ACTA DE REUNION

No.: 5 Fecha: 08 de septiembre de 2025

Objetivo general: Disefar un instrumento de investigacion para obtener informacion de los
insights.

Listado de puntos a tratar.
¢ Disefar una entrevista o cuestionario que nos permita obtener la informacion requerida

e Aplicar el instrumento a clientes en la cafeteria

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade
inicio término

Disefiar los items del cuestionario Todas 08 de septiembre 08 de septiembre
Disefiar las preguntas de la entrevista semi-  [Todas 08 de septiembre 08 de septiembre
estructurada
Realizar el formulario de Google con el Maria del Carmen 08 de septiembre 08 de septiembre
instrumento.
IAplicar el instrumento a los clientes en la Melissa 08 de septiembre Indefinido
cafeteria

Logros alcanzados:

e Se disefiaron los instrumentos de investigacion.
Tareas pendientes:

e Aplicar los instrumentos a los clientes de la cafeteria
Fecha préxima reunion:

o 10 de septiembre de 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
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No.: 6

ACTA DE REUNION

Fecha: 10 de septiembre de 2025

Objetivo general: Generar un informe corto con los insights priorizados

Listado de puntos a tratar.

e Analizar la informacion obtenida de los instrumentos aplicados
e Generar el informe corto con base a los datos obtenidos
e Continuar recolectando informacioén

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade

inicio término

IAnalisis de los datos de la entrevista Brenda Vidal 10 de septiembre 11 de septiembre
Identificar patrones y generar los insights Josselyn Akemy 10 de septiembre 11 de septiembre

Seleccionar los mas importantes y ordenarlos

segun su importancia

Marfa del Carmen

10 de septiembre

11 de septiembre

Redactar el informe

Todas

10 de septiembre

12 de septiembre

Continuar aplicando el cuestionario a los

Melissa

10 de septiembre

Indefinido

clientes

Logros alcanzados:
e Se obtuvo informacion pertinente para generar el informe
e Se generaron los insights y se identificaron aquellos a los que se les debe dar mas
prioridad.
e Se redacto el informe
Tareas pendientes:
e Continuar aplicando el instrumento
Fecha préxima reunion:

e 17 de septiembre de 2025

Nombrey firma de cada integrante del equipo

e
T —

oy
A 1
Brenda Jazmin Vidal Estrada (/},- j HL{{"I
EXary 2|
ﬂ*‘a'ﬂ[’?’: l
Maria del Carmen Segovia Zapata Josselyn Akemy Sanchez Viazquez
VA .~
./"}( 1/ e
| A " —
| - l [RY) rnlla\' i
[ |I I A " W
Vool | - \

Melissa Mendoza Judrez

@

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



ACTA DE REUNION

No.: 7 Fecha: 17 de septiembre de 2025

Objetivo general: Elaborar una tabla de segmentacion y generar un enunciado de
posicionamiento.

Listado de puntos a tratar.

Hacer un estimado de la base de clientes de la cafeteria

Identificar a los grupos de consumidores segun los criterios pertinentes
Elaborar una tabla de segmentacion

Redactar el enunciado de posicionamiento

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade
inicio término
Investigar el nimero estimado de clientesy  [Melissa 17 de septiembre 18 de septiembre
aplicar los cuestionarios con base en ello
Identificar a los grupos de consumidores con [Todas 17 de septiembre 19 de septiembre
base a los resultados del instrumento
Hacer la tabla de segmentacion de los clientes [Maria del Carmen 17 de septiembre 20 de septiembre
elegir el segmento prioritario

Redactar el enunciado de posicionamiento Brenda y Josselyn 17 de septiembre 20 de septiembre
segun el segmento elegido

Logros alcanzados:

e Se hizo una lluvia de ideas de los posibles enunciados de posicionamiento para cada
uno de los diferentes segmentos identificados.

Tareas pendientes:

e Continuar aplicando el instrumento
¢ |dentificar el segmento prioritario y redactar el enunciado de posicionamiento.

Fecha préxima reunion:
o 22 de septiembre de 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
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ACTA DE REUNION

No.: 20 Fecha: 03 de noviembre de 2025

Objetivo general: Revisar todos los documentos elaborados hasta la fecha y definir las
correcciones necesarias para la asignacion de las tareas

Listado de puntos a tratar.

Revision de los documentos.

Identificar aquellos que deben ser actualizados o corregidos

Verificar que estén correlacionados

Hacer un listado de las propuestas que seran incluidas en el plan de marketing
Asignar las tareas a cada integrante.

