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Documentos Oficiales 
 
 
 
 

Vocabulario: 
√" documentos"
√" identificación"
√" cheques"
√" orden"de"pago"
√" cuentas"
√" solicitudes"

 
 
odos$los$días$manejamos$documentos*oficiales.$$Los$utilizamos$a$lo$largo$de$
nuestras$vidas.$$Cuando$nos$llegan$cuentas$por$correo,$utilizamos$cheques$u$

órdenes$de$pago$para$pagar$las$cuentas.$$En$otras$ocasiones,$debemos$mostrar$

nuestra$acta$de$nacimiento,$podemos$necesitar$solicitar$una$tarjeta$del$seguro$social,$

o$posiblemente$necesites$una$licencia$de$conducir.$$Es$importante$saber$qué$hacer$

con$estos$documentos.$

Vocabulario: Encontrarás$las$siguientes$palabras$a$lo$largo$de$esta$lección. 

Término Definición 

oficial" autorizado$con$propiedad$

documento" papel$impreso$o$escrito$utilizado$para$dar$evidencia$o$
información$

identificación" prueba$de$que$alguien$es$la$persona$que$dice$ser$

solicitude$ requerimiento$escrito,$en$lo$referente$a$ayuda$o$asistencia,$
empleo,$o$admisión$a$una$escuela$

Lección 

1 

T 
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Los$documentos$como$tu$acta$de$nacimiento$o$tu$tarjeta$del$seguro$social$deben$

guardarse$en$lugar$seguro.$$Estos$papeles$te$identifican.$$Otros$papeles$tales$como$

los$cheques$también$deben$guardarse$en$lugar$seguro,$como$si$fuesen$dinero.$$Es$

importante$tenerlos$en$lugar$seguro$y$saber$siempre$dónde$se$encuentran.$

$

!$ En$esta$lección,$veremos$los$siguientes$documentos:$

!$ acta$de$nacimiento$

!$ tarjeta$del$seguro$social$

!$ solicitud$de$cuenta$bancaria$

!$ cheque$

!$ orden$de$pago$$$$

!$ cuenta$del$servicio$eléctrico$

!$ cuenta$del$teléfono$

!$ cuenta$del$gas$

$

Tu Identificación (también llamada ID) 
$

Empecemos$revisando$algunos$documentos$importantes$con$los$que$cuentas.$$$$

¿Tienes$acta$de$nacimiento?$_____$$$

¿Dónde$la$guardas?$__________________________________________________$
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Si$tienes$un$acta$de$nacimiento,$quizá$es$como$la$siguiente.$$

$

$

Como$puedes$ver,$un$acta$de$nacimiento$muestra$el$nombre$del$recién$nacido.$$

Indica$cuándo$y$dónde$nació$el$bebé.$$También$contiene$el$nombre$de$los$padres$del$

bebé.$$Indica$cuándo$y$dónde$nacieron$ellos,$también.$$Tiene$también$un$número$de$

registro/expediente.$$Este$documento$fue$registrado$ante$el$Departamento$de$Salud.$$

Debe$existir$una$copia$del$mismo$en$las$oficinas$de$la$comunidad$donde$nació$el$

bebé.$$
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Observa$con$atención$la$muestra$del$acta$de$nacimiento$y$luego$intenta$contestar$las$

siguientes$preguntas:$

$

1." ¿Cómo$se$llama$este$bebé?$ ___________________________________$

2." Es$el$acta$de$un$bebé$famoso.$$¿Quién$es?$$_____________________________$

3." ¿Dónde$nació?$$ ___________________________________$

4." ¿Cómo$se$llamaba$su$padre?$ ___________________________________$

5." ¿Cómo$se$llamaba$su$madre?$ ___________________________________$

6." ¿Cuál$es$su$número$de$expediente?$$___________________________________$

$

Ahora$fíjate$en$tu$acta$de$nacimiento.$$¿Puedes$encontrar$la$misma$información$en$tu$

documento?$$$

$

"$ ¿Cuál$es$tu$nombre$completo?____________________________________$

"$ ¿Dónde$naciste?_______________________________________________$

"$ ¿Dónde$nació$tu$padre?_________________________________________$

"$ ¿Dónde$nació$tu$madre?$________________________________________$

$

$

Si$no$tienes$un$acta$de$nacimiento,$es$importante$que$consigas$una$y$la$guardes$

en$lugar$seguro.$$Pregunta$a$tus$padres$si$ellos$la$tienen.$$También$puedes$ir$al$

pueblo$donde$naciste.$$Ellos$deben$tener$una$en$el$expediente$del$registro$local.$

