
El siguiente formulario ofrece una herramienta para los lectores de
las instituciones que movilizan el ahorro, principalmente cuentas

de libreta y depósitos de plazo fijo. Dicho formulario se puede utilizar
para determinar si están aplicando controles internos suficientes para
administrar los depósitos. A tal fin, es necesario:

■ identificar los objetivos de los controles internos;

■ verificar qué controles internos utiliza actualmente la 
institución;

■ determinar qué controles deben instrumentarse en el futuro.

La herramienta identifica los elementos que conforman una estruc-
tura apropiada de control interno, establece los objetivos de dicho control
y especifica los procedimientos correspondientes.

Esta herramienta enumera los procedimientos de control que deben
instrumentarse en una institución que administra servicios de ahorro a tra-
vés del uso de sistemas automatizados. Para aquellas instituciones que
no tengan sistemas automatizados, deben evaluarse e instrumentarse los
procedimientos del manual indicados en la sección de "Controles
Aplicados" en las preguntas 1, 2, 3, 5, 9, 11, 14, 15 y 16. 

Los renglones resaltados indican los controles mínimos absolutos
que se requieren para movilizar ahorros. 

Evaluación del control 

interno en el ciclo 

de depósito

Mónica Valenzuela Bravo
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El formulario de evaluación consiste en 16 preguntas. Para llenarlo, siga
las siguientes instrucciones:

a. Para responder a cada pregunta, utilice las opciones. Dé
sólo una respuesta para cada pregunta.

b. Sume la puntuación total de cada columna de acuerdo
con la siguiente tabla de puntuación: 

Diariamente (D) = 5 puntos
Semanalmente (S) = 3 puntos
Mensualmente (M) = 2 puntos
Sí = 5 puntos
No = 0 puntos

c. Para calcular la puntuación total, sume la puntuación
obtenida en cada columna.

d. Para obtener la puntuación total, consulte la escala de la
última página. 

e. Analice los resultados de acuerdo con la guía para la pun-
tuación obtenida.

282 EL LOGRO DEL EQUILIBRIO EN LAS MICROFINANZAS



HERRAMIENTA 3     283

1.
A

U
TO

RI
Z

A
C

IÓ
N

2.
A

U
TO

RI
Z

A
C

IÓ
N

3.
A

U
TO

RI
Z

A
C

IÓ
N

4.
TO

TA
LI

D
A

D

5.
TO

TA
LI

D
A

D
Se

 r
ea

liz
an

 c
ie

rr
es

 d
e 

ca
ja

 m
ed

ia
nt

e 
la

 e
m

is
ió

n 
de

 li
st

ad
os

 d
e 

ca
ja

 y
 a

r-
qu

eo
s 

de
 c

aj
a.

