
Formato diseñado para fines académicos por la Dra. Minerva Camacho Javier y actualizado en el 2020 

 
ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.: 1_____                                                Fecha: lunes 25 de Agosto 
___________________________ 
 
 
Objetivo general:  
Elegir el objetivo del proyecto y buscar una microempresas en la que podamos  
 
Listado de puntos a tratar. 

 Elegir la empresa 

 Definir roles de cada integrante  

 Hacer el documento de consentimiento dirigido a la empresa  

 Realizar brief y mapa de actores 
 
 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha de 
inicio  

Fecha de 
término 

Líder  Abieli  25/08  05/09 

Investigador  Darina  25/08 05/09 

Diseño  Fatima  25/08 05/09 

MKT y comunicación  Zarife  25/08 05/09 

Analítica Darina, Fatima, zarife y 
Abieli  

25/08 05/09 

 
 
Logros alcanzados: 

 Definición de roles  

 Elección de una empresa para el proyecto  

 Rellenar datos acerca de la empresa  
 
 
 
Tareas pendientes: 

 Elaboración de Brief y mapa de Actores  
 
 
Fecha próxima reunión: 
01 de septiembre 2025  
 
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
 
 
Abieli Izquierdo Manuel.                                                 ________________ 
 
 
 
Darina Guadalupe Lanz Vazquez                                   ________________ 
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Zarife Zapata Álvarez                                                     _________________ 
 
 
 
 
Fatima Guadalupe Torres González                              __________________ 
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ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.: 2_____                                                     Fecha:27 agosto 2025 
___________________________ 
 
 
Objetivo general: 

 Obtener los permisos y el acceso a la información por parte de la empresa 
elegida  

 
Listado de puntos a tratar. 

 Elaboración de carta de consentimiento  

 Bocetos de Brief y mapa de actores  
 
 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha de 
inicio  

Fecha de 
término 

Líder  Abieli  25/08 05/09 

Investigador  Darina  25/08 05/08 

Desarrollador  Fatima  25/08 05/08 

Analítica  (Todas) 25/08 05/08 

Comunicación  Zarife  25/08 05/08 

 
 
Logros alcanzados: 

 Oficio por parte de la UJAT para solicitar permiso  

 Fecha de cita en la empresa que se trabajará jueves  28 agosto  
 
 
Tareas pendientes: 

 Elaboración final de Brief y mapa de actores  

 Obtención de la información para el proyecto  
 
 
Fecha próxima reunión: 
28 de agosto 2025 
 
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
 
Abieli Izquierdo Manuel                                               ___________________ 
 
 
 
 
Darina Guadalupe Lanz Vazquez                               ____________________ 
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Fatima Guadalupe Torres González                               ____________________ 
 
 
 
 
Zarife Zapata Álvarez                                                     _______________________ 

 



Formato diseñado para fines académicos por la Dra. Minerva Camacho Javier y actualizado en el 2020 

 
ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.: 3_____                                               
Fecha: _1 septiembre _________________________ 
 
 
Objetivo general: búsqueda de información en documentos proporcionados por 
el docente.  
 
 
Listado de puntos a tratar. 

1. Hacer lectura del CJM 
2. Adecuar dicha información e implementarla a nuestro proyecto  

 
 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha de 
inicio  

Fecha de 
término 

Líder  Abieli  25/08 05/09 

Investigador  Darina  25/08 05/09 

Diseño  Fatima 25/08 05/09 

MKT y comunicación  Zarife 25/08 05/09 

analítica  Todas  25/08 05/09 

 
 
Logros alcanzados: 
 

1. Lectura sobre el CJM 
 
 
Tareas pendientes: 

2. Realización del mapa  
3. Investigación de campo a consumidores frecuentes 
4. Solicitud de carta de presentación (nueva)  

 
 
Fecha próxima reunión: 
3 septiembre 2025  
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
 
 
 
Abieli Izquierdo Manuel.                                                ______________________ 
 
 
 
 
 
Darina Guadalupe Lanz Vazquez.                               _______________________ 
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Fatima Guadalupe Torres González.                          _______________________ 
 
 
 
 
 
Zarife Zapata Alvarez.                                                 _______________________ 
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ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.: _4____                                              
  Fecha: __03 septiembre 2025_________________________ 
 
 
Objetivo general: 
Boceto de mapa del viaje del cliente  
 
Listado de puntos a tratar. 

