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SISTEMA DESEM, -

PROGRAMA: JOVENES EMPRENDEDORES
SISTEMA DESEM ACTA CONSTITUTIVA DE EMPRESA
En la Ciudad. de neldiags los que al reverso firman, reunidos

como Asamblea de Accionistas, constituyen una Empresa del Programa Jovenes Emprendedores del

SISTEMA DESEM con el nombre de:

La Empresa tendra como actividad la manufactura de
¥ se regird bajo las siguientes clausulas:

1. La Empresa es un grupo educativo que se organiza atendiendo propésitos, caracteristicas y
actividades que se definen en el Manual del Programa antes sefialado.

2. El capital de la Empresa se integraré con la venta de certificados de participacién de la misma,
cada uno con valor de N§ ( Nuevos Pesos
00/100), los cuales no tienen caracter legal y son intransferibles.

3. Todo miembro de la Empresa deber4 cumplir con los siguientes requisitos:
3.1 Estar inscrito en el Programa J6venes Emprendedores del SISTEMA DESEM.
3.2 Poseer cuando menos una accién de la Empresa y cuatro como méximo.
3.3 Ser estudiante de nivel bachillerato o licenciatura.
3.4 Cumplir las normas y politicas de la Empresa.

4. El capital de la Empresa podré incrementarse hasta cl limite que seiiale el Centro DESEM que
corresponda, mediante la venta de certificados de participacién a personas interesadas en invertir y
apoyar a los jovenes emprendedores de la Empresa. El nimero méximo de certificados serd
1gualmente de hasta cuatro por persona.

5. La conduccién de la Empresa serd realizada por su Consejo de Administracién, que estard
) integrado por todos los jévenes emprendedores de la Empresa. Sus funciones serdn las sefialadas
en el Manual del Programa y tomaré el control de la Empresa a partir de la siguiente semana a la

firma de esta acta.

6. Las juntas del Consejo de Administracién serdn vélidas con un quérum del 50% de sus miembros.
Las decisiones se tomarén por mayoria simple.

7. La Empresa tendré los siguientes funcionarios ejecutivos, encargados de dirigir su operacion:
Director General, Director de Finanzas, Director de Mercadotecnia, Director de Produccién y
Director de Recursos Humanos. El proceso de su eleccién y nombramiento, asi como sus
funciones, son los que se definen en el Manual del Programa.

8. La operacién de la Empresa se efectuara en un lapso de 25 semanas. Al término del mismo la
Asamblea de Accionistas procederé a su liquidacion.
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Nombre y firma de los jévenes emprendedores:

10.-

s

12.-

135

14.-

15.-

Nombre y firma del Consejero de la Empresa como Téstigo.

Forma 1




SISTEMA DESEM,
PROGRAMA: JOVENES EMPRENDEDORES

SISTEMA DESEM ACTA CONSTITUTIVA DE EMPRESA

En la Ciudad. de , ¢l dia los que al reverso firman, reunidos
como Asamblea de Accionistas, constituyen una EBmpresa del Programa Jévenes Emprendedores del
SISTEMA DESEM con el nombre de:

La Empresa tendra como actividad la manufactura de
y se regiré bajo las siguientes clausulas:

1. La Empresa es un grupo educativo que se organiza atendiendo propdsitos, caracteristicas y
actividades que se definen en el Manual del Programa antes sefialado.

2. El capital de la Empresa se integrard con la venta de certificados de participacién de la misma,
cada uno con valor de N$ ( Nuevos Pesos
00/100), los cuales no tienen carécter legal y son intransferibles.

w

Todo miembro de la Empresa debera cumplir con los siguientes requisitos:

3.1 Estar inscrito en el Programa J6venes Emprendedores del SISTEMA DESEM.
3.2 Poseer cuando menos una accién de la Empresa y cuatro como méximo.

3.3 Ser estudiante de nivel bachillerato o licenciatura.

3.4 Cumplir las normas y politicas de la Empresa.

4. El capital de la Bmpresa podra incrementarse hasta cl limite que sefale ¢l Centro DESEM que
corresponda, mediante la venta de certificados de participacién a personas interesadas en invertir y
apoyar a los jovenes emprendedores de la Empresa. El nimero méximo de certificados serd
1igualmente de hasta cuatro por persona.

5. La conduccién de la Empresa serd realizada por su Consejo de Administracién, que estard
) integrado por todos los jovenes emprendedores de la Bmpresa. Sus funciones sern las sefialadas
en el Manual del Programa y tomara el control de la Empresa a partir de la siguiente semana a la

firma de esta acta. S o

6. Las juntas del Consejo de Administracién serdn vélidas con un quérum del 50% de sus miembros.
Las decisiones se tomardn por mayoria simple.

7. La Empresa tendrd los siguientes funcionarios ejecutivos, encargados de dirigir su operacion:
Director General, Director de Finanzas, Director de Mercadotecnia, Director de Produccién y
Director de Recursos Humanos. El proceso de su eleccién y nombramiento, asi como sus
funciones, son los que se definen en el Manual del Programa.

8. La operacién de la Empresa se efectuar4 en un lapso de 25 semanas. Al término del mismo la
Asamblea de Accionistas procedera a su liquidaci6n.

Forma 1




JOVENES
HnENDEDORES

FORMA #1: ACTA CONSTITUTIVA.

Objetivo: Constituir “legalmente” la empresa e informar a
SISTEMA DESEM quiencs son los intcgrantes de la misma; este
documento contiene los elementos normativos generales bajo los
cuales funcionara el grupo durante el ejercicio del Programa
Jovenes Emprendedores.

Forma de llenado: Esta forma deber4 ser llenada por el
Director General de la empresa.

Colocar en cada una de las lincas en blanco la informacién
solicitada (Ciudad, dia, nombre de la empresa y actividad de
manufactura).

En cuanto al valor individual de los certificados de
participacion solicitar la informacién correspondiente a la oficina
o centro DESEM de la localidad).

En la parte posterior de la forma uno deberan anotar los
nombres de cada uno de los integrantes de la empresa, quicnes a
su vez deberan de firmar el documento. El consejero de la empresa
también deberd ser tomado en cuenta como testigo de la
constitucién de la empresa.
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JOVENES
EMPRENDEDORES

44

FORMA # 2: AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Objetivo: Permitir conocer tanto a la empresa como a los
administradores de la misma, cual es el estado que guardan las
cosas en la semana nimero 14 del Programa, esto ayudaré al

grupo a conocer su avance, y si es el caso poner las cosas en

orden para mejorar su desempeno.

