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Qué indican los iconos?

Se incluyeron una serie de iconos con la
finalidad de orientar acerca de la informacion
que contiene este Manual.
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O Correcto
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Prologo

En el marco del proceso de Planificacién Estratégica
iniciado por el Poder Judicial de la Provincia de Rio Negro,
impulsado por el Superior Tribunal de Justicia (STJ),
empez0 a gestarse, entre otras tantas iniciativas, una que
nacié desde sus Secretarias, fundada en la necesidad de
unificar la forma de redaccién de los escritos judiciales,
principalmente de las sentencias.

Se generd entonces, como una nueva linea de trabajo
dentro del Plan Estratégico Consensuado, un proyecto
para la creacion de un manual de estilo, es decir, un
conjunto de pautas para tipificar, estandarizar y uniformar
criterios de escritura (lingtisticos, estéticos, técnicos, de
procedimiento).

Con tal fin constituimos un equipo de trabajo, coordinado
por Adriana C. Zaratiegui, Gabriela P. Comezafa, Rosana
Calvetti, y Romina C. Bruno.

Una vez que fuimos avanzando en el proceso, advertimos
la real dimension de la diversidad de criterios que habrian
de ser revisados y acordados, por lo que estimamos
conveniente completar la publicacion del manual en
distintas etapas.

Esta primera parte estd dedicada a lo que hemos
denominado “Herramientas basicas para la produccién
textual”, esto es, un compendio de pautas gramaticales
y de escritura que deben tenerse en cuenta al momento
para producir textos que sean coherentes, adecuados
y gramaticalmente correctos, por lo que incluimos
algunas reflexiones sobre la escritura, breves nociones
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de construccién de oraciones y parrafos y normas de
uso de los signos de puntuaciéon y acentuacién, entre
otros aspectos, ademés de convenciones para las citas,
referencias, abreviaturas y siglas.

También proponemos opciones cuando hay mas de un
criterio correcto, con el fin de adaptar el manual a las
necesidades particulares de nuestra institucién.

Cabe destacar que tomamos como base fundamental-
mente un trabajo anterior de autoria de una de las
integrantes del grupo de trabajo, Gabriela P. Comezafia
("Produccion de textos escritos. La escritura de textos
juridicos 'y administrativos. Nivel | Herramientas
basicas para la produccién textual”), quien desde sus
conocimientos especificos ha suministrado los contenidos
tedricos y normativos que integran esta edicion.

El propdsito de su implementacién consiste en dotar a
los documentos del Poder Judicial de Rio Negro de una
determinada identidad, a la vez que facilitar su lectura,
comprension y utilizacion.

Es de esperar que ello contribuya al cumplimiento de lo
establecido en la Carta de Derechos de los Ciudadanos
de la Patagonia Argentina ante la Justicia, que enuncia
que “el ciudadano tiene derecho a que las sentencias y
demads resoluciones judiciales se redacten de tal forma
que sean comprensibles por sus destinatarios, empleando
una sintaxis y estructura sencillas, sin perjuicio de su rigor
técnico"” (punto 1.7).

Viedma, mayo de 2079

Primera Parte
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Introduccion:
Comunicacion
y Competencia
Comunicativa



1. Expresion acuiada
por el etndgrafo de

la comunicacion Dell
Hymes, en Estados
Unidos en la década
del '70.
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Introduccion:
Comunicacion y Competencia Comunicativa

Las palabras comunicar y comunicacién pueden definirse
de diversos modos. Dejando las dificultades que generan
esos multiples significados, brevemente podemos decir
que al hablar de la comunicacion humana hacemos
referencia a la interrelacién entre los seres humanos, con
el fin de poner en comun ideas, sentimientos, opiniones,
informacion variada, etc. En otras palabras, la interaccion
social en las comunidades humanas es posible gracias a
la comunicacién, que se logra por medio de diferentes
conductas, posturas corporales, gestos y, por sobre todos
los otros medios, el lenguaje.

A su vez, cuanto mdas compleja y estructurada es una
sociedad, son mas complejos y estructurados los modos y
formas de comunicacién en ella. Nuestra vida social gira en
torno de diversas instituciones, desde la familia a las mas
variadas organizaciones gubernamentales, administrativas,
religiosas, comerciales, educativas, académicas, cuyas
diferencias se reflejan también en las caracteristicas
comunicacionales de cada una. En lo que hace al
lenguaje, estas diferenciaciones dan como resultado la
especializacion de formas lingiisticas y discursivas propias
de los diferentes dominios.

Asi, los miembros de una sociedad desarrollamos desde
nuestra infancia un conjunto de saberes para comunicarnos
apropiadamente y con éxito en cada situacién concreta
que nos toca vivir: aprendemos de qué cosas se puede
hablar, con quién, donde, cudndo y cémo. Este conjunto
de saberes se ha denominado competencia comunicativa'
e incluye un abanico de destrezas generales y especificas,
lingtiisticas y discursivas, sociales, estratégicas, entre otras.
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Un componente esencial de la competencia comunicativa
es el dominio de lacomprensiony la produccion del lenguaje
en todo tipo de situacién, para lo cual no basta con poseer
conocimientos relativos al codigo lingtistico (vocabulario
y gramatica, por ejemplo), sino también otros saberes que
nos permitan construir textos -orales o escritos-, adecuarlos
a los diversos contextos y actuar estratégicamente en los
distintos &mbitos sociales e institucionales.

En las instituciones, en términos generales, es normal la
interaccion a través de toda una variedad de textos escritos,
con formatos y caracteristicas especiales habitualmente
estereotipadas. En consecuencia, quienes participan en ellas
de uno u otro modo necesitan manipular eficientemente
esa diversidad textual y sus condiciones de adecuacion.

En las paginas que siguen nos proponemos reflexionar
sobre la practica de la escritura, particularmente en el marco
de la organizacién en la que desarrollamos nuestras tareas.
En funcion de este propdsito, trataremos inicialmente las
diferencias entre oralidad y escritura, para caracterizar
luego al texto como unidad y reflexionar sobre su
proceso de produccién. Posteriormente haremos algunas
consideraciones gramaticales y organizacionales acerca de
las oraciones y los parrafos, pilares de la estructura textual,
asi como sobre los mecanismos de cohesion. Por ultimo,
incluiremos recomendaciones normativas y de estilo.

