ACTA DE REUNION

No.: _ 9 Fecha: 22 de Septiembre del 2025

Objetivo general:
Analizar la situacion actual de la cafeteria con base en las 7Ps del marketing mix de
servicios e identificar las principales areas de oportunidad.

Listado de puntos a tratar.
e Revision de diagnéstico general del servicio.
¢ |dentificacion de debilidades en producto, precio y plaza.
e Propuestas iniciales de mejora en el menu, precios y distribucion fisica.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término

Analizar y Daniel Ciram Luna Cruz 22/09/25 22/09/25
redisefar
propuesta de menu
(producto)
Definir estrategias Karen Guadalupe Gémez Gémez 22/09/25 22/09/25
de precios y

promociones

Proponer mejoras Christian Alexander Lopez Vazquez 22/09/25 22/09/25
en la distribucion
fisica y servicio a
domicilio

Elaborar sintesis Isabela Gobmez Dominguez 22/09/25 22/09/25
de avances en 7Ps

Logros alcanzados:

e Se identificaron principales areas a mejorar: menu limitado, saturacion
visual, falta de estrategias de fidelizacién y empaques poco funcionales.
e Se establecieron estrategias preliminares para producto, precio y plaza.

Tareas pendientes:
e Profundizar en estrategias de promocidn, personas, procesos y evidencia

fisica.
e Disenar material visual y plan de capacitacion.

Fecha préxima reunién: 24 de Septiembre del 2025
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Nombre y firma de cada integrante del equipo

Daniel Ciram Luna Cruz -=é=—'

Isabela Gobmez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gomez Gémez
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ACTA DE REUNION

No.: __ 10 Fecha: 24 de Septiembre del 2025

Objetivo general:
Concluir el desarrollo de estrategias para las 7Ps, validando la coherencia entre cada
variable del servicio y el posicionamiento deseado.

Listado de puntos a tratar.
e Seguimiento de avances de la reunion anterior.
e Desarrollo de estrategias en promocion, personas, procesos y evidencia
fisica.
e Consolidacién final de la matriz 7Ps y revision de coherencia entre
elementos.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término
Desarrollar p|an de Daniel Ciram Luna Cruz 24/09/25 24/09/25
capacitacion del
persona
Disefiar propuesta Karen Guadalupe Gémez Gémez 24/09/25 24/09/25

de contenido para
redes sociales
(promocion)

Estandarizar Christian Alexander Lopez Vazquez 24/09/25 24/09/25
procesos de

atencion y

pedidos digitales

Redactar Isabela Gobmez Dominguez 24/09/25 24/09/25

conclusiones
finales y compilar
matriz 7Ps
completa

Logros alcanzados:

e Se completo el desarrollo integral de las 7Ps.
e Se establecié una propuesta soélida para fortalecer la imagen de marca, la
experiencia del cliente y la consistencia del servicio.

Tareas pendientes:
Adjuntarlo todo al documento para entregarlo

Fecha préxima reunién: 29 de Septiembre del 2025
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Nombre y firma de cada integrante del equipo

Daniel Ciram Luna Cruz =é=~

Isabela Gomez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gomez Gémez
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ACTA DE REUNION

No.: _11__ Fecha: 29 de Septiembre del 2025

Objetivo general:
Analizar el recorrido del cliente dentro de su estancia en la cafeteria Xalpita Café

Boutique, identificando las acciones clave, evidencias fisicas y puntos de contacto del
servicio.

Listado de puntos a tratar.

e Revision del recorrido del cliente: desde el descubrimiento del servicio hasta
su salida.

¢ |dentificacién de capas del blueprint: Acciones del cliente, frontstage,
backstage y procesos de soporte.
e Anadlisis de las etapas de descubrimiento y llegada al local.

e Deteccidn de oportunidades iniciales: falta de retroalimentacion postcompra
y areas de comunicacion interna.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término

" Daniel Ciram Luna Cruz 29/09/25 29/09/25
Describir

acciones del
cliente en las
etapas de
descubrimiento y
llegada al local

Karen Guadalupe Gémez Gémez 29/09/25 29/09/25
Documentar

evidencias
fisicas y puntos
de interaccion en
redes sociales

Christian Alexander Lopez Vazquez 29/09/25 29/09/25
Redactar

procesos
frontstage y
backstage
relacionados
con la atencién
inicial

Integrar Isabela Gobmez Dominguez 29/09/25 29/09/25

observaciones
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finales y redactar
conclusiones

Logros alcanzados:

e Se completaron las capas de descubrimiento y llegada al local.

e Se documentaron las acciones del cliente y evidencias fisicas (perfil de
Instagram, fachada visible y decoracién acogedora).

e Se establecié la linea de interaccién digital y presencial.

