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Administracion de la
Cuenta de Cheques

Independientemente de que tenga
antecedentes por problemas de insuficiencia
de fondos o que s6lo quiera saber cual es

la mejor manera de administrar su primera /

cuenta bancaria de cheques, esta publicacién

le brindara las herramientas y la informacién Ga
necesarias para ser un miembro exitoso de la
cooperativa de crédito y mantenerse como tal.
Usted aprendera todos los componentes de
una administracion inteligente de las cuentas
de cheques:

» Caracteristicas basicas de las cuentas de cheques

* ChexSystems

« Utilizacion inteligente de las tarjetas de cajero automatico (ATM) y de débito
* Endoso de un cheque

+ Estado de cuenta de su cuenta de cheques

595 Market Street, 16th Floor, San Francisco, CA 94105
888.456.2227 www.balancepro.net



Capitulo 1: Caracteristicas Basicas de las Cuentas de Cheques

Al aprender las caracteristicas basicas de las cuentas de cheques, podra mantener una relacion
positiva a largo plazo con su institucion financiera.

El aspecto mas basico y mas importante de la administracion de la cuenta de cheques es garantizar
que haya suficiente dinero en su cuenta para cubrir sus transacciones.

Si usted emite un cheque por un monto superior al saldo de su cuenta, el cheque sera rechazado
cuando se presente para su cobro. Se lo enviaran de vuelta a la persona que lo depositd y su
institucion financiera le cobrara un cargo por fondos insuficientes (NSF) por “rebotar” el cheque. El
comerciante a nombre de quien lo emitié también le cobrara un cargo por el rechazo del cheque. Es
posible incluso que tenga que presentarse ante un tribunal y que le apliquen multas y le exijan tomar
cursos especiales de administracion de dinero.
Herramientas para administrar inteligentemente una cuenta de cheques

» Reconcilie su chequera regularmente.

* Revise el estado de cuenta de su cuenta de cheques todos los meses.

» Obtenga la informacion mas actualizada acerca de su cuenta por teléfono, por Internet o a
través de un cajero automatico (ATM).

» Averigue cuales son los cargos asociados a sus cuentas.

» Averigie cdmo procesa los cheques su institucion financiera. Algunas procesan primero los
cheques mas grandes. Si su primer cheque es rechazado, todos los cheques procesados ese
dia se rechazaran también, cada uno con el cargo correspondiente.

» Utilice proteccion para giro en descubierto.

» Utilice el depdsito automatico. Evite demoras en el correo o el extravio y el robo de cheques
solicitando el depdsito automatico del cheque de su sueldo y de los pagos federales.

“Reglas de Oro”
Siempre:
« Siempre descontinue los pagos automaticos antes de cerrar su cuenta.

« Siempre recuerde que la responsabilidad de monitorear las actividades de su cuenta es suya,
no de su institucion financiera.

« Siempre notifique a su institucion financiera en caso de cambio de nombre o de domicilio



Nunca:

* Nunca cierre su cuenta de cheques dejando que el saldo llegue a cero. Si no la cierra
correctamente, se seguiran aplicando los cargos a pesar de no haber fondos en la cuenta.

* Nunca le entregue su numero de identificacion personal (PIN) a nadie.
* Nunca utilice cheques de otra gente, ni permita que los demas utilicen los suyos.

» Nunca emita un cheque con fecha futura. El cheque se puede cobrar antes de la fecha
indicada, y si usted no cuenta con suficiente dinero en su cuenta para cubrir el cheque, su
cuenta quedara sobregirada.

Protecciéon para Giro en Descubierto

Asociar la cuenta de cheques a una cuenta de ahorros

Se transfieren los fondos de su cuenta de ahorros a su cuenta de cheques para cubrir el monto del
sobregiro. En algunos casos se aplica un cargo de transferencia por el servicio, pero como usted
esta utilizando su propio dinero, no le cobraran intereses.

Linea de crédito

Si usted sobregira su cuenta de cheques, se transfiere dinero de su linea de crédito a su cuenta

de cheques. Es posible que el monto de la transferencia sea superior al sobregiro. Por ejemplo, si
usted tiene un sobregiro de $19.00 en su cuenta de cheques, es posible que la institucion transfiera
$100.00 a la cuenta. Usted pagara intereses por el monto transferido.