Primera Parte
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El Texto
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Oralidad,
escritura
y textos

El Texto
Consideraciones generales

Como punto de partida, distinguiremos la escritura de la
oralidad, para luego definir la nocion de texto o discurso
(que utilizaremos de manera mas o menos equivalente)
y detenernos en la caracterizacion de los textos escritos.

Nuestra comunicacién lingtistica se da por medio de
textos orales y escritos. Estos usos del lenguaje no
estan separados taxativa y definitivamente, sino que se
entrelazan constantemente. Sin embargo, escritura y
oralidad difieren en algunos aspectos fundamentales.

Normalmente, la comunicacién linglistica oral se
desarrolla en un tiempo y un espacio compartidos por
hablante y oyente (o relativamente compartidos, como
en el caso de las conversaciones telefénicas o por otros
medios digitales), de modo que los interlocutores no
necesitan especificar ciertas coordenadas propias de la
situaciéon, dado que ambos las comparten y conocen.
Esta presencia comun hace que la comunicaciéon sea
inmediata y espontdnea, a la vez que efimera. En este
tipo de intercambio, segln la reaccién del interlocutor y
en caso de creerlo necesario, el emisor puede rectificar
lo dicho, o reformularlo (aunque no borrarlo). De tal
modo, el lenguaje oral permite la negociacién entre los
interlocutores, quienes ademds utilizan elementos no
verbales y paraverbales (movimientos corporales, gestos,
entonacién) asi como datos contextuales para completar
el sentido de sus enunciados. Salvo algunos intercambios
especiales, tales como conferencias o exposiciones
académicas, en el discurso oral son comunes el bajo
grado de formalidad, los cambios frecuentes de tema
y las digresiones, la mayor redundancia y la apariciéon
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de repeticiones (de temas o palabras), las estructuras
textuales mds libres, las formas sintacticas y morfoldgicas
mas simples y un Iéxico mas llano y cotidiano, menos
especifico.

A diferencia de la comunicacién oral, por lo general la
comunicacion por medio de textos escritos es duradera,
pero diferida: escritor y lector no comparten las
coordenadas de tiempo y espacio y no hay interaccién
inmediata entre ellos. Esto hace que el texto sea
relativamente independiente del contexto y este
resulte menos importante para la interpretacion. Como
contrapartida, la comunicacion es mas elaborada y obliga
al escritor a dotar a su texto de todos los elementos
necesarios para su autosuficiencia y su adecuada
comprension. En otras palabras, el escritor no esta junto
al lector en el momento de la lectura para agregar la
informacion faltante, despejar dudas o hacer aclaraciones;
por ello, debe evitar la imprecisién, la vaguedad o la
ambigliedad. Asi, el texto escrito debe ser mas preciso
en la seleccién de la informacion relevante, ser menos
redundante y responder a estructuras mas estereotipadas.
Por otro lado, como no hay entonacién o pausas que
ayuden a reconocer las partes del enunciado, el texto
escrito debe ser mas “gramatical” y mas estricto en la
construccion oracional y en la puntuacién. Por dltimo,
en el &mbito institucional los textos escritos usualmente
son mas formales y desarrollados, tratan los temas de
forma mas ordenada y completa, presentan estructuras
sintacticas mas extensas y complejas y utilizan un Iéxico
especializado.

Si rastreamos la etimologia de la palabra “texto"”, vemos
que tiene el mismo origen que “tejido”, ambas derivadas
del término latino textum, que significa ‘tramado’, ‘malla’,
‘entrelazado’. Esto quiere decir que todo en un texto esta
relacionado, todo tiene su razén de ser, como los hilos
o lanas de un tejido. Entonces, independientemente de

Primera Parte
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su naturaleza escrita u oral, nunca un texto o discurso
es una suma de frases u oraciones sin relacion, o un
inventario de parrafos. El texto es una unidad que no
se define por su soporte, ni por su extension ni por su
género particular, sino porque funciona como un todo
integrado y constituye un mensaje completo. Entonces,
podemos decir que un lector ha interpretado un texto
cuando ha sido capaz de captar esa unidad, a partir de
las pistas que el escritor le ha dado. Mas especificamente:

Un texto es una unidad semantica y pragmatica.
Constituye una unidad semantica porque dice
algo, conlleva un contenido significativo unificado
con el cual se liga toda la informacién que el texto
provee. Es también una unidad pragmatica, porque
ese significado adquiere un sentido particular segiin
quién y en qué circunstancias lo produce, a quién lo
dirige, con qué finalidad, etc. Dicho de otro modo,
el texto cobra sentido porque sirve para hacer algo
(consultar, solicitar, reclamar, explicar, describir,
informar, etc.) en una situacion determinada.

4 Dos rasgos esenciales, estrechamente relacionados entre

Coherencia y
cohesion en el
texto

20 \\

si, hacen a la unidad textual y le confieren su cualidad de
“malla” o “tejido": la coherencia y la cohesién.

Por un lado, la coherencia del texto es la unidad
interna de significado, esto es, el hilo conductor que
relaciona todas sus partes. Decimos que un texto es
coherente cuando sus partes estan ligadas entre si y
con el tema general.
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Si hacemos referencia a la unidad tematica, hablamos de
coherencia global, esto es, del tema o tépico en torno
del cual se organizan todos los fragmentos del texto.
En cambio, la coherencia local define a la relacion de
significado que se da entre un fragmento y los fragmentos
que lo anteceden y suceden inmediatamente.

La coherencia es una propiedad semantica, es el
significado que tiene en mente y quiere comunicar el
escritor; por ello, en cierta medida es abstracta, pero se
plasma en el texto por medio de la cohesion.

