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Publicacion de distribucion gratuita y con fines informativos.
La Superintendencia de Bancos no se hace responsable por los usos
que se le dé o las decisiones que se tomen, basadas en la informacion
publicada. Se autoriza la reproduccion del texto siempre y cuando

no sea para fines comerciales o lucrativos y citando la fuente.




La Superintendencia de Bancos
pone en sus manos este fasciculo sobre medios de pago.
La intencion es darle una herramienta de apoyo
para el manejo adecuado de sus finanzas personales.

En un mundo tan complejo y globalizado como el que vivimos, se hace necesario investigar como

funciona el sistema financiero, los productos y servicios que este ofrece. El efecto sera un buen manejo

de las finanzas personales basada en la adecuada planificacion. En ese sentido, la Superintendencia

de Bancos ha impulsado el Programa de Educacion Financiera para coadyuvar a que los usuarios
tomen decisiones basados en una mejor informacion.

Es importante aclarar que la expresion finanzas personales se refiere a:

e El conjunto de recursos, bienes o dinero que tiene una persona para realizar una serie de actividades
en su vida diaria.

e La forma de manejar y distribuir recursos, bienes o dinero.

* La manera como ese manejo o distribucion del dinero repercute en el bienestar de la persona.

En el tratamiento y aplicacion de temas financieros es importante considerar los valores necesarios
para tomar decisiones. Los valores son cualidades inherentes a la persona y se manifiestan en la forma
de actuar en cualquier campo de accioén; en tal sentido, el ambito financiero no es la excepcion. Al
respecto, se presentan los siguientes valores como ejes transversales del manejo financiero.

* Responsabilidad: consiste en asumir las consecuencias del acto intencionado, resultado de las
decisiones que se toman y aceptan; es obrar de manera consistente a las ideas propuestas.

* Respeto: es la consideracion que se debe hacia si mismo y hacia las demas personas; es un valor
que nos lleva a honrar la dignidad de los demas y atender sus derechos.

e Confianza: proviene de la conjuncion de las palabras “con fe”. Implica fe en que alguien cumplira
lo convenido. La confianza es la base de las buenas relaciones interpersonales e institucionales. Se
basa en el respeto mutuo y la responsabilidad ante los compromisos con los demas.

e Honestidad: implica, entre otras actitudes, administrar adecuadamente lo que se tiene a cargo;
ser honestos consigo mismo y los demas respecto a los compromisos que se asumen.

¢ Orden: es organizar tanto el tiempo como el espacio y los recursos.
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TARIETA DE CREDITO
Tarjeta emitida por una entidad bancaria,

que cuenta con un chip, una banda

magnética o un dispositivo de cualquier otra

indole, que le permite al tarjetahabiente

utilizar una linea de crédito.

Su tarjeta de crédito no es dinero extra, es
un préstamo que debe pagar.

Caracteristicas:

G Nombre del emisor

EMISOR TARJETA DE CREDITO

1. Chip u otro dispositivo de seguridad
=r ‘ e Nimero tnico que identifica la tarjeta
= . .
e Nombre del tarjetahabiente
3.1234 5L78 99487 LOA&Y e Fecha de expiracién
12/17
NOMBRE fTREE @ Banda magnética con la informacion

Espacio para colocar la firma
@ Ndmero de seguridad

6 Firme la tarjeta al momento de recibirla, es una
(]

medida de seguridad.

Firma Autorizada

DIOS DE PAGO 4



82 Tdrminos clave para el buen 2.
uso de su tarjeta de crédito

Fecha de corte
Dia en que el emisor termina el registro de las operaciones
realizadas en un periodo determinado.

Pago de contado
Monto que se debe pagar a mas tardar en fecha limite.

Limite de crédito
Monto maximo que el emisor autoriza al tarjetahabiente a utilizar.

Fecha de pago
Fecha maxima establecida por el emisor para que realice el pago.

Pago minimo
Cantidad definida por el emisor para mantener activa la tarjeta.
Si se paga solo el minimo se incurre en intereses y otros cargos.

Saldo

Cantidad que se adeuda a la fecha de corte.
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una tarjeta de crédito

1.

Revise las
condiciones que
le ofrecen los
emisores.

5. 2
Conozca cuantos :
retiros de efectivo

puede hacer sin
comision.

Informese
sobre las tasas
de interés.

3.

Elija la tarjeta
que mas se
adapte a sus
necesidades.

La aceptacion de una tarjeta de crédito o
extrafinanciamiento, puede ser directa o
expresa, es decir que el usuario ha firmado
contrato o ha manifestado a la institucion
emisora su aceptacion. Ademas, la aceptacion
también puede ser tacita, es decir, que la
persona hace uso de la tarjeta de crédito o del
extrafinanciamiento.

