
 

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

 
ACTA DE REUNIÓN 

 
 

No.: _____                                                     Fecha: ___________________________ 
 
 
Objetivo general: 
 
 
Listado de puntos a tratar. 
 
 
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: 
 

Actividad Responsable Fecha de 
inicio  

Fecha de 
término 

    
    
    
    
    

 
 
Logros alcanzados: 
 
 
 
 
Tareas pendientes: 
 
 
 
Fecha próxima reunión: 
 
 
 
Nombre y firma de cada integrante del equipo 
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24 de Septiembre, 2025

Mobile User
Marisol Romero Camacho

Mobile User
Dayra Ayelen Salgado Madrid 

Mobile User
Ximena Pedrero Pérez 

Mobile User
Frida Silvana Rodríguez Moreno 
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24 de Septiembre 
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24 de Septiembre 
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24 de Septiembre 
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24 de Septiembre 
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              Diagrama de flujo 

Mobile User
Realizar el punto de evidencia física 
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     Agregar indicadores clave (KPIs)

Mobile User
     Agregar indicadores clave (KPIs)

Mobile User
26 de Septiembre 
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26 de Septiembre 
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26 de Septiembre 
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26 de Septiembre 
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- incorporar una fila más para los indicadores claves (KPIs) 
- Elaborar diagrama de flujo 
- Agregar la evidencia física 

Mobile User
- Retroalimentación de las P’s realizadas 
- Planificar la manera de abordar los puntos pendientes 
- Distribuir una actividades específicas entre los integrantes 
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Lunes 29 de Septiembre, 2025
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Marisol Romero Camacho 



Dayra Ayelen Salgado Madrid 



Ximena Pedredo Pérez 



Frida Silvana Rodríguez Moreno 
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Punto de evidencia física y sugerencias para enriquecer el avance. 

Mobile User
Revisar los puntos pendientes de la actividad y asignar responsabilidades a cada integrante para 
completar la actividad.
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