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pROGRAMACIÓN
	Proyecto
	<nombre del proyecto>

	Ubicación
	<lugar de reunión>

	Fecha y Hora
	<dd/mm/aaaa>

	Hora de Inicio
	<hh:mm>

	Hora de Fin
	<hh:mm>


Objetivos
<Describir los objetivos de la reunión>

<Objetivo 1>


<Objetivo 2>


<Objetivo 3>
Agenda
<Listar los requerimientos a revisar durante la reunión>

1.1. Requerimientos Funcionales

	Ítem
	Requerimientos Funcionales

	
	

	
	

	
	

	
	


1.2. Requerimientos Técnicos

	Ítem
	Requerimientos Técnicos

	
	

	
	

	
	

	
	


Asistencia
<Describir a las personas que asistieron a la reunión>
	Persona
	Cargo
	Hora

	
	
	Llegada
	Salida

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


requerimientos tratados
1.3. <Requerimiento 1>

1.4. <Requerimiento 2>
Requerimientos Pendientes
1.5. <Requerimiento Pendiente 1>

1.6. <Requerimiento Pendiente 2>
Acuerdos
1.7. <Acuerdo 1>
1.8. <Acuerdo 2>

Lista de distribución

<Registrar los nombres y apellidos de las personas que recibirán una copia de la presente acta>
· <nombres y apellidos>
· <nombres y apellidos>
· <nombres y apellidos>
· <nombres y apellidos>
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