La cohesion se logra mediante las conexiones que
se establecen dentro de la oracion, entre oraciones
y entre fragmentos mayores, gracias al uso de
determinados elementos lingiiisticos y discursivos
que enlazan el texto como un todo.

De acuerdo con lo anterior, coherencia y cohesién son
como las dos caras de una moneda, y se manifiestan
de maneras diferentes en la oralidad y la escritura. En el
apartado correspondiente nos centraremos en aquellos
recursos propios del texto escrito.

Ademas de la coherencia y la cohesion, constitutivas de W
un texto, otras cualidades son deseables para que este Adecuacion,
sea considerado aceptable, sobre todo si es escrito. efectividad

y correccion
La primera de ellas es la adecuacion a la situacion, al gramatical del
propositoy al destinatario al que esta dirigido. Porejemplo,  texto
si en medio de una reunién en la que se trata un tema
laboral, sin que venga al caso alguien recita las estrofas
del himno, lo mas probable es que todos coincidan en
calificar esa intervencién como incoherente o irrelevante.
Por supuesto, esa incoherencia o irrelevancia no se debe

N 21



2. Otros aspectos
hacen también a la
efectividad del texto,
tales como la solidez
de la argumentacion,
la precision en las
descripciones o
narraciones, las
estrategias de
presentacion del
tema, pero ello
excede los limites de
esta introduccioén a la
problematica textual.

22 '\

a un problema del texto en si (dado que el himno es un
texto coherente), sino al desajuste entre esas palabras y
la situacién comunicativa.

Entonces, segln la situacion, la intencién y los
destinatarios, el autor debe seleccionar el tipo de texto
que escribird, su grado de desarrollo y de formalidad,
la terminologia mas adecuada, los recursos lingtisticos
y discursivos mas convenientes, etc.

Ademads, un texto debe ser efectivo, es decir, debe
servir a los propositos del autor. Para eso, ademds
de su adecuacion, sobre todo en los ambitos
legales, administrativos y juridicos, es importante
que los textos sean completos, consistentes, claros
y precisos. Esto quiere decir que no debe omitirse
ninguna informacién necesaria o relevante ni
incurrir en contradicciones, asi como se debe evitar
que la lectura genere dudas o malentendidos.?

Para la adecuacion y, mas aun, para lograr la efectividad
en términos de claridad y precisién, es importante la
correccion gramatical del texto. En tal sentido, el escritor
debe cuidar no cometer errores en la sintaxis, la ortografia
o la puntuacién.

Por dltimo, algunos autores recomiendan la buena
presentacién del texto: la disposicién del escrito en
el papel, la adecuada ubicaciéon de los margenes y las
diferentes partes (fecha, firmas, etc.), la prolijidad, el tipo
y tamano de la letra y demdés rasgos que contribuyen a
que esa presentacion sea cuidadosa y apropiada al &ambito
en el que va a circular.

Obviamente, no todos estos rasgos tienen la misma
incidencia ni la misma importancia en la calidad de un
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texto. Ademds, entre un mero inventario de palabras
y un texto realmente bueno hay toda una gama de
posibilidades: puede haber textos incomprensibles; otros
que se entiendan y resulten efectivos, pero que presenten
incorrecciones; puede haber textos comprensibles y sin
errores, pero que resulten innecesariamente largos o
engorrosos Y, por ello, poco “considerados” con el lector.
En definitiva, siempre un texto es una version posible de
un ideal que tal vez no logremos nunca. Aun asi, cuantas
mas herramientas tengamos para poder revisar nuestras
producciones, evaluarlas y corregirlas, mas posibilidades
tendremos de producir textos cada vez mas coherentes,
adecuados y efectivos.

Primera Parte
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El proceso de
planificacion
del texto

El Texto
El proceso de escritura

Dado que el texto es una unidad compleja y debe ser
a la vez coherente, correcto, adecuado y efectivo,
escribir un texto también es un proceso complejo, que
implica distintas etapas y el manejo de distintos tipos de
habilidades.

En general, tenemos la tendencia a considerar que un
buen escritor es aquel que escribe sus textos de corrido,
sin un plan previo y sin revisar después, pero no es asi.
Un escritor eficiente es aquel que planifica, escribe,
revisa, corrige, reescribe su texto cuantas veces le resulte
necesario. Quien escribe debe analizar distintas maneras
de decir lo que quiere, evaluarlas y decidir cudl de todas
es la que mejor satisface sus propésitos.

Muchas teorias de la composicion coinciden en reconocer
tres etapas o subprocesos sucesivos y complementarios
en el proceso de escritura, que son la planificacién, la
escritura o redaccion y la revisiéon del texto. Algunos
agregan un cuarto momento, la edicion.

A continuacién abordaremos esas diversas etapas y
veremos qué actividades involucra cada una, prestando
especial atencién a las situaciones comunicativas tipicas
del &mbito administrativo.

Antes de escribir, siempre partimos de una idea de lo que
queremos decir y luego desarrollamos nuestro proyecto.
En este momento, previo a la escritura, es importante
prestar atencién a los siguientes aspectos:
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Debemos determinar para qué escribiremos, cual
es la finalidad que guia la producciéon del texto
(informar, solicitar, argumentar, ordenar...), lo que
nos permitird elegir las estrategias mas convenientes
para lograr ese propésito.

Debemos preguntarnos quién va a ser el destinatario
de nuestro escrito (una autoridad, un par, una
institucién, un usuario de un servicio, etc.) y en qué
caracter nos dirigiremos a él (en forma personal o en
representacion de un grupo u organismo). Esto es
importante porque servird para adecuar el estilo del
texto y el modo en que trataremos la informacién
(por ejemplo, con mayor o menor profundidad).

También tenemos que seleccionar qué tipo de
texto vamos a utilizar; esto es, resolveremos qué
organizacion formal le daremos a nuestro escrito.
Normalmente, en las instituciones los tipos de textos
son bastante estereotipados, segun su funcién
(notas, oficios, cédulas, resoluciones, sentencias,
etc.), lo que restringe nuestra capacidad de eleccion.