Tareas pendientes:
e Profundizar en las etapas de pedido, consumo y salida.
e Identificar fallos y cuellos de botella en el proceso de servicio.
e Evaluar la coordinacion entre cocina y personal de piso.

Fecha préxima reunién: 01 de Octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo

Daniel Ciram Luna Cruz -=é=—'

Isabela Gomez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gomez Gémez
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No.: 12

Objetivo general:

ACTA DE REUNION

Fecha: 01 de Octubre del 2025

Concluir el disefio del blueprint identificando puntos criticos, fallas y oportunidades de

mejora en la atencion al cliente, servicio interno y procesos de soporte.

Listado de puntos a tratar.

e Revision de las etapas finales: pedido, consumo, pago y salida.

e Andlisis de fallas detectadas: ausencia de retroalimentacion del cliente y

comunicacion limitada entre personal y cocina.

e Definicion de oportunidades de mejora: encuestas en linea, reforzar
capacitacién en atencion al cliente y control de caja.

e Vinculacién del blueprint con indicadores de servicio (KPIs).

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad

Responsable

Fecha de
inicio

Fecha de
término

Proponer
acciones de
mejora en la
coordinacion
entre cocina y
meseros

Daniel Ciram Luna Cruz

01/10/25

01/10/25

Disenar
propuesta de
encuesta digital
para obtener
retroalimentacién
del cliente

Karen Guadalupe Gémez Gémez

01/10/25

01/10/25

Elaborar la
version final
del Blueprint
con las
oportunidades
de mejora
integradas

Christian Alexander Lopez
Vazquez

01/10/25

01/10/25

Integrar
observaciones

Isabela Gomez Dominguez

01/10/25

01/10/25
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finales y redactar
conclusiones

Logros alcanzados:

e Se completd el blueprint del servicio con todas sus capas y lineas.

e Se detectaron puntos de falla y acciones preventivas para mejorar el flujo
del servicio.

e Se propusieron encuestas digitales y mayor capacitacion del personal como
medidas clave de mejora.

Tareas pendientes:
e Vincular las mejoras a un plan de recuperacioén del servicio y KPIs.

Fecha préxima reunién: 06 de Octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo

Daniel Ciram Luna Cruz =é=d

Isabela Gobmez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gémez Gémez

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




ACTA DE REUNION

No:s 18 Fecha: 06 de octubre del 2025
Objetivo general:

Planificar y Distribuir las tareas del plan de pruebas

Listado de puntos a tratar.

Definicién de roles, distribucion de actividades

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término
Coordinacién lider 06-10-25 08-10-25
Investigacién Sobre que es Isabela 06-10-25 09-10-25
un plan de pruebas
Creacién del documento Christian 06-10-25 06-10-25
Investigacién del plan de Todos 06-10-25 06-10-25
pruebas
Definicién de Alcance del Daniel 06-10-25 06-10-25
MVP, Casos de Uso y
Entornos de Prueba
Logros alcanzados:
Definicién de roles
Distribucién de tareas
Estructura del documento
Tareas pendientes:

Revisién de avances individuales y consolidacion de la investigacion
Metodologia aplicar

Fecha préxima reunién:

08 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
Daniel Ciram Luna Cruz :
Isabela Gémez Dominguez _ &
ChdsﬁmAlexandetprethzquiz (¥ g

Karen Guadalupe Gémez Gémez
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ACTA DE REUNION

T . Fecha: 08 de Octubre del 2025

Objetivo general:
Aprobar los borradores del plan de pruebas

Listado de puntos a tratar.
Revision de las investigaciones

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
Inicio término
Coordinacién lider 08-10-25 08-10-25
Encuesta Christian 08-10-25 10-10-25
Investigacion Daniel 08-10-25 09-10-25
Organizar Documento Isabela 08-10-25 11-10-25
Logros alcanzados:
Metodologia definida
Estructura del documento
Tareas pendientes:
La ejecucién de la metodologia
Fecha préxima reunién:
13 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
Daniel Ciram Luna Cruz Q-"’“
Isabela Gomez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gémez Gémez
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No.: _15_ Fecha: 13 de octubre del 2025

Objetivo general:
Evaluar los resultados del reporte inicial de pruebas

Listado de puntos a tratar.
Andlisis del reporte de pruebas
Asignacion de actividades