Forma de llenado: Fsta forma es llenada (con la supervision
del Consejero de la empresa), por el Director General de la misma

_con ¢l apoyo de los directores de area que presentaran la

informacién que les sea solicitada para el caso.
Cada uno de los conceptos a revisar deberan presentarse

_ por escrito. En cuanto a las columnas que la forma presenta, se

refieren a:

SI.- si el documento existe y redne las caracleristicas
necesarias, sélo se palomea.

NO.- si el documento no existe o presenta alguna deficiencia
deber4 palomearse, si ese es el caso entonces se llena la siguiente

* columna.

REVISAR FECHA LIMITE - se coloca la fecha en la cual
el responsable de esta informacion se compromele a desarrollarla
y presentarla nuevamente a revision.

CONSTITUCION:.- consta de tres apartados a saber Acta
constitutiva, capitalizacién efectuada y Registro de accionistas

Capitalizacién efectuada se refierc ala venta de certificados
de participacién y el nivel que se ha alcanzado porcentualmente.

FINANZAS: .- consta de cinco apartados a saber
Presupuesto anual de utilidades, Estado de Resultados, Balance

~ General, Arqueo de caja y Minutas.

Minutas se refiere al documento que se elabora como

- resumen en cada una de las sesiones de la empresa, el cual refleja

el nivel de asistencia y los principales acuerdos de las reuniones.
Se deberan presentar todas las minutas que se hayan ac umulado
hasta el dia que se llena este documento.

MERCADOTECNIA.:.- consta de seis apartados a saber:
Recomendaciones de Investigacién de mercado, Programa anual
de ventas, Cuota individual promedio de ventas, Volimen total
de ventas acumuladas, Margen de utilidades en % sobre ventas y
Medios publicitarios. '

Voltimen total de ventas acumuladas se refiere al nivel de
venlas que sc haya alcanzado a la fecha, no existe forma especifica
que deba presentarse, excepto que el grupo haya desarrollado
algtin control al respecto.

Margen de utilidades en % sobre ventas se refiere al calculo
efectuado por la Direccién de Finanzas y que refleja cual ¢s esc
porcentaje, el cual se deriva del punto de equilibrio.

Medios publicitarios son aquellos documentos que haya
claborado la empresa para darse a conocer ante el mercado,
pueden ser carteles, boletines, circulares, etc.

PUNTO DE EQUILIBRIO: .- su integracion consta de cinco
elementos Unidades, Ventas, Total de costos fijos anuales, costo
variable por articulo y Precio de venta por articulo. Cada uno de
estos datos debera colocarse en el renglén correspondiente.

El renglén de "formul6", debera contener el nombre y firma
del Director General

En el apartado de "aprobd", deberé anotarse el nombre y
firma del Consejero de la Empresa.




Reporte Comparativo de Presupuesto correspondiente al mes:

Empresa:

SISTEMA DESEM  JOVENES EMPRENDEDORES

, Una compania del SISTEMA DESEM del ciclo ‘

ENSU

Ventas Nctas

Otros Ingresos

Mano de Obra

Matena Prima

Malerial de Empaque

- Utilidad Bruta

Renta de Equipo

Transporte

Sucldos

Comisiones

Renta de Edificio

Papeleria

Publicidad

Otros Gastos

Total de Gastos

Utlidad Antes de Impuesto

20 % de Impuesto

= Utilidad Neta

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS:

Formulo:

Aprobo:

Forma 4

Nombre y Firma

Nombre y Firma



JOVENES
EMPRENDEDORES

FORMA # 3: PRESUPUESTO ANUAL DE
EGRESOS POR AREA.

Objetivo: Conocer cual va a ser el comportamiento de los
gastos de cada una de las areas de la empresa (Finanzas,
Mercadotecnia, Produccién y Recursos Humanos) durante el
tiempo que dura el ejercicio y asi tener las bases para determinar
las ventas, los costos de ventas, los gastos administrativos y
determinar una base presupuestaria. Bste reporte deberd ser
formulado por cada Direccién al inicio de operaciones de la
Empresa, pero es responsabilidad de Finanzas el conservar todos
los presupuestos completos. ‘

Forma de llenado: En el espacio de concepto se anotara el
nombre de la cuenta que se va a presupuestar.

En el espacio de los meses del afio, se anotaran las
cantidades presupuestadas por mes.

En el renglén de total, se sumara el total de gastos por mes
y por cuenta para determinar posteriormente un gran total.

En el renglon de formuld y aprobd, se anotaré ¢l nombre y
la fecha del personal que formuld y aprobd el presupuesto.

En cuanto a como deben llenar esta forma cada una de las
areas se sugiere lo siguiente:

Finanzas.- Basicamente papeleria.

Mercadotecnia.- Pa peleria, Participacion en actividades
institucionales de SISTEMA DESEM, Comisiones sobre ventas,
Publicidad, etc.

Produccion.-Papeleria, Renta de instalaciones para sesiones -
de produccién, Salarios del personal, Renta de equipo, Transporte
para la compra de materia prima, Compra de Materia Prima,
Compra de Material de Empaque, etc.

Recursos Huinanos.- Papeleria, Sueldos del personal
ejecutivo, Renta de instalaciones para sesiones administrativas,
Capacitacion de la fuerza de producciény de la fuerza de ventas,
Incentivos al personal, etc.

Para la elaboracion de la presente forma debera de tomarse

en cuenta el periodo de operacién del Programa Jovenes
Emprendedores y ponerlo como referencia.

En los renglones de formuld y aprob6 se anotara ¢l nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




Empresa:

SISTEMA DESEM

i

JOVENES EMPRENDEDORES

Reporte a los Accionistas

, Una compaiia del SISTEMA DESEM dcl ciclo :

ESTIMADO ACCIONISTA:

EN CUMPLIMIENTO A LOS ESTATUTOS, RENDIMOS INFORME DEL ESTADO FINAN-
CIERO DE LA(S) ACCION(ES) ADQUIRIDA(S) POR USTED PARA LA INTEGRACION
DEL CAPITAL DE NUESTRA EMPRESA.