Debemos establecer cudl es el tema del texto,
acerca de qué va a versar o qué contenidos va a
transmitir (sobre todo en los textos mas extensos
y complejos, como un informe o una resolucion).
En la medida de lo posible, es conveniente tener
una idea acabada de todas las informaciones que
queremos volcar, con el fin de organizarlas segin
su mayor o menor importancia.

Otro aspecto esencial en esta instancia es elegir
las fuentes de datos en que nos apoyaremos
(expedientes, informes, bases de datos, bibliografia,
documentos varios), de modo de contar con ellos
para nuestra tarea.

Primera Parte
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La etapa de
escritura o
redaccion del
texto

En conclusion, la etapa de planificacion conduce a la
elaboracion del plan textual, que consiste en un esquema
de lo que serd nuestro texto.

Una vez elaborado el plan, podemos comenzar la escritura
de un borrador o primera version del texto. Es decir,
empezaremos la redaccién de la secuencia de oraciones
y parrafos que daran realidad concreta al plan textual.

Durante la composicién nos guiaremos por las decisiones
tomadas previamente acerca del tema, el destinatario,
la finalidad y la organizacion del texto. En la etapa de
escritura, entonces, la tarea consistird en elegir las palabras
apropiadas y construir las oraciones y parrafos que nos
permitan volcar la informaciéon necesaria y relevante y
establecer sus relaciones de modo coherente y claro.

Si bien es conveniente seguir el esquema previsto durante
la planificacion, es habitual que aparezcan nuevas ideas
o contenidos que no habiamos tenido en cuenta antes
y que se incorporardn en este momento, o tambien
podemos replantearnos el plan textual y modificarlo en
mayor o menor medida.

El caracter provisorio de este borrador hace que en
esta etapa no sea necesario detenerse demasiado en
correcciones -aunque podemos hacerlo- y no es grave
pasar por alto algunos detalles o “errores”, porque
siempre es recomendable revisar y corregir el texto
definitivo (o casi), cuando es posible analizar y ajustar cada
fragmento en funcién del todo. Ademas, otra ventaja de
dejar la correccion para el final es que no interrumpimos
la fluidez de la escritura, lo que evita que perdamos el hilo
del desarrollo del tema o que se nos escapen conceptos u
ocurrencias espontéaneas, interesantes o pertinentes.
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La revision es la siguiente etapa (aun cuando podemos
hacer algunas revisiones parciales mientras escribimos),
y tiene como objeto evaluar el texto para corregirlo y
mejorarlo.

Con este fin, ala luz de nuestro plan inicial, debemos
analizar si hemos volcado todas las ideas necesarias,
pertinentes e importantes, sin caer en excesos que
puedan resultar redundantes o inducir a confusion.
También debemos considerar si la organizaciéon de
esa informacion es adecuada, si el desarrollo es claro
y comprensible, si no hemos caido en imprecisiones
o vaguedades y si el escrito en su conjunto es
coherente y acorde con el destinatario y la finalidad.

Asimismo, debemos evaluar la construccion
gramatical de oraciones y parrafos, asi como su
complejidad y extensién -para simplificarlos si es
posible-, el vocabulario utilizado, la ortografia, la
puntuacion y la seleccién precisa de los conectores
o marcadores discursivos.

Muchas veces, la revision puede llevar a la reescritura
de alguin fragmento o, incluso, al replanteo de todo
el texto. La etapa de revision nos lleva asi a lograr la
version final o el texto definitivo.

Por Gltimo, la edicién consiste en el proceso de pasar
en limpio el escrito, normalmente con un procesador de
textos. En este punto, los aspectos a los que cabe prestar
atencién son aquellos que hacen a la buena presentacion,
ya mencionados antes: disposicion del texto en la pagina,
margenes, interlineado, tipo y tamafio de letra, etc.

A

Primera Parte

La revision
del texto

A

La edicion
del texto
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El Texto
Oraciones y parrafos en la construccion del texto

Los textos estan constituidos por unidades menores, los
parrafos, que su vez estdn formados por oraciones. El
significado de las partes es el que compone el significado
del todo y sus relaciones hacen a la coherencia textual,
que se hace explicita por medio de diversos mecanismos
de cohesion.

En este apartado, caracterizaremos las oraciones y los
parrafos, asi como sus rasgos constitutivos y las distintas
posibilidades para su construccién.

Definir el concepto oracién no es una tarea facil para
los estudios gramaticales, ya que suelen entrecruzarse
diversos criterios que no siempre quedan explicitos, a lo
que se suma que habitualmente no abarcan todos los
aspectos pertinentes. Sin embargo, frente a un texto,
tenemos pocas dudas en reconocer ciertos conjuntos de
palabras como oraciones.

Tomemos el siguiente fragmento:

¢Que tiene duefio la tierra? ;Coémo asi? ;Como se
ha de vender? ;Cémo se ha de comprar? Si ella no
nos pertenece, pues. Nosotros somos de ella. Sus
hijos somos. Asi siempre, siempre. Tierra viva.?

Sin demasiados inconvenientes podemos reconocer
nueve oraciones, aunque no todas compartan las mismas
caracteristicas. Algunas formulan una pregunta (;Que
tiene duefio la tierra? o ; Cémo asi?); en otras se hace una
afirmacién (Nosotros somos de ella. o Sus hijos somos.);
en otras no podemos identificar una forma verbal (Tierra
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viva.). En cambio, no se nos ocurriria decir que duefio la o
somos de son oraciones. Como vemos, intuitivamente, la
nocién de oracién forma parte del conocimiento inconsciente
que ponemos en juego cuando usamos el lenguaje, oral o
escrito, aunque no podamos definirla en forma precisa.

Intentaremos funcionalizar aqui la definicion de oracién,
evitando en lo posible incurrir en demasiados tecnicismos.

La oracion puede considerarse la unidad minima de
un texto o discurso, que tiene sentido en si misma y
es sintacticamente independiente.

