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Médulo 1: Curso Bancario Basico

Guia para el Instructor

Introduccién

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. La tabla que aparece en la pagina 4 le ayudara a
elegir las secciones mas relevantes de los médulos. Sin embargo, suele ser
una buena idea incluir:

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

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

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

Explicacion del formato y contenido de la Guia para los Participantes. Es
atil para que los participantes vayan al mismo ritmo que el instructor.

¢ Qué sabe usted? Formulario y evaluacién 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 presentacion en funcién de ello.

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

¢ Qué sabe usted? Formulario y evaluacién posterior. Le ayuda a usted y a
los participantes a determinar como 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 1: Curso Bancario Basico

Guia para el Instructor

Modulo 1: Tabla del programa del Curso Bancario
Basico
Por favor, lea las instrucciones de la tabla del programa en la Guia para Presentar el Programa de Estudios

Money Smart para Adultos.

Paginas D;Jr;?r?.;)n Tema Subtema y actividades Publico al que esta dirigido:
7.8 5 Introduccion Presentac'ién del instructor y Todos
los materiales
9-10 Evaluacion previa Todos
' 5 y/o ¢ Qué sabe
34
usted?
., Definicion de bancos, razones para Cualquier persona interesada en
Introduccién . . L
11-12 10 guardar el dinero en un banco abrir una cuenta de depdsito en
a los bancos o .
una institucion financiera
Tipos de Instituciones financieras con Cualquier persona interesada en
13 5 instituciones depositos asegurados abrir una cuenta de depdsito en
financieras una institucion financiera
Cuatro pasos para abrir y mantener Cualquier persona interesada en
una cuenta bancaria, elegir una abrir una cuenta de depdsito en
cuenta, lista de control de una cuenta una institucion financiera
Abrir y mantener bancaria, depositos, saldo, retiros,
14-20 30 una tasas, bancos comparados con
cuenta bancaria servicios de cobro de cheques,
interés
Actividad 1: Hacer depdsitos
y retiros de dinero
Cuentas de Cuentas de dep6sito y cuentas no Cualquier persona interesada en
21.23 10 deposito y aptas para depositos abrir una cuenta de depdsito o
cuantas no aptas no apta para dep06sitos en una
para deposito institucion financiera
Servicios Servicios bancarios comunes Cualquier persona interesada en
24-26 20 bancarios Actividad 2: Nombre este servicio abrir una cuenta en una
adicionales institucion financiera
Regulaciones y Contenidos de los avisos de Cualquier persona interesada en
27-28 5 leyes privacidad, abrir una cuenta en una
sobre la privacidad |  optar por no compartir informacion institucion financiera
29 10 Recorrido por un Empleados bancarios importantes Todos
banco
30 5 Conclusion Todos
Evaluacién Todos
33-34 5 posterior y/o ¢ Qué
sabe usted?

Programa de Money Smart para adultos
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Médulo 1: Curso Bancario Basico

Guia para el Instructor

Por tavo ea la es de la tabla del programa en Ia a pa ar el Programa de olfe
ONne art para Ad 0
. Duracién . b
Paginas ;Jminl) Tema Subtema y actividades Publico al que esta dirigido:
35.36 5 Evaluacién de e Todos
Ccurso

Programa de Money Smart para adultos
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Guiade los iconos

Los iconos gue siguen podran aparecer a lo largo de la Guia para el Instructor para indicar el tipo de actividad.

Presentacion
Presenta informacion o

demuestra una idea.

Actividad

Guia a los participantes por
una actividad para respaldar
su aprendizaje.

Discusion
Crea un debate sobre un tema
especifico.

Programa de Money Smart para adultos

Revision

Hace referencia al material
gue aparece en la Guia para
los Participantes.

Evaluacion
Dirige a los participantes a

una pequeria prueba.

Haga una pregunta
Presenta un problema o

cuestion para debate.
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Proposito
El médulo Curso Bancario Bésico proporciona informacion general acerca de los servicios bancarios y esta disefiado para
ayudar a los participantes a establecer una relacion positiva con una institucién financiera.

Objetivos
Después de realizar este modulo, los participantes podran:
e Identificar los principales tipos de instituciones financieras aseguradas
e Identificar cinco razones para utilizar un banco
o Describir los pasos necesarios para abrir una cuenta bancaria y mantenerla
e Describir dos tipos de cuentas de depoésitos
e Identificar los servicios bancarios adicionales que acompafian a las cuentas de dep6sitos
o Describir las funciones principales del representante de servicio al cliente del banco, el cajero, el encargado de
préstamos y el gerente de sucursal

Tiempo para la Presentacion
Cada tema muestra el tiempo aproximado que tardara en realizarse en la tabla del programa del Curso Bancario Béasico.

Use estos nimeros para adaptar el mddulo 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.

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 modulo. También necesitara un envase identificado como "Banco" (una caja, un
sombrero) y suficientes billetes copiados, cortados y metidos en sobres para que cada participante tenga:

e Dos billetes de $20 = $40

e Cuatro billetes de $10 = $40

e Tres billetes de $5 = $15

e Cinco billetes de $1 = $5

e Total = $100
Nota: los billetes de dinero se pueden encontrar en la pagina 31 de esta Guia para el Instructor.

Actividades del modulo
e Actividad 1: Hacer depdsitos y retiros de dinero

e Actividad 2: Nombre este servicio
e Actividad 3: Hacer el papel de empleado del banco

Programa de Money Smart para adultos Péagina 7 de 44



Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Introduccion

5 minutos Bienvenida

iBienvenidos al Curso Bancario Basico! Al realizar este curso de
capacitacion, estd dando un paso importante hacia establecer un futuro
financiero mejor para usted y su familia. Comenzaremos comprendiendo las
nociones basicas de las finanzas personales.

Agenda y Normas Basicas

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 algln tema del material, por
favor comparta sus ideas con el resto de la clase. Una de las mejores formas
de aprender es el uno del otro. Es posible que usted sepa acerca de algin
Qi método que haya funcionado bien para usted o alguna dificultad que deba

: evitarse. Su contribucion a la clase mejorara la experiencia de aprendizaje.
Diapositiva 2 Si algo no esta claro, no dude en preguntar.

3. Presentaciones

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
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion
Objetivos
. Al finalizar este mddulo, usted estara preparado para:
Objetivos g . . . . . .
Y ,J_ o ) & e Identificar los principales tipos de instituciones financieras
+ Identificar los principales tipos de
instituciones financieras aseguradas aseguradas
: ':e"“ﬁcar cinco razones para utilizar un e Identificar cinco razones para utilizar un banco
anco
T T e Describir los pasos necesarios para abrir una cuenta bancaria y
una cuenta bancaria y mantenerla mantenerla
-
‘ m B e Describir dos tipos de cuentas de depdsitos

o Identificar los servicios bancarios adicionales que acomparfian a las
cuentas de depdsitos
Objetivos . . . L ..
. & o Describir las funciones principales del representante de servicio al
+ Describir dos tipos de cuentas de depdsito . . ,
cliente del banco, el cajero, el encargado de préstamos y el gerente

+ Identificar los servicios bancarios
adicionales que acompafan a las cuentas de sucursal
de depésito

» Describir las funciones principales del
representante de servicio al cliente del
banco, el cajero, el encargado de
préstamos y el gerente de sErsal

Diapositivas 3-4

Materiales para el participante

Cada uno de ustedes tiene una copia de la Guia para los Participantes del
Curso Bancario Basico. La misma incluye:
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

Revise el contenido y la organizacion . Lo ,
e Un glosario de los términos que se usan a lo largo del modulo

de la Guia para los Participantes.

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

., Qué sabe usted?