CON LA PRESENTE, DAMOS CONSTANCIA DE LA VERACIDAD, RAZONABILIDAD Y
SUFICIENCIA DI LA INFORMACION QUE SE PRESENTA.

AGRADECEMOS LA CONFIANZA DEPOSITADA EN NUESTRA EMPRESA POR LA QUE
CONTINUAREMOS ESFORZANDONOS PARA SEGUIR MERECIENDO SU APOYO.

ATENTAMENTE:

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DI FINANZAS

ANEXOS: ESTADO DIE RESULTADOS.
BALANCE GENERAL.
GRAFICA DIE COMPORTAMIENTO DIE VALOR POR ACCION,

Forma 5
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JOVENES
EMPRENDEDORES

FORMA # 4: REPORTE COMPARATIVO DE
PRESUPUESTO MENSUAL.

Objetivo: Conocer ¢l comportamicnlo econémico de la
empresa comparando las cantidades presupuestadas con las
cantidades realmente gastadas, lo cual permite hacer juicios en
relacién a como estan ocurriendo las cosas y tomar decisiones al
respecto.

Forma de llenado: En el espacio de periodo, se anolaré el
dia y el mes que se esta comparando, esto relacionado con los

nimeros que se estdn presentando.

En ¢l espacio de mensual, s¢ anotard la cantidad
presupuestada, la cantidad realmente gastada y se establecera la
diferencia numérica y posteriormente se obtendra el respectivo
porcentaje, todo ello en relacion al mes que se esta evaluando.

En el espacio de acumulado, se sumarén las cantidades del
mes que se este comparando con la de los meses anteriores y que
correspondan a ese ¢jercicio en cada una de sus columnas de
presupuestado, real y su expresion porcentual correspondiente.

En el espacio de observaciones y recomendaciones sc
anotaran aquellos scialamientos que se juzguen convenientes y
que tengan que ver con la informacion que se esta presentando.

~ Enlos renglones de formulo y aprobo, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.
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JOVENES

| EMPRENDEDORES

FORMA # 5: REPORTE A LOS ACCIONISTAS.

Objetivo: Informar a los accionistas cual es el
comportamiento de la empresa a determinada fecha.

Forma de llenado: La informacion que presenta la forma

es tan s6lo un ideario, llegado el caso, puede ser modificado por
el grupo de trabajo en cuanto a estilo pero no en cuanto a forma.
Como se indica, esta forma debera ser firmada por el Director
General y el Director de Finanzas incluyendo los nombres
respectivos.

Los anexos de Estado de Resultados y Balance General estén
establecidos dentro del presente manual, en tanto que la Gréfica
de comportamiento del valor por accién debera ser elaborada
con las caracteristicas propias de cada grupo de trabajo de acucrdo
con su ejercicio y tomando como referencia los documentos
mensuales del drea de Finanzas.




i 0 JOVENES EMPRENDEDORES

SISTEMA DESEM ; i
Libro Diario

Empresa: , Una compania del SISTEMA DESEM del ciclo :

SUMAS IGUALES:

Forma 7

Formulo: Aprobd: ‘
£y Nombre y Iirma ~ Nombre y Firma




VENES
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o FORMA # 6: PRESUPUESTO ANUAL DE UTILIDADES

B Objetivo: Tener una vision de las utilidades que espera
alcanzar la Empresa durante el ejercicio del Programa Jovenes
Emprendedores.

Forma de llenado: El reporte consta de dos partes
importantes que son los coneeptos que aparecen en a columna

~izquierda de la forma y los meses del aio.

En los renglones de los meses del afo, se anotardn las
cantidades por mes de cada uno de los conceptos, mismo que se

~ totalizar4 para posteriormente determinar la utilidad neta
correspondiente.

La interpretacién de los conceptos es como sigue:

El Total de ingresos resulta de la suma de ventas netas y
otros ingresos.

iy Ventas netas.- Representado por las ventas que esperamos
efectuar y que deber4 estar relacionada con el presupucsto de
produccién de la Empresa.

Otros Ingresos.- Representa todo aquel ingreso que haya
tenido la empresa y que no tenga que ver con las ventas como cs
el caso de rifas, sanciones al personal, etc.

Al total de ingresos deberd restarsele la mano de obra, la
materia prima y el material de empaque, esto para poder obtener
la utilidad bruta. i

' Mano de obra.- Representa el gasto del personal en lo
referente a Salarios

Materia Prima y Material de Empaque.- Representado por
todo aquello que se visualiza gastar en la compra de estos

apartados.

Posteriormente, deberan expresarse cada uno de los
conceptos que se listan en la forma y que deberan restarse a la
Utilidad bruta para poder obtener total de gaslos.

Renta de equipo.- Representa el costo que se habra de
efectuar en relacion a los implementos necesarios para la
produccién como son equipo y herramienta.

Transporte.- Representa el gasto que se electia por el
traslado que se efectia para la compra de materia prima y material
de empaque exclusivamente.

Sueldos.- Representa el gasto del personal en (érminos de
las percepciones del personal ejecutivo de la Empresa.

Comisiones.- Representa la cantidad establecida por la
empresa para el pago a los vendedores por la venta del producto.

Renta de edificio.- Representa cl costo de las instalaciones
que utilizamos tanto para las sesiones administrativas como de
produccion que efectia la Empresa. ;

Papeleria.- Representa el gasto que cfectuaremos en
términos de copias, hojas, lapices, cte.

Publicidad.- Representa todo aquello en lo cual habremos
de invertir para dar a conocer los trabajos de la empresa (volantes,
carteles, cte.)

Ouos Gastos.- Representa los gastos que la empresa
requicre cfectuar para su operacion y que no se puedan
conceptualizar dentro de los conceptos antes desceritos.

En los renglones de formul6 y aprobd. se anotard el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




A JOVENES EMPRENDEDORES

SISTEMA DESEM Libro Mayor correspondiente al mes de

Empresa: , Una compafifa del SISTEMA DESEM del ciclo .Hoja:  /

DESCRIPCI

SALDO MES ANTERIOR

SALDO MES ACTUAL:

SUMAS IGUALES

Forma &

Formul6: Aprobé:

Nombre y Firma : Nombre y Firma



JOVENES
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FORMA # 7: LIBRO DIARIO.

Objetivo: Registrar diariamente todas las operaciones
contables de la empresa.