 S
e 

co
te

ja
n 

lo
s 

m
on

to
s 

to
ta

le
s 

re
ca

ud
ad

os
 p

or
 c

ap
ta

ci
on

es
se

gú
n 

ar
qu

eo
 d

e 
ca

ja
 c

on
 lo

s 
m

on
to

s 
to

ta
le

s 
in

gr
es

ad
os

 a
l s

is
te

m
a 

de
ca

ja
 o

 li
br

o 
de

 c
aj

a.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
em

an
al

m
en

te
 –

 D
ia

ri
am

en
te

 –
 N

o

Se
 g

en
er

an
 in

fo
rm

es
 d

e 
re

ch
az

os
 d

e 
tr

an
sa

cc
io

ne
s 

no
 p

ro
ce

sa
da

s.
 C

or
re

s-
po

nd
e 

a 
la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
in

gr
es

ad
as

 a
l s

is
te

m
a 

qu
e 

no
 fu

er
on

 c
or

re
ct

am
en

te
ac

tu
al

iz
ad

as
 o

 a
ce

pt
ad

as
 p

ar
a 

su
 p

ro
ce

sa
m

ie
nt

o.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

Pa
ra

 la
 a

pe
rt

ur
a 

de
 c

ue
nt

as
 d

e 
ah

or
ro

 s
e 

so
lic

ita
 u

na
 fo

to
co

pi
a 

de
 la

 c
éd

ul
a

de
 id

en
tid

ad
 d

el
 s

oc
io

 o
 c

lie
nt

e 
y 

se
 c

om
pl

et
an

 t
od

os
 s

us
 d

at
os

 e
n 

el
 c

on
-

tr
at

o 
de

 a
pe

rt
ur

a 
de

 c
ue

nt
a 

de
 a

ho
rr

o 
o 

do
cu

m
en

to
 d

e 
to

m
a 

de
 d

ep
ós

ito
a 

pl
az

o,
 e

nt
re

 e
llo

s,
 s

u 
re

sp
ec

tiv
a 

fir
m

a 
y 

co
m

pr
ob

ac
ió

n 
de

 la
 m

is
m

a.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

Ex
is

te
 u

na
 a

de
cu

ad
a 

se
gr

eg
ac

ió
n 

de
 fu

nc
io

ne
s 

en
tr

e 
la

s 
pe

rs
on

as
 q

ue
 

re
al

iz
an

 la
 c

ua
dr

at
ur

a,
 r

ev
is

ió
n 

y 
co

nt
ab

ili
za

ci
ón

 d
e 

la
s 

op
er

ac
io

ne
s 

de
ca

pt
ac

ió
n.

 E
n 

ca
so

 d
e 

qu
e 

do
s 

de
 la

s 
ac

tiv
id

ad
es

 c
ita

da
s 

se
an

 r
es

po
n-

sa
bi

lid
ad

 d
e 

un
a 

m
is

m
a 

pe
rs

on
a,

 d
eb

e 
re

sp
on

de
r 

"N
o"

.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

La
s 

op
er

ac
io

ne
s 

de
 c

ap
ta

ci
ón

 s
on

 a
ut

or
iz

ad
as

 a
nt

es
 d

e 
se

r 
in

gr
es

ad
as

 a
l

si
st

em
a 

pa
ra

 s
u 

pr
oc

es
am

ie
nt

o.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

O
B

JE
TI

V
O

D
E

C
O

N
TR

O
L

C
U

B
IE

R
TO

C
O

N
TR

O
LE

S
A

PL
IC

A
D

O
S

N
O

SÍ
D

S
M

(0
)

(5
)

(5
)

(3
)

(2
)



284 EL LOGRO DEL EQUILIBRIO EN LAS MICROFINANZAS

6. 7. 8. 9. 10
.

11
.