Redactar el formato del plan de marketing segun la informacion recolectada.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade
inicio término

Revision de los documentos Todas 03 de noviembre 03 de noviembre
IAsignar las correcciones a los integrantes Melissa 03 de noviembre 19 de septiembre
Hacer las bases de datos de los instrumentos  [Maria del Carmen 03 de noviembre Indeterminado
IActualizar los primeros documentos con los  [Josselyn 03 noviembre Indeterminado
hallazgos actuales.
Evaluar y seleccionar las propuestas que seran [Todas 03 de noviembre 20 de septiembre
integradas en el plan de marketing
Hacer el llenado del documento del plan de  |Brenda 03 de noviembre 08 de noviembre
marketing

Logros alcanzados:
e Se asignaron exitosamente todas las tareas y se definié aquello que sera incluido
dentro del plan de marketing, ademas de que se empezara a juntar todo para el
documento largo.

Tareas pendientes:

e Construccion adecuada de la base de datos y graficas
e Correcciones a las asignaciones pasadas.
o Redacciéon y llenado del plan de marketing

Fecha préxima reunion:

e 05 de noviembre de 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
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ACTA DE REUNION

No.: 21 Fecha: 05 de noviembre de 2025

Objetivo general: Revisar avances del documento del plan de mercadotecnia asi como de los
documentos anteriores.

Listado de puntos a tratar.

Revision de los documentos.

Identificar aquellos que deben ser actualizados o corregidos

Verificar que estén correlacionados

Hacer un listado de las propuestas que seran incluidas en el plan de marketing
Asignar las tareas a cada integrante.

Redactar el formato del plan de marketing segun la informacion recolectada.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade
inicio término

Revision de los documentos Todas 03 de noviembre 03 de noviembre
IAsignar las correcciones a los integrantes Melissa 03 de noviembre 19 de septiembre
Hacer las bases de datos de los instrumentos  [Maria del Carmen 03 de noviembre Indeterminado
IActualizar los primeros documentos con los  [Josselyn 03 noviembre Indeterminado
hallazgos actuales.
Evaluar y seleccionar las propuestas que seran [Todas 03 de noviembre 03 de noviembre
integradas en el plan de marketing
Hacer el llenado del documento del plan de  |Brenda 03 de noviembre 08 de noviembre
marketing

Logros alcanzados:
e Se asignaron exitosamente todas las tareas y se definié aquello que sera incluido
dentro del plan de marketing, ademas de que se empezara a juntar todo para el
documento largo.

Tareas pendientes:

e Construccion adecuada de la base de datos y graficas
e Correcciones a las asignaciones pasadas.
o Redacciéon y llenado del plan de marketing

Fecha préxima reunion:

e 05 de noviembre de 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
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ACTA DE REUNION
No.: 22 Fecha: 10 de noviembre de 2025
Objetivo general: Organizar las actividades para la integracién del documento final y la
elaboracion del guion del pitch.

Listado de puntos a tratar.

¢ Organizacion de los documentos corregidos en una carpeta
e Correccion de los documentos que faltan
e Lluvia de ideas para el pitch

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade
inicio término
Organizacion de los documentos Melissa 03 de noviembre 03 de noviembre
Lluvia de ideas Todas 03 de noviembre 19 de septiembre
Correccion de los documentos Melissa y Brenda 03 de noviembre Indeterminado

Logros alcanzados:
e Se asignaron exitosamente todas las tareas y se definié aquello que sera incluido
dentro del plan de marketing, ademas de que se empezara a juntar todo para el
documento largo.

Tareas pendientes:

e Construccion adecuada de la base de datos y graficas
e Correcciones a las asignaciones pasadas.
o Redacciéon y llenado del plan de marketing

Fecha préxima reunion:
e 05 de noviembre de 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
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ACTA DE REUNION

No.: 23 Fecha: 12 de noviembre de 2025

Objetivo general: Dar el correcto formato al documento final y elaborar el guién del pitch.

Listado de puntos a tratar.

Integracion del documento final

Correcciones conforme al formato APA
Coevaluaciones entre el equipo
Organizacién de las referencias bibliogréficas

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fechade Fechade

inicio término
Integracion del documento final Brenda 12 de noviembre 13 de noviembre
Correcciones conforme al formato APA Melissa 12 de noviembre 13 de noviembre
Elaboracion del guion Brenda 12 de noviembre 12 de noviembre
Grabacion del pitch Melissa y Brenda 13 de noviembre 13 de noviembre
Edicién del pitch Maria del Carmen y Melissa 13 de noviembre 14 de noviembre
Coevaluaciones 'Todas 12 de noviembre 12 de noviembre
Organizacion de las referencias Maria del Carmen 12 de noviembre 12 de noviembre

Logros alcanzados:

e Se asignaron exitosamente todas las tareas y se definieron los tiempos y condiciones

en las que se va a grabar el pitch.
Tareas pendientes:
e Grabacién del pitch

¢ Integracién del documento
e Correcciones

Nombrey firma de cada integrante del equipo
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