


iBienvenido al programa el futuro en tus manos® de wells fargo!

Este programa de educacién financiera —alegre, interactivo y atractivo— esta dirigido al aprendizaje tanto de
una persona que sigue su propio ritmo como para su uso en grupo. Estas Guias del Instructor le ayudaran a
usted a compartir este valioso programa con grupos de cualquier tamano.

En estas guias, usted encontrara todo lo que necesita para dirigir a los participantes en situaciones o escenarios
de la vida real, discusiones en grupo y actividades que los estimularan a aplicar estas lecciones a su vida diaria.

Al compartir El futuro en tus manos con otros, usted les ayudara a tomar el control de sus finanzas y a labrarse
un futuro financiero mas brillante.

Panorama del programa

El futuro en tus manos cubre todos los puntos bésicos de la administracion inteligente del dinero. El curriculum
estd disenado para cuatro grupos de edad: Adultos, Adultos Jévenes (de 15 a 21 afos de edad), Adolescentes
(del sexto al octavo grados) y nifios (del cuarto y quinto grados).

El futuro en tus manos es una manera facil y agradable de ensefar y de aprender los conceptos esenciales de la
educacién financiera: los principios de los servicios bancarios, la importancia del ahorro, la administracién
inteligente del dinero, el uso responsable del crédito, la inversién, la acumulacién de riqueza y mas. Ya sea para
abrir una cuenta de cheques o evitar el robo de identidad, como para pagar la universidad, comprar una casa o
empezar una pequefa empresa, El futuro en tus manos proporciona técnicas y conocimientos de la vida real
que cualquiera puede usar.

Uso de las Guias del Instructor

Las Guias del Instructor pueden usarse solas o adjuntandolas al programa en Internet/CD-ROM. Sin embargo, le
sugerimos que revise el programa en Internet o que solicite una copia gratuita del CD-ROM. Aun cuando los
participantes no interactien con el programa en Internet, familiarizarse con el programa en Internet le ayudara a
usted a presentarlo de una manera mas efectiva. El contenido mas actualizado siempre puede encontrarse en
Internet en www.handsonbanking.org.

Cada tema de El futuro en tus manos tiene su propia Guia del Instructor, que sigue la organizacién del programa
en Internet y presenta gran parte del mismo contenido. La versidn para adultos del programa El futuro en tus
manos incluye seis temas:

Principios de los Servicios Bancarios

Herramientas y Consejos para la Administracion del Dinero
Protéjase financieramente

Use el crédito en su propio beneficio

Planifique su futuro

Compra de una casa
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Cada Guia del Instructor incluye:
e Un glosario de todos los términos relevantes presentados en el tema
e Unaintroduccién a la leccién que incluye:
0 Una vision general
0 Objetivos de aprendizaje
0 Preguntas de muestra para discusién el iniciar la leccidon
0 "Elementos basicos "—una lista de puntos que delinean los conceptos claves de la leccién

e Unresumen de la leccion con todos los conceptos claves que ésta incluye

e Actividades, exdmenes cortos, preguntas para discusion, distribucién de hojas informativas y consejos
importantes sobre los conceptos claves

e Unresumen del tema que presenta una lista de los conceptos mas importantes del tema

e Actividades adicionales destinadas a extender al mundo real los conceptos presentados en el tema

e Un seccién de Recurso de Biblioteca que incluye materiales y hojas informativas adicionales



Conceptos e iconos de lecciéon
Cada leccion de un tema presentara varios conceptos claves. Estos conceptos son presentados a sus
participantes en una variedad de formas que son representadas en las guias por los siguientes iconos.

g Actividad
BB Por lo general, una actividad incluye alguna forma de participacion de la clase, ya sea mediante un
juego de concordancias, un ejercicio para llenar los espacios vacios o completar una hoja de
trabajo. Normalmente, después de cada actividad tendrd la oportunidad de dirigir una discusion.