Cargo a la tarjeta de crédito

Al igual que con la linea de crédito, usted puede acordar con su institucion financiera que en el caso
de sobregiro se cargue el importe a su tarjeta de crédito. Una vez mas, en este caso es posible que
se transfiera a su cuenta un monto mayor al necesario para cubrir el sobregiro

Capitulo 2: ChexSystems

Si bien pueden surgir problemas con las cuentas de cheques debido a varias cuestiones, el resultado
por lo general es el mismo: la actividad se informa a una red de informacién, como por ejemplo,
ChexSystems. Este sistema suministra datos a instituciones financieras para que puedan identificar
a los solicitantes que tienen antecedentes de mala administracién de cuentas. Si usted esta en “el
rojo”, no le sera facil abrir cuentas en el futuro. Usted puede tomar medidas para resolver problemas
pasados.

PASO 1: Obtenga su informe

ChexSystems

Attn. Consumer Relations

12005 Ford Road Suite 600, Dallas, TX 75234
800-428-9623

www.chexhelp.com



PASO 2: Resuelva la deuda

Si su informe registra una deuda pendiente y usted recibi6 notificaciones de cobros de la Agencia
de Cobranzas ChexSystems [ChexSystems Collection Agency], puede enviar su pago directamente
a la agencia de cobranzas al domicilio que figura en la notificacion. En otros casos, puede pagar
directamente al banco o a la cooperativa de crédito. Recuerde que una vez que paga el monto
adeudado, es posible que el antecedente de la deuda siga figurando en el informe.

PASO 3: Reclame por la informacion incorrecta
Contacte a ChexSystems si considera que su expediente contiene errores. Tenga a mano una copia
de su informe al reclamar por la informacion.

Prevenga el extravio o el robo de cheques
No existen leyes federales que limiten sus pérdidas si alguien roba sus cheques y falsifica su firma, a
pesar de que las leyes estatales ofrecen cierta proteccion. En la mayoria de los estados, la institucion
financiera es responsable por las pérdidas ocasionadas por un cheque falsificado. Sin embargo,
usted debe estar al tanto de las actividades de su cuenta, y puede ser responsable de la falsificacion
si no notifica oportunamente a la institucion financiera del extravio o del robo de un cheque.
Tome acciones de inmediato si considera que ha perdido o le han robado cheques:

« Faltan cheques de su chequera o de sus cheques de reserva

» Se pierde “correspondencia” que contiene cheques o informacion de cuenta, o da la impresion
de que alguien ha abierto la carta

* Aparecen transacciones no autorizadas en el estado de cuenta de su cuenta de cheques
Lleve sélo los cheques que necesita y guarde los demas en un lugar seguro. Emita los cheques con tinta
oscura y espesa. Trace lineas para anular los espacios en los que designa el beneficiario y el monto del

cheque. Denuncie de inmediato cualquier irregularidad en el estado de cuenta de su cuenta de cheques.
Denuncie el robo o la manipulacion irregular de correspondencia al Servicio de inspecciones postales de los

EE.UU. (U.S. Postal Inspection Service).
Hagase Tiempo para Administrar su Cuenta de Cheques

* Le llevara sdélo un segundo anotar sus transacciones en el registro de su chequera. Anote
todas las transaccione.

» Guarde todos los recibos de los cajeros automaticos (ATM) en un lugar seguro y accesible, y
reconcilie su chequera de inmediato.

» Abray revise los estados de cuenta de su cuenta de cheques cuando llegan.
* Acceda a y opere sus cuentas en linea.

» Designe un lugar especifico en su casa para sus cuentas y su documentacion financiera.
Organice todo en archivos légicos para poder acceder rapida y facilmente a la informacion.
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» Pruebe con el “método de agenda”: Para cada mes en su calendario, marque una fecha y
hora para la administracion de la chequera, como haria con cualquier cita importante.

Distintos Tipos de Cheques

Cuando tiene una cuenta de cheques, generalmente utiliza cheques personales para la mayoria de sus
transacciones. Sin embargo, es posible que le soliciten otro tipo de cheques si su comerciante o prestador de
servicios le exige una garantia de que habra fondos suficientes para cubrir el cheque al momento del cobro.

+ Personal — Es el tipo de cheques que le entregan cuando usted abre una cuenta de cheques.
Es posible que le cobren un cargo anual por el uso de la cuenta de cheques, ademas del
costo de los cheques.

