo por Internet y vio que habia
sobregirado su cuenta y tenia un cargo por sobregiro de $30.
¢Por cuénto dinero habia sobregirado su cuenta Lisa? Respuesta: $55.
Si Lisa recibe su sueldo en 3 dias y el banco le cobra $5 al dia por cada dia
que deja su cuenta al descubierto, ¢cuanto habré sobregirado para cuando le
depositen su cheque?

Respuesta: $70 (3 dias x $5 = 15 + 25 + 30 cargo por sobregiro = $70)

Diapositiva 66

Lea la situacion planteada y haga las
preguntas. Después deje que los
participantes respondan a cada
pregunta antes de pulsar el espacio en
su teclado o hacer clic en la flecha o
con el ratén para mostrar las
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respuestas correctas. Cuando Lisa reciba su cheque de pago por $865, ;cudl seré su nuevo saldo?
Respuesta: $795. Tiene que restar el monto que ha sobregirado y el
cargo por sobregiro por el monto del depdsito ($865 - $70).

Con suerte no dejara su cuenta al descubierto, pero si ocurre, recuerde que se
restara el monto que ha sobregirado se restard del monto que deposita. No
olvide tenerlo en cuenta cuando concilie su chequera.

¢ Qué preguntas tiene sobre el sobregiro y los cargos por sobregiro?

Ahora todas las instituciones financieras deben incluir en su resumen
mensual bancario el monto total en délares y las tarifas NSF que se cobran a
su cuenta. Su resumen mensual debe incluir los cargos totales por separado
para el periodo del resumen y el afio hasta la fecha.

Esto le mostrara si esta teniendo algun problema de sobregiros.
Responda a cualquier pregunta.

Presente el siguiente tema: Ahora que sabe lo que son y lo costosos que pueden llegar a ser, repasaremos

coémo puede evitar el sobregiro y los cargos por sobregiro.

Evitar cargos por sobregiro
A T Hacer un buen mantenimiento de su cuenta es el mejor modo de proteger su
Manenga su registro de cheques al dia dinero que ha trabajado tanto para conseguir. El mejor modo de evitar cargos
+ Preste atencion especial a sus por sobregiro es mantener su cuenta para no dejarla al descubierto. Esto se
transacciones electronicas R . .
puede conseguir del siguiente modo:

Recuerde anotar sus pagos automaticos y

cheques e Controlar la cantidad de dinero que tiene en su cuenta corriente al

Mantenga un registro del saldo de su cuenta mantener su registro de Cheques al dia
Revise su resumen todos los meses

.

.

e Prestar atencion especial para vigilar sus transacciones electrénicas
(cajero automatico, tarjeta de débito y transacciones en Internet)

¢ Recuerde anotar los pagos de sus facturas automaticas y de los
cheques que escribe

¢ Revisar sus resumenes de cuenta todos los meses y conciliarlos con
su registro de cheques

e Preguntar si puede recibir alertas del banco por correo electrénico o
en su teléfono celular cuando su saldo baja de una cierta cantidad

Diapositiva 67

e Guardar fondos adicionales en su cuenta como proteccion.

Algunas veces se cometen errores. Si sobregira su cuenta, deposite dinero en
la cuenta lo antes posible para cubrir el monto del sobregiro, mas cualquier
cargo que el banco cobre, y para protegerse de futuras compras o retiros. Asi
evitara incluso mas cargos.
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Ultimas palabras de sabiduria

Administrar su cuenta corriente y sus finanzas inteligentemente significa
hacerse responsable de su propio dinero. Asegurese siempre de:

e Conseguir toda la informacion que necesite del banco antes de abrir
una cuenta y no dudar en comparar cuentas para encontrar la mejor
incluso después de abrir la suya.

e Anote todas sus transacciones en su registro de cheques, incluidas
las electronicas (débitos, pagos automaticos y retiros en cajeros
automaticos) para hacer una buena gestién de su dinero.

e Concilie su cuenta habitualmente para saber siempre cuél es su saldo

. ¢ Qué preguntas adicionales tienen?
Responda a cualquier pregunta.
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10 minutos

Resumen
+ ¢Qué preguntas adicionales tienen?

+ ¢Qué han aprendido?

+ ¢Coémo evaluarian el curso de
capacitacion?