Cuando decimos que la oracién tiene sentido en si misma,
hacemos alusién a que expresa una intencién del hablante
o escritor. Este puede formular una pregunta o una orden,
hacer una exclamacién o declarar algo, etc. De tal modo,
son oraciones:

A ¢Qué hora es?
s jVenil

¢ jQué bueno!

o.  Me llamo Juan.

Por su parte, asociamos la independencia sintactica con
el hecho de que una oracién es tal si no forma parte de
otra estructura mayor. Me consta que Juan vino es una
oracién; en cambio, la expresiéon que Juan vino no tiene
independencia sintactica, porque depende del fragmento
anterior (el que marca justamente esa subordinacion);
entonces, no es una oracion.

Oralmente, las oraciones suelen estar delimitadas por
la entonacion y las pausas. En la escritura, la normativa
ortogréafica establece que el comienzo de una oracién se
indica siempre por medio del uso de la mayuscula y el
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final mediante un punto (seguido o aparte), o bien con
puntos suspensivos o el signo de cierre de interrogacion
o exclamacion.

En este trabajo nos vamos a centrar en las oraciones
declarativas prototipicas, por medio de las cuales el
escritor afirma o niega algo respecto de sus ideas,
creencias o conocimientos acerca del mundo.

Atendiendo al significado, podemos decir que toda
oracién esta constituida al menos por una clausula,
que conlleva una predicacién, esto es, relaciona un
predicado semantico con sus respectivos argumentos.

Al decir de Angela Di Tullio (2000: 22), “[e]l predicado es
como el guion de una obra de teatro: establece cuantos
son los personajes y qué funcién desempefian”. Por
ejemplo, en la clausula el Tribunal rechazd el recurso, el
predicado semantico es rechazé, y requiere dos elementos
que lo acompafien para transmitir un sentido completo:
por un lado, una frase que indique quién lleva adelante la
accién de rechazar (en este caso, el Tribunal); por otro, la
cosa rechazada (el recurso).

La oracion es el marco formal en que se explicita
una predicacién. Dicho de otro modo, el predicado
semantico y sus argumentos deben cumplir
determinados requisitos sintacticos, en cierta
medida independientes del significado, para que
la oracion esté bien formada (sea “gramatical”).
Por ejemplo, desde el punto de vista formal, es
obligatoria la concordancia entre el sujeto y el
verbo; asi, aun cuando podemos entender cudl es
el significado de la construccién *este recurso son
inadmisibles, desde el punto de vista sintactico
presenta una anomalia, es “agramatical”“.
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En espafiol, los predicados son normalmente verbos.
Veremos a continuaciéon algunos ejemplos de verbos
de diferente grado, clasificados segun el numero de
argumentos que requieren:

Verbos de grado cero: Se llaman asi los verbos que no
llevan sujeto, como llover o amanecer, y pueden constituir
por si una oracién. Solo podemos cuantificar o modificar
estos predicados (llovid mucho, amanecié tarde) y las
oraciones que se forman con ellos son impersonales
(volveremos a este tema mas adelante).

Verbos de grado uno: Otros verbos requieren de un solo
argumento, como nadar o morir.

El Unico argumento requerido por el verbo nadar se
interpreta como el individuo que realiza la accién de nadar:
Juan nada. En el caso de morir, ese Unico argumento se
interpreta como el individuo que “padece” el cambio de
estado denotado por el verbo (pasa de estar vivo a estar
muerto): Juan murid.

Verbos de grado dos: Los verbos como matar, construir,
devorar, etc., ponen en relacién dos argumentos, por lo que
tradicionalmente se han denominado “verbos transitivos”.
Uno de sus argumentos denota la entidad que lleva a cabo
la accion y el otro al objeto o persona que resulta de esa
accion o sufre sus consecuencias: Pedro maté a Juan, José
construyé una casa, El lobo devoré a las ovejas.

Cabe sefalar aqui que existen verbos de esta clase, como
comer y escribir, que, si bien requieren ir acompafados de
dos argumentos (Juan escribe cartas), en muchos casos
pueden aparecer en oraciones en las que el objeto no
se especifica, sino que se sobreentiende (en funcién del
significado del verbo), como por ejemplo en Juan escribe,
donde se da por supuesto el tipo de objeto que resulta
de la accion de escribir (producciones escritas), sin mas
aclaraciones.

Primera Parte
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En otros casos, nunca puede faltar el objeto:

A El viento abrid.
8. El golpe rompid.

No obstante, el agregado del pronombre se también
puede transformar a estos verbos en predicados de grado
uno, y solamente se especifica aquel argumento que
“sufre” la accién denotada por el verbo (como veremos
mas adelante, se trata de oraciones pasivas):

s Elviento abrié la puerta. / La puerta se abrid.
5. El golpe rompié el vidrio. / El vidrio se rompid.

Verbos de grado tres: Estos requieren tres argumentos,
como el verbo dar; uno de los argumentos realiza la accion
de dar, otro denota la cosa dada y el tercero, a aquel que
la recibe: Juan le dio las notas a su secretaria.

Existen también predicados no verbales, entre los que
podemos incluir adjetivos calificativos, sustantivos,
adverbios, o bien construcciones que cumplen las mismas
funciones que ellos. Desde el punto de vista sintactico,
estos elementos no pueden funcionar solos, sino que
necesitan de un verbo que los “una” a su argumento:
tal unién se realiza por medio de los llamados verbos
copulativos, como ser, estar, parecer, semejar, resultar,
quedar.

Asi, en la construccién Juan es abogado, el sustantivo
abogado es el predicado, y su Unico argumento es Juan,
de quien se predica la condicién de ‘ser abogado’. En
la oraciéon Este libro es interesante, el predicado es el
adjetivo interesante y el argumento del que se predica la
propiedad de ‘ser interesante’ es este libro.

Aligual que los verbos, los predicados no verbales pueden
exigir mas de un argumento, como el adjetivo orgulloso;
uno de sus argumentos refiere a quien experimenta el
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orgullo y el otro denota el motivo de tal sentimiento:
Juan estd orgulloso de sus hijos. Los términos partidario,
diferente, director o padre se comportan del mismo
modo: requieren dos argumentos:

A Pedro es partidario de una solucién dréstica.
8. Este caso es diferente del anterior.
¢ El sefior Murfioz es el director de la empresa.