Forma de llenado: En el espacio de fecha de movimiento, se

anotar4 la fecha con la cual se efectia el movimiento contable.

En el espacio de CLV CTA (Clave de la cuenta) y SUB CTA,
se anotara la clave que corresponda de acuerdo al catdlogo de
cuentas que esté manejando la empresa.

En el espacio de Nombre, Descripeion y/o referencias, se
anotar4 tanto ¢l nombre de la cuenta como cualquier dato que
aclare el movimiento.

En cl espacio de Debe se deberd anotar el importe del
movimiento.

En el renglén de Haber se anotard el importe de la
contracuenta. Para ésto, se debe de considerar que los asientos
contables se hacen por partida doble, o sea, por cada cargo (DEBE),
debe haber un abono (HABER). Ejemplo: Para el asiento de compra
de herramienta, el asiento serd: Cargo a Herramienta (1221), con
Abono a Caja 1111 001. Algo a considerar es: DEBE, CARGO y
ENTRADA son sinénimos y HABER, ABONO y SALIDA también.

En los renglones de formuld y aprobd, se anotara el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




SISTEMA DESEM

JOVENES EMPRENDEDORES

Balance General al:

Empresa: , Una compaiifa dcl SISTEMA DESEM del ciclo :
ACTIVO
CIRCULANTE
a) Efectivo en Caja.
b) Bancos.

c) Cuentas por Cobrar.

d) Inventario Materia Prima, Material Empaque.

e) Inventario Producto Terminado.

Total Activo Circulante:
FLIO
a) Mucbles y Equipo.

b) Herramientas.

Total Activo Fijo:
CARGOS DIFERIDOS
a) Rentas pagadas por anticipado.

Total Cargos Diferidos:
TOTAL ACTIVO:
PASIVO

CIRCULANTE
a) Proveedores

b) Cuentas por Pagar

¢) Impuestos por Pagar

Total Pasivo Circulante:
CAPITAL
a) Capital Inicial

b) Utilidad o Pérdida.

Total Capital:
TOTAL PASIVO 'Y CAPITAL:

ACTIVO menos PASIVO menos CAPITAL:
(Iiste total debe ser 0.00)

Nombre y Iirma

Forma 9.

Nombre y Iirma
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FORMA # 8: LIBRO MAYOR.

Objetivo: Clasificar por cuenta los movimientos contables
clasificados obteniendo saldo a la fecha, para tener bases para
elaborar el Balance General y poder analizar el funcionamiento
de la empresa. Libro Mayor estd intimamente relacionado con el
Libro Diario, ya que ¢ste es una clasificacion de €l

Forma de llenado: En el espacio de “Libro Mayor
correspondiente al mes de”, se anotara el mes al que corresponde
elestado financicro, como se puede observar, las columnas “fecha

movto”, “Clave y nombre de cuenta”, “debe” y “Haber” son
iguales al reporte Libro Diario por lo que seran copiadas de €l.
La diferencia en este reporte es que la clave y el nombre de la
cuenta serdn solo encabezado de los movimientos que a
continuacién se especifiquen y que antes de empezar a
especificarlos, se debera tomar el “Saldo Neto” del Libro Mayor
del mes anterior colocandolo en “Debe” si el saldo es positivo y
en “Haber” si es negativo.

Antes de especificar el encabezado de la siguiente cuenta,
se obtendra ¢l “Saldo Neto” por medio de sumar la columna del
“Debe” y restarle la suma de la columna del “Haber” (se debe
incluir en esta suma el saldo del mes anterior), el resultado puede
ser negativo; si este es el caso, se encerrard el resultado entre
paréntesis. ;

Como médida de apoyo a la claboracién de esta forma, al

final del reporte, se obtiene el total de las tres columnas y: el

“DEBE” debe ser igual al “HABER” y el “SALDO NETO” debe
ser 0.00, si no es asi, ¢l reporte contiene algin error.

En los renglones de formul6 y aprobd, se anotara el nombre
y la firma del personal que clabora ¢l documento.




Empresa:

A

SISTEMA DESEM

JOVENES EMPRENDEDORES

Estado de Resuitados al:

, Una compaiiia del SISTEMA DESEM del ciclo .

menos

menos

VENTAS NETAS

COSTO DE VENTAS

UTILIDAD BRUTA

GASTO DE OPERACION
a) Renta de Equipo

b) Transporte

¢) Sueldos

d) Comisiones

e) Renta de Edificio

f) Papeleria

g) Publicidad

h) Otros Gastos

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO

Total:

Impuesto Sobre la Renta (20%)

UTILIDAD NETA

Numero de acciones vendidas

Utilidad por accién

Formulé:

Aprobd:

Forma 10

Nombre y Firma

Nombre y Firma



JOVENES
EMPRENDEDORES

FORMA # 9: BALANCE GENERAL.

Objetivo: Obtener la situacién financiera de la Empresa.

Forma de llenado: Los datos para llenar este reporte se
toman del Libro Mayor (forma # 8), la utilidad se toma del Estado
de Resultados (forma # 10); en el renglén de “Total de activo” se
anotar4 la suma de los tres totales anteriores y en el de “Pasivo y
Capital” el total de los dos totales anteriores, “Total Activo” y
“Total Pasivo y Capital” deben ser iguales, para que al poner el
total del siguiente campo, éste sea 0.00, si no es asi, el reporte
tiene algtin error.

En los renglones de formuld y aprobd, se anotara el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




A JOVENES EMPRENDEDORES

SR B Control de Caja.

] Arqueo practicado el dfa: , Con saldos al dia:
Empresa: , Una companiia del SISTEMA DESEM del ciclo :
QUINIENTOS PESOS

- DOSCIENTOS PESOS 200.00
CIEN PESOS 100.00
CINCUENTA PESOS 50.00
VEINTE PESOS 20.00
DIEZ PESOS 10.00

o CINCO PESOS 5.00
DOS PESOS 2.00
UN PESO : 1.00
CINCUENTA CENTAVOS 0.50
VEINTE CENTAVOS 0.20
DIEZ CENTAVOS 0.10
CINCO CENTAVOS 0.05

Total Efectivo

SALDO EN BANCOS
DOCUMENTOS (especificar)

= Total Documentos

TOTAL

Forma 1 I

Formulé: Aprobd:
Nombre y Firma ' Nombre y Firma




JOVEN
EMPRENDEDO)

FORMA # 10: £STADO DE RESULTADOS.