% Discusion
Las discusiones le permitirdn presentar conceptos claves mientras incluye a sus participantes en la

conversacion y logra que la informacién sea relevante para ellos. En algunos lugares, se incluyen
preguntas de muestra para discusion con el objeto de ayudarle a usted a guiar la discusion.
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Exdamenes rapidos
A lo largo de todos los temas, hay exdmenes cortos destinados a empezar discusiones o probar
rapidamente los conocimientos de los participantes sobre ciertos conceptos.

Hojas informativas

Todas las Guias del Instructor incluyen hojas informativas que han sido disefiadas como un recurso
para el uso por parte de sus participantes fuera de la sala de clase en sus vidas diarias. Por ejemplo,
una hoja informativa incluye una lista de enlaces de Internet para que los participantes usen
conforme inician, hacen crecer y administran sus pequenas empresas.

”%E Hojas informativas de Actividad y Discusion

e
BB a ( Algunas veces, durante una leccién, una actividad o discusién también tendra una

hoja informativa para ensefar conceptos claves. En estos casos, el icono de la hoja
informativa estd ubicado abajo del icono de Actividad o Discusién.

-

> D Transicion

El icono de Transicion le permitira ver cuando el concepto siguiente esta relacionado o es un
seguimiento del concepto que usted estéd discutiendo o cubriendo en ese momento con sus
participantes.

Articulos de Biblioteca
La version en Internet/CD-ROM de El futuro en tus manos incluye una amplia biblioteca con

articulos relevantes, listas de control y hojas de trabajo para cada temay leccion.

Al final de cada leccidén se recomienda la lectura de articulos relevantes de la biblioteca. Estos articulos
proporcionan informacién adicional para usarse en conceptos claves de ensefanza (busque el icono de la
biblioteca como se ve arriba). Le invitamos a revisar toda la seleccidon de la biblioteca en Internet o en el CD-
ROM. Siéntase con libertad para enriquecer sus sesiones con articulos adicionales de la biblioteca.

Usted puede fotocopiar estos articulos y distribuirlos a los participantes para empezar una discusién o tal vez
quiera repartirlos como hojas informativas para que los participantes los lean a su propio ritmo. Estos articulos
de la biblioteca amplian el contenido del tema.



Pre-tests y Post-tests para adultos y adultos jovenes

Cuando usted usa los cursos para Adultos y/o Adultos Jévenes con un grupo o en una sala de clase, le invitamos
a usar los pre-tests y post-tests de El futuro en tus manos que nosotros hemos elaborado. Puede acceder a ellos
en la seccidon de Recursos para la Instruccion de Elfuturoentusmanos.org

0 Los pre-tests le ayudaran a usted a decidir qué temas debe enfatizar con su grupo.
0 Los post-tests le ayudaran a evaluar el progreso de los participantes.

Quisiéramos pedirle que informe de los resultados anénimos de estos tests a nuestro equipo de El futuro en tus
manos. Su informacién nos ayudara a continuar mejorando el programa.

Como ingresar en el programa interactivo

El futuro en tus manos esta disponible sin cargo alguno tanto en inglés como en espaiol.
e EnlInternet en www.handsonbanking.org y en www.elfuturoentusmanos.org.
e Disponible gratuitamente en CD-ROM—incluidos todos los grupos de edad.

e Usted puede ordenar un CD en HOBCD@wellsfargo.com. No hay cobro alguno por pequerias
cantidades del CD-ROM. Por favor, pida mediante un mensaje electrénico informacion referente a
peticiones de alto volumen. La entrega demora dos semanas.

Una vez mas, jGracias!
Gracias por compartir estos valiosos programas de educacién financiera con estudiantes y adultos de nuestras
comunidades. Como instructor/a, su capacitacién y guia ofreceran a otros los conocimientos y las habilidades
que necesitan para tener un futuro financiero mas brillante.