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de

inicio término

Coordinacion lider 12-10-25 14-10-25

Resumen ejecutivo Isabela 12-10-25 15-10-25

Resultados detallados Daniel 12-10-25 15-10-25

Evidencias anexadas Christian 12-10-25 15-10-25

Revision Karen 12-10-25 15-10-25

Estructura del trabajo Todos 12-10-25 15-10-25
Investigacién Todos

Logros alcanzados:

Estructura del documento
Asignacién de responsabilidades
Puntos de vista

Tareas pendientes:
Redaccion individual
Validacion

Fecha préxima reunién:
15 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante d}
Lt
Daniel Ciram Luna Cruz ‘é" '/

NP

Christian Alexander L6pez Vazquez / ¢

Isabela Gé6mez Dominguez

Karen Guadalupe Gémez Gémez
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No.: _16 Fecha: 15 de octubre del 2025

Objetivo general:
Validacion del documento del reporte inicial de pruebas

Listado de puntos a tratar.
Aprobacién del documento
Revision

Cuadro de actividades por integrante bajo tlempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
Inicio término
Coordinacién lider 12-10-25 14-10-25
Resumen ejecutivo Isabela 12-10-25 156-10-25
Resultados detallados Daniel 12-10-25 15-10-25
Evidencias anexadas Christian 12-10-25 15-10-25
Revision Karen 12-10-25 15-10-25
Estructura del trabajo todos 12-10-25 15-10-25

Logros alcanzados:
Revision del documento
Asignacion de responsabilidades
Puntos de vista
Aprobacion del equipo

Tareas pendientes:
Terminacién del documento

Fecha préxima reunién:
20 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo

¢ ///
Daniel Ciram Luna Cruz é’;“/
AR
/ \;
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ACTA DE REUNION

No.: _17_ Fecha: 20 de octubre del 2025
Objetivo general:

Analizar los instrumentos aplicados y organizar la base de datos con los resultados
obtenidos de los clientes de Xalpita Café Boutique.

Listado de puntos a tratar.

Revision de las plantillas del cuestionario utilizado.

Clasificacion de las preguntas por dimension del modelo SERVQUAL.
Captura de datos en la base correspondiente.

Revision de porcentajes y escalas de satisfaccion.

Asignacion de tareas para la interpretacion de los resultados.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término
Coordinacion general y lider 20-10-25 21-10-25
control de datos
Sistematizacion de las Daniel 20-10-25 22-10-25
respuestas y calculo de
promedios
Analisis por dimensién Karen 20-10-25 23-10-25
Verificacion de la base de Isabela 20-10-25 23-10-25
datos y consistencia de
resultados

Logros alcanzados:

Coordinacion general y control de datos
Sistematizacion de las respuestas y calculo de promedios

Tareas pendientes:

Verificacidon de la base de datos y consistencia de resultados
Elaborar el informe interpretativo de los resultados.

Fecha préxima reunién:

20 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
Daniel Ciram Luna Cru el

Isabela Gomez Dominguez
Christian Alexander Lépez Vazquez
Karen Guadalupe Gémez Gémez ﬁ
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ACTA DE REUNION

No.: _18_ Fecha: 22 de octubre del 2025

Objetivo general:

Analizar los instrumentos aplicados y organizar la base de datos con los resultados

obtenidos de los clientes de Xalpita Café Boutique.
Listado de puntos a tratar.
Analisis de los resultados consolidados por dimension.

Interpretacion del nivel de satisfaccion promedio (3.6/5).
Identificacion de areas de oportunidad en el servicio.

Redaccion del informe de resultados y revision final del documento.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de Fecha de

inicio término
Elaboracion del informe final Daniel 22-10-25 22-10-25

y conclusiones
Analisis estadistico Karen 22-10-25 23-10-25
descriptivo y redaccion
técnica
Interpretacion de hallazgos y Isabela 22-10-25 24-10-25
redaccion de sugerencias

Revision de formato, Christian 22-10-25 24-10-25

referencias y coherencia del

documento

Logros alcanzados:

Elaboracion del informe final y conclusiones

Tareas pendientes:

Analisis estadistico descriptivo y redaccioén técnica
Interpretacion de hallazgos y redaccion de sugerencias
Entregar el documento final a la docente

Fecha préxima reunion:
27 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo

L

. . e
Daniel Ciram Luna Cruz

Isabela Gomez Dominguez
Christian Alexander Lopez Vazquez
Karen Guadalupe Goémez Gémez

ACTA DE REUNION
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No.: _19_ Fecha: 27 de octubre del 2025

Objetivo general:

Analizar los problemas detectados en el servicio de Xalpita Café Boutique y disefiar el
Plan de Mejora

Listado de puntos a tratar.