Objetivo: Presentar un panorama financiero de los
resultados de la Empresa mensualmente.

Forma de llenado: En el renglén de “Estado de resultados
al” se deber4 anotar la fecha (mes, dia y afo) de los estados
financieros.

En el renglén de ventas netas, se anotaré el total de ventas
realizadas en determinado tiempo (mensual, bimestral, trimestral,
ete.).

En el renglén de costo de ventas, se anotar4 el gasto total

realizado a la fecha de la elaboracién del estado financiero y este
comprenderé el costo de la mano de obra (sueldos), la materia
prima y el material de empaque.

La utilidad bruta, resultard de restarle aritméticamente a
las ventas totales, el costo de las ventas.

En los gastos de operacién (renta de equipo, transporte,
sueldos, comisiones, renta de equipo, papeleria, publicidad y otros
gastos), se anotaran los gastos efectuados en cada uno de los
conceptos. ‘

La utilidad antes del impuesto, resultard de restarle
aritméticamente el costo de los gastos de operacién a la utilidad
bruta.

El impuesto sobre la renta, se calculara obteniendo el 20%
a la utilidad correspondiente. :

La Utilidad neta, es la cantidad que resulta después de

restarle la cantidad correspondiente al 20% del impuesto a la

utilidad.

En los renglones de nimero de acciones pagadas y de
utilidad por accién , se anotarén, el total de certificados de
participacion que fueron vendidos al iniciar las operaciones de la
empresa, por otro lado, el monto de la utilidad neta dividida entre
el total de certificados de participacion, nos daré la utilidad por
accion.

En los renglones de formuld y aprobd, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




A JOVENES EMPRENDEDORES
SISTEMA DESEM Registro de Accionistas HOJA /6

Las Acciones estan foliadas del # al #

Empresa: , Una compafifa del SISTEMA DESEM del ciclo

Forma 12

TESORERO: Nombre y Firma . CONSEJERO: Nombre y Firma



JOVENES
EMPRENDEDORES

FORMA # 11: CONTROL DE CAJA
(ARQUED).

Objetivo: Servir de apoyo para efectuar revisiones periédicas
al 4rea de finanzas y cerciorarse del efectivo de la compaiiia que
se encuentra bajo su custodia.

Forma de llenado: En los campos de fechas se pondré la
fecha correspondiente a cada campo. Se contard la cantidad de
billetes y/o monedas y se colocara el resultado en los campos
correspondientes, para que después.se haga una multiplicacién
de esa cantidad por el valor y se obtenga el importe, acto seguido
sumar los resultados para obtener “total Efectivo”.

En Saldo en bancos, se anotaré la cantidad que a esa fecha
se tenga en la respectiva cuenta, teniendo a la mano el documento
que ampara dicha cantidad, si es que se tiene cuenta bancaria.

La especificacién de documentos se refiere a cantidades
que estén por aplicarse, se debera especificar que tipo de
documentos son, que cantidades amparan y bajo que conceptos
(vales por ejemplo). ;

En los renglones de total, se debera anotar la cantidad
aritmética que corresponda de acuerdo a la suma de los conceptos.

En los renglones de formuld y aprobd, se anotara el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




FORMA # 12: REGISTRO DE ACCIONISTAS.

Objetivo: Llevar el control de los Accionistas y conocer en
poder de quien se encuentran los certificados de participacion de
la empresa ya que ha ocurrido su venta.

Forma de llenado: En el espacio “las siguientes personas
son Accionistas de” , se anotara el nombre de la empresa que
vendio los certificados de participacion que se listardn en la forma.

En el espacio “las acciones estan foliadas de #” se debera
anotar el numero de folio que se dio a custodia del grupo para su
venta.

En la columna “Progr” es un nimero que en la primera
hoja (HOJA 1/5) es del 1 al 20, en la segunda del 21 al 40, etc.

En el espacio de “fecha”, se anotaré la fecha en la cual fué
vendido el certificado de participacién correspondiente.

En “nombre”, se anotar4 el nombre de la persona a quien

. fué vendido el certificado de participacién.

En “direccién”, se anotara el nombre de la calle, nimero y
colonia del domicilio de la persona que es propietaria del
certificado de participacion.

En los renglones de formulé y aprobd, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento; en el espacio
de SISTEMA DESEM deber4 de firmar el consejero de la
empresa.

JOVENES
_ CHPRNDEDORES




A

SISTEMA DESEM JOVENES EMPRENDEDORES

Salida de Caja

Empresa: , Una compania del SISTEMA DESEM del ciclo

Forma 13

SOLICITA: Vo.Bo.:

Nombre y Firma - Nombre y Firma
JOVENES EMPRENDEDORES
Salida de Caja
Empresa: , Una compafifa del SISTEMA DESEM del ciclo

Forma 13

SOLICITA: Vo.Bo.:
Nombre y Firma iy Nombre y Firma




HPRENDEDORES

FORMA # 13: SALIDA DE CAJA.

Objetivo: Dejar constancia de la salida de dinero de la
empresa de acuerdo con las diferentes operaciones que debe
efectuar durante el ejercicio.

Forma de llenado: En “Folio”, se deber4 utilizar una
numeracién consecutiva, es decir, 1, 2, 3, etc. conforme
corresponda.

En “Fecha”, se anotar4 el dia, mes y aiio en la cual se efectia
el movimiento contable. ;

En “concepto”, debera anotarse cual es el destino para el
cual ser4 utilizado el dinero que est4 saliendo de la empresa, €sto
para facilitar su posterior asentamiento en el libro diario y en el
libro mayor.

Es prudente indicar que la salida de caja puede ser
provisional o bien definitiva.

Las salidas provisionales deberan ser comprobadas dentro

. de los dos dias habiles siguientes al momento en el que sali6 el

dinero.

Las salidas definitivas se efectuaran cuando se solicite dinero
a la caja para realizar gastos por los cuales no sea posible obtener
comprobantes.

En el espacio de “solicita”, se anotar el nombre y cargo de
la persona que serd responsable de efectuar el gasto. En el espacio
de “Vo.Bo.”, se anotar4 el nombre y cargo de la persona que
autoriza el gasto... '
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FORMA # 14: PROGRAMA ANUAL DE
VENTAS.