EDIOS DE PAGO 6
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£ Use su tarjeta salplamente

Utilicela para Revise los estados de Procure pagar
facilitar sus pagos cuenta y verifique todos los consumos,
dentro de su consumos, retiros y de lo contrario
presupuesto. pagos realizados. acumulara los pagos

por los consumos o
compras realizadas,
mas intereses y
otros cargos que
apliquen.

No la considere Cubra puntualmente Revise su estado de
dinero extra, es un sus pagos. cuenta y verifique el

préstamo que debe plazo que tiene para
pagar en el tiempo las aclaraciones sobre
y condiciones los movimientos.

pactadas.

Otras recomendaciones:

e Sile ofrecen una nueva tarjeta de crédito, compare las opciones para elegir la que mas se adapte a sus
necesidades.

e Evalde la conveniencia de cancelar las tarjetas que no utilice.

e Consolide sus deudas en la que le ofrezca la menor tasa de interés.

e Si tiene dificultades para realizar los pagos, acuda a la entidad emisora para solicitar por escrito un
convenio de pago; consulte en la entidad las politicas para el otorgamiento del mismo.
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Las instituciones emisoras deberan brindarle, al inicio de la relacién y en lo que corresponda, un

detalle de informacion impresa o ponerla a disposicién por medios electrénicos, que contenga como
minimo lo siguiente:

1.
Tasa de interés

2. 3 4.

Tasa efectiva Detalle de las Tasa de interés

. comisiones
nominal anual.

or mora
anual y cargos que P !

i F cuando
equivalente. apllquer!,a la s
operacion. aplique.

Beneficios de tener una tarjeta de crédito

Representa una
oportunidad de
financiamiento, si se e
e [leva un adecuado
manejo de Puede financiar su

. la tarjeta.
Se puede utilizar en J compra por el plazo
territorio nacional e establecido en el
internacional.* contrato, sin el pago de

intereses y recargos.

EMISOR  TARJETA DE CREDITO

—. .—

1234 5L78 9987 LOA&7

=
NOMBRE APELLIDO

Se puede disponer de Brinda seguridad por no
efectivo en los cajeros manejar efectivo.

automaticos.* °

Es recibida en la
mayoria de los
establecimientos
comerciales.

*Segun condiciones y cargos que establezca el emisor.

MEDIOS DE PAGO
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La tarjeta de debito es un medio de pago que los bancos entregan al abrir una cuenta (de ahorro o
monetaria), en la que el cuentahabiente deposita cierta cantidad de dinero, del cual puede disponer
posteriormente. Su tamano y forma es igual al de una tarjeta de crédito.

;Por qué es util tener una tarjeta de débito?

1. Evita que lleve efectivo.

2. Gasta solo lo que tiene en su cuenta.

3. Realiza sus compras sin pagar intereses.
4.Puederetirar efectivo en cajeros automaticos.*

5. Administra mejor su dinero.

6. Controla sus gastos.
7. No implica que adquiera una deuda.

*Se debe consultar en la entidad los cargos y comisiones por este servicio.

Para un mejor uso, tome en cuenta los siguientes aspectos:

. Cuidela porque es su dinero, salario o su ingreso, no es un crédito.

. Realice sus compras con tarjeta de débito para evitar llevar efectivo.

. Conozca las comisiones por uso de la tarjeta de débito.

. Lleve un registro de sus retiros y consumos.

. Conozca las comisiones por realizar retiros.

. Conozca cudles son los cajeros en los que puede hacer retiros.

. Memorice el Nimero de Identificacién Personal (PIN) y no lo divulgue.

. En caso de robo o extravio, repértelo de inmediato a su banco.

. Revise su estado de cuenta y conozca el plazo para solicitar las aclaraciones que considere necesario.

© 00 N O Ul Kb Lo —

9 MEDIOS DE PAGO



£ Diferencias entre una tarjeta
de crédito Yy una tarjeta de ddoito

Superintendencia de Bancos
Guatemala, C. A.

Tarjeta de débito

Medio de pago que entregan los
bancos al momento de abrir una
cuenta de depdsitos —ahorro o
monetaria—.

El usuario deposita cierta cantidad
de dinero del cual podra disponer
posteriormente.

El usuario utiliza el dinero que tiene
en su cuenta de ahorro o monetaria.

EDIOS DE PAGO

Tarjeta de crédito

Permite al tarjetahabiente utilizar
una linea de crédito que le ha sido
otorgado por su emisor para la
adquisicion de bienes, servicios o
el retiro de dinero en efectivo, entre
otros.