+ Certificado (Certified) — Es un cheque personal que cuenta con garantia de pago de la
institucion financiera. Su cooperativa de crédito congelara el valor de cheque y lo apartara de
los fondos disponibles en la cuenta de cheques.

« Bancario (Cashier’s Check) — Es un cheque disponible en la mayoria de las instituciones
financieras, generalmente por un cargo minimo. Puede adquirir cheques bancarios por
cualquier monto en dolares, y los fondos estan garantizados.

» Giro postal (Money Order) — Se puede adquirir en distintos comercios minoristas, en el
correo, en instituciones financieras y en establecimientos de cobro de cheques.

Capitulo 3: Utilizacion Inteligente de las Tarjetas de Cajero Automatico (ATM) y
de Débito

Tarjetas de cajero automatico (ATM)

Las instituciones financieras ofrecen tarjetas de cajero automatico para brindar a sus miembros
mayor flexibilidad en el manejo de sus cuentas. Una tarjeta de cajero automatico le permite extraer
efectivo, realizar depésitos, transferir dinero entre cuentas, verificar su saldo, obtener adelantos en
efectivo y realizar pagos de los préstamos en el dia y a la hora que le resulte mas conveniente.

Tarjetas de débito

Una tarjeta de débito ofrece los beneficios combinados de una tarjeta de cajero automatico y un
cheque en papel. Se puede utilizar en otros lugares, ademas de la institucion financiera, como por
ejemplo, en una tienda o restaurante. Cada vez que utiliza la tarjeta de débito, el dinero se deduce
automaticamente de su cuenta de cheques.

Si bien parece una tarjeta de crédito, no es lo mismo, y no le ofrece la posibilidad de posponer el
pago de una compra realizada. Para algunas transacciones con tarjeta de débito, el procesamiento
puede llevar uno o dos dias. Es importante anotar la transaccion en el registro de su chequera

de inmediato y asumir que esos fondos ya no estan disponibles, para asegurarse de no retirar
involuntariamente el dinero que debe utilizarse para cubrir una transaccién de débito.



Cargos

Es posible que le cobren un cargo por la utilizacién de las tarjetas de cajero automatico (ATM) y
de débito. Consulte a su institucion financiera qué tipos de cargos cobran. Cuando utiliza un cajero
automatico (ATM) que no pertenece a su institucion financiera, generalmente le cobraran por la
comodidad.

Extravio o robo de tarjetas de cajero automatico (ATM)/tarjetas de débito

Denuncie de inmediato el extravio o robo de tarjetas de cajero automatico (ATM)/tarjetas de débito
a su institucion financiera. Conforme a las leyes federales — la Ley de Transferencias Electronicas
de Fondos (Electronic Fund Transfer Act) — usted no puede ser considerado responsable por
transacciones no autorizadas si denuncia el robo o extravio de la tarjeta a la institucion financiera
antes de que la utilicen sin su permiso. Si el uso no autorizado se produce antes de su denuncia, el
limite de su responsabilidad dependera del momento en que haya denunciado el robo o extravio:

« $50 si hace la denuncia en el término de dos dias habiles

« $500 si no hace la denuncia en el término de dos dias habiles

» Responsabilidad ilimitada si no denuncia transferencias no autorizadas en el término de
60 dias desde que se envio el estado de cuenta en el que aparece registrado el uso no
autorizado

Prevenga el Fraude

« Jamas informe su numero de cuenta por teléfono a menos que sepa con certeza que esta

tratando con una empresa confiable.

* Nunca escriba el numero de su cuenta en la parte exterior de un sobre o en una postal.

« Trace una linea en los espacios en blanco en los recibos de cuenta o de débito sobre el total
para que no se pueda modificar el monto.

* No firme un recibo de cuenta o de débito en blanco.

* Rompa los carbodnicos y guarde sus recibos para compararlos con sus estados de cuenta
mensuales.

+ Corte las tarjetas viejas de crédito y de débito (asegurandose de cortar el numero de cuenta)
antes de tirarlas a la basura.

» Abra los estados de cuenta mensuales al recibirlos y comparelos con sus recibos. Denuncie
los errores de inmediato.

* Nunca lleve con usted su numero de identificacion personal (PIN) ni lo anote en su tarjeta de
cajero automatico (ATM) o de débito.