$
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Otra$forma$de$identificación$es$mediante$una$tarjeta$del$seguro$social.$¿Tienes$

una?$$En$los$Estados$Unidos,$a$cada$niño$al$nacer$se$le$expide$una$tarjeta$del$seguro$

social.$$Si$no$naciste$en$este$país,$necesitas$solicitar$una.$$Si$necesitas$una,$tienes$

que$ir$a$la$oficina$de$la$Administración$de$Seguridad$Social$de$tu$localidad$para$

solicitarla.$$Puede$haber$una$oficina$cerca$de$donde$vives.$$$

La$tarjeta$del$seguro$social$asigna$un$número$de$nueve$dígitos$a$tu$nombre.$$Los$

empleadores$lo$necesitan$para$poder$pagarte.$$Las$escuelas$y$otras$agencias$también$

te$pedirán$la$tarjeta$del$seguro$social.$$Observa$la$muestra$que$aparece$a$

continuación.$

$

$

$

$

$

$

$

$

Si$ya$tienes$una$tarjeta$del$seguro$social,$guárdala$en$lugar$seguro$para$que$

nadie$se$la$lleve.$$Tu$acta$de$nacimiento$y$la$tarjeta$del$seguro$social$son$dos$de$las$

formas$de$identificación$que$puedes$utilizar$para$solicitar$empleo,$exámenes,$o$

cuentas$bancarias.$$Otros$documentos$que$te$identifican$pueden$ser$la$licencia$de$

conducir,$la$tarjeta$verde,$o$un$pasaporte.$$Todos$estos$documentos$deben$guardarse$

en$lugar$seguro.$$

$

$

$
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Cuestiones Monetarias 
Veamos$cómo$hacer$uso$de$tu$identificación$para$solicitar$una$cuenta$de$ahorros$

o$una$de$cheques.$$Cuando$cobras$tu$cheque$de$pago$o$alguien$te$da$dinero,$¿qué$

haces$con$él?$$Muchas$personas$escogen$meter$su$dinero$en$una$cuenta$bancaria$de$

ahorros$o$de$cheques.$$Si$vas$al$banco$y$pides$iniciar$una$cuenta$ellos$te$darán$una$

solicitud$que$debes$llenar.$$Fíjate$en$la$siguiente$solicitud$parcial.$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

"
A." Propósito"de"la"Solicitud"

#$Abrir$nueva$cuenta$$$$$$$#$Actualizar$información$de$cuenta$existente$
$

B." Información"de"la"Cuenta"
Nombre:$_________________________________________________$

#ID$NSS/Impuestos:$__________$Fecha$de$nacimiento:$___________$

Dirección:$________________________________________________$

Número$de$teléfono:$$_______________________________________$

Correo$Electrónico$(Email)$:__________________________________$
$

C." Tipo"de"Cuenta"
#$Individual$ #$JTW/RS*$ #$Custodio$de$menor$ #$Otros$

*$JTW/RS$(Joint$Tenants$with$Right$to$Survivorship$–$Copropietarios$
con$derecho$de$supervivencia)$

$
D." Información"Laboral"