Objetivo: Conocer cual es la programacién de ventas que
tendra la empresa durante el ejercicio de la empresa.

Forma de llenado: La elaboracion del presente presupuesto
deber4 de tomar en cuenta el programa anual de produccién de
la empresa y deberan de elaborarse paralelamente; sin embargo,
puede ser el caso de que suceda exactamente a la inversa de
acuerdo con el nimero de pedidos que se vayan desarrollando
durante el ejercicio de la empresa.

Este documento servira de base para determinar las
utilidades de la Empresa.

En el espacio de “concepto”, se anotaran los nombres de
los productos con los cuales trabajar4 la empresa. Es
recomendable el uso de un catdlogo de productos con su

- respectiva clave.

En el espacio de “unidades costo”, se debera anotar el precio
con el cual el producto se pondra a disposicién del publico
consumidor.

En el espacio de los “meses”, se anotaré la cantidad de
unidades que se han proyectado para su venta.

En “total”, se anotar4 el total de unidades y el costo total
de esas unidades en su venta. )

En los renglones de formuld y aprobd, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.

JOVENES
EMPRENDEDORES
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UPRENDEDORES

 FORMA # 15: RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION DE MERCADO.

Objetivo: Sacar conclusiones relativas (porcentajes) de la
informacién obtenida al efectuar el sondeo del o los productos
que la empresa desea desarrollar y conocer cual fue el
comportamiento de la encuesta aplicada entre el publico.

Forma de llenado: En la columna de “preguntas”, se
escribiran las preguntas del cuestionario de la encuesta.

En la columna de “respuesta”’, se anotardn las
contestaciones que dieron los entrevistados a cada pregunta.

El espacio de “cantidad de respuestas”, se llenara con la
informacién de la suma que resulte de totalizar el nimero de
respuestas emitidas en sentidos similares.

EL espacio de %, se obtendré dividiendo el niimero de
respuestas entre el tamafio de la muestra y su resultado, y

-representa el porcentaje de opinién sobre una caracteristica

determinada que se este estudiando.

En la columna de “comentarios”, se hacen anotaciones
breves pero significativas sobre los resultados obtenidos en la
columna de %.

En los renglones de formuld y aprob6, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.
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FORMA # 16: REPORTE DE AVANCE DE
VENIAS. '

Objetivo: Comparar las ventas reales obtenidas en
determinado tiempo contra el presupuesto autorizado y asi poder
sies el caso, establecer las estrategias de venta correspondientes.

Forma de llenado: En el espacio de “fecha”, se anotar4 el
dia, mes y afio de comparacién de la informacién analizada.

En el renglén de “producto” , se anotar4 el nombre del
articulo que esta siendo sujeto de anélisis.

En la columna de “presupuesto”, se anotar4 el niimero de
unidades programadas para su venta asi como su valor
correspondiente en pesos.

En la columna de “venta real”, se anotara el nimero de
unidades vendidas y el monto correspondiente en dinero.

En la columna de “diferencia”, se anotaré la diferencia entre
lo presupuestado y la venta real, tanto en unidades como en

“valores.

En la columna de “porcentaje”, se anotaran las diferencias
en unidades y dinero que resulten de la comparacién de
presupuestado contra venta real expresados en la columna de
diferencia.

En el renglén de observaciones, se anotardn comentarios
sobre situaciones especiales relacionadas con las comparaciones.

En los renglones de formulé y aprobd, se anotar4 el nombre
y la firma del persoﬁal que elabora el documento.

LMFRCINVEVUARLD




A JOVENES EMPRENDEDORES

SISTEMA DESEM  Control de Producto y de Comisiones.

Empresa: , Una compafiia del SISTEMA DESEM del ciclo

Vendedor: . Mes de al %.

Forma 17

Formulé: Aprobé:
Nombre y Firma Nombre y Firma

JOVENES EMPRENDEDORES
Control de Producto y de Comisiones.

Empresa: , Una compafia del SISTEMA DESEM del ciclo

Vendedor: . Mes de al . %.

Forma 17

Formul6: Wl in _Aprobo:

Nombre y Firma Nombre y Firma




~“HPRENDEDORES

FORMA # 17: CONTROL DE PRODUCTO ¥
DE COMISIONES.

Objetivo: Llevar el control de las unidades a vender y de
las comisiones por vendedor.

Forma de llenado: En el espacio de “vendedor”, se escribira
el nombre completo del vendedor del cual se esta colocando la
informacién.

En el renglén de "fecha”, se anotar4 el dia, mes y afio en
que le fueron entregadas las unidades al vendedor.

En la columna de “unidades vendidas”, se anotarén las
unidades vendidas por el vendedor.

En la columna de “saldo por vendedor”, se anotara la
diferencia resultante entre las unidades entregadas para su venta
y las unidades realmente vendidas.

Enla columna de “importe de venta”, se anotar4 la cantidad

. a la cual asciende el saldo por vendedor de acuerdo con las

unidades vendidas.

En la columna de “comisién”, se anotaré el importe de la
comisién que resulte de acuerdo con la venta que efectud el
vendedor.

En el espacio de “observaciones”, se anotaran los
comentarios y observaciones brevemente en relacion al
comportamiento del vendedor.

En los renglones de formul6 y aprobd, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




' ﬁ JOVENES EMPRENDEDORES

SISTEMA DESEM Requisicion de Materiales.
Empresa: , Una compafifa del SISTEMA DESEM déel ciclo ;
Producto: Orden de produccion #: .Fecha:

Forma 18

Formulé: Aprobd:
Nombre y Firma Nombre y Firma

JOVENES EMPRENDEDORES
Requisicion de Materiales.

Empresa: , Una compafia del SISTEMA DESEM déel ciclo :

Producto: Orden de produccion #:_ .Fecha:

Forma 18'

Formulé: e Aprobé:
Nombre y Firma Nombre y Firma




FORMA # 18: REQUISICION DE
MATERIALES.

Objetivo: Requisitar materia prima y/o material de empaque
para las ordenes de produccion de la empresa.

Forma de llenado: En el espacio de “producto, se anotara
el nombre del producto para el cual se esta llenando la presente
requisicion.

En el espacio de “orden de produccién”, se anotar el
nimero de orden de produccién, ésta serd en orden progresivo.

