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3.	CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES	3

Los títulos y subtítulos deben configurarse como tal e incluirse en la tabla de contenido automáticamente.
La fuente institucional a utilizar es Verdana 
El tamaño general de la letra debe ser  12 puntos. Utilizar un tamaño menor genera que algunos usuarios no puedan leer el texto correctamente.
Evite hacer uso de la viñeta (о) use números u objetos que generen contraste como (■)
Evite hacer uso de colores que afecten el contraste en tablas o graficos.
Evite dejar líneas en blanco después de un párrafo. Mejor utilice Interlineado sencillo y habilite la opción “Agregar espacio después del párrafo” en el panel de configuración del estilo Párrafo. Si el documento tiene como destino personas con discapacidad visual el interlineado debe ser de o 1.5.
Evite el uso de columnas (su secuencia de lectura puede ser confusa para usuarios con discapacidad - visual)
No deben utilizarse tablas para organizar la información, distribuirla o hacer diseño del documento. 
En la medida de lo posible no deben crearse tablas muy grandes y con gran cantidad de texto, esto hace difícil la consulta y visualización para cualquier usuario.
No deben insertarse tablas dentro de otras (anidamiento). 
De forma general, no es pertinente combinar celdas en las tablas (solo si es indispensable).
Deben asignarse títulos a las tablas. 
No pegue imágenes o pantallazos de tablas o gráficos en los documentos, ellas no pueden ser leídas por ayudas técnicas ni navegadas correctamente.
[bookmark: _Toc159571199]
INTRODUCCION
Describir los antecedentes – contexto del tema a tratar (hacer referencia clara al plan, la actividad y corte a la cual se le está dando cumplimiento)
1. [bookmark: _Toc159571200]DESARROLLO DEL TEMA
Iniciar abordando el tema de lo general a lo específico de manera que se vaya desarrollando el tema dando los datos. 
Mostrar cifras / estadísticas
2. [bookmark: _Toc159571201]CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Con base en lo desarrollado en el tema emitir conclusiones y/o recomendaciones que propendan por la mejora y el alcance de los objetivos según corresponda.
EL DOCUMENTO DEBERÁ ESTAR RADICADO Y SUSCRITO POR EL LÍDER DEL PROCESO POR MEDIO DEL GESTOR DOCUMENTAL.
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