Se trata de un préstamo que se debe
pagar en el tiempo acordado a la
entidad financiera o emisor.
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Es aquella en la que se anticipa el importe del consumo que se realizard con la tarjeta. Se
efectda una carga de dinero en la tarjeta y pueden realizarse operaciones hasta consumir el valor
cargado, tales como celulares y transporte.

También hay tarjetas prepago electronicas que facilitan la
adquisicion de bienes y servicios a través de Internet.

1234 5678 901 21

MEDIOS DE |



TUS FINANZAS

Los cajeros automaticos o “ATM”, por sus
siglas en inglés (Automatic Teller Machine), son
maquinas conectadas a un banco en donde se
pueden realizar diversas operaciones financieras,
ahorrandonos con ello el tener que acudir al banco.

Generalmente, se encuentran instalados junto o
dentro de los bancos, en supermercados, centros
comerciales, gasolineras y otros puntos estratégicos.

En los cajeros automaticos se pueden efectuar

operaciones como:

e retiros de efectivo,

e consulta de saldos y movimientos

e cambio del Ndmero de Identificacién Personal
(PIN).

Por lo general operan las 24 horas del dia los 365
dias del ano.

Para utilizar un cajero automatico

e Inserte o deslice la tarjeta de crédito o débito
en la ranura.

e Teclee el nimero de PIN y siga las instrucciones
que aparecen en la pantalla.

e Como todo servicio, su uso tiene un costo.

- Recuerde que el servicio tiene un costo. Si
utilizamos cajeros del banco donde contratamos
la cuenta, pagaremos una comisién menor.
O bien, tendremos la oportunidad de realizar
un ndmero determinado de operaciones
mensuales, sin costo.

- Si el cajero no es del banco donde esta nuestra
cuenta, pagaremos una comision mas alta.

MEDIOS DE PAGO

£ Cajeros auntomdticos

Superintendencia de Bancos
Guatemala, C. A.

Para utilizar cajeros automaticos, tome en cuenta
lo siguiente:

Utilice cajeros autométicos con los cuales
esta familiarizado.

Observe a su alrededor antes de acercarse a
un cajero automatico.

Observe si algo parece fuera de lo normal
o sospechoso con respecto al cajero
automatico, indicando que posiblemente
fue alterado.

Tenga cuidado cuando personas
desconocidas le ofrecen ayuda.

Nunca fuerce su tarjeta en la ranura donde
se inserta la misma.

Memorice su PIN y cambielo
periddicamente.

9
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Los servicios financieros moviles, ofrecidos en el sistema financiero
supervisado, consisten en la realizacion de operaciones y transacciones
financieras utilizando un dispositivo mévil. Para ello, el usuario debe contar
con una cuenta de depdsito de ahorro o monetaria, o bien, una linea de crédito.

Inférmese sobre las ventajas de realizar operaciones y transacciones de una
cuenta de depésito o de una linea de crédito, por medio de un dispositivo mévil
que utilice servicios de telefonia.

Recuerde estar bien informado al tomar sus decisiones, lea los documentos y
contratos antes de firmarlos.

MEDIOS DE



& Vertajas de usar servicios 2.
financieros moviles

o Puede realizar pagos para la adquisicion de bienes y servicios.

Le facilita realizar los pagos cotidianos, desde su dispositivo moévil, en el lugar que se encuentre,
como la comodidad de su hogar.

Ahorra tiempo y dinero, ya que evita movilizarse para realizar operaciones o transacciones y
puede efectuarlas en el horario que le convenga.

EDIOS DE PAGO
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moviles, considere os aspectos siguientes:

Mantener altos niveles de seguridad respecto del acceso al dispositivo mévil que utilice para realizar
operaciones o transacciones moviles.

e No revele sus claves de acceso.

No almacenar informacién personal, incluyendo su informacion de cuentas bancarias o claves, en
su dispositivo movil.

o En el caso de extraviar su dispositivo movil, notificar a la institucion financiera inmediatamente,
para solicitar bloqueo del servicio financiero movil.

e Revisar periddicamente los saldos y movimientos de su cuenta.

K
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MEDIOS DE
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Es un documento a través del cual podemos disponer del dinero que hemos depositado en una cuenta
de banco.

En una operacién con cheque intervienen tres figuras:

El beneficiario es la persona

a favor de quien se emite el . .
q El banco librado es quien

cheque, que puede ser un
nombre determinado o al
portador.

paga el cheque.

Basicamente fueron tres las necesidades que dieron origen a utilizar cheques en lugar de efectivo:
e Seguridad: evitar el riesgo de Ilevar efectivo.

e Disponibilidad: contar con fluidez para efectuar operaciones comerciales.

e Control: contar con herramientas para un mejor control del dinero.