En sintesis, cada predicado seméantico selecciona cierto
numero de argumentos, lo que constituye el nucleo
Iéxico de la oracion, su significado basico.

Ademas de este predicado primario, en una cldusula
puede haber un predicado secundario. Veamos la
oracién Juan le dio las notas a su secretaria debidamente
firmadas. Aqui se predican dos cosas de /as notas: que
fueron dadas a la secretaria (por Juan) y que estan
debidamente firmadas. El predicado primario es el verbo
dar; por su parte, la construccién debidamente firmadas
es el predicado secundario.

Asimismo, el nucleo léxico formado por un predicado
y sus argumentos puede ser modificado por otros
constituyentes optativos. Estos constituyentes extra
aportan significados de distinto tipo, relacionados con
el tiempo, el modo, el lugar en que se desarrolla una
accion o se verifica una determinada propiedad de un
individuo u objeto, o informan acerca de razones o fines
de la accidon o el estado de cosas, o bien dan cuenta de la
actitud del hablante respecto de lo que dice:

A Llovié (mucho) (esta mafiana).

8. (Lamentablemente,) Juan murié (ayer) (en su
cama).

¢ Juan nada (muy bien) (desde los cinco afios).

o. Este libro es interesante (de principio a fin).

e (Seguramente,) Pedro maté a Juan (para vengarse).

Primera Parte

5. Prestemos
atencion a que

hay una diferencia
entre el caso que
acabamos de ver

y la oracion Juan

le entregd las
notas firmadas a la
secretaria. En esta
dltima, "firmadas”
forma parte del
constituyente objeto
(las cartas firmadas),
y esa frase se puede
reemplazar por un
pronombre: Juan
se las entregd a la
secretaria

En cambio, en Juan
le entrego las notas
a la secretaria
debidamente
firmadas, podemos
comprobar que
debidamente
firmadas no forma
parte del mismo
constituyente que
las cartas. Asf, se
puede reemplazar
las cartas por

el pronombre
correspondiente,
sin afectar la
construccion
adjetival
debidamente
firmadas: Juan

se las entrego
debidamente
firmadas.

\ 33



34

£ Juan estd orgulloso de sus hijos (por sus logros).
6. Juan le dio las notas a su secretaria (por la
madana) (para que las repartiera).

En el primer caso, mucho y esta mafiana aportan
significados referidos a la cantidad de lluvia caida y el
momento en que se produjo la precipitacion. En el
segundo, ayer y en su cama ubican en tiempo y lugar la
muerte de Juan; ademas, el adverbio lamentablemente
informa al interlocutor de la opiniéon del hablante
respecto de esa muerte. En el tercer ejemplo, muy bien
aporta informacion acerca del modo en que Juan realiza
la accién de nadar, y desde los cinco afios da idea del
momento en que Juan dio inicio a esa actividad. Por su
parte, en el siguiente caso, seguramente informa acerca
de la casi certeza que tiene el hablante respecto de que
Pedro produjo la muerte de Juan con una determinada
finalidad (la venganza). Con estas mismas pautas pueden
analizarse los deméas elementos optativos.

Enlaoracién, unodelosargumentos es el sujeto sintactico.
Porsu parte, el predicado sintactico es el conjunto formado
por el predicado primario, los restantes argumentos (si
los hay), los predicados secundarios y otros elementos
optativos (a excepcion de aquellos constituyentes que
modifican a la oracién como un todo, que se ubican fuera
del sujeto y el predicado). Si el predicado es un verbo,
deberd estar conjugado y serd el nucleo del predicado
sintactico: Juan murié (ayer). Si el predicado seméantico
es otro tipo de construccién (adjetivo, sustantivo, etc.), el
nucleo serd el verbo copulativo correspondiente, también
debidamente conjugado: Las notas estdn debidamente
firmadas.

Volvamos a ver algunas de las oraciones anteriores y
sefialemos en ellas el sujeto y el predicado:
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A Lamentablemente, Juan murid ayer en su cama.
SUJETO

8. Juan nada muy bien desde los cinco afios.
SUJETO

¢ Este libro es interesante de principio a fin.
SUJETO

o. Seguramente, Pedro maté a Juan para vengarse.
SUJETO

e Juan estd orgulloso de sus hijos por sus logros.
SUJETO

£ Juan le dio las notas a su secretaria por la
SUJETO

mafiana para que las repartiera.

Para que una oracién esté bien formada desde el punto
de vista sintéctico, el primer requisito es que se respete el
numero de argumentos que exige el predicado. Si alguno
esta omitido, debe ser facilmente recuperable a partir del
propio texto o de la situacion.

Por ejemplo, el verbo traer exige dos argumentos. Ahora,
consideremos el siguiente didlogo entre Ay B:

¢ Trajiste papel?

E Traje

En la respuesta de B, los dos argumentos del verbo son
facilmente recuperables: el sujeto técito se recupera a
partir de la conjugacién del verbo (yo), mientras que el
objeto papel puede reponerse a partir de la pregunta de A.
Ademas, en toda oracion bien formada debe haber
concordancia de nimero y persona entre el sujeto sintactico
y el verbo conjugado. Esto quiere decir que el verbo estard
en singular o plural, primera, segunda o tercera persona,
segun el sujeto. Asi, mientras Pedro matd a Juan cumple
esa condicién, *Pedro mataron a Juan es una oracién
anémala porque viola la concordancia obligatoria.

Primera Parte
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de la oracién

Es habitual que el esquema oracional bésico se complejice
de diversas maneras. Esto es lo normal en el marco de un
texto, sobre todo si este tiene cierto grado de elaboracién:

Sujetos compuestos, predicados compuestos:

Para agregar informacién, pueden expandirse el sujeto
y el predicado. De tal modo, el sujeto puede resultar de
coordinar dos o méas expresiones referidas a individuos u
objetos:

A Juan y Pedro murieron. / Juan, Miguel y Pedro
murieron.