Se
 g

en
er

an
 li

st
ad

os
 o

 n
óm

in
as

 c
on

 lo
s 

ve
nc

im
ie

nt
os

 d
e 

de
pó

si
to

s 
a 

pl
az

o
pe

nd
ie

nt
es

. S
e 

ef
ec

tú
an

 ll
am

ad
os

 t
el

ef
ón

ic
os

 a
l s

oc
io

 o
 c

lie
nt

e 
pa

ra
 r

en
ov

ar
o 

ca
nc

el
ar

 lo
s 

de
pó

si
to

s 
a 

pl
az

os
 c

on
 fe

ch
a 

de
 v

en
ci

m
ie

nt
o 

pr
óx

im
a.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

TO
TA

LI
D

A
D

 Y
 E

X
A

C
TI

TU
D

 D
E

LO
S 

D
AT

O
S 

A
C

U
M

U
LA

D
O

S

Pa
ra

 t
od

as
 la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
de

 c
ap

ta
ci

on
es

 s
e 

re
al

iz
an

 y
 r

ev
is

an
 b

al
an

ce
s 

de
co

m
pr

ob
ac

ió
n,

 c
on

ci
lia

ci
on

es
 b

an
ca

ria
s 

y 
de

 c
ue

nt
as

.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

TO
TA

LI
D

A
D

 Y
 E

X
A

C
TI

TU
D

 D
E

LO
S 

D
AT

O
S 

A
C

U
M

U
LA

D
O

S

Lo
s 

in
te

re
se

s 
y 

re
aj

us
te

s 
pa

ra
 c

ue
nt

as
 d

e 
ah

or
ro

 s
on

 c
or

re
ct

am
en

te
ab

on
ad

os
 e

n 
la

 c
ue

nt
a 

de
l s

oc
io

 s
eg

ún
 e

l c
on

tr
at

o 
de

 a
pe

rt
ur

a 
y 

la
 

no
rm

at
iv

a 
vi

ge
nt

e.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

TO
TA

LI
D

A
D

 Y
 E

X
A

C
TI

TU
D

 D
E

LO
S 

D
AT

O
S 

A
C

U
M

U
LA

D
O

S

El
 c

ál
cu

lo
 d

e 
in

te
re

se
s 

y 
re

aj
us

te
s 

se
 e

fe
ct

úa
 e

n 
fo

rm
a 

au
to

m
át

ic
a.

 

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

TO
TA

LI
D

A
D

 Y
 E

X
A

C
TI

TU
D

 D
E

LO
S 

D
AT

O
S 

A
C

U
M

U
LA

D
O

S

Se
 e

fe
ct

úa
n 

va
lid

ac
io

ne
s 

o 
re

vi
si

on
es

 q
ue

 a
se

gu
re

n 
qu

e 
lo

s 
de

pó
si

to
s 

a 
pl

az
os

 "
ca

nc
el

ad
os

" 
(p

ag
ad

os
 p

or
 c

aj
a)

 s
on

 c
or

re
ct

am
en

te
 r

eb
aj

ad
os

 d
e 

la
 c

on
ta

bi
lid

ad
.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

TO
TA

LI
D

A
D

 Y
 E

X
A

C
TI

TU
D

D
E 

LA
S 

A
C

TU
A

LI
Z

A
C

IO
N

ES

Se
 e

fe
ct

úa
n 

va
lid

ac
io

ne
s o

 re
vi

sio
ne

s q
ue

 a
se

gu
re

n 
qu

e 
lo

s d
ep

ós
ito

s a
 p

la
zo

s "
ca

nc
e-

la
do

s"
 (p

ag
ad

os
 p

or
 c

aj
a)

 so
n 

co
rre

ct
am

en
te

 re
ba

ja
do

s d
el

 si
st

em
a 

de
 c

ap
ta

ci
on

es
.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

TO
TA

LI
D

A
D

 Y
 E

X
A

C
TI

TU
D

D
E 

LA
S 

A
C

TU
A

LI
Z

A
C

IO
N

ES

O
B

JE
TI

V
O

D
E

C
O

N
TR

O
L

C
U

B
IE

R
TO

C
O

N
TR

O
LE

S
A

PL
IC

A
D

O
S

N
O

SÍ
D

S
M

(0
)

(5
)

(5
)

(3
)

(2
)



HERRAMIENTA 3     285

12
.

13
.

14
.

C
U

ST
O

D
IA

15
.

C
U

ST
O

D
IA

16
.

C
U

ST
O

D
IA

D
ET

ER
M

IN
A

C
IÓ

N
 D

EL
 P

U
N

TA
JE

N
O

SÍ
D

S
M

SU
M

A
TO

R
IA

D
E

PU
N

TA
JE

PO
R

C
O

LU
M

N
A

D
ET

ER
M

IN
A

C
IÓ

N
D

EL
PU

N
TA

JE
TO

TA
L

Lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

re
ci

bi
do

s 
en

 c
us

to
di

a 
so

n 
ad

m
in

is
tr

ad
os

 e
n 

un
ar

ch
iv

ad
or

, c
la

si
fic

ad
os

 a
lfa

bé
tic

am
en

te
, b

aj
o 

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 d

el
 Je

fe
 d

e
O

pe
ra

ci
on

es
 o

 T
es

or
er

o.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

Se
 r

ea
liz

an
 a

rq
ue

os
 d

e 
lo

s 
pa

ga
ré

s 
po

r 
ca

pt
ac

io
ne

s.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

Lo
s 

pa
ga

ré
s 

po
r 

ca
pt

ac
io

ne
s 

so
n 

cu
st

od
ia

do
s 

en
 u

n 
lu

ga
r 

se
gu

ro
 s

in
 

ac
ce

so
 a

l p
er

so
na

l d
e 

la
 c

oo
pe

ra
tiv

a.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

Se
 r

ea
liz

an
 r

ev
is

io
ne

s 
de

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 m
ae

st
ro

s 
de

 c
ap

ta
ci

on
es

 p
ar

a 
ga

ra
nt

i-
za

r 
qu

e 
es

tá
n 

co
m

pl
et

os
 y

 a
ct

ua
liz

ad
os

.