Asignacion de responsabilidades

Revision de los principales problemas detectados

Definiciéon de indicadores clave de desempeno

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

KPI y metas de servicio

Actividad Responsable Fecha de inicio Fecha de
término
Coordinacion general del lider 27-10-25 27-10-25
plan de mejora
Andlisis de los problemas y Daniel 28-10-25
: e 27-10-
diagnostico inicial
25
Propuesta de indicadores Isabela y Karen 57-10-75 28-10-25

Logros alcanzados:

Se identificaron tres areas criticas: proceso de pago, claridad del menu y atencion al
cliente.

Se definieron las fases del PDCA vy los responsables por etapa.

Se establecieron indicadores clave: tiempo de espera, satisfaccion del cliente, pedidos
correctos y resolucién de pedidos.

Tareas pendientes:
planificar la capacitaciéon del personal.
Preparar materiales de apoyo y registro de indicadores.

Fecha préxima reunién:
29 de octubre del 2025

Nombre y firma de cada integrante del equipo
—c'é-'a()
Daniel Ciram Luna Cruz

Isabela Gomez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gémez Gémez ﬁ

ACTA DE REUNION
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No.: _20_ Fecha: 29 de octubre del 2025
Objetivo general:

Analizar los problemas detectados en el servicio de Xalpita Café Boutique y disefiar el
Plan de Mejora

Listado de puntos a tratar.

Revision de avances.

Evaluacion preliminar de los indicadores de satisfaccion del cliente
Implementacioén del plan de recuperacion de servicio

Establecimiento del sistema de monitoreo mensual y retroalimentacion del equipo.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de inicio Fecha de
término
Supervision de ejecucion lider 20-10-25 27-10-25
del plan y registro de KPlIs
Seguimiento de Daniel 29-10- 31-10-25
capacitaciones y control de 75
cumplimiento
Analisis de satisfaccion y Isabela y Karen 99-10-25 31-10-25

verificacion de resultados

Logros alcanzados:

se aplico el plan de recuperacion ante errores en servicio.
Se registraron los primeros indicadores de mejora

Tareas pendientes:
Consolidar los resultados de KPIs y elaborar el informe final del plan.

Fecha préxima reunién:
3 de noviembre del 2025
Nombre y firma de cada integrante del equipo

Daniel Ciram Luna Cruzcé—

Isabela Gomez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Goémez Gémez
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ACTA DE REUNION

No.: _21_ Fecha: 02 de noviembre del 2025
Objetivo general:

Dar inicio a la elaboracion del Plan de Marketing del proyecto, estableciendo las
actividades, responsables y fechas de trabajo.

Listado de puntos a tratar.

- Definir estructura del Plan de Marketing.
- Reparticion de actividades entre los integrantes.
- Establecimiento de fechas de inicio y término.

- Revision del calendario y entregables.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de inicio Fecha de
término

Investigacion Christian 02/11/2025 02/11/2025

Busqueda de conceptos Daniel 02/11/2025 02/11/2025

Markting interno Isabela (lider) 02/11/2025 02/11/2025

Marketing externo Karen 02/11/2025 02/11/2025

Logros alcanzados:
Asignacion de responsabilidades.
Tareas pendientes:

- Integrar avances individuales.

Fecha préxima reunién:
05 de noviembre del 2025.

Nombre y firma de cada integrante del equipo

<ty
Daniel Ciram Luna Cruz‘é—‘

Isabela Gobmez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Goémez Gémez
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ACTA DE REUNION

No.: _22_
Objetivo general:

Concluir el Plan de Marketing.

Listado de puntos a tratar.

- Integracion del documento final.

- Ajustes y correcciones.

Fecha: 05 de noviembre del 2025

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos:

Actividad Responsable Fecha de inicio Fecha de
término

Revision general. Todo el equipo 05/11/2025 05/11/2025

Ajustes en estrategias Todo el equipo. 05/11/2025 05/11/2025

Logros alcanzados:

- Documento final terminado.
- Revisién completa.

Tareas pendientes:

Ninguna.

Fecha préxima reunién:

10 de noviembre del 2025.

Nombre y firma de cada integrante del equipo
Daniel Ciram Luna CruM

Isabela Gobmez Dominguez

Christian Alexander Lopez Vazquez

Karen Guadalupe Gomez Gémez ﬂ
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