5. Las notas y los oficios estaban debidamente
firmados.

¢ Pedroy Miguel mataron a Juan para vengarse.

p. Juany Pedro le dieron las notas a la secretaria.

Por su parte, el predicado puede ampliarse para adjudicar
mas de una acciéon o propiedad al sujeto. Serd este un
predicado compuesto:

A Juan se enfermd gravemente y murio ayer.

8. Las notas estaban debidamente firmadas y tenian
su numero de orden. / Las notas y los oficios
estaban debidamente firmados y tenian su
nimero de orden.

¢ Pedro le dio las notas a su secretaria y le pidi6 que
las repartiera. / Juan y Pedro le dieron las notas a
su secretaria y le pidieron que las repartiera.

En estos casos, lo que se hace es “fusionar” la
informacién de dos o mas clausulas que tienen en
comun el sujeto o el predicado, o ambos. Asi, Juan
y Pedro murieron es la fusién de Juan murié y Pedro
murié. Por su parte, Juan se enfermd gravemente y
murié resulta de conjugar Juan se enfermd gravemente
y Juan murio.
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Coordinacion de clausulas:

En el caso de la coordinacion, dos clausulas de
igual jerarquia se unen por medio de un término
coordinante. Hay distintos tipos de coordinacién,
segln la relacion entre las clausulas.

La informacién de la segunda puede sumarse a la
de la anterior, a veces con un matiz de causalidad
(El causante murid y su viuda cobré el seguro).
Ambas cldusulas pueden excluirse mutuamente
(En tal caso, se resolverd de inmediato el planteo
o se diferird la decision hasta el momento de la
sentencia definitiva).

Una clausula se opone al sentido de otra (Pretende
descalificar el fallo, pero no demuestra los vicios
que alega).

Una cldusula puede explicar el contenido de la
anterior (La situacién es aun dificil, esto es, hay
todavia muchos inconvenientes de diverso tipo).

Subordinacion:

En otros casos, se “inserta” una clausula en otra,
y este procedimiento se denomina subordinacion.
La clausula insertada es la subordinada, y aquella
en la que se inserta se denomina clausula
principal. Tal insercién se marca por medio de
conjunciones relacionantes, que “reemplazan” la
palabra o la frase repetida dentro de las clausulas
insertadas, o bien subordinantes, que acttan
simplemente como marca de subordinacién:

A Las notas fueron repartidas ayer.

8. Las notas estaban debidamente firmadas.

¢ Lasnotas, [que estaban debidamente firmadas],
fueron repartidas ayer.

Primera Parte
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A Juan se enfermd gravemente.

8. Juan murio ayer.

¢ Juan, [guien se enfermd gravemente], murid
ayer.

A Elautomdvil fue hallado en un lugar descampado.

8. Los secuestradores dejaron el automdvil en un
lugar descampado.

c El automdvil fue hallado en wun lugar
descampado, [donde lo  dejaron  los
secuestradores].

A El tribunal establecié [que el imputado era

culpable].

5. [Que llegara tarde] molesté a los presentes.

En los primeros tres ejemplos, los elementos que, quien
y donde, ademds de ser conjunciones que marcan la
inserciéon o subordinacion, tienen un antecedente en la
clausula principal (notas, Juany en un lugar descampado).

En cambio, en las dos ultimas oraciones el subordinante
que no tiene antecedente y simplemente funciona
como marca de subordinacién. En el primer caso, toda
la expresion que el imputado era culpable es el objeto
directo del verbo (establecic), mientras que en el segundo,
la clausula que /legara tarde es el sujeto de molestd.

Existen otros casos de subordinacién, cuando se relacionan
dos cldusulas en términos de causalidad, comparacion,
condicionalidad, concesién, consecucién y finalidad.

En la subordinacién causal, la clausula subordinada
explicita una causa de la situacién descripta en la oracion
principal, y normalmente se introduce con porque:

s  El recurso fue rechazado in limine porque
resultaba improcedente.
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En los casos de subordinacién comparativa, se comparan
las informaciones de las clausulas en términos de igualdad,
superioridad o inferioridad:

A La sentencia definitiva es mas extensa que otras
resoluciones.

8. Elrecurso es tan infundado como fue el alegato.

¢ Laprisién domiciliaria es menos gravosa que la
prisién en un establecimiento carcelario.

En los casos de oraciones condicionales, la proposicion
subordinada expresa la condicién que debe cumplirse para
que se dé una determinada consecuencia. La condicién
generalmente se encabeza con si, pero se emplean otras
formas (en el caso de que, a condicién de que, a menos
que, en el supuesto de que, siempre que, con tal de que,
solo con que, con que, etc.):

A Siel testigo no se presenta, podra ser traido por
la fuerza publica.

s. En caso de que resulte necesario, se convocara
a una audiencia.

c. Siempre que estén debidamente firmadas, las
notas serdn repartidas de inmediato.

En la subordinacién concesiva, la clausula subordinada
pone de manifiesto la existencia de una dificultad para el
cumplimiento de la situacién expresada en la proposicién
principal, pero que no la impide. La principal conjuncién
concesiva es aunque, pero también se emplean a pesar
de que, aun cuando, si bien:

A Aunque las notas no tenian numero de orden,
fueron repartidas.

5. Sibien no estd prevista en el cédigo, se convocé
a audiencia para oir a las partes.
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Oraciones
impersonales

En la subordinacién consecutiva, la proposicion
subordinada da cuenta de la consecuencia que se
desprende de la clausula principal; por lo general, tal
relaciéon se marca por medio de los pares tan... que o
tanto que:

A La situacion era tan grave que resultaba
necesario tomar medidas urgentes.