En el espacio de “fecha”, se colocara el dia, mes y afio en la
cual se esta elaborando el documento.

En el espacio de “nombre de material”, se anotaré el nombre
del material solicitado.

En la columna de “unidad”, se colocaré la cantidad
solicitada de material segin corresponda (kgs., lts., mts., etc.).

En la columna de “complemento”, se anotaré lo que se esta
solicitando surtir adicionalmente a lo solicitado; es decir, que
previamente haya existido alguna solicitud llenada y que
corresponda a la misma orden de produccion.

En la columna de “total”, se anotaré lo que se surta
adicionalmente a lo solicitado.

En los renglones de formul6 y aprob, se anotar el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.

EMPRENDEDORES




ﬁ JOVENES EMPRENDEDORES
SISTEMA DESEM Programa Anual de Produccion
Empresa: , Una compafifa del SISTEMA DESEM del ciclo

Forma 19

Formulé: Aprobé:
Nombre y Firma Nombre y Firma

JOVENES EMPRENDEDORES

Reporte de Avance de Produccion.

Empresa: , Una companiia del SISTEMA DESEM del ciclo

Forma 20

Formulé: s Aprobd:
Nombre y Firma Nombre y Firma




LIVIFALIVWEVVARLY

- FORMA # 19: PROGRAMA ANUAL DE

PRODUCCION.

Objetivo: Programar la ocurrencia de la produccién anual

-

__de los productos de la empresa.

Forma de llenado: En la columna de “c6digo”, se anotara

— la clave de identificacién de los productos de la empresa.

En la columna‘de “concepto”, se anotar4 el nombre de o
los productos que elaboraré la empresa.

En las columnas de meses del afio, se anotaran las unidades
programadas para producir durante el afio. Es importante que
dicha programacién se desarrolle tomando en cuenta el calendario
" del programa, en especial los momentos de produccién que sefiala

el manual (semana # 11 a semana # 21); sin embargo se debe
estar abierto a la posibilidad de efectuar producciones extra--

~ ordinarias que generalmente no se calendarizan al momento en

el cual se llena el presente documento.
7 En la columna de “total”, se sumaran el niimero de unidades
programadas a producir por mes y por afio.
. En los renglones de formul6 y aprobd, se anotar4 el nombre
'y la firma del personal que elabora el documento.

FORMA # 20: REPORTE DE AVANCE DE
PRODUCCION.

Objetivo: Comparar las unidades producidas durante
determinada fecha, contra las programadas, para obtener las
diferencias y establecer las estrategias correspondientes.

Forma de llenado: En el espacio de “fecha”, se anotaré la
fecha que se est4 comparando (dia, mes y afio).

En el espacio de “producto”, se anotar4 el nombre del o los
productos elaborados pbr la empresa.

En la columna de “unidades producidas”, se anotara la
produccién real del tiempo que se estd comparando.

En la columna de “unidades programadas”, se anotar4 el
presupuesto del mes por unidades. 4

En la columna de “diferencia”, se anotara la diferencia en
unidades que resulte de establecer la compafacién entre unidades
producidas y unidades programadas.

En el espacio de “%”, se estableceréa el porcentaje
correspondiente a la diferencia establecida.

En los renglones de formul6 y aprobd, se anotara el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.




A JOVENES EMPRENDEDORES
SISTEMA DESEM

Reporte de Entrega de Producto Terminado.

Empresa: , Una comparifa del SISTEMA DESEM del ciclo

Entregé:

Recibié:
Produccién Nombre y Firma Mercadotecnia Nombre y Firma
JOVENES EMPRENDEDORES
Reporte de Entrega de Producto Terminado.
Empresa: , Una compafifa del SISTEMA DESEM del ciclo

Forma 21

Entregé:
Mercadotecnia Nombre y Firma




~EMPRENDEDORES

FORMA # 21: REPORTE DE ENTREGA DE
PRODUCTO TERAINADO.

Objetivo: Controlar las entregas de producto terminado al
area de mercadotecnia y deslindar la responsabilidad
correspondiente. Al mismo tiempo, también puede ser usado para
controlar los productos para su venta entregados a los vendedores
por parte de la Direccién de Mercadotecnia.

Forma de llenado: En el renglénde “fecha”, se anotara el
dfa, mes y afio en el cual se est4 entregando el producto para su
venta ya sea de la Direccién de Ventas a la Direccién de
Mercadotecnia o de la Direccién de Mercadotecnia a los
Vendedores.

En el renglén de “producto”, se anotard el nombre de los
productos que se estén entregando.

En la columna de “cantidad”, se deberdn anotar las
cantidades de producto que se estan entregando.

En los renglones de Entregé y Recibi6, firmaran las personas
responsables respectivas.

Esta misma forma, puede servir para controlar la entrega
de producto terminado para su venta a los vendedores, lo tinico
que se debe agregar es: en la columna de “firma”, poner la firma
de quién recibe los productos para su venta.




A JOVENES EMPRENDEDORES

SISTEMA DESEM

Empresa: , Una compaifiia del SISTEMA DESEM déel ciclo

PRODUCTO:

Estandares de Produccion.

Firma:

Firma:

Forma 22

Gerente de Produccion

Director de Produccién




FORMA # 22: ESTANDARES DE
PRODUCCION.

Objetivo: Establecer los estandares de produccién que se
han definido para cada uno de los productos que la empresa ha
decidido elaborar.

Forma de llenado: En el espacio de “producto”, deberd
escribirse el nombre del producto al cual nos vamos a referir en
el desglose correspondiente.

En la columna de “nombre del proceso en el producto”, s
anotar4 el tipo de proceso del producto a producir (cortar, pegar,
medir, pintar, etc.). ‘

En la columna de “nimero de personas”, se anotara el
ntimero de personas que intervendran para sacar adelante ese
proceso.

; En la columna de “unidades por hora”, se anotaréan las
unidades que se elaborardn en cada proceso por un tiempo
determinado.

En la columna de “unidades por turno”, se anotaran las
unidades producidas por una sesién de produccién.

En la columna de “observaciones”, se anotarén aquellos
puntos que se consideren importantes en cada proceso.

En los renglones de formuld y aprobd, se anotar4 el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.

EMPRENDEDORES
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o JOVENES
FMPRENDEDORES

g ] FORMA # 23: NOMINA.