$
Nombre$del$Empleador:$______________________________________$

Años$de$Antigüedad:$____________$Puesto:$_____________________$

Tipo$de$Negocio:$$___________________________________________$

Dirección$del$Empleador:$$____________________________________$

_________________________________________________________$
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Puede$ser$difícil$llenar$una$solicitud$de$cuenta$bancaria.$$Si$tienes$preguntas,$

debes$preguntar$a$la$persona$que$te$dio$la$solicitud.$$Necesitarás$mostrar$al$banco$tus$

formas$de$identificación.$

Practica$el$llenado$de$formas$de$solicitud$de$los$bancos$completando$la$forma$

que$aparece$a$continuación.$$Utiliza$tu$propia$información$para$el$llenado.$

Una$vez$que$tengas$tu$cuenta$de$cheques$puedes$utilizar$los$cheques$para$

pagar$tus$cuentas.$$Un$cheque$le$permitirá$al$banco$restar$una$cierta$cantidad$de$

dinero$a$tu$cuenta.$$Puedes$utilizar$una$cuenta$de$cheques$para$pagar$tus$deudas$

tales$como$la$cuenta$de$la$electricidad$o$la$cuenta$del$teléfono.$$Si$quisieras$salir$a$

comer$fuera$o$de$compras,$probablemente$utilizarás$efectivo.$$$

Debes$ordenar$tus$cheques$en$el$banco.$$Una$vez$que$lo$hagas,$estos$llevarán$tu$

nombre$y$dirección$impresos.$$También$llevarán$la$información$del$banco.$$A$

continuación$aprenderás$a$llenar$un$cheque:$

$

Cómo llenar un cheque: 

1." Escriba$la$fecha$en$la$línea$que$dice$“DATE”$(fecha).$
2." ¿A$quién$le$estás$dando$el$dinero?$$Escribe$el$nombre$en$la$línea$que$dice$$

“PAY$TO”$(Páguese$a).$

3." En$el$cuadro,$debes$escribir$la$cantidad$del$cheque$en$números.$$Si$giras$
un$cheque$por$$56.25,$ésa$es$la$cantidad$que$debes$escribir$en$el$cheque.$$

4." En$la$siguiente$línea$(la$que$termina$con$la$palabra$“dollars”),$debes$escribir$
la$cantidad$del$cheque$en$palabras.$

5." Debes$firmar$el$cheque$en$la$línea$del$fondo$a$la$derecha.$$Esto$le$da$
permiso$al$banco$para$retirar$el$dinero$de$tu$cuenta.$$$

6." Si$quisieras$recordar$por$qué$razón$giraste$el$cheque,$puedes$anotarlo$en$la$
línea$donde$dice$“Memo”,$pero$esto$no$es$un$requisito.$

7." El"nombre"del"negocio"o"de"la"persona"a"quien"se"paga"y"la"cantidad"
deben"ser"escritos"en"inglés.$

$
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La$siguiente$es$una$muestra$de$un$cheque$llenado. 

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

Si$no$tienes$una$cuenta$de$cheques,$puedes$utilizar$una$orden$de$pago$para$

pagar$tus$cuentas.$$Puedes$conseguir$una$orden$de$pago$en$la$oficina$de$correo,$

muchas$tiendas,$o$en$un$banco.$$Una$orden$de$pago$se$parece$mucho$a$un$cheque.$$

Fíjate$en$la$muestra$siguiente.$

$

José Martínez              100"
123 Oak Street 
Buffalo, NY       _________________ 20 ______ 
 
 
PAY TO THE  
ORDER OF  ___________________________________________________  $ _____________ 
 
_________________________________________________________________ DOLLARS 
 
Citi Bank 
222 Main Street 
Buffalo, NY 
 
FOR __________________________   ________________________________ 
 
 0100 ווו2ווו50753ווו440     :ו0210000021:ו

Seventy-five and 82/100 

(NOMBRE*Y*DIRECCIÓN*DEL*BANCO) 
 

(FIRMA) 
 

(MOTIVO*DEL*GASTO) 
 

(NÚMERO*DE*CUENTA*DE*CHEQUES) 
 

José Martínez 

John Doe Lumber Yard 

madera 

75.82 

June 18        12 

(CANTIDAD*DEL*CHEQUE*CON*PALABRAS) 
 

(CANTIDAD*DEL*CHEQUE*CON*NÚMEROS) 
 