8. Lainstitucion ha crecido tanto que es necesario
incorporar mds personal.

En la subordinacién final, la clausula subordinada
expresa la finalidad a la que se dirige la accién denotada
en la clausula principal, y normalmente se encabeza con
la preposiciéon para, asi como con las expresiones con el
fin de que, con el propésito de que:

4 Se establece un plazo de diez dias para que las
partes presenten sus memoriales.

8. Preparamos este manual con el propdsito de
que sirviera como guia practica.

En espafiol siempre tenemos la opcién de expresar o no
el sujeto de la accion. Por ello, tanto Pedro matd a Juan
como Maté a Juan son oraciones vélidas. Sin embargo,
hay ciertas oraciones en nuestra lengua que nunca tienen
sujeto sintactico. Pueden estar formadas por:

e Verbos de conjugaciéon incompleta que solo se usan
en la tercera persona del singular:

Llueve a cantaros.
Anochece.

e Verbos que ocasionalmente se construyen sin sujeto
en la tercera persona del singular (como hacer
-cuando indica estados atmosféricos o transcurso de
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tiempo-, haber -cuando significa “existir”- y ser -en
expresiones referidas al tiempo-):

Hacia mucho que no se presentaba. / Hace dias
que vencié el plazo. / Hizo calor.

Habia una Jornada de Derecho Penal en
esa fecha. / Hay muchos interesados en la
capacitacion. / Habrd una audiencia para tratar
el tema. / Hubo muchas notas de pedido.

Es de dia. / Es tarde para presentar la renuncia.

La forma del verbo se mantiene siempre en singular. Es
inadecuado decir: *hubieron muchos pedidos, *habemos
muchos interesados, *hacian dias que no venia, etc.

La normativa también indica que no se deben utilizar
en plural las frases verbales formadas por un verbo
conjugado mas haber o hacer en infinitivo o gerundio:

Pueden haber problemas.
Siguen habiendo consultas
Suelen hacer dias lindos.

Puede haber problemas.

Sigue habiendo consultas.
Suele hacer dias lindos.

e Verbos utilizados en tercera persona del singular con
la marca de impersonalidad se, que remiten a un
sujeto indeterminado:

A Se castigo a los culpables.

5. Se confia en que habra una resolucién favorable.

c Se sabe que los documentos sin firma son
invélidos.
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Oraciones
pasivas

En estos casos, el verbo no concuerda en nimero con el
objeto directo; por lo tanto,

Se castigaron a los culpables, no es aceptable para
la normativa.

Los verbos que exigen dos o tres argumentos semanticos
aparecen normalmente en oraciones en las que el agente
de la accién cumple la funcién de sujeto sintactico. Este
tipo de oraciones est4 en voz activa:

A El presidente pronuncid el discurso al principio
del acto.

8. Los diputados derogaron la ley.

¢ El Tribunal revocé las resoluciones.

o. ElJefe del Area le concedid la licencia al agente.

Ademas de estas construcciones, los verbos transitivos (o
ditransitivos, si tienen tres argumentos) pueden aparecer
en otro tipo de realizacién sintactica, conocida como voz
pasiva. Esta, a su vez, puede admitir dos formas:

1. Pasiva perifrastica: Se caracteriza porque se construye
conelverboser, conjugado en el mismo tiempoy modo
que el verbo principal en la oracién en voz activa, y
el participio de tal verbo principal; el objeto directo
de la voz activa cumplird aqui la funcién de sujeto
y concordard en género y nimero con el participio,
mientras que el sujeto de la voz activa puede omitirse,
o bien aparecer como un complemento agente:

A El discurso fue pronunciado al principio del
acto (por el presidente).

5. La ley fue derogada (por los diputados).

c Las resoluciones fueron revocadas (por el
Tribunal).
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o. La licencia le fue concedida (al agente) (por el
Jefe del Area).

2. Pasivareflejao “pasivaconse": Se caracteriza porque
el verbo, en voz activa, aparece acompafado por el
se. Se emplea exclusivamente en tercera persona y
su sujeto es el constituyente que funcionaba como
objeto directo de la respectiva oracién en voz activa:

4 Eldiscurso se pronuncid al principio del acto.
5. Laley se derogo.

¢ Las resoluciones se revocaron.

o. La licencia se concedid.

Obsérvese que, a diferencia de las oraciones impersonales
con se, donde verbo y sujeto no concuerdan, en la pasiva
refleja siempre deben concordar en ndmero.

Una oracién puede funcionar independientemente, pero W
dentro de un texto debe relacionarse con las oraciones La funcion
que la preceden y la suceden. Esta conexién esta dada textual de la
fundamentalmente por el sentido: todas las oraciones Oracion

que conforman un texto tienen que ver con el tema

general que se trata en él.

Ademads, la sucesion de oraciones va organizando la
informacién de modo que el tema se desarrolle y “fluya”
naturalmente. Entonces, aunque el orden normal de los
constituyentes de la clausula espafola es SVO (sujeto-
verbo-objeto), este puede variar en funcién de la
estructura tematica.

En la estructura temética de una clausula se distinguen
dos partes: tema y rema. El tema es lo ya conocido,
mientras que el rema contiene la informacién nueva.
En espafiol, lo normal es aludir primero al tema. Por
ejemplo, frente a la pregunta de A, la respuesta normal
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Recomenda-
ciones para la
construccién
de oraciones

de B es la que se consigna a continuacién, donde lo
nuevo (subrayado) se ubica luego de lo conocido:

¢A qué hora trajo Juan los papeles?
E Los trajo a las ocho.

Si en ese contexto B respondiera A las ocho Juan trajo
los papeles sonaria bastante raro, puesto que invertiria la
sucesion normal tema-rema. En cambio, esta tltima oracion
podria ser la respuesta adecuada a la pregunta ; Qué paso
a las ocho? Dado que el horario es lo conocido, la frase a
las ocho puede encabezar la oracion sin inconvenientes, y
luego se agrega la informacion nueva.

Debemos verificar que cada predicado esté
acompanado de los argumentos requeridos (si falta
alguno, debera ser facilmente recuperable).

Tenemos que tener cuidado de no omitir ningln
elemento necesario para la comprension acabada
ni dejar inconclusa la idea principal luego de
haber incrustado una o mas ideas subordinadas,
y constatar que la clausula principal contenga