Antes de comenzar, veremos lo que sabe sobre los servicios bancarios.
¢ Qué sabe usted?

o
) o [Si va a usar el formulario ¢Qué sabe usted?]
¢Qué sabe o qué quiere . i . ;
aprender sobre los servicios El formulario ;Qué sabe usted? en la pagina 19 de la Guia para los
bancarios? .. , ,

Participantes le ayudara a comparar cuanto 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”. ;Cuéles de las
frases ha respondido con "en desacuerdo” o "muy en desacuerdo™? [Nota: Si
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Diapositiva 5 su tiempo esta limitado, asegurese de dedicarle algo de tiempo a estas
Utilice el formulario ¢Qué sabe usted? 4&reas.] Llenaremos la segunda columna al finalizar el curso.

y/o la evaluacion previa para

determinar los conocimientos que ya [Si estd usando la evaluacion previa]

tienen los participantes sobre el Tdmese unos minutos para realizar la evaluacion previa comenzando por la
contenido y adapte su presentacion, pagina 4 de su Guia para los Participantes. ¢Cuéales de las preguntas no tenia
prestando un interés especial en el claras o0 no ha podido responder? [Nota: Si su tiempo esta limitado,
contenido que no conocen tan bien. 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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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Evalle sus conocimientos sobre los servicios bancarios antes de realizar el

curso.

1. ¢Cudles de las siguientes son instituciones financieras aseguradas? Seleccione todas las que correspondan.

a.

b.
C.
d

Servicio de cobro de cheques
Bancos y entidades de ahorro
Cooperativas de crédito
Tiendas de empefio

2. ¢Cudl de los siguientes ejemplos es un buen motivo para usar un banco?

a.

b.
C.
d

Su dinero se asegura hasta el maximo permitido por ley.

Su dinero esta seguro frente al robo, el extravio o un incendio.
Tiene acceso a su dinero de rapida y facilmente.

Todo lo anterior

3. ¢Cudles de los siguientes pasos estan relacionados con el mantenimiento de una cuenta corriente? Seleccione
todas las que correspondan.

a.

b.
.
d

Abrir la cuenta

Realizar depdsitos y retiros

Registrar el interés y los cargos en su registro de cheques
Hacer un seguimiento de su saldo

4. ¢Cual de los siguientes articulos cree que el banco querra ver y/o verificar antes de que pueda abrir una cuenta
corriente?

a.

b.
C.
d

Un documento de identificacién con su foto
El historial crediticio

El historial del uso de cuentas corrientes
Todo lo anterior

5. ¢Cudl es la diferencia principal entre una cuenta corriente y una cuenta de ahorro?

a.

Una cuenta corriente le permite escribir cheques para pagar facturas y comprar cosas. Por lo general,
no se puede escribir cheques con una cuenta de ahorro.

Por lo general, se gana mas interés en una cuenta corriente que en una cuenta de ahorro.

Algunos bancos le permitiran usar su cuenta corriente y/o de ahorro para pagar sus facturas o usar su tarjeta
de débito.

Ambos tipos de cuenta pueden incluir cargos por realizar mas de un nimero limitado de cierto tipo de
transacciones cada mes.

6. ¢Qué servicios bancarios se pueden ofrecer con algunas cuentas de dep6sito? Seleccione todas las que
correspondan.

a.

Ordenes de pago
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

b. Bancaen lineay telefénica gratuita
c. Descuento en préstamos
d. Cuenta corriente gratuita

7. Con la banca en linea, tiene acceso a sus cuentas en cualquier momento para:
a. Ver el saldo de su(s) cuenta(s)
b. Realizar transacciones, como transferencias de dinero entre cuentas, pagar facturas o pedir cheques
c. Descargar informacion, como su resumen de cuenta mensual
d. Cambiar informacion de la cuenta, como su direccion o nimero de teléfono
e. Todo lo anterior

8. ¢En qué dos situaciones de la lista que aparece a continuacién tendria que visitar al representante de atencion al
cliente del banco?
a. Indicarle quién puede proporcionarle ayuda
b. Depositar dinero por usted
c. Recibir las solicitudes de préstamos que ofrece el banco
d. Responder a preguntas generales
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Introduccion alos bancos

10 minutos Su opinion sobre los bancos
T ¢En qué piensan ustedes cuando escuchan la palabra banco? Cuando digo
Su opinion sobre los bancos . i L. .
« 4En qué piensan ustedes cuando banco, también incluso las cooperativas de crédito y las entidades de
escuchan la palabra banco? ahorro.
+ ¢Cual ha sido su experiencia con los
bancos?
[Escriba las respuestas en un afiche.] Estas palabras reflejan su punto de
vista sobre los bancos.
~==_| | 08 bancos, las cooperativas de crédito y las entidades de ahorro son
: _ “ | lugares que le guardan su dinero seguro y que usan sus depésitos para
Diapositiva 6

otorgar préstamos. Los bancos, las cooperativas de crédito y las entidades
de ahorro también se conocen como instituciones financieras, puesto que
ofrecen muchos servicios financieros.

Inicie una conversacion para entender
mejor las experiencias bancarias de los
participantes.

¢Cudl ha sido su experiencia con los bancos?

Motivos para guardar dinero en un banco

, e ¢Cuantos de ustedes tienen su dinero en un banco? ;Cuéles son algunas de
Motivos para guardar dinero en un banco
i ?
T ———— las razones para guardar su dinero en un banco®
un banco?
+ ¢Por qué conviene guardar su dinero en
un banco? Respuestas:
* S idad . . . .
B i e Seguridad. Su dinero esté seguro frente al robo, el extravio o un
i comes incendio.
+ Garantia . i i o L.
+ Futuro financiero B e Conveniencia. Puede acceder a su dinero rapida y facilmente. Al
) usar el depdsito directo, por ejemplo, tiene acceso mas rapido a su
Diapositiva 7 dinero porque los fondos que se depositan de forma electrénica
Pidales a los participantes que levanten estan disponibles antes que los que se depositan mediante un
la mano para responder a la primera cheque. Hablaremos més sobre el depdsito directo mas tarde.
pregunta. Escriba las respuestas de los También puede usar los cajeros automaticos (ATM) para acceder
participantes a la segunda pregunta en rapidamente a su dinero. La mayoria de los cajeros automaticos
un afiche. Después, pulse el espacio en estan disponibles las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana. Las
su teclado o haga clic en la flecha o tarjetas de cajero automatico y de débito de su banco también se
con el ratén para mostrar los motivos pueden usar para pagar sus compras en lugar de usar dinero en
en la diapositiva. Los participantes efectivo.
pueden seguir por su cuenta en la e Costo. Usar un banco para cobrar sus cheques es casi siempre mas
pagina 6 de su guia. barato que cualquier otro tipo de entidad.

e Seguridad. La Federal Deposit Insurance Corporation (FDIC)
asegura los depositos hasta el monto maximo permitido por ley.
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Esto significa que la FDIC le devolver el dinero a los
consumidores si un banco cierra y éste no puede hacerlo.

e Futuro financiero. Al crear una relacion con un banco usted
establece un historial de pago de facturas, le puede ayudar a ahorrar
dinero y a obtener un préstamo.

¢ Qué deben hacer para mantener una relacion bancaria positiva?
Respuestas:

e Gestione bien sus cuentas y evite el sobregiro, o sea, evite gastar
mas dinero del que tiene en su cuenta corriente.

e Haga los pagos de sus préstamos a tiempo

Acepte varias respuestas. Luego -
P P g e Use el crédito responsablemente

comparta cualquier respuesta que no se
haya expresado. Responda a cualquier
pregunta antes de presentar el siguiente
tema.

¢Desean formular alguna pregunta?
Durante el debate hablamos acerca de las razones por las cuales debe

guardar su dinero en una institucion financiera. Ahora hablaremos sobre los
distintos tipos de instituciones financieras.
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Presentacion

Tipos de instituciones financieras

5 minutos Instituciones financieras con depositos
asegurados

Hay dos tipos principales de instituciones financieras con depdsitos
asegurados:

+ Bancos y entidades de ahorro:

» Se rigen por leyes federales y estatales laws e Bancos y entidades de ahorro. Los bancos y las entidades de

« Dan préstamos, pagan cheques, aceptan
depositos y ofrecen otros servicios financieros

ahorro dan préstamos, pagan cheques, aceptan depoésitos y ofrecen

+ Cooperativas de crédito: otros servicios financieros.
+ Ademas de los servicios anteriores R L, . . . . . . . .
- Son instituciones financieras sin fines de lucro e Cooperativas de crédito. Son instituciones financieras sin fines de
+ Requiren que sea miembro para abrir una cuenta - -
I lucro que pertenecen a personas que tienen algo en comun. Usted

debe ser miembro de una cooperativa de crédito para guardar su
dinero ahi. Las cooperativas de crédito aceptan depdsitos, dan
préstamos y ofrecen otros servicios financieros.