(NEGOCIO*O*PERSONA*A*QUIEN*SE*PAGA) 
 

(NOMBRE*Y*DIRECCIÓN*DE*LA*PERSONA*QUE*PUEDE*FIRMAR*EL*CHEQUE) FECHA NÚMERO*DEL*CHEQUE 
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Es"importante"conservar"los"cheques"y"las"órdenes"
de"pago"en"lugar"seguro.""Son"como"el"efectivo.$

Cuando$giras$una$orden$de$pago,$debes$dar$efectivo$al$dependiente$y$éste$

llenará$por$ti$una$parte$de$la$orden$de$pago.$$Meterá$la$orden$en$una$máquina$para$

estampar$el$valor$de$la$orden$de$pago.$$Tú$deberás$llenar$el$resto.$$Es$como$llenar$un$

cheque.$

$
Llena$la$muestra$de$cheque$a$continuación$con$la$siguiente$información.$$Imagínate$

que$eres$José$Martínez.$

!" Utiliza$la$fecha$de$hoy.$
!" Gira$el$cheque$a$la$orden$de$la$compañía$Energy$Efficient$Electric$Company.$
!" El$cheque$es$por$un$monto$de$$42.10.$
!" Estás$pagando$tu$cuenta$de$consumo$de$energía$eléctrica.$
!" No$olvides$firmarlo.$

$

$

$

$

$

$

$

$

It"is"important"to"keep"checks"and"money"orders"safe."
They"are"the"same"as"cash."

 

 

José$Martínez$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$102$
123$Oak$Street$
Buffalo,$NY$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$$Date$______________$$$$20___$
 
Pay to the                                                     $
Order of_____________________________________________________________$$$$$$
 
_______________________________________________________________________Dollars$
$
Country$Bank$
222$Main$St.$
Buffalo,$NY$
$
For______________________________$ $ $ __________________________________$
$
0210000021$$$$440$$$$$507532$$$$$0102$
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Cuentas 

Ahora$que$ya$sabemos$cómo$pagar$nuestras$cuentas,$veamos$algunas$de$ellas$

que$te$llegan$por$correo.$$¿Ya$tienes$tu$lista$de$las$cuentas$a$pagar?$$¿Qué$cuentas$

pagas$mensualmente?$

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________$

$

Si$eres$como$la$mayoría$de$las$personas,$tus$cuentas$incluirán$el$consumo$de$

electricidad,$agua,$gas,$la$renta,$y$el$servicio$telefónico.$$Algunas$personas$tienen$más$

cuentas.$$Pueden$estar$pagando$saldos$de$tarjeta$de$crédito,$o$un$auto$nuevo.$$Los$

estados$de$cuenta$que$llegan$por$correo$se$consideran$como$papeles$oficiales$y$

representan$acuerdos$entre$tú$y$tus$proveedores$de$servicios.$$La$compañía$te$

proporcionará$un$servicio$como$el$suministro$de$agua$o$de$calefacción$y$tú$prometes$

pagar$por$ese$servicio.$$Es$importante$poner$esos$documentos$en$lugar$seguro$y$

pagarlos$a$su$vencimiento.$$Si$olvidas$pagar$las$cuentas,$puedes$perder$el$servicio.$$

No$es$agradable$despertar$un$día$y$no$contar$con$agua$para$hacerte$un$café$o$tomar$

un$baño.$

$
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Aquí$tienes$varias$muestras$de$estados$de$cuenta$que$te$llegan$por$correo.$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$
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Veamos$de$cerca$una$de$estos$estados$de$cuenta$para$tratar$de$entenderlos.$$Es$

un$estado$de$cuenta$de$telefonía$celular.$$Es$solo$la$primera$página$del$estado$de$

cuenta.$$Es$bastante$fácil$de$entender.$$El$resto$de$este$documento$puede$ser$

bastante$difícil$de$leer$y$entender.$$Utiliza$esta$muestra$para$contestar$las$siguientes$

preguntas.$

 
 

 

 

 