* Nunca escriba su numero de identificacién personal (PIN) en un recibo de depésito o en otros
papeles que pueden extraviarse o que otra persona pueda ver facilmente.



Capitulo 4: Endoso de un cheque

Los cheques deben endosarse (firmarse) antes de que usted u otra persona puedan cobrarlos
o depositarlos en una cuenta. Endosar un cheque significa hacer una anotacion especifica en el
reverso del cheque que indica a la institucion financiera qué debe hacer con él.

Endoso en blanco — Si desea que un cheque se cobre o0 se deposite en su cuenta. Sélo debe
firmarlo e indicar su numero de cuenta.

#127 =2
20

$

DOLLARS

L 20L 50

Endoso nominativo — Para que un tercero pueda cobrar el cheque. Debe incluir una anotacién
especifica indicando quién puede cobrar el cheque, junto con su firma y su niumero de cuenta.
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Endoso condicional — El cheque sélo puede depositarse en su cuenta y no puede cobrarse en
efectivo.
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Depdsito de un Cheque

Algunas instituciones financieras exigen que se incluya un recibo de depdsito al realizar un depdsito.
Si es asi, debera completar correctamente el recibo:

» Fecha del depdsito

« Cantidad de dinero en billetes, si realiza un depdsito en efectivo

» Cantidad de dinero en monedas, si realiza un depdsito en monedas

* Monto del cheque, si deposita un cheque

» El total en el reverso del recibo de depdsito (si se completa informacion en el reverso) es
generalmente el total de cheques depositados, si la cantidad excede el espacio disponible en
el anverso

» Monto total del depdsito

* Menos efectivo recibido

» Deposito neto (total)
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Emision de un Cheque

Puede evitar muchos problemas (como por ejemplo, que le devuelvan el cheque, lo cual implica una
demora en el pago) si emite el cheque correctamente desde el principio. Complete el cheque en su
totalidad:

* Fecha actual

» Beneficiario (persona o empresa que recibe el cheque)

* Monto del cheque en numeros

* Monto del cheque en letras

* Firma

* Memo en que se documenta para qué se utilizé el cheque
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Si comete un error, escriba “VOID”/“ANULADQ” en el cheque o arregle el error y escriba sus iniciales
junto a la correccién. Asegurese de indicar los cheques anulados en el registro de su chequera.

Orden de Detencion de Pago o Cancelacion de un Cheque

En algunos casos, es necesario ordenar la detencion de pago de un cheque (comunmente, también
se dice “cancelar un cheque”). La orden de cancelar el cheque hace que el cheque sea “incobrable”
para el beneficiario. Para cancelar el pago de un cheque, debe suministrarse la informacién del
cheque y firmar la documentacién necesaria. El cargo por el papeleo relativo a la cancelacién se
deducira automaticamente de su cuenta de cheques. La mayoria de las instituciones financieras
imponen un limite de seis meses a las cancelaciones de cheques.

Si decide cancelar un cheque, debe tener motivos legales: si emite un cheque y luego cancela su
pago sin buenos motivos, puede incurrir en responsabilidad civil o incluso penal. Se puede cancelar
el pago de un cheque por distintos motivos, incluidos:

» Usted envi6 un cheque por correo y nunca llego al destino deseado

» Sospecha que le han robado cheques

« Emitié un cheque para pagar un servicio, pero tiene un reclamo legitimo contra el servicio

« Emitié un cheque para pagar un producto, pero tiene un reclamo legitimo contra el producto

Eleccién de Cuentas y Compartir Cuentas

Si usted comparte una cuenta, elija a una persona como administrador de la cuenta. Cuando hay
mas de un usuario de la cuenta, puede ser complicado monitorear las transacciones. Piénselo
bien antes de acceder a tener una cuenta conjunta o de firmar como garante por la cuenta de otra
persona: si utilizan la cuenta en forma inapropiada, usted podria ser responsable por los errores.

Considere todos los tipos de cuentas disponibles antes de elegir cual le conviene mas.

» Individual — Cuenta que pertenece a una sola persona. Es una buena alternativa para
quiénes desean tener el control absoluto sobre la cuenta.

« Conjunta — Cuenta que pertenece a dos personas 0 mas, que generalmente viven juntas y
comparten los gastos. Cada co-titular tiene acceso a la cuenta por igual.