Agradecemos por anticipado sus comentarios y sugerencias para versiones futuras del programa y las Guias del
Instructor de El futuro en tus manos. Y, nos daria mucho gusto conocer sus historias de éxito. Tenga la
amabilidad de ponerse en contacto con nosotros a través de un correo electronico a HOBinfo@wellsfargo.com.


mailto:HOBCD@wellsfargo.com

ELEMENTOS BASICOS DE LOS SERVICIOS
BANCARIOS

RESUMEN DEL TEMA

Los Elementos Bésicos de los Servicios Bancarios presentaran a los participantes una introduccién a los
conceptos bancarios basicos, como los bancos, cooperativas de crédito e instituciones de ahorros, las diferentes
cuentas que se pueden abrir para ahorrar dinero, usar el dinero para pagar gastos habituales, e incluso ahorrar
para conseguir objetivos a largo plazo. Por Gltimo, este tema ensefiara a los participantes cobmo usar y
administrar sus cuentas una vez que las han abierto, y también los detalles mas delicados del uso de un cajero
automatico (“Automated Teller Machine” o “ATM” por sus siglas en inglés) con su nueva tarjeta de débito o
tarjeta ATM.

Este tema incluye cinco lecciones:

Instituciones financieras

Cuentas de ahorros

Cuentas de cheques

Uso y administracién de sus cuentas
Cajeros automaticos (ATM)
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Estas lecciones incluyen varias actividades practicas para los participantes. Use estas actividades para simular
escenarios de la vida real y actividades para sus participantes.

Esta guia se basa en la estructura del programa El futuro en tus manos® y sigue dicha estructura. Le invitamos a
usar y experimentar el programa en linea, ya que es un excelente recurso que apoyara sus actividades
educativas y mejoraran la experiencia de sus participantes. Incluye diversas lecciones interactivas y muchos
articulos de biblioteca Utiles para suplementar esta guia. Visite www.elfuturoentusmanos.org para acceder al
programa. Si necesita un CD ROM para acceder a programa, puede solicitar una copia gratuita en
HOBCD@wellsfargo.com.




Adultos — guia para el maestro
Contenido

RESUMEN DEL TEMA

GLOSARIO

LECCION 1: INSTITUCIONES FINANCIERAS
Resumen de la leccién

LECCION 2: CUENTAS DE AHORROS
Actividad sobre tipos de cuentas de ahorros (copia para el instructor)

Actividad sobre como abrir una cuenta de ahorros (copia para el instructor)

Cémo abrir una cuenta de ahorros

Resumen de la leccién

LECCION 3: CUENTAS DE CHEQUES
Actividad sobre partes de un cheque (copia para el instructor)

Actividad practica de emisién de cheques (copia para el instructor)

Actividad sobre endosar un cheque (copia para el instructor)

Actividad sobre como abrir una cuenta de cheques (copia para el instructor)

Resumen de la leccién

LECCION 4: TARJETAS ATM Y TARJETAS DE DEBITO
;Qué es un cajero automatico (“Automated Teller Machine” o “ATM" por sus siglas en inglés)? Actividad

(copia para el instructor)

Actividad de uso de tarjetas ATM, tarjetas de débito y tarjetas de crédito (copia para el instructor) ...

Actividad sobre las partes de una tarjeta de débito (copia para el instructor)

Actividad de practica de su habilidad con los cajeros automaticos (copia para el instructor)........cceeeeceeeeeneeennns

Resumen de la leccién

LECCION 5: USO Y ADMINISTRACION DE SUS CUENTAS BANCARIAS
Actividad sobre diferentes maneras de hacer transacciones en las cuentas (copia para el instructor).................

Actividad sobre diferentes maneras de hacer transacciones en las cuentas

Depésitos automaticos y directos (copia para el instructor)

Actividad sobre como llenar una hoja de depésito (copia para el instructor)

Actividad practica con una hoja de depésito (copia para el instructor)

Actividad sobre como llevar registro de sus transacciones (copia para el instructor)

iEvite los sobregiros! Actividad (copia para el instructor)

Actividad sobre como cuadrar su cuenta (copia para el instructor)

Actividad sobre coémo cuadrar su cuenta (copia para el instructor)

(continuacion)

Resumen de la leccién

RESUMEN DEL TEMA
Actividades Adicionales
APENDICE
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Cuenta

Cajero automatico
(“Automated Teller
Machine” o “ATM” por
sus siglas en inglés)
Saldo disponible

Cheque sin fondos o
cheque devuelto

Saldo

Banco

Cheque

Cuenta de cheques

Compensar un cheque

Cooperativa de
crédito

Tarjeta de débito

GLOSARIO

Un servicio bancario que permite manejar y llevar debida cuenta del dinero de un
cliente. Dos tipos comunes de cuentas bancarias son las cuentas de ahorros y las
cuentas de cheques.

