
Acta de Reunión del Proyecto   
    
 
Nombre Proyecto: 
Fecha y Nº de Acta: 
Convocada por: 
Asistentes: 
Hora inicio: 
Duración: 
Lugar de Reunión: 
Tipo de Reunión: 
 
 
Objetivos de la reunión 
 

1. Organizar el funcionamiento del equipo a través de la asignación de roles. 
 

2. Definir los horarios para las reuniones presenciales de equipo. 
 

3. Establecer cuales serán los medios de comunicación para la realización del proyecto. 
 
 
Temas Tratados 
 
 

• En primer lugar se hablo de los diferentes puntos de vista de la finalidad del proyecto. Se hizo una puesta 
en común de que se quería conseguir o donde llegar en  este trabajo sin definir el alcance de todos los 
puntos hablados. En futuras reuniones se concretarán los puntos pendientes. 

 
• Se definió que las reuniones presenciales serían los sábados después de clase a partir de las 14.00 h. El 

lugar de encuentro en la misma clase y nos desplazaríamos a una zona tranquila (sin determinar un lugar 
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concreto de las reuniones) para poder hablar de los puntos a comentar. También se concreto reuniones 
entre semanales con video conferencia. Serán los jueves a las 21.30 h vía internet utilizando la plataforma 
“Hang Out” o Skype. 

 
• Se concretó la forma y los medios que utilizaremos para compartir documentación y la comunicación entre 

los miembros del grupo. Para compartir la información utilizaremos el Google Drive que nos servirá para 
crear el documento conjunto y crear en tiempo real el proyecto escrito. Utilizaremos la página web para 
información global. Para la comunicación diaria o más coloquial utilizaremos la APP “WHATSAPP”. Para las 
reuniones entre semanales vía video conferencia se utilizará la plataforma Hang Out. 

 
• En el cuarto punto se definió los roles de cada miembro. Se comentó que en un principio, ya que este 

proyecto es en grupo, todos los miembros pasaran por cada Rol una vez por semana. La primera lista 
definida de los roles del grupo es la siguiente: 

 
• Líder proyecto y cronometrador: Manuel 

 
• Secretario: Jesús  

 
• Revisor: Jacobo 

 
• Especialista: Jorge y Jordi. 

 
• También el orden de rotación de los secretarios y el orden de los revisores. El primer recorrido de secretario 

es el siguiente.  
 

• 1r, secretario: Jesús - 2n, secretario: Jacobo - 3r, secretario: Manuel - 4t, secretario: Jordi, 5n, secretario 
Jorge. Y así sucesivamente nos iremos turnando durante la consecución del proyecto. 

 
• El recorrido de los revisores de quien revisa a quién es la siguiente secuencia:  

 



• Manuel › Jordi › Jorge › Jesús › Jacobo › Manuel y así sucesivamente. En posteriores reuniones se 
puede variar el recorrido. 

 
Tareas asignadas 
 
 
Tarea Responsable Prioridad Estado Fecha 

Objetivo 
Comentario 

Manuel Miranda Documentación del 
proyecto académico 

Alta Realizado 15/04/2015  

Jordi Martí Control y 
seguimiento del 
proyecto 
Evaluación de 
Riesgos 

Alta Realizado 15/04/2015  
 
 
 
 
 

Jesús Cases  Gestión del tiempo 
Gestión de Costes 

Alta Realizado 15/04/2015  

Jacobo Morales Recursos humanos 
Comunicaciones 

Alta Realizado 15/04/2015  

Jorge Macías Control de calidad 
Procedimientos y 
metodologías 

Alta Realizado 15/04/2015  

Equipo Misión, Visión, 
Valores, Objetivo, 
Justificación y 
Alcance 

Alta Realizado 15/04/2015  

 
 
 
 



Próxima Convocatoria 
 
La próxima reunión presencial será para el día sábado día 11 a partir de las  14.00 h. En esta reunión se 
comentarán los diferentes aspectos de las dudas ocurridas  durante la semana del trabajo individual de cada 
persona y se pondrán en común los  trabajos realizados. 
 
 
 