1. Elaboración de un método analítico para obtener información de los 
consumidores 

2. Hacer un boceto de un mapa del viaje del cliente  
 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha de 
inicio  

Fecha de 
término 

Líder  Abieli  25/08 05/09 

Investigador Darina  25/08 05/09 

Desarrollador Fatima  25/08 05/09 

MKT y comunicación Zarife  25/08 05/09 

analítica  todas 25/08 05/09 

 
 
Logros alcanzados: 

1. Elaboración de una encuesta para nuestro mapa  
2. Boceto del mapa de vieje del cliente 

 
 
Tareas pendientes: 

1. Aplicación de la encuesta a los consumidores  
2. Elaboración final del CJM 

 
 
Fecha próxima reunión: 
 
05 septiembre 2025 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
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ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.: 5___                                               
Fecha: _08 septiembre _________________________ 
 
 
Objetivo general: Leer y analizar el documento proporcionado por la profesora 
sobre el ejemplo del informe  
 
 
Listado de puntos a tratar. 

1. Hacer lectura del CJM 
2. Adecuar dicha información e implementarla a nuestro proyecto  

 
 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha 
de 

inicio  

Fecha 
de 

término 

Líder  Darina  08/09 19/09 

Investigador  Zarife  08/09 19/09 

Diseño  Abieli 08/09 19/09 

MKT y 
comunicación  

Fátima  08/09 19/09 

analítica  Todas  08/09 19/09 

 
 
Logros alcanzados: 
 

1. Lectura sobre el ejemplo del informe  
 
 
Tareas pendientes: 

2. Realización del informe  
3. Investigación más extensa sobre la opinión del cliente  
 

 
 
Fecha próxima reunión: 
10 de septiembre 2025  
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
 
 
 
Abieli Izquierdo Manuel.                                                ______________________ 
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Darina Guadalupe Lanz Vazquez.                               _______________________ 
 
 
Fatima Guadalupe Torres González.                          _______________________ 
 
 
 
 
 
Zarife Zapata Alvarez.                                                 _______________________ 
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ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.:   6_____                                               
Fecha: _10 de Septiembre_________________________ 
 
 
Objetivo general: Empezar a realizar el informe  
 
 
Listado de puntos a tratar. 

1. Comentar la información  
2. Estructurar la información que hemos obtenido 

 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha 
de 

inicio  

Fecha 
de 

término 

Líder  Darina 08/09 19/09 

Investigador  Zarife 08/09 19/09 

Diseño  Abieli 08/09 19/09 

MKT y 
comunicación  

Fatima 08/09 19/09 

analítica  Todas  08/09 19/09 

 
 
Logros alcanzados: 
 

1. Obtención de la información de los clientes  
 
 
Tareas pendientes: 

2. Realizar el informe corto de insights priorizados  
 
 
Fecha próxima reunión: 
17 de septiembre 2025  
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
 
 
 
Abieli Izquierdo Manuel.                                                ______________________ 
 
 
 
 
 
 
Darina Guadalupe Lanz Vazquez.                               _______________________ 
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Fatima Guadalupe Torres González.                          _______________________ 
 
 
 
 
 
Zarife Zapata Alvarez.                                                 _______________________ 
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ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.:   7_____                                               
Fecha: _6 de Octubre de 2025_________________________ 
 
 
Objetivo general: Empezar a realizar a recabar la información sobre los objetivos 
de la microempresa para el plan de prueba. 
 
 
Listado de puntos a tratar. 

1.  Recabar la información sobre los objetivos 
2.   
3.  

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha 
de 

inicio  

Fecha 
de 

término 

Líder       Zarife 06/10 17/10 

Investigador  Fátima  06/10 17/10 

Diseño        Darina 06/10 17/10 

MKT y 
comunicación  

Abieli  06/10 17/10 

analítica  Todas  06/10 17/10 

 
 
Logros alcanzados: 
 

1. Selección de información  
 
 
Tareas pendientes: 

2. Iniciar con la tabla del plan de pruebas 
 
 
Fecha próxima reunión: 
08 de Octubre del 2025  
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
 
 
 
Abieli Izquierdo Manuel.                                                ______________________ 
 
 
 
 
 
 
Darina Guadalupe Lanz Vazquez.                               _______________________ 
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Fatima Guadalupe Torres González.                          _______________________ 
 
 
 
 
 
Zarife Zapata Alvarez.                                                 _______________________ 
 
 
 
 

 