Contenido del cheque

La mencion de ser cheque CUENTA 00-0012345-12
c q BANCO NOMBRE APELLIDO c CHEQUE No. 00001
e Lugar y fecha en que se expide
Lugar y fecha: Q.
Orden incondicional de pagar e Pago a la orden de:
una suma determinada de dinero Suma de:
° Nombre del banco librado GT71 INDL 12344567 3344566
2244556677 FIRMA(S) AUTORIZADAS
e Nombre del beneficiario 000000526 0000000005 12982 0000000005 0000000005

e Firma del librador o cuentahabiente

Al momento de extender o librar un cheque, debe tener la seguridad de contar con fondos suficientes
para evitar el pago de comisiones y tener presente que el beneficiario puede cobrarlo en cualquier
momento. Asimismo, es conveniente descontar de inmediato el importe del mismo al saldo de su
cuenta.

Periodo para el cobro de cheques

e Dentro de los primeros 15 dias calendario a partir de la fecha de emision.

e Si el cheque no se hubiera cobrado en el tiempo indicado, el banco debera pagarlo si tiene fondos
suficientes del librador, siempre que el cheque se presente dentro de los seis meses que sigan a su
fecha y no haya sido revocado.

MEDIOS DE PAGO
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Cheque de caja o de gerencia: es el que
expide un banco para pagarlo en sus propias
dependencias. El cliente entrega al banco la
cantidad de dinero por la que expide el cheque
y se paga ahi mismo o puede depositarse en
una cuenta del beneficiario. Se debe expedir
a nombre de una persona, no al portador y no
es negociable.

Cheque de viajero: este cheque puede ser
adquirido en un banco local y es expedido
por un banco extranjero para que lo paguen
sus sucursales o corresponsales en Guatemala
o en el extranjero. Para cobrarlos se debe
presentar una identificacion personal y, en el
extranjero, debe ser el pasaporte.

2 Tipos de cheques

Guatemala, C. A.

Cheque certificado: es aquel que lleva la
certificacion del banco garantizando que
tiene fondos suficientes para pagarse. El
cuentahabiente es el Ginico que puede solicitar
la certificacion al banco, siempre y cuando
tenga su cuenta ahi. Este tipo de cheque debe
ir a nombre de una persona o empresa, no al
portador y no es negociable.

Cheque de abono en cuenta: aquel en
el que el librador o el tenedor inserta la
leyenda “para abono en cuenta”, con lo que
automaticamente no es negociable ni puede
ser pagado en efectivo, solo debe ser abonado
en cuenta.

e Bancos

Nota: En los cheques cualquier tenedor podra limitar su negociabilidad, estampando la leyenda: “No negociable”.

Recomendaciones para el uso de su chequera: Recomendaciones sobre el cuidado de sus

Al recibir su chequera, revise que esté documentos:
sellada y cuente los cheques. Sea precavido con sus documentos, son su

Guarde su chequera en un lugar seguro. identidad.
Cada vez que expida un cheque, anote los e Sea precavido con sus medios de pago, son
su dinero.

datos en el talonario de la chequera.
Concilie sus estados de cuenta con el
talonario.
Reporte inmediatamente a su banco el robo
o extravio de cheques.

e Nunca firme un cheque en blanco.

Cuide sus cheques y evite cobros con firmas falsificadas.

MEDIOS DE PAI
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(EMoney)

Es el valor monetario equivalente
al valor expresado en la moneda
de curso legal del pais, que se
intercambia principalmente, a
través de dispositivos moviles.

Tiene  caracteristicas ~ similares
al dinero en efectivo, ya que es
aceptado como medio de pago
y reconocido como medio de
acumulacién de valor.

Caracteristicas del dinero electronico:

Se emite a la recepcion de Se almacena en un dispositivo
fondos por un monto con un electrénico. Por ejemplo: un
valor no menor al valor del chip, una tarjeta prepago, Puede convertirse
dinero electrénico emitido. teléfono celular o en un en efectivo.
° sistema de computo.
9
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Instrucciones: Explique cudl es la diferencia entre una tarjeta de débito y una de crédito.

MEDIOS DE PAGO




Medios de pago

La Superintendencia de Bancos
pone en sus manos este fasciculo sobre los medios de pago,
que constituye una herramienta que le ayudara
a tomar mejores decisiones.

Cada decision financiera conlleva un beneficio o un riesgo,
el cual nos permite trazar un camino personal y familiar.

Es importante contar con toda la informacion posible
antes de tomar esa decision.

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS
Oficina Central
92, Av. 22-00 zona 1, Guatemala, C. A.
PBX: (502) 2429-5000
Correo electronico: info@sib.gob.gt
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