Diapositiva 8

Recordar a los participantes que los
términos "banco" e "institucién
financiera", en este moédulo, se usan
indistintamente.

Ambos tipos de instituciones financieras operan bajo leyes y regulaciones
federales y estatales.

Los depositos que estén en bancos y entidades de ahorro estan asegurados
por la FDIC hasta al menos $250,000. Esto significa que si el banco tuviera
que cerrar, la FDIC le devolveria su dinero, hasta el monto asegurado.

e Usted puede comprobar si un banco esta asegurado por la FDIC por
el logo de la FDIC.

e La mayoria de las cooperativas de crédito estan aseguradas por la
Administracién Nacional de Cooperativas de Crédito (NCUA). Las
normas de seguro de depdsitos son las mismas en las cooperativas de
crédito aseguradas por NCUA que en los bancos asegurados por
FDIC.

La FDIC cuenta con una herramienta llamada Herramienta Electronica de
Caélculo de Seguro de Depositos (EDIE). La misma le permite calcular la
cobertura de seguro de sus cuentas en cada institucion asegurada por la
Responda a cualquier pregunta. Luego FDIC. Usted puede encontrar la herramienta EDIE en
presente el siguiente tema. www.myfdicinsurance.gov/.

¢Qué preguntas tiene sobre las instituciones financieras de depdsito que
estan aseguradas?

No importa qué tipo de institucion utilice usted, todas emplean algunos
términos bancarios bésicos que usted deberé conocer para abrir una cuenta.
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Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Notas para el instructor Presentacion

Abrir y mantener una cuenta bancaria

30 minutos Pasos para abrir y mantener una cuenta bancaria

Abrir y mantener una cuenta bancaria no es tan dificil como pueda pensar.
Hay cuatro cosas basicas que debe hacer:

1. Abrir la cuenta 1. Abrir la cuenta

2. Realizar dep6sitos y retiros

3. Registrar los intereses y los cargos

4. Hacer un seguimiento de su saldo

Abrir y mantener una cuenta bancaria

2. Realizar depdsitos y retiros

3. Registrar el interés y los cargos uﬁ

4. Hacer un seguimiento de su saldo

Usted aprendera nuevos términos bancarios a medida que analicemos estos
temas.

Diapositiva 9

Como abrir una cuenta bancaria

, ; Lo primero que debe hacer para abrir una cuenta bancaria es completar un
Abrir una cuenta bancaria

+ Realizar el proceso de verificacién de la proceso llamado verificacion de cuenta. El banco quiere asegurarse de que:
i e  Usted sera un cliente responsable con su cuenta bancaria

+ Informarse sobre programas conocidos . R R ;
como “segunda oportunidad” si no puede o Si usted no ha sido un buen cliente bancario en el pasado, es

abrir una cuenta corriente - . .
posible que no deseen arriesgarse a tenerlo como cliente

+ Utilizar la “Lista de control para elegir un

banco y una cuenta bancaria” para elegir ahora.
los servicios adecuados para usted ) A N . ., ) A
B e Usted es quien dice ser, mediante la verificacion de su identidad
0 e Usted puede, conforme a la ley, abrir una cuenta bancaria

Diapositiva 10
Describa el proceso de verificacion de
una cuenta. Pulse el espacio en su

Consulte en el banco qué tipo de identificacion necesita para abrir una
cuenta. Necesitara:

teclado o haga clic en la flecha o con e Demostrar su identidad (por ejemplo, mostrar una licencia de
el rat6n para mostrar las Gltimas dos conducir o tarjeta de identificacion de su estado)
vifietas a medida que se comenten. o Si usted no es ciudadano de los Estados Unidos, algunos

bancos posiblemente acepten otros tipos de identificacién
con su foto, como la tarjeta de Matricula Consular, la tarjeta
de residente (Green Card) o el pasaporte.

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.

e Aportar un nimero del seguro social (SSN) o nimero de
identificacion individual de contribuyente (ITIN).

Si el banco determina que usted es apto para abrir una cuenta, puede
depositar el dinero en su cuenta nueva. Si usted no es elegible, pregunte por
los programas bancarios conocidos como "segunda oportunidad”.
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e Estos programas podran pedirle que cumpla los siguientes requisitos
(por ejemplo, realizar un taller para aprender a emitir cheques).

e Consulte en su institucidon financiera y/o cualquier agencia de
asesoria crediticia de buena reputacion si existen programas en su
zona.

e Considere la opcion de abrir una cuenta de ahorro si en el pasado ha
tenido dificultades en administrar una cuenta corriente.

Lista de control para elegir un banco y una cuenta
bancaria

Cuando vaya en busca de un banco y una cuenta bancaria, llévese la Lista
de control para elegir un banco y una cuenta bancaria consigo. Las
preguntas le podran ayudar a elegir el banco y la cuenta mas adecuados para
usted.

Remita a los participantes a la pagina  gncontrar4 una copia de esta lista de control en la pagina 8 de la Guia para
8 de la Guia para los Participantes. los Participantes.

*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?

¢ Esta asegurado por la FDIC/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

Programa de Money Smart para adultos Péagina 17 de 44



Médulo 1: Curso Bancario Basico

Guia para el Instructor

Presentacion

mes a los que no se agregue un cargo?

¢Devenga interés?

¢Hay un tiempo de espera para los
depdsitos?

Programas de sobregiro

¢Se envian alertas cuando el saldo es bajo?

¢Cargos por sobregiro?

¢Se puede enlazar a una cuenta de ahorro
para cubrir los sobregiros?

¢Hay opciones para optar por no participar?

Cuentas de ahorro

¢ Tiene un saldo minimo para abrir una
cuenta?

¢ Tiene un saldo minimo mensual?

¢Porcentaje Anual de Rendimiento (APY,
en inglés)?

¢Hay cargos?

¢Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

¢Limite de retiros por mes?

¢Servicios disponibles?

Tarjetas ATM

¢Hay cargos?

¢Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

¢Ubicacion/nimero de ATM?

Tarjetas de débito

¢Hay cargos?

¢Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

¢Reembolsos o reintegros para usar?

¢Ubicacion/nimero de ATM?

¢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?

¢Hay cargos?

Programa de Money Smart para adultos
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e ;Hay casos en los que no se apliquen los
cargos?

e /;Pago de facturas ?
¢Mas informacion?

Costo mensual total
Costo anual total

¢ Qué preguntas tiene acerca del proceso de abrir una cuenta bancaria?

Ahora veremos algunos de los términos asociados con la apertura y el
mantenimiento de una cuenta. A medida que lo hagamos, usted abriray
mantendra su propia cuenta.

Responda a cualquier pregunta.

Presente el siguiente tema: Distribuya | g5 yoy a dar un sobre con dinero. E sobre representa su cuenta bancaria y

sobres con dinero a cada participante. | ginero es su saldo, el dinero que tiene en su cuenta.

Ejercicio con Dinero de Papel (Opcional)

Saque los billetes del sobre y cuente su dinero. Usted deberia tener $100:
e Dos billetes de $20 = $40
e Cuatro billetes de $10 = $40
e Tres billetes de $5 = $15

. - ) e Cinco billetes de $1 = $5
Si piensa ensefiar el modulo de

Conceptos Bésicos sobre Cuentas
Corrientes, puede omitir este ejercicio.
De lo contrario, pidales a los
participantes que cuenten su dinero.

Utilizaremos éste dinero a medida que avanzamos en los pasos necesarios
para abrir y mantener una cuenta bancaria.

Deposito

Un depdsito es dinero que se agrega a su cuenta. Cuando agrega dinero a su
cuenta, usted debe completar una boleta de depdsitos.

. dinero que afade a su cuenta

3¢ ) le informa al banco
cuanto dinero va a afadir a su cuenta

Una boleta de depdsito le indica al banco cuénto dinero esté usted
Nota: es posible que no tenga acceso agregando a su cuenta.
inmediato a los fondos que ha depositado

hasta que el banco compruebe que hay
fondos en el banco de origen.

Si deposita un cheque, es posible que no tenga acceso inmediato a los
fondos.
e El banco debe asegurarse de que hay fondos en el banco de origen
(el banco de la persona que emiti6 el cheque) para cubrir su cheque.

Diapositiva 11
Explique qué es un depdsito y como

realizar uno. ] ] o )
Se recomienda que pregunte en el banco cuando podré utilizar el dinero que
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deposito.

¢ Si deposita dinero en efectivo, generalmente esta disponible
inmediatamente.

e Los cheques que deposite podrian estar disponibles parcialmente; el
banco a veces le permite retirar inmediatamente una parte de los
fondos del cheque hasta que se cobre el resto, lo que significa que
los fondos estan disponibles para ser retirados.

Ahora, "deposite” $100 en el sobre, que es su cuenta bancaria.
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Saldo
« La cantidad de dinero que tiene en su cuenta
bancaria

¢Cual es su saldo?

Descripcion +/- Saldo

Saldo inicial

+$100 $100

Diapositiva 12

Pulse el espacio en su teclado o haga
clic en la flecha o con el ratén para
mostrar el saldo inicial.

Retiro
« Saque dinero de su cuenta usando cheques,
boletas de retiro o un cajero automatico

Debe saber siempre cuanto tiene en su cuenta

Descripcion +- Saldo
+$100

-$20

$100
$80

Saldo inicial

Retiro

Diapositiva 13

Explique el propdsito de mantener el
registro de transacciones y del saldo en
sus cuentas. Pulse el espacio en su
teclado o haga clic en la flecha o con
el raton para mostrar la tabla. Pida a
los participantes que respondan a la
pregunta. Haga clic de nuevo para
mostrar el nuevo saldo calculado.

Responda a cualquier pregunta.

Programa de Money Smart para adultos

Saldo

El saldo es la suma de dinero que usted tiene en su cuenta bancaria.

Utilizaremos ésta tabla para hacer el seguimiento del dinero que agregamos
y retiramos de nuestras cuentas. ¢Cudl es su saldo?

Descripcion +/- Saldo
Saldo Inicial +$100 $100
Retiro

Cuando realiza un retiro, significa que saca dinero de su cuenta.
e Esto se hace cuando escribe un cheque, cuando le da a un cajero del
banco una boleta de retiro o cuando usa un cajero automatico.
e Una boleta de retiro es parecida a una boleta de depoésito, excepto
que se utiliza para retirar dinero de su cuenta en lugar de
depositarlo.

Usted siempre debe saber cuanto dinero hay en su cuenta para no retirar mas
dinero del que tiene.
e Si hace un sobregiro de su cuenta corriente, el banco le cobrard un
cargo. Méas adelante hablaremos sobre estos cargos.

Si saca $20 del sobre, que representa su cuenta, acaba de hacer un retiro.
¢Cual es su saldo actual?

Descripcion | +/- | Saldo
Saldo Inicial +$100 $100
Retiro -$20 $80

¢Qué preguntas tiene sobre como hemos obtenido este saldo?
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Cargos

* Algunos ejemplos:
« Cargos mensuales de mantenimiento

+ Penalidades
« Cargos por sobregiro

Diapositiva 14

Describa los programas de sobregiro

Obtenga $4 de cada participante y

métalos en el envase llamado "banco".
|
Saldo después de los cargos

Descripcion +- Saldo

Saldo inicial +$100 $100
Retiro -$20 $80
Cargos -$4 $76

Diapositiva 15

Pulse el espacio en su teclado o haga
clic en la flecha o con el raton para
mostrar el nuevo saldo calculado.

Programa de Money Smart para adultos

Cargos

Las instituciones financieras le pueden cobrar cargos, o tasas, por ejemplo:
e Un cargo mensual de mantenimiento para mantener su cuenta

abierta

o El cargo podria ser de $0 en ciertos casos (por ejemplo, si
recibe dep6sitos directos habituales en su cuenta o si esta

por encima del saldo minimo de su cuenta).

e Una penalidad si no usa correctamente su cuenta (por ejemplo,
cuando hace un sobregiro en su cuenta por o se gasta mas dinero

del que tiene en la cuenta).

Muchas instituciones financieras ofrecen opciones en caso de que retire mas

dinero del gue tiene en su cuenta.

e Asegurese de revisar cuidadosamente los cargos asociados con los
programas de sobregiro basados en cargos, ya gque dichos cargos

pueden ser muy costosos.

o Su banco podria ofrecerle opciones menos costosas para
cubrir dichos sobregiros, como puede ser enlazar su cuenta
de ahorro a su cuenta corriente para cubrir el sobregiro.

o Recuerde que con la mayoria de los programas de sobregiro
basados en cargos, a diferencia de una linea de crédito de
sobregiro, no se garantiza que el banco vaya a cubrir sus
cheques, retiros en cajeros automaticos y otras transacciones
electrénicas o con tarjeta de débito que sobregire de su

cuenta.

Hablaremos méas sobre como evitar el sobregiro en su cuenta en el médulo
de Conceptos Basicos Sobre Cuentas Corrientes.

Ahora saque $4 de su sobre y entregue el dinero al banquero. Esto
representa el cargo mensual de mantenimiento que se cobra a su cuenta.

¢Cual es su saldo actual?

Descripcion +/- Saldo

Saldo Inicial +$100 $100
Retiro -$20 $80
Cargos -$4 $76
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Responda a cualquier pregunta.

Actividad 1: Realizar depédsitos y retiros

Realizar la actividad 1 en la Guia para el
Participante.

1. Lea la situacion planteada
cuidadosamente.

2. Complete la tabla.

3

. Determine el saldo nuevo

Diapositiva 16

Remita a los participantes a la
actividad 1: Realizar depositos y
retiros, en la pagina 11 de la Guia
para los Participantes. Opciones:
Realice la actividad en grupo o divida
a los participantes en pequefios grupos
o individualmente. Revise y aclare las
respuestas seglin sea necesario.

Responda a cualquier pregunta. Luego
presente el siguiente tema. Nota: Este
seria un buen momento para tomarse
un descanso si aun no lo ha hecho.

Programa de Money Smart para adultos

¢Qué preguntas tiene sobre como hemos obtenido la respuesta?

Actividad 1: Hacer depdsitos y retiros de dinero

La finalidad de este ejercicio es practicar a hacer dep6sitos y retiros en una
cuenta bancaria y hacer el seguimiento del saldo. Lea la situacion planteada
cuidadosamente. Complete la tabla y determine el saldo nuevo. Esté
preparado para explicar sus respuestas.

Situacion planteada

Carl abri6 una cuenta bancaria y deposito $500 en efectivo. Al dia siguiente,
escribio un cheque por $70 para pagar la factura de la luz. Al final de la
semana, cobra su salario de $870 y lo deposita en su cuenta.

¢Cual es el saldo en la cuenta de Carl luego de haber efectuado el pago (o
retiro) y el deposito?

Respuesta:
Descripcion +/- Saldo
Saldo Inicial +$500 $500
Pago/retiro -$70 $430
Depdsito +$870 $1,300

¢Qué preguntas tiene acerca de realizar depdsitos y retiros?

Ahora hablaremos acerca de los tipos de cuentas disponibles.
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Cuentas de depésito y cuentas no aptas para

depdsitos
10 minutos Cuentas de Deposito
IR L,as cuenttas de deposito son cuentas en las que puede afiadir o depositar
L ntas de deposito
- Algunos ejemplos: dinero. Las cuentas corrientes y de ahorro son dos ejemplos de productos de
« Cuenta corriente: para pagar facturas y -
comprar cosas depOSItO

« Cuenta de ahorro: para ahorrar dinero y
devengar interés

Una cuenta corriente le permite pagar facturas y comprar cosas con el dinero

+ Pueden conllevar cargos mensuales y por

realizar transacciones. que ha dep05itad0.
+ El banco le envia informes cada cierto . - .
tiempo. ~—— e Por lo tanto, cuando escribe un cheque, utiliza una tarjeta ATM o de

. débito, o usa la banca en linea, la institucion financiera saca el dinero
de su cuenta y se lo paga a la persona o al comercio que usted ha
designado.

e Labanca en linea, que también puede usar para pagar sus facturas por
Internet, se tratara en mas detalle en el médulo de Conceptos Basicos
Sobre Cuentas Corrientes.

e Algunas cuentas corrientes pueden pagar intereés.

Diapositiva 17

Una cuenta de ahorro:
e A menudo devenga interés
e Generalmente no se puede usar como una cuenta corriente
e Le puede permitir usar una tarjeta ATM o de débito

Cuando elige o abre una cuenta de depésito, es importante entender los cargos,
por ejemplo, los cargos mensuales de transacciones.

e A menudo usted puede abrir una cuenta de ahorro con unos pocos
dolares, pero es posible que pague un cargo mensual si el saldo es
menor a cierta cantidad de dinero.

e Los bancos tienen que darle informacién de todos los cargos antes de
abrir una cuenta. Puede usar esta informacion para comparar entre los
distintos bancos.

El banco le ayudara a controlar su cuenta mediante resimenes bancarios.

e El resumen bancario enumera todos sus depdsitos, retiros, tasas
cobradas a su cuenta, transacciones en cajeros automaticos y con la
tarjeta de débito, cheques que haya escrito, y cualquier otro mensaje
dirigido a usted.

e Los resimenes bancarios se tratardn en mas detalle en el médulo de
Conceptos Basicos Sobre Cuentas Corrientes.
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Es una buena idea comparar las reglas de las distintas cuentas.

e Los bancos pueden requerir que usted tenga un saldo determinado para
abrir una cuenta, devengar intereses, o evitar cargos. Por lo general
esto se llama saldo minimo.

Recuerde, cuando esté buscando una cuenta, llévese la Lista de control para
elegir un banco y una cuenta bancaria consigo. Las preguntas pueden
ayudarlo a elegir la cuenta correcta para usted.

El Banco comparado con el Servicio de Cobro de
Cheques

Aunque es posible que los bancos tengan cargos mensuales, es mucho mas
econdmico usar una cuenta depdsito en un banco que un servicio de cobro de
cheques.
e ;Alguno de ustedes utiliza servicios de cobro de cheques?
e ;Cuéantos cheques cambia por mes?
¢Cuanto es el cargo por cheque?
[Calcule el cargo mensual de este servicio (el n° de cheques
multiplicado por el cargo por cheque).]

Elija un voluntario para responder a
las dltimas dos preguntas. Escriba las
respuestas en un afiche y calcule los

cargos mensuales totales.
I

El Banco comparado con el Servicio Uno de los participantes en una clase anterior utiliz una tienda de cobro de
cheques para cambiar sus cheques. Cambi6 cuatro cheques al mes y en cada
Ll : ocasion se le cobro $5.
Cargos por cobrar Cargo mensual:
cheques: $5/mes H ifi A A
4x $5 = $20/mes $5x 12 = $60 e Eso significa que pagd $20 al mes (4 x $5) 0 $240 al afio ($20 x 12
$20x 12=$240/af0  Caja de cheques: $18 meses) solo por cambiar sus cheques.
Money order fees: Total: $78 . B i i i
$55X Tz:ig’o",‘e? Ahorro: $222 e Si compra 6rdenes de pago (notas financieras que autorizan a la
X = ano
Total: $300 - [———— persona nombrada a recibir la suma de dinero en la nota) que le
. cuestan $1 cada una para pagar 5 facturas al mes (5 x $1), pagara $60
Diapositiva 18 al afo.
Pulse el espacio en su teclado o haga e El costo anual ahora es de $300 ($240 + $60).
clic en la flecha o con el raton para
mostrar los cargos y ahorros del Otro participante tenia una cuenta en un banco que le cobraba un cargo
banco. mensual de $5, que incluia 8 cheques gratis por mes y uso libre del cajero
automatico.

e Encargar una caja de 100 cheques a través del banco le cuesta
alrededor de $18.

e En este caso, usar una cuenta cheque por un afio le cost6 $78 ($5 x 12
meses = $60 + $18 = $78).

e jUsar un banco en esta situacion le ahorra $222 ($300 - $78) al afio!

Programa de Money Smart para adultos Péagina 25 de 44



Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Presentacion

Notas para el instructor

; Otras ventajas que cabe mencionar al comparar los bancos con los servicios de

Otras ventajas de un banco

+ Acceso a la banca por Internet las 24 horas cobro de ChequeS son:

del dia, 7 dias a la semana . . . . . . .
e Las instituciones financieras ofrecen la conveniencia de la banca por
internet, que le da acceso a sus cuentas y datos las 24 horas al dia, 7
dias a la semana.

e Al utilizar una cuenta bancaria de forma responsable estara creando
una relacion positiva con su banco, que podria serle Util a la hora de
solicitar un préstamo.

¢ No tiene que preocuparse de que le roben el dinero ni de perderlo.

e Puede ahorrar dinero para el futuro.

+ Buenos credenciales para solicitar
préstamos al usarlo responsablemente

* No se preocupara de perder el dinero o que
se lo roben

‘d

Diapositiva 19

Responda a cualquier pregunta.
Estos son beneficios que no obtendria de un servicio de cobro de cheques.

¢ Qué preguntas tienen acerca de las diferencias entre el costo de usar bancos
comparado con el servicio de cobro de cheques?

Intereses
o Una de las ventajas de tener una cuenta de depdsito es el interés que gana.
nieres
« Un porcentaje de su saldo que el banco le e Elinterés es un porcentaje del saldo en su cuenta que el banco le paga

paga por guardar su dinero en ese banco

a usted por guardar su dinero en el banco (siempre y cuando la cuenta

Dripcién +- Saldo pague interés).
Saldo inicial +$100 $100
Retiro -$20 $80 e Lamayoria de las cuentas corrientes no pagan interes.
Cargos -$4 $76
Interés +$1 $77
B Les voy a dar $1 para ingresar en su cuenta, 0 en su sobre, que muestra el

interés que devenga su cuenta.

Diapositiva 20
Entréguele $1 a cada participante.
Pulse el espacio en su teclado o haga

¢Cual es su nuevo saldo?

clic en la flecha o con el ratén para Descripcion +/- Saldo

mostrar el nuevo saldo calculado. Saldo Inicial +$100 $100
Retiro -$20 $80
Cargos -$4 $76
Intereses +$1 $77

Responda a cualquier pregunta.

Programa de Money Smart para adultos

¢Qué preguntas tiene sobre como hemos obtenido la respuesta? ¢ Qué
preguntas tiene sobre las cuentas de depdsito? Ahora estudiaremos las cuentas

no aptas para depdsito.
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Cuentas no aptas para depoésito

- Muchos bancos también ofrecen productos no aptos para dep6sitos que no
Cuentas no aptas para depdsito B
estan asegurados por la FDIC.
* Incluye acciones, bonos y fondos mutuos . .
e Las acciones, los bonos y los fondos mutuos son ejemplos de
* No se aseguran por la FDIC; por lo tanto, ) ., L.
podrian perder su inversion. productos de inversion no aptos para depdsito.
‘» e Estos productos conllevan algo de riesgo, lo que significa que podria
;% o i perder una parte o la totalidad del dinero que invierta en estos
T — productos.
Diapositiva 21 El personal del banco debe informarle por escrito que estos productos no estan
Definir las cuentas no aptas para asegurados por la FDIC y es posible que pierdan valor. Es importante que
depésitos. entienda estos productos y servicios antes de comprarlos. Usted puede obtener
mas informacidn acerca de estos productos no aptos para depdsitos en su
banco.

Programa de Money Smart para adultos Péagina 27 de 44



Médulo 1: Curso Bancario Basico

Guia para el Instructor

Notas para el instructor

Presentacion

20 minutos

Servicios bancarios comunes

aei Cajero
Depésito 5 Tarjeta de
G
i Orden de Tran ’ .
e s

~Remesa ‘vaiol

Diapositiva 22
Enumere los servicios bancarios
comunes.

Actividad 2: Nombre este servicio
Realizar la actividad 2 en la Guia para el
Participante.

1. Lea la descripcion de cada servicio.
2. Elija el servicio bancario que le

/ corresponde.
3

Escriba en el espacio en blanco el
nombre del servicio bancario
Diapositiva 23
Remita a los participantes a la
actividad 2: Nombre este servicio, en
la pagina 13 de su Guia para los
Participantes. Opciones: Pida a los
participantes que trabajen
individualmente, en grupos o como
una clase. Revise las respuestas.

Programa de Money Smart para adultos

Servicios Bancarios Adicionales

Servicios bancarios comunes

Los bancos ofrecen servicios adicionales en combinacion con una cuenta de
depésito y podria cobrar una tarifa por estos servicios. Es importante llevar un
registro de los cargos que se cobran, si es que los hay.

Los siguientes servicios son los que comunmente ofrecen los bancos:

e Depdsito directo e Transferencias de dinero

o Ordenes de pago e Tarjetas de débito

e Operaciones bancarias por e Tarjetas de valor
teléfono o resguardado

e Cajeros automaticos e  Préstamos

e Remesas de dinero

Veamos si puede conectar el nombre del servicio con la descripcion correcta.

Actividad 2: Nombre este servicio

Lea la descripcion de cada servicio. Elija el servicio bancario que coincide con
él y escriba en el espacio en blanco el nombre del servicio bancario.
Revisaremos las respuestas cuando hayan terminado.

1. Esun método de transferir dinero de un banco a otro electrénicamente.
Respuesta: Transferencia de dinero Un giro telegréafico es una forma
de transferir dinero de un banco a otro. La mayoria de los bancos
estadounidenses pueden enviar dinero a bancos en otros paises.

2. Es un tipo especifico de transferencia de dinero que se envia a un banco o
persona en otro pais.
Respuesta: Remesa. Averigle el cambio de divisa y las tarifas que
cobran los bancos que envian y que reciben la remesa.

w

Una cabina o terminal en la que usted podra depositar, retirar o transferir
dinero de una cuenta a otra las 24 horas del dia.

Respuesta: Cajero automatico. Algunos servicios de cajero automatico
pueden ir acompafiados de tarifas.

4. Hace una llamada para comprobar el saldo de su cuenta.
Respuesta: Banca por teléfono A través de las operaciones bancarias
por teléfono usted podra:
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e Revisar el saldo de su cuenta

e Realizar transferencias entre cuentas

e Obtener los altimos movimientos de cuenta, tales como los
depdsitos y retiros mas recientes

e Suspender el pago de un cheque

e Obtener informacién acerca de los horarios de las sucursales y
demas informacion

e Informar acerca de la pérdida, robo o dafio de la tarjeta

Le permite ver el saldo de su cuenta en una computadora. También podria
incluir la opcidn de pagar facturas y transferir fondos entre cuentas.
Respuesta: banca en linea. Es posible que tenga acceso a su cuenta
corriente desde un ordenador. La mayoria de los bancos ofrecen este
servicio gratis, mientras que otros cobran una tarifa. Cuando abra su
cuenta corriente, preguntele al banco qué servicios de Internet ofrece.

Se utiliza como un cheque para pagar facturas.

Respuesta: Orden de pago. Una orden de pago es similar a un cheque.
Se utiliza para pagar facturas o realizar una compra cuando no se
aceptan pagos en efectivo. Muchas empresas venden drdenes de pago a
cambio de una comision. Pregunte en distintos bancos para encontrar
el mejor precio.

Un método que puede elegir su empleador u organismo de gobierno para
pagarle su salario o cheque de beneficios.

Respuesta: Deposito directo. Con el depoésito directo, su salario o
cheque de beneficios se transfiere electrénicamente y es directamente
depositado en su cuenta. La suma de dinero esta disponible
inmediatamente. Algunos bancos no cobran cargos mensuales si se
utiliza el deposito directo.

Es dinero que usted le pide prestado al banco con la promesa por escrito de
que lo devolvera.

Respuesta: Préstamo. Los bancos le cobran tarifas e interés en sus
préstamos. El interés es el dinero que paga usted para tomar dinero
prestado, y se agrega al total que debe devolver. Usted puede hablar
con el representante de servicio al cliente para pedir mas informacion
acerca de los préstamos que ofrece un banco.

Cuando utiliza ésta tarjeta para realizar compras en una tienda u otro
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10.

Responda a cualquier pregunta.
Luego presente el siguiente tema.

negocio, el dinero se debita inmediatamente de su cuenta.

Respuesta: Tarjeta de débito. Una tarjeta de débito es una tarjeta
plastica a menudo llamada tarjeta cheque. La tarjeta de débito por lo
general tiene el logotipo de MasterCard o Visa y una banda magnética
al dorso. Se limita a su cuenta corriente y le permite pagar por bienesy
servicios en las tiendas y otros negocios que acepten las tarjetas de
crédito MasterCard o Visa, ademas de otras.

Esta es una tarjeta en la que puede cargar dinero para utilizar en compras
futuras.

Respuesta: Tarjeta de valor de resguardo Las tarjetas de valor de
resguardo, o prepagadas, existen en distintas variedades que le
permiten pagar los servicios o articulos que quiera. Algunas tarjetas se
pueden comprar por $0 y usted puede afiadir la cantidad que quiera.
Otras se pueden comprar con un valor predeterminado (cono $25 o
$50). Por lo general usted puede cargar dinero en la tarjeta y aumentar
su valor para poder seguir haciendo sus compras.

¢Qué preguntas tiene sobre los servicios bancarios adicionales?

Ahora hablemos acerca de como los bancos se aseguran de que su informacién
personal se mantenga confidencial.

Programa de Money Smart para adultos
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Notas para el instructor Presentacion

Regulaciones y leyes sobre la privacidad

5 minutos Contenidos de los avisos de privacidad

e e Probablemente habra recibido avisos de privacidad en el correo de bancos u
AVISOS de privacidac - ) A ) A A A ,
+ Explican cémo su informacién financiera otras compafias financieras. Los avisos de privacidad explican como:

personal: . ~r . ., . .
. Se comparte % (] Recoge, gestiona y comparte la compania su informacion financiera
» Se protege

+ Bajo la ley federal: % personal . . . .
- Las instituciones financieras deben mantener e Se protege su informacion financiera personal

la informacion personal en privado.

e Puede limitar la informacién que la compafiia comparte con otros

» Puede optar por no compartir cierta

informacion @

. | Usted recibira el primer aviso de privacidad cuando abra su cuenta y luego una
Diapositiva 24 vez al afio.
o Las leyes federales exigen que las instituciones financieras mantengan
su informacidn financiera en privado.
e El publico en general no tiene acceso a su informacion financiera
personal. Sin embargo, las instituciones financieras pueden compartir
su informacidn con otras empresas para ofrecerle otros productos y

Servicios.
Remita al participante a revisar las e Las leyes federales sobre privacidad le otorgan el derecho de optar por
regulaciones y leyes sobre la no compartir su informacién financiera personal.

privacidad, en la pagina 14 de la
Guia para los Participantes.

Optar por no compartir informacién personal

; Si prefiere limitar las promociones que recibe o no quiere que vendedores u
Optar por no compartir

y otras personas tengan su informacién financiera personal, deberia:
* Revise los avisos de privacidad : . . . . e .
ﬂ fir 1. Revise el aviso de privacidad de cada compafiia financiera con la que

+ Limite la informacion que pueden

compartir las entidades crediticias haga negocios para determinar si la compafiia comparte informacion
+ Puede optar por no recibir ofertas pre con otros.
filtradas: i o . i .,
- Llamando al 1-888-5-OPTOUT (567-8688) 2. Pidaa las oficinas de créditos que no compartan su informacion con las
« Visitando www.optoutprescreen.com - i . . . -z
B entidades crediticias y aseguradoras que utilizan la informacion para

decidir si le envian ofertas de créditos no solicitadas o seguros.

Diapositiva 25

Explique cdmo optar por no
compartir su informacion personal ni
recibir promociones no solicitadas.

No todas las empresas comparten informacion. Si su compafiia comparte
informacion:
e Su aviso de privacidad contendrd instrucciones de como optar por no
participar.
e Tiene derecho de optar por no compartir su informacion financiera
personal con las compafiias que:
o Sean parte del mismo grupo corporativo como su empresa
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s
Jptar por D compartir

* No puede excluir toda la informacion.

«+ Las instituciones financieras pueden dar:

« informacion a compaiiias que promueven los
productos de la compafiia o de afiliadas

« datos de transacciones a compaiias que
ofrecen servicios de procesamiento de
datos/correo para la compaiiia.

+ su informacién por orden judicial
+ su historial de pagos a oficinas de créditos

Diapositiva 26

Explique los casos en los que las
compafiias pueden compartir su
informacion financiera personal.

Responda a cualquier pregunta.

Programa de Money Smart para adultos

Presentacion

financiera (o afiliadas)
o No sean parte del mismo grupo corporativo que su empresa
financiera (o no-afiliadas)

Si usted opta por no compartir informacién, limita la medida en que la empresa
puede compartir su informacion financiera personal con empresas no afiliadas.

Si usted no opta por no compartir informacion dentro de un periodo razonable
(generalmente de 30 dias desde que la empresa lo notifica) la empresa podra
compartir cierta informacion financiera personal.

Si usted no optd por no compartir informacién la primera vez que
recibi6 el aviso de privacidad de una entidad financiera, péngase en
contacto con la entidad financiera y pregunte como puede optar por no
compartir sus datos.

Sin embargo, recuerde que cualquier informacion financiera personal
gue haya compartido con anterioridad a que haya optado por no
compartir informacién no puede ser recuperada.

También podréa optar por no recibir ciertas ofertas de crédito o seguro de las
siguientes formas:

Llamando al 1-888-5-OPTOUT (567-8688)
Visitando www.optoutprescreen.com

Usted no puede optar por no compartir informacion y detener completamente el
flujo de toda su informacion financiera personal. Las leyes permiten que su
empresa financiera comparta cierta informacion acerca de usted sin darle el
derecho a optar por no compartirla. Entre otras cosas, es posible que su empresa
financiera envie la siguiente informacién a empresas no afiliadas:

Informacidn personal a empresas que ayudan a promover y
comercializar los productos de la empresa o los productos que se
ofrecen bajo un acuerdo conjunto entre dos empresas financieras

Los registros de sus transacciones — tales como pagos de un préstamo,
compras con la tarjeta de crédito o de débito — a empresas que
proporcionan servicios de procesamiento de datos y correo para su
empresa

Informacion acerca de usted en respuesta a una orden judicial

Sus antecedentes de pago a oficinas de crédito por préstamos y tarjetas
de crédito

¢Qué preguntas tiene sobre las regulaciones y las leyes de privacidad antes de
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Notas para el instructor Presentacion

Luego presente el siguiente tema. pasar al proximo tema?

Ahora que usted conoce algunos de los servicios adicionales que ofrecen los
bancos, hablemos sobre las personas que lo asistiran en un banco.
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10 minutos

Los empleados del banco incluyen:
+ Representante de servicio al cliente

"o

+ Cajero

* Encargado de préstamos

* Gerente de la sucursal

Recorrido por un banco

Empleados Bancarios Importantes

Las instituciones financieras tienen varios empleados que le pueden ayudar con
los diferentes servicios bancarios. Entender las funciones que cumplen le
ayudara a saber con quién tiene que hablar cuando vaya al banco. Los
empleados del banco que le interesa conocer son:

El representante de servicio al cliente

Diapositiva 27
Describa a los empleados
importantes del banco.

Detalles que debe recordar

+ Pida ayuda si no sabe con quién hablar en el
banco

+ Haga preguntas hasta que esté seguro de haber
entendido toda la informacion

+ No firme nada que no entienda

+ Solicite informacion por escrito para llevarsela a
su casa y revisarla

+ Use la “Lista de Control para Elegir un Banco y
una Cuenta Bancaria” para elegir el banco

JAN

adecuado y la cuenta adecuada “

o Leayuda a abrir una cuenta
Explica los servicios
’ o Responde a preguntas generales
o Le remite a otros empleados que le pueden ayudar
o Ledainformacion por escrito que explica los distintos

productos que ofrece el banco
El cajero

o Deposita dinero por usted

o Canjea sus cheques

o Responde a preguntas

o Le remite a otros empleados que le pueden ayudar

El encargado de préstamos

o Acepta solicitudes de préstamos ofrecidos por el banco

o Responde a preguntas

o Ledainformacidn por escrito que explica los distintos
préstamos que ofrece el banco

o Leayudaa llenar una solicitud para un préstamo

e El gerente de la sucursal
o Supervisa todas las operaciones de la sucursal
o Ayuda a resolver las cuestiones que los deméas empleados no

pueden resolver

Detalles que debe recordar

Pida ayuda si no sabe con quién hablar en el banco.

Haga preguntas hasta que esté seguro de haber entendido toda la
informacion.

No firme nada que no entienda.

Solicite informacion por escrito para llevarsela a su casa y revisarla.

Use la Lista de Control para Elegir un Banco y una Cuenta
Bancaria para elegir el banco y la cuenta mas adecuados para usted.

Diapositiva 28

Programa de Money Smart para adultos
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Responda a cualquier pregunta. ¢Qué preguntas tiene sobre los empleados importantes del banco?

Revisemos lo que hemos aprendido hoy.
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Conclusion
15 minutos Resumen y evaluacion posterior
Resumen— Hemos visto mucha informacién acerca de cuestiones bancarias basicas. ;Qué
« ¢Qué preguntas adicionales tienen? preguntas adicionales tienen?

+ ¢Qué han aprendido?

Ahora veremos lo que ha aprendido mediante [una corta evaluacion posterior
« ¢Cémo evaluarian el curso de en la pagina 16 de la Guia para los Participantes y/o la columna "después del
capacitacion? -

—# | curso de capacitacion™ en el formulario "¢que sabe usted?" que completo
’ anteriormente].

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

Diapositiva 29

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.

Para mejorar el curso de capacitacion, necesitamos sus comentarios. Por favor,
cumplimente el formulario de evaluacién que empieza en la pagina 20 de la
Guia para los Participantes.

Conclusion
r— jFelicitaciones! Ha terminado el médulo de Curso Bancario Basico. Usted ha
onciusion
+ Usted ha aprendido acerca de: aprendido acerca de:
« Tipos de instituciones financieras aseguradas . . . . . .
PSS Bt e e Tipos de instituciones financieras aseguradas

« Como abrir y mantener una cuenta bancaria

« Reconocer la diferencia entre bancos y
servicios de pago de cheques

« Tipos de cuentas

 Tipos de servicios bancarios ¢ Reconocer la diferencia entre bancos y servicios de pago de cheques
« Los empleados bancarios y sus tareas
e Tipos de cuentas
. e Tipos de servicios bancarios

Diapositiva 30 e Los empleados bancarios y sus tareas
Revise lo que se cubrid en el médulo
y asegurese de que se han cubierto Ahora ya conoce los servicios bancarios y puede empezar a construir una
las expectativas, preguntas e relacion positiva con un banco. Esto le ayudara a establecer un registro de
inquietudes de los participantes. pago de facturas, ahorrar dinero y obtener credito.

e Términos bancarios béasicos
e Abrir y mantener una cuenta bancaria

iBuen trabajo ha completado el médulo Curso Bancario Basico! Gracias por
participar.
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Copie, corte y ponga los siguientes papeles en sobres para que cada participante tenga un total de $100:

Dos billetes de $20 = $40; Cuatro billetes de $10 = $40; Tres billetes de $5 = $15; Cinco billetes de $1 = $5
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Ahora que ha finalizado el curso, revise lo que ha aprendido.

1. Lascinco ventajas de usar una institucion financiera son seguridad, conveniencia, costo, garantia y futuro

financiero.
a. Cierto
b. Falso

2. ¢Qué tipos de cuenta suelen estar asegurados por la FDIC?
a. Deposito
b. No aptas para deposito
3. Las cuentas de dep6sito generalmente ofrecen cuales de los siguientes servicios bancarios:
a. Deposito directo
b. Operaciones bancarias por teléfono o por Internet (en linea)
c. Tarjetas de cajero automatico y de débito
d. Todo lo anterior
4. ¢Qué tipo de institucion financiera requiere que usted sea miembro de ella para poder depositar su dinero?
a. Bancos y entidades de ahorro
b. Cooperativas de crédito
c. Mercado monetario
d. Cuentas de jubilacion individuales (IRA)
5. ¢Qué dos de las siguientes son cuentas de dep6sito?
a. Acciones
b. Cuenta de cheques
c. Cuenta de ahorro
d. Fondos mutuos
6. Unaremesa es:
a. unatarjeta en la que puede "cargar" dinero para utilizar en compras futuras.
b. una transferencia de dinero que se envia a un banco o persona en otro pais.
c. undocumento que se utiliza como un cheque para pagar facturas.
d. un método de transferir dinero de un banco a otro electrénicamente.
7. Una tarjeta de débito:

a. se utiliza para hacer compras en tiendas minoristas y para efectuar retiros de dinero en efectivo de un
cajero automatico.

b. tiene la opcidn de “comprar ahora, pagar después”, como las tarjetas de crédito.
C. es parecida a una tarjeta de regalo de una tienda minorista.

8. Un es la persona mas acertada para ayudarle a llenar una solicitud para una
hipoteca.
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2 0o T ®

Instructor:

Representante de Servicio al Cliente
Cajero

Encargado de préstamos

Gerente de la sucursal

Fecha:

Este formulario le permitira a usted y al instructor ver cuanto sabe acerca de los servicios bancarios antes y después del
curso de capacitacion. Lea cada una de las siguientes frases. Por favor, encierre en un circulo el nimero que muestra en
qué medida estéa de acuerdo o en desacuerdo con cada uno de los enunciados.

Antes del curso de || Después del curso
capacitacion de capacitacion
o o
() ()
& D s I8 O o
8s 3 8¢ |gg 3 8 ¢
55 8 55,65 8 & 5
() o Q @)
Ez & ZESIEZ § 3 ES
sé: gg = S EgEec S %O
. c (] c (]
= S w 0o = S = S w 0o = S
1. Identificar los principales tipos de
o . . 1 2 3 4 1 2 3 4
instituciones financieras aseguradas
2. ldentificar cinco razones para utilizar un banco | 1 2 3 4 1 2 3 4
3. Describir los pasos necesarios para abrir una
. 1 2 3 4 1 2 3 4
cuenta bancaria y mantenerla
4. Describir dos tipos de cuentas de depdsitos 1 2 3 4 1 2 3 4
5. Identificar los servicios bancarios adicionales
. L. 1 2 3 4 1 2 3 4
gue acomparian a las cuentas de depdsitos
6. Describir las funciones principales del
representante de servicio al cliente del banco,
. , 1 2 3 4 1 2 3 4
el cajero, el encargado de préstamos y el
gerente de sucursal
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Esta evaluacion les permitira valorar sus observaciones del médulo Curso Bancario Basico. Por favor, indique el grado en
gue coincide con cada uno de los enunciados encerrando en un circulo el nimero adecuado.

1. En general, senti que el modulo fue:
[ 1 Excelente
[ 1 Muy bueno
[ 1 Bueno
[ 1 Regular
[ 1 Malo

Totalmente de acuerdo

Alcancé los objetivos de capacitacion.

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 mddulo.

_ B B ~ ~ p|Totalmente en desacuerdo

WO RS 9 En desacuerdo
W W W w w wNeutral
A N N AN NS De acuerdo

No g bk~ wbd
o o1 g oa g o

El moédulo 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.

N
N NNN
W W W w
A B b~ b
(SIS IS IS

11. Los participantes tuvieron muchas oportunidades de intercambiar
experiencias e ideas.

Ninguno Avanzado

12. Mi nivel de conocimiento/destrezas sobre este tema antes de realizar el 1 2 3 4 =
modulo.

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

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|1 2| 3| 4|5
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Logro que el tema fuera facil de entender 112 |3]|4)|5
Alento a los participantes a hacer preguntas 11 2| 3] 4
Poseia conocimientos técnicos 11 2| 3] 4

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

¢ Cuél fue la parte menos util del curso de capacitacion y como cree que podria mejorar?

Programa de Money Smart para adultos Péagina 42 de 44



Médulo 1: Curso Bancario Basico Guia para el Instructor

Cajero automatico (ATM): Una cabina o terminal en la que usted podré depositar, retirar o transferir dinero de una
cuenta a otra las 24 horas del dia.

Saldo: La suma de dinero que usted tiene en su cuenta bancaria.

Banco: Una empresa que le ofrece un lugar seguro para guardar su dinero y utiliza sus depositos para realizar préstamos.
Esta empresa es también llamada institucion financiera.

Informe bancario: Un registro mensual de los depoésitos y retiros realizados.
Cuenta corriente: Una cuenta que le permite girar cheques para pagar sus facturas o comprar cosas.

Cooperativa de crédito: Una institucion financiera sin fines de lucro que pertenece a personas que tienen algo en coman.
Usted debe ser miembro de una cooperativa de crédito para guardar su dinero ahi.

Depdsito: Dinero que agrega a su cuenta.
Cuenta de depdsito: Una cuenta bancaria que le permite agregar dinero a la cuenta.
Boleta de depdsitos: Un papel que le indica al banco cuanto dinero esta agregando a su cuenta.

Depésito directo: Un método que puede elegir su empleador u organismo de gobierno para pagarle su salario o cheque de
beneficios.

Interés: Un porcentaje de su saldo que el banco le paga por tener su dinero en el banco. No todas las cuentas le pagan un
interés.

Préstamo: Dinero que usted le pide prestado al banco con la promesa por escrito de que lo devolvera.

Saldo minimo: El saldo que los bancos podran exigir que tenga para abrir una cuenta, devengar interés o para evitar pagar
ciertos cargos.

Orden de pago: Es similar a un cheque. Se utiliza para pagar facturas o realizar una compra cuando no se aceptan pagos
en efectivo.

Aviso de privacidad: Una explicacion por escrito de cdmo gestionan y comparten las compafiias su informacion
financiera personal.

Remesa: Una transferencia de dinero que se envia a un banco o persona en otro pais.
Cuenta de ahorro: Una cuenta que devenga interés.

Entidad de ahorro: Una institucion financiera que opera bajo normativas y leyes estatales y federales. Las entidades de
ahorro dan préstamos, pagan cheques, aceptan depo6sitos y ofrecen otros servicios financieros.

Retiros: Sacar dinero de su cuenta bancaria.

Giro: Una forma de transferir dinero de un banco a otro.
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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 Proteccidn 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 informacion de las agencias federales.

Federal Trade Commission (Comision Federal de Comercio)

www.ftc.gov/privacy

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

El sitio Web de la Comision Federal de Comercio (FTC) ofrece informacidn practica 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.
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