Diapositiva 68

Responda a cualquier pregunta final.
Invite a los participantes a realizar la
evaluacion posterior y/o el formulario
"¢ qué sabe usted?" junto con el
formulario de evaluacion.

|
Conclusion
» Aprendieron acerca de:
+ Banca electronica
« Conciliar una cuenta
« Programas de sobregiro y de linea de crédito
« Tarjetas de débito y su cuenta corriente

« Cémo gestionar su cuenta corriente
inteligentemente

ﬂ e Gbmin P P00

Diapositiva 69

Revise lo que se cubrid en el modulo y
asegurese de que se han cubierto las
expectativas, preguntas e inquietudes
de los participantes.

Programa de Money Smart para adultos

Conclusion de la segunda parte
Resumen y evaluacion posterior

Hoy hemos visto mucha informacién acerca de como usar y mantener su
cuenta corriente.

Ahora veamos lo que ha aprendido mediante [una corta evaluacion
posterior en la pagina 20 y 21 de su Guia para los Participantes y/o la
columna "después del curso de capacitacion” en el formulario "¢ Qué Sabe
Usted?" que completd anteriormente].

¢Quién quiere compartir algo que hayan aprendido en este curso de
capacitacion?

Para mejorar el curso de capacitacion, necesitamos sus comentarios. Por
favor, cumplimente el formulario de evaluacion que empieza en la pagina 25
de la Guia para los Participantes.

Conclusion de la segunda parte

iFelicitaciones! Han terminado la segunda parte del modulo Conceptos
Basicos Sobre Cuentas Corrientes. Aprendieron acerca de:

e Banca electrdnica

e Conciliar una cuenta

e Programas de sobregiro y de linea de crédito

e Tarjetas de débito y su cuenta corriente

e Como gestionar su cuenta corriente inteligentemente

Recuerden que utilizar su cuenta corriente con moderacion le brindara
mayor conveniencia, mejor administracion del dinero y seguridad; y sera
mas econdmico que utilizar los servicios de cobro de cheques. jBuen
trabajo, han completado el médulo Conceptos Basicos Sobre Cuentas
Corrientes! Gracias por participar.
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Ahora que ha finalizado el curso, revise lo que ha aprendido.

1. Labanca electrénica le permite usar cual de los siguientes para realizar varias transacciones o servicios bancarios:

a. Teléfonos celulares

b. Computadoras

c. Tarjetas de cajero automatico o de débito
d. Todos los anteriores

2. Si utiliza un cajero automatico para retirar dinero, ¢cual de los siguientes podria tener que anotar en su registro de

cheques?
a. Monto del retiro
b. Interés que ha ganado
c. Cargos de cajero automatico, si corresponde
d. Cargos de cuenta mensuales o anuales

3. Puede usar una tarjeta de débito para cuéles de los siguientes:
a. Compras

b. Retiros

c. Transferencias de dinero

d. Depositos

e. Todos los anteriores

4. Labanca mdvil le permite:
a. Usar su computadora para realizar transacciones bancarias

Usar su teléfono celular para acceder o recibir informacion de su cuenta

b
c. Viajar de un banco a otro para realizar transacciones
d. Hacer compras o pagos con su teléfono celular

5. El mejor modo de evitar el sobregiro en su cuenta, o escribir "cheques sin fondos" es:

Escribir s6lo un cheque al mes

No usar su cajero automatico y una chequera al mismo tiempo
Anotar todas sus transacciones

Usar los servicios de banca y pago de facturas en linea

P ® o o

6. Vincular la definicion con el término correcto.

Saldar: a. Determinar la diferencia entre su resumen de cuenta y el registro de su
chequera
Conciliar: b. Anotar todas las transacciones y calcular los totales para saber siempre

cuanto dinero tiene en su cuenta

Programa de Money Smart para adultos
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7. Cuando saca mas dinero de su cuenta del que tiene en ella, se llama:
a. Una transaccion de débito
b. Saldar su cuenta
c. Unsobregiro
d. Un cargo mensual de servicio

8. Lamejor manera de evitar cargos por sobregiro es:
a. Tener una cuenta corriente
b. Mantener un buen registro del saldo de su cuenta
c. Depositar dinero rapidamente antes de que el banco vea que ha sobregirado su cuenta
d. Optar por participar en un programa de sobregiro de descuento

9. ¢Cudles de las siguientes opciones de programas de sobregiro podria ofrecer un banco? Seleccione todas las que
correspondan.
a. Un cargo de sobregiro por articulo
b. Prepagar por sobregiros
c. Lahabilidad de enlazar una cuenta de ahorro a una cuenta corriente
d. Programas de sobregiro de tarifa plana

10. Los programas de sobregiro son:
a. Gratuitos en su banco
b. Programas que ofrecen los bancos en caso de que retire mas dinero del que tiene en su cuenta
c. Requeridos por ley gue sean comprados por los clientes del banco
d. Un servicio de la cuenta que sélo debe pagar los meses en los que no tenga el saldo minimo en la cuenta
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Instructor:

Fecha:

Este formulario permitira a los participantes e instructores que vean lo que saben sobre las cuentas corrientes antes y
después del curso de capacitacién. Lea cada una de los enunciados. Por favor, encierre en un circulo el nimero que
muestra en qué medida esta de acuerdo o en desacuerdo con cada uno de los enunciados.
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1. Enumerar cuatro tipos de servicios bancarios
-~ 1 2 3 4 1 2 3 4
electronicos
2. Explicar como se vincula una tarjeta de débito
. 1 2 3 4 1 2 3 4
a una cuenta corriente
3. Registrar los costos y transacciones en mi
. 1 2 3 4 1 2 3 4
registro de cheques
4. Explicar los costos por sobregiro y como
. . 1 2 3 4 1 2 3 4
afectan a mi cuenta corriente
5. Conciliar un registro de cheques con un
. 1 2 3 4 1 2 3 4
resumen bancario
6. Describir como administrar una cuenta
. - 1 2 3 4 1 2 3 4
corriente inteligentemente
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes

Esta evaluacion les permitira valorar sus observaciones del médulo Conceptos Basicos Sobre Cuentas Corrientes. Por
favor, indique el grado en que coincide con cada uno de los enunciados encerrando en un circulo el nimero adecuado.

1. En general, senti que el modulo fue:
[ ] Excelente
[ 1 Muy bueno
[ 1 Bueno
[ 1 Regular
[ 1 Malo
Alcancé los objetivos de capacitacion.

Totalmente de

Totalmente en
desacuerdo
acuerdo

Las instrucciones fueron claras y faciles de seguir.

Las diapositivas fueron claras.

Las diapositivas mejoraron mi aprendizaje.

La asignacion de tiempo fue correcta para este médulo.
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El modulo incluyd ejemplos y ejercicios suficientes para que pudiera
aplicar estas nuevas destrezas.

©

El instructor sabia mucho y estaba bien preparado.
Las hojas de trabajo son muy valiosas.
10. Volveré a usar las hojas de trabajo.
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11. Los participantes tuvieron muchas oportunidades de intercambiar
experiencias e ideas.

Ninguno  Avanzado

12. Mi nivel de conocimiento/destrezas sobre este tema antes del médulo. 1 2 3 4 5
13. Mi nivel de conocimiento/destrezas sobre este tema después de completar

el médulo. 1 2 3 4 5
14. Nombre del Instructor: Escala de respuestas:

5 Excelente

4 Muy bueno

Calificacion del Instructor: 3 Bueno

Por favor, use la escala de respuestas y encierre en un circulo el nimero 2 Regular

correspondiente. 1 Malo
Los objetivos fueron claros faciles de alcanzar 1 2 3|4 |5
Logro que el tema fuera facil de entender 11 2| 3] 4|5
Alento a los participantes a hacer preguntas 1 2 3|4 |5
Poseia conocimientos técnicos 1 (2|3 )]4)|5
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

¢ Cudl fue la parte mas util del curso de capacitacion?

¢ Cuél fue la parte menos til del curso de capacitacion y como cree que podria mejorar?
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Cajero automatico (ATM): Una terminal informatica con la que puede depositar dinero y cheques en su cuenta o retirar
dinero de su cuenta las 24 horas del dia, 7 dias a la semana.

Cheque: Un contrato escrito entre usted y su banco. Al emitir un cheque, usted le solicita al banco que retire dinero de su
cuenta y se lo entregue a otra persona.

Cuenta corriente: Una cuenta que le permite girar cheques para pagar sus facturas y comprar cosas. La institucion
financiera le enviara un resumen mensual que enumera los depdsitos, retiros y compras que ha realizado.

Registro de cheques: Una libreta en la que escribe todos sus depdsitos y retiros de su cuenta, incluidas las tarifas y costos
mensuales.

Tarjeta de débito: Una tarjeta que le permite depositar y retirar dinero de su cuenta corriente desde cualquier cajero
automatico (ATM) y hacer compras en tiendas minoristas que aceptan tarjetas de crédito (por ejemplo, tiendas
departamentales o gasolineras).

Deposito: Una transaccion por la cual dinero se agrega a su cuenta (por ejemplo, deposita dinero, el banco le paga interés
0 un cheque es depositado directamente en su cuenta).

Boleta de depdsito: Una boleta usada para informarle al cajero de cuanto dinero va a depositar
Deposito directo: Un método electrénico para transferir y depositar dinero directamente en su cuenta.
Endoso: El acto de firmar la parte trasera de un cheque para poder depositarlo o cobrarlo.