+ Cuenta de cheques para personas mayores/estudiantes — Muchas instituciones financieras
ofrecen programas especiales de cuenta de cheques a los estudiantes y a las personas de la
tercera edad.



Capitulo 5: Estado de Cuenta de su Cuenta de Cheques

La informacion incluida en su estado de cuenta

de la cuenta de cheques le permitira reconciliar : ey OIS

oy ., 321 One fvenue
(equilibrar) su chequera. Preste atencién a peeeperes I Angonm, USA
cualquier error o indicio de robo de identidad. fnvioun: USA

THIS STATEMENT COVERS 12/20010
El estado de cuenta contendra la siguiente E— ST — e12.01
informacion: - x%i?”;m“ g
New Balance BREAT »

» El periodo del estado de la actividad en

la cuenta
* El'ndmero de cuenta Suomeees [maC  mmmms o GEx jamph oo
* Elresumen de cuenta 5 b N e o Sa
» Lista detallada de los cheques cobrados Moy Waitererce Charge 350
» Cargos mensuales de mantenimiento de Vot AG2525 o AT R4234 2000
la cuenta Voo 2458 Sk ot e %%
» Lista de sus extracciones
*  Depositos y otros creditos ool L o
» Cajeros automaticos (ATM) utilizados PRERE YA e i

ATMLOCATIONS 4234 123 Main Street, Arylown, USA
USED A7 123 Main Street, Anylown, USA
S30E: 845 Ore Averiue, Anylown, LSA

Seguimiento de sus Cheques

Uasiott, wie valiie Your e

Para hacer un seguimiento de todos los

depdsitos (créditos) realizados, cheques que
emite, extracciones de cajeros automaticos
(ATM) y cargos que le cobran (débitos),
anotelos en el registro de su chequera:

» Saldo inicial

* Numero de cheque (esto le indica si falta algun cheque en la secuencia)
» Fecha en que emitid el cheque o realizé el depdsito

* A nombre de quién emitié el cheque

» Por qué servicio o producto emitié el cheque

* Monto del cheque

Si utilizé la tarjeta de cajero automatico (ATM) o de débito, ingrese el monto tal como lo haria si
hubiera emitido un cheque.

cHECK | e F—— TRANSACTION DEPOSIT TS
e HESCRITH AMOUNT AMCUNT
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Reconciliacion de su Chequera
Reconcilie su chequera todos los meses para asegurarse de que no haya errores de contabilidad.

PASO 1

Marque en el registro de su chequera todos los gastsos que aparecen en su estado de cuenta. Si en
su estado de cuenta aparece un gasto que no aparece en el registro de su chequera, verifique si es
correcto. Si el item es correcto, anételo en el registro de su chequera. Si es incorrecto, llame a su
institucion financiera de inmediato para que lo investiguen.

PASO 2
Su institucion financiera deberia proporcionarle una planilla de reconciliacidn mensual con su estado
de cuenta. Ingrese el saldo final que aparece en su estado de cuenta.

PASO 3
Haga una lista de los depdsitos y demas créditos que aparecen en el registro de su chequera pero
no aparecen en su estado de cuenta. Agréguelos al saldo final.

PASO 4

Haga una lista de los cheques, extracciones de cajeros automaticos (ATM), cargos y otros débitos
que figuran en el registro de su chequera pero no aparecen en el estado de cuenta. Réstelos de su
saldo del Paso 3 para obtener un nuevo saldo final.

PASO 5
Anote el saldo final en el registro de su chequera.

STEP 1 List all deposits and other credits STEP 2 List outstanding checks, withdrawls and other
that do not appear on this statement. dehits that do not appear on this statement.
Date Amount Date Amount
/4 e 184 50 [9¢
[/ 4 18[00 (85 04|
. o - N A
. 239| 2| el

Total A 3 7|57 Total B s o4q| L3

This statement's ending balance 3

Add depesits/other credits not yet eredited on this statement (Total &) + | $

Subtotal = |3 |5

Subtract checks/othes credits not listed on this statement (Total B) - |3 | )

Your current checkbook balance = |$ |25

El uso correcto de una cuenta de cheques no es dificil ni lleva demasiado tiempo: sélo hay que
adquirir el habito de monitorear sus cuentas y seguir algunas simples reglas. Una vez que lo haga,
jamas tendra que volver a preguntarse si su cuenta tiene fondos suficientes para cubrir un cheque.
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