O
pc

io
ne

s 
de

 re
sp

ue
st

as
: S

em
an

al
m

en
te

 –
 D

ia
ri

am
en

te
 –

 M
en

su
al

m
en

te
 –

 N
o

IN
TE

G
RI

D
A

D
 D

E 
LA

 
IN

FO
RM

A
C

IÓ
N

Se
 u

til
iz

an
 c

on
tr

as
eñ

as
 p

ar
a 

re
st

rin
gi

r 
el

 a
cc

es
o 

de
 u

su
ar

io
s 

es
pe

cí
fic

os
 a

re
gi

st
ro

s 
co

m
pu

ta
ci

on
al

es
 d

e 
ca

pt
ac

io
ne

s.

O
pc

io
ne

s 
de

 r
es

pu
es

ta
s:

 S
í –

 N
o

IN
TE

G
RI

D
A

D
 D

E 
LA

 
IN

FO
RM

A
C

IÓ
N

O
B

JE
TI

V
O

D
E

C
O

N
TR

O
L

C
U

B
IE

R
TO

C
O

N
TR

O
LE

S
A

PL
IC

A
D

O
S

N
O

SÍ
D

S
M

(0
)

(5
)

(5
)

(3
)

(2
)

M
áx

im
o 

:
80

 p
un

to
s 

 
M

ed
io

:
40

 p
un

to
s

M
ín

im
o:

0 
pu

nt
os



286 EL LOGRO DEL EQUILIBRIO EN LAS MICROFINANZAS

Análisis de resultados
La puntuación obtenida representa un parámetro para que los lectores
determinen en qué medida se aplican los controles internos en sus propias
instituciones. Este formulario debe permitir que los lectores evalúen la
importancia y el impacto de los controles que no se aplican. Con el fin de
lograr un sistema de control interno que sea razonable, aunque no entera-
mente suficiente, es necesario cumplir al menos con los controles señal-
ados en las secciones resaltadas. 

Puntuación de 60 puntos o más 
Una puntuación de 60 puntos o más significa que los controles aplicados
en el ciclo de depósito son suficientes. En otras palabras, la institución
cumple con los objetivos de control interno que garantizan el manejo y
control apropiado de los depósitos de ahorro. Es importante que los lec-
tores analicen las razones por las cuales los objetivos de control interno
no recibieron la mayor puntuación posible, que evalúen el impacto que
tiene dicha situación en la institución y que hagan correcciones o instru-
menten controles que permitan a la institución obtener la puntuación
máxima.

Puntuación entre 40 y 60 puntos 
Una puntuación entre 40 y 60 puntos significa que los controles internos
aplicados para el ciclo de depósito son razonables. Sin embargo, son insu-
ficientes y deben mejorar. Cada objetivo de control interno enumerado en
la primera columna debe acompañarse al menos de un procedimiento de
control. Los procedimientos de control adicionales relacionados con cada
objetivo deben instrumentarse dentro de un plazo razonable. La mayoría de
los procedimientos deben llevarse a cabo diariamente. Las revisiones y el con-
teo de efectivo deben llevarse a cabo mensualmente. Los lectores deben
reevaluar sus instituciones dentro de un plazo corto para determinar si su
puntuación ha mejorado y actuar según corresponda.

Puntuación de menos de 40 puntos 
Una puntuación de menos de 40 puntos significa que los controles apli-
cados para el ciclo de depósito son deficientes. Los lectores deben actuar
de inmediato para establecer sistemas de control en sus propias institu-
ciones. Todos los controles subrayados deben instrumentarse lo más pron-
to posible para asegurar el manejo apropiado de los depósitos de ahorro.
Los controles restantes deben instrumentarse en un plazo razonable. Los
lectores deben reevaluar sus instituciones dentro del corto plazo para deter-
minar si la puntuación ha mejorado y actuar según corresponda. 