Banca electrénica: El uso de computadoras para mover el dinero hacia y desde su cuenta en vez de utilizar cheques u
otras transacciones en soporte papel. La banca electrénica incluye transacciones con tarjeta de débito, el pago electrénico
de facturas y transacciones en cajeros automaticos (ATM).

Pago electronico de facturas: Un servicio que automaticamente saca dinero de su cuenta para pagar sus facturas
Costos: EI monto que cobran las instituciones financieras en concepto de actividades y servicios de la cuenta.

Lista de costos: Un documento bancario que enumera los costos que podria tener que pagar por ciertas actividades
relacionadas con su cuenta.

Interés: El dinero adicional en su cuenta que le paga su banco por mantener su dinero.
Conciliacion: El acto de comprobar la diferencia entre el saldo de su resumen y el saldo de su registro de cheques.

Tarjeta de firma: Un formulario que cumplimenta y firma cuando abre una cuenta para indicar que usted es el
propietario de la misma.

Cheque de sustitucion: Una imagen electronica de su cheque que tiene el mismo valor legal que el cheque original.

Transaccion: Una actividad bancaria (por ejemplo, depositar o retirar dinero, utilizar su tarjeta de cajero automatico o de
débito, o pedir que se depositen sus cheques directamente en su cuenta).

Retiro: El proceso de sacar dinero de su cuenta bancaria.
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Médulo 3: Conceptos Béasicos Sobre Cuentas Corrientes Guia para el Instructor

Federal Deposit Insurance Corporation (Corporacion Federal de Seguros de Depdsitos Bancarios, FDIC,
por sus siglas en inglés)

www.fdic.gov/consumer

Division de Supervision y Proteccion al Consumidor

2345 Grand Boulevard, Suite 1200

Kansas City, Missouri 64108

1-877-ASK-FDIC (275-3342)

Correo electronico: consumeralerts@fdic.gov

Visite el sitio Web de la FDIC para conseguir mas informacion y recursos disponibles para el consumidor. Por
ejemplo, las ediciones de la publicacion trimestral FDIC - Noticias para los consumidores ofrecen consejos e ideas
practicas sobre cémo convertirse en un usuario mas habil y seguro de los servicios financieros. También, el Centro
de Respuesta al Consumidor de la FDIC es responsable de:
e Investigar todas las reclamaciones de los consumidores que estén relacionadas a las instituciones
supervisadas por la FDIC.
e Responder a las consultas de los consumidores sobre las leyes y normativas del consumidor, y sobre las
practicas bancarias.

RURAL HOUSING SERVICE Financial Literacy and Education Commission (Comision de Educacion y
Alfabetizacion Financiera)

WWW.mymoney.gov

1-888-My-Money (696-6639)

MyMoney.gov es la pagina web del Gobierno de los EE.UU. que se dedica a dictar cursos sobre educacion
financiera a los ciudadanos estadounidenses. Si esta pensando en comprar una vivienda, o si quiere calcular el
saldo de su chequera, o tal vez invertir en su plan 401k, los recursos de MyMoney.gov pueden ayudarlo. A través
de este sitio, encontrard importante informacién de las agencias federales.

Federal Trade Commission (Comisiéon Federal de Comercio)

www.ftc.gov/credit

1-877-FTC-HELP (382-4357)

El sitio Web de la FTC ofrece informacion préactica sobre una variedad de asuntos de interés para el consumidor,
como la privacidad, el crédito y el robo de identidad. La FTC también ofrece una guia e informacion sobre como
seleccionar a un asesor crediticio.

Go Direct

www.GoDirect.org

1-800-333-1795

Para suscribirse rapida y facilmente al depdsito directo de su Seguro Social o sus pagos del Ingreso de Seguro
Complementario, contacte a Go Direct, una campafia auspiciada por el Departamento del Tesoro de EE.UU. y los
Bancos de la Reserva Federal.

Cuenta de Transferencia Electrénica
www.eta-find.gov/
1-888-382-3311
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Generalmente cualquier persona que reciba (o represente a alguien que reciba) uno de los siguientes beneficios del
Gobierno Federal, es elegible para recibir sus pagos electronicamente mediante una Cuenta de Transferencia
Electronica (ETA): Seguro Social, SSI, Beneficios a Veteranos, Salarios a Servicios Civiles o Pagos de Jubilacion,
Salarios a Militares, Pagos a Jubilados del Ferrocarril o Departamento de Trabajo (DOL)/Black Lung.
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