Una computadora especializada usada por los clientes bancarios para administrar su
dinero, por ejemplo, para obtener dinero en efectivo, hacer depdsitos o transferir dinero
entre cuentas.

La cantidad de dinero en su cuenta que usted puede usar o retirar. El saldo indicado por
el banco puede no reflejar todos los depdsitos y retiros que usted ha hecho, si todavia
no han procesado su transaccién.

Un cheque que no es pagado por un banco debido a que la cuenta del cliente no tiene
suficiente dinero para pagarlo. También se conoce como cheque sin fondos o cheque
devuelto. Los bancos le cobran cargos por servicio por cada cheque sin fondos, y
escribir cheques sin fondos puede danar gravemente su calificacion de crédito.

La cantidad exacta de dinero contenida en una cuenta de depésito, segun lo indicado
por el banco. Esta cifra puede ser diferente de la cantidad indicada en sus propios
registros, ya que pueden haber cheques que usted ha emitido o depdsitos que ha
hecho y que no han sido procesados auin por la institucion financiera.

Una institucion financiera que maneja dinero, incluido guardarlo con fines de ahorros o
comerciales, e intercambiarlo, invertirlo y suministrarlo en forma de préstamos.

Una orden escrita que ordena a un banco pagar una cantidad de dinero especifica a
determinada persona o entidad. El cheque debe contener una fecha, un beneficiario
(persona, compania u organizacién a la que se va a pagar), una cantidad y una firma
autorizada.

Una cuenta bancaria que permite a un cliente depositar y retirar dinero y escribir
cheques. Eluso de una cuenta de cheques puede ser mas seguro y mas conveniente
que manejar dinero en efectivo.

Cuando los bancos pagan un cheque que usted ha escrito y después restan la cantidad
de su cuenta, el cheque ha sido “compensado” por el banco.

Una institucion financiera sin fines de lucro que es propiedad y es operada totalmente
por sus miembros. Las cooperativas de crédito proporcionan servicios financieros a sus
miembros, incluidos ahorros y préstamos. Las grandes organizaciones pueden
organizar cooperativas de crédito para sus miembros, y algunas companias establecen
cooperativas de crédito para sus empleados. Para asociarse a una cooperativa de
crédito, una persona debe normalmente pertenecer a una institucién participante, por
ejemplo una asociacion de ex alumnos de una universidad o un sindicato. Cuando una
persona deposita dinero en una cooperativa de crédito, la persona pasa a ser miembro
de la cooperativa, ya que el depdsito se considera propiedad parcial de dicha
cooperativa.

Una tarjeta especial emitida por un banco, que tiene el mismo aspecto y es tratada
como una tarjeta de crédito; sin embargo, cuando se usa, la cantidad de la compra o
adelanto en efectivo se resta de la cuenta de depdsito del usuario en lugar de usar un
crédito disponible.
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Deposito

Depésito directo

Transferencias
electronicas de fondos
(“Electronic Funds
Transfer” o “EFT” por
sus siglas en inglés)

Endosar

FDIC (“Federal Deposit
Insurance
Corporation” o “FDIC”"

por sus siglas en
inglés)

Institucion financiera

Remesa internacional
(global)

Intereses

Linea de crédito

Servicios bancarios
moviles

GLOSARIO

Poner dinero en su cuenta.

Un depdsito hecho directamente en su cuenta por el pagador, sin el uso de un cheque
ni una hoja de depdsito. Los depdsitos suelen incluir pagos del Seguro Social y
depdsitos automaticos de salarios.

Le permite transferir fondos electronicamente a su cuenta, por ejemplo, el depdsito de
su cheque de salario, devolucién de impuestos o cheque del seguro social.