Objetivo: Pagar a empleados y obreros sus sueldos y salarios
51 como sus comisiones por venta de producto.

_ Forma de llenado: Esta forma es una idea de némina muy
>rcana a la realidad al grado de que pueden hacerla exactamente
1gual, pero si sus necesidades son otras (como agregar descuentos
QT sanciones u otros conceptos), pueden cambiar esta forma.
La explicacion de los campos de este reporte es la siguiente:
" Nombre del Empleado.- se especifica el nombre de todos
*9s miembros de la empresa.
Por dia.- Sueldos:es el dinero que se paga a los funcionarios
(ejecutivos) de la Empresa, es decir Directivos (General y de 4rea)
~ integrantes de equipo de las 4reas de la Empresa (Finanzas,
fercadotecnia, Produccién y Recursos Humanos). La cantidad
base es de N$ 7.50 por sesién (la obligacién para recibir este
" neldo es su asistencia a las sesiones administrativas.
Por dia.- Sa/arios: es €l dinero que se paga a los obreros
por el trabajo que desarrollan en la manufactura de los articulos
ue elabora la Empresa. El tiempo de produccién por cada obrero
»on 12 horas, es decir, 4 sesiones de 3 horas al mes (1 cadla
‘semana). Al igual que los sueldos, la cantidad base para célculo
¢ los salarios es de N$ 7.50 por sesion. A continuacién una tabla
ue borcentajes:

Sueldos:
Puesto
Porcentaje
sobre $7.50

Por sesién
Director General
40 %

B 00
Director de 4rea
30 %
S
Los demas Integrantes de la empresa
20 %
1.50
Salarios:
Actividad

Obrero (Todos los miembros de la empresa)
15%
1213

Asistencias.- Admvas..- De acuerdo al control que lleva la
Direccién de Recursos Humanos, en este espacio se coloca el
total de asistencias a sesiones administrativas que haya tenido la
persona en el mes.

Asistencias.- Producc.- De acuerdo al control que lleva la
Direccién de Recursos Humanos, en este espacio se coloca el
total de asistencias a sesiones de produccion que haya tenido la
persona en el mes.

Percepciones.- Sueldo.- En este campo se coloca el resultado
de multiplicar el campo de “Por dia.- Sueldo” por “Asistencias.-
Admvas”.

Percepciones.- Salario.- En este campo se coloca el resultado
de Multiplicar el campo de “Por dia.- Salario” por “Asistencias.-
Producc”.

Percepciones.- Comisién.- De acuerdo al control que lleva
la Direcci6n de Mercadotecnia referente a las ventas por persona,
en este campo se coloca el resultado de multiplicar el importe de
las ventas efectuadas por la persona por 10%.

Percepciones.- Total.- En este campo se coloca el resultado
de sumar los tres campos anteriores.

Como ejemplo: El Director General en el momento de
producir, se convertira en Obrero y en el momento de Vender se
convertird en vendedor, por lo tanto percibiré de tres fuentes, a
saber: Sueldo (3.00 por cada asistencia en sesiones
administrativas), Salario (1.13 por cada asistencia en sesiones
de produccién) y Comisién (10% sobre el importe de las ventas
que haya realizado).

I.S.PT.- 20%.- En este campo se coloca el resultado del
campo anterior multiplicado por .20.

Neto a cobrar.- En este campo se coloca el resultado de
“Percepciones.- Total” menos “L.S.P.T.- 20%” '

Se deber4 obtener el total de las columnas: Sueldos,
Salarios, Comisiones, Total, .S.PT. y Neto a cobrar. ’

Se deber4 comprobar el “Neto a Cobrar” haciendo las
mismas operaciones que se hicieron para obtener el “Total de
Percepciones” y del “Neto a Cobrar”.

En los renglones de formul6 y aprobd, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.
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FORMA # 24: CONTROL DE CALIDAD
(REGISTRO DE INSPECCION).

Objetivo: Reportar los muestreos realizados al producto
en cualquiera de sus procesos de elaboracién buscando con ello
asegurar la calidad de los articulos que elabora la Empresa.

Forma de llenado: En el espacio de “fecha”, debera
anotarse la fecha en la cual se esta desarrollando la inspeccion,
dia, mes y afo. ;

En el espacio de “hora”, debera anotarse la hora en la cual
se esta efectuando el reporte.

En el espacio de “producto”, se debera anotar el nombre
del producto que se esta inspeccionando.

En la columna de “proceso”, deberd anotarse segin
corresponda, el proceso que esta siendo motivo de inspeccién (1,
2,3, 4, etc). '

En el apartado de “observaciones”, deberd anotarse
brevemente algin comentario en relacién al resultado encontrado
en la inspeccion, sea éste positivo o negativo, seglin corresponda.

En los renglones de formulé y aprobd, se anotara el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.

EMPRENVEVORED
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B JOVENES
EMPRENDEDORES

FORMA # 25: LISTA DE ASISTENCIA.

Objetivo: Constatar la asistencia del personal de la empresa,
tanto en sus sesiones administrativas como de produccién o
manufactura del producto. Este documento servira de base para
desarrollar el cdlculo de la némina correspondiente. De acuerdo
a que se debe llevar el control de asistencia para eventos diferentes
(Sesiones Administrativas y Sesiones de Produccién), se debe
llenar una forma para cada concepto. ’

Forma de llenado: En el espacio “Sesion”, debera agregarse
Adminstrativa o de Produccion segin sea el caso.

En el espacio de “fecha”, debera anotarse €l mes al cual
corresponde la lista de asistencia.

En el espacio de “niim.”, debera anotarse la clave del
trabajador, para tal efecto se puede desarrollar tomando como
referencia el abecedario y la inicial del apellido de cada uno de
los colaboradores de la Empresa..

En la columna de “nombre”, deber4 anotarse el nombre de
cada uno de los colaboradores de la empresa.

En la columna de los dias del mes, debera hacerse la

anotacion correspondiente

Punto o circulo (o), cuando la persona asista a la reunion.

Diagonal ( /), cuando la persona no haya asistido a la
reunion.

Asterisco ¢ * ), cuando haya llegado tarde.

Diagonal asterisco (/*). cuando se haya notificado la falta
o bien esta sea justificada.

En los renglones de formuld y aprobd, se anotaré el nombre
y la firma del personal que elabora el documento.
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