7." ¿Cuál$es$la$cantidad$que$se$vence?$____________________________________$

8." ¿Cuáles$son$los$cargos$por$el$servicio?$_________________________________$

9." ¿Cuáles$son$los$cargos$adicionales$en$esta$cuenta?$_______________________$

10." ¿Se$pagó$a$tiempo$esta$cuenta$el$mes$pasado?$$__________________________$

11." ¿Cómo$sabes$eso?$$_________________________________________________$

12." ¿Cuándo$se$vence$esta$cuenta?$_______________________________________$
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¡Buen$trabajo!$$Ahora$veamos$un$estado$de$cuenta$más$complicado.$$
$
Este$es$un$estado$de$cuenta$por$consumo$de$energía$eléctrica.$$Estos$papeles$$

pueden$ser$difíciles$de$leer.$$Fíjate$en$toda$la$información$que$aparece$en$este$estado$

de$cuenta$y$velo$con$cuidado.$$Léelo$despacio.$$Utiliza$esta$muestra$para$contestar$las$

preguntas$siguientes.$

$

$
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$
13." ¿Para$qué$período$de$tiempo$es$esta$cuenta?____________________________$
$
14." ¿Cuál$es$el$total$cobrado$por$la$entrega$de$electricidad?$___________________$
$
15." ¿Cuál$es$el$total$cobrado$por$el$suministro$eléctrico?$_____________________$

16." ¿Cuándo$se$vence$esta$cuenta?$$$_____________________________________$

17." Al$final$del$estado$de$cuenta$se$presenta$una$“Gráfico$de$Consumo”.$$¿Se$basa$

este$historial$en$un$consumo$real$o$en$un$consumo$estimado?$_______________$

18." ¿Qué$te$ indica$esta$gráfica$sobre$ los$habidos$en$el$patrón$de$consumo$familiar$
en$los$últimos$meses?$______________________________________________$

$________________________________________________________________$

19." ¿En$qué$mes$se$consumió$más$energía$eléctrica?$________________________$

20." ¿En$qué$mes$se$consumió$menos$energía$eléctrica?$______________________$
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Veamos$de$nuevo$la$muestra$anterior.$$Este$estado$de$cuenta$es$por$consumo$

de$gas$propano.$$Este$es$un$tipo$de$gas$que$puede$utilizarse$en$la$calefacción$de$una$

casa.$$Otros$tipos$de$combustible$que$la$gente$utiliza$para$calentar$sus$hogares$son$el$

petróleo,$gas$natural,$y$la$madera.$$Esta$cuenta$es$una$cuenta$sencilla$que$se$conoce$

como$factura.$$La$palabra$“factura”$(invoice)$significa$lo$mismo$que$la$palabra$

“cuenta”.$$Observa$la$siguiente$factura$y$luego$contesta$las$preguntas$que$siguen.$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$

$
21." ¿Cuál$es$el$nombre$de$la$compañía$que$suministra$el$propano?$___________$

22." ¿Dónde$se$encuentra$esta$compañía?$_______________________________$

23." ¿Cuándo$se$tiene$que$pagar$la$cuenta?$______________________________$

24." ¿Cuánto$cuesta$el$galón$de$propano$(precio$unitario)?$$__________________$

25." ¿Por$qué$cantidad$es$la$factura?$$___________________________________$

26." ¿Qué$es$el$propano?$$____________________________________________$
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Resumen 
En$esta$lección,$aprendiste$acerca$de$dos$formas$de$identificacións$el$acta$de$

nacimiento$y$la$tarjeta$del$seguro$social.$$También$aprendiste$acerca$de$cuentas$

bancarias,$cheques,$y$órdenes$de$pago.$$Finalmente,$pudiste$conocer$algunos$

estados$de$cuenta$y$aprender$a$leerlos$y$entenderlos.$$Todas$estas$cosas$son$

documentos$oficiales.$$Estos$documentos$son$evidencia$escrita$de$sucesos$o$

acuerdos.$$Siempre$debes$conservar$los$documentos$oficiales$en$lugar$seguro.""
"

Notas:"
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$

$"Fin"de"la"Lección"1"%
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