Firmar el reverso de un cheque, autorizando el intercambio del cheque por dinero en
efectivo o crédito.

Una agencia independiente del Gobierno de los Estados Unidos que protege a los
clientes contra la pérdida de sus depésitos si una institucion financiera asegurada por
FDIC cae en quiebra. La cantidad bésica del seguro se especifica por depositante por
institucion financiera asegurada. Ciertas cuentas de jubilacion, como las Cuentas de
Jubilacién Individuales (IRA) estan aseguradas hasta una cantidad especificada por
depositante por institucién financiera asegurada. Los clientes pueden aumentar la
cantidad de dinero asegurado en una misma institucion financiera asegurada al tener
cuentas de depésito en diferentes categorias (por ejemplo, cuentas individuales,
cuentas conjuntas, cuentas de jubilacion, cuentas de fideicomiso revocable). Visite
www.fdic.gov para ver cudles son las cantidades de seguro de depdsito mas
actualizadas.

Companias como los bancos, cooperativas de crédito e instituciones de ahorros que
proveen una amplia gama de productos y servicios de administraciéon del dinero a los
consumidores. Las instituciones financieras recolectan fondos del publico y los colocan
en activos financieros, como depésitos, préstamos y bonos.

Una forma de Transferencia Electronica de Fondos que le permite enviar dinero a
familiares y amigos fuera de los Estados Unidos desde sus cuentas.

La cantidad de dinero que un prestatario paga a un prestamista a cambio del uso del
dinero del prestamista durante cierto periodo de tiempo. Por ejemplo, usted gana
intereses en un banco si tiene una cuenta de ahorros, y paga intereses al prestamista si
tiene un préstamo.

Un acuerdo mediante el cual el prestamista ofrece una cantidad especifica de crédito a
un prestatario durante cierto periodo de tiempo. Siempre y cuando el prestatario
pague el capital prestado con intereses, puede continuar pidiendo prestado contra la
linea de crédito durante el periodo de tiempo acordado. Una linea de crédito puede ser
con o sin garantia.

Permiten a una persona acceder a sus cuentas financieras a través de un programa de
navegacion web en su dispositivo movil, por ejemplo un teléfono celular.

El futuro en tus manos® « Guia para el maestro » Adultos - Elementos basicos de los servicios bancarios «
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http://www.fdic.gov/

Orden de pago
(money order)

Administracién
Nacional de
Cooperativas de
Crédito (“National
Credit Union
Administration” o
“NCUA" por sus siglas
en inglés)

Insuficiencia de
fondos (“Non-
sufficient funds” o
“NSF” por sus siglas en
inglés)

Sobregiro

Beneficiario

Ndmero de
identificacion
personal (“Personal
Identification
Number” o nimero
“PIN” por sus siglas en
inglés).

Cuadrar

Partida devuelta sin
pagar

Cuenta de ahorros

Institucion de ahorros

GLOSARIO

Un documento emitido por una oficina postal, banco o tienda, ordenando el pago de
una suma especifica de dinero a una persona o empresa. Hay generalmente un
pequeno cargo por la compra de una orden de pago.

Una agencia federal independiente que aprueba y supervisa a las cooperativas de
crédito federales y asegura los ahorros en las cooperativas de crédito federales y en la
mayoria de las estatales.

La falta de suficiente dinero en una cuenta para pagar determinado cheque o pago.
También se conoce como falta de fondos. Un cheque con insuficientes fondos sera
devuelto sin pagar a la persona que lo ha presentado para cobrar. Esto tiene un
impacto negativo sobre el historial de la persona como administradora de su cuenta, y
puede impedirle abrir cuentas en el futuro. El banco generalmente cobra al propietario
de la cuenta de cheques un cargo por el sobregiro de la cuenta. Ver también Sobregiro.

Cuando se emite un cheque o se retira una cantidad de dinero mayor que el saldo
disponible de la cuenta de depésito. El banco generalmente cobra al propietario de la
cuenta de cheques un cargo por el sobregiro de la cuenta. A diferencia de la
insuficiencia de fondos (NSF), el banco paga el cheque.

La persona, compafiia u organizacién a cuyo nombre se emite un cheque: una persona
o0 compaiia que va a recibir dinero.

Una combinacién secreta de letras o niUmeros que usted usa para obtener acceso a su
cuenta a través de un dispositivo electrénico, por ejemplo un cajero automatico (ATM).

El proceso usado para determinar si el saldo del registro de su cuenta se corresponde
con el saldo indicado por el banco en su estado de cuenta. Esto también se llama
cuadrar la cuenta.

Esto también se conoce como “insuficiencia de fondos” o “cheque devuelto”. Si usted
gasta mas dinero del que tiene en su cuenta de cheques, el banco puede devolver la
transaccién sin pagar y cobrarle un cargo.

Una cuenta bancaria que permite a un cliente depositar y retirar dinero y ganar
intereses sobre el saldo.

Una institucion financiera que acepta depdsitos de individuos, hace préstamos
hipotecarios para vivienda, y paga dividendos.

El futuro en tus manos® « Guia para el maestro » Adultos - Elementos basicos de los servicios bancarios «
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Estado de cuenta

Plazo

Transaccion

Registro de
transacciones

Retiro

GLOSARIO

Un documento contable mensual que el banco le envia, y que indica el saldo de la
cuenta al principio y al final del mes y todos los cheques que usted emitié y que el
banco ha procesado durante el mes. El estado de cuenta también indica otros
depdsitos, deducciones y cargos, por ejemplo los cargos por servicio.

Un periodo de tiempo a lo largo del cual se ha programado el pago de un préstamo.
Por ejemplo, una hipoteca puede tener un plazo de 30 afos, lo que quiere decir que
debe pagarse en 30 afos.

Un acuerdo entre un comprador y un vendedor para intercambiar un bien por un pago.
En la contabilidad, una transaccion es cualquier evento registrado en los registros

financieros escritos, también llamados libros de contabilidad.

Un registro que le permite registrar exactamente sus depdsitos y retiros. Utilice su
registro de cheque y/o ahorros para registrar todos los depdsitos y retiros que haga.

Retirar dinero de una cuenta.

El futuro en tus manos® « Guia para el maestro » Adultos - Elementos basicos de los servicios bancarios «
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LECCION 1: INSTITUCIONES FINANCIERAS

En esta leccidn, los participantes descubrirdn los beneficios de usar una institucion financiera, de abrir una cuenta
de cheques o de ahorros, y de llevar buena cuenta de su dinero.

Objetivos del aprendizaje

Tras completar esta leccion, los participantes estaran en condiciones de:
e Definir una institucion financiera.
e Describir los beneficios de usar una institucion financiera.
e Seleccionar la mejor institucion financiera para sus necesidades.

Comienzo de la discusion
Para comenzar una discusién con sus participantes, haga algunas preguntas abiertas o invitelos a hablar de sus
buenas y malas experiencias con los bancos. He aqui algunos ejemplos que podria usar:

e ;Porqué usaria usted un banco y sus servicios?

e ;Por qué una persona podria decidir no usar un banco?

e ;Por qué piensa que es seguro o no tener su dinero en un banco?

¢ Indique algunas dificultades que podria tener una persona que no usa un banco.

Los elementos basicos

e Hay muchos tipos de instituciones financieras, incluidos los bancos, cooperativas de crédito e
instituciones de ahorro.

e Millones de americanos usan los bancos, que son un tipo de institucién financiera.

e Hay bancos de todos los tamafos y los hay en todos los lugares, desde una sucursal en un supermercado
hasta un banco més grande en el centro de una ciudad importante.

e Los bancos ofrecen servicios seguros y convenientes que pueden ayudarle a usted a ahorrar dineroy a
construir un mejor futuro financiero.

e Los empleados bancarios estan siempre dispuestos a ayudarle y a hacer que se sienta bienvenido. Si no
tiene experiencia con los servicios bancarios|

El futuro en tus manos® « Guia para el maestro » Adultos - Elementos basicos de los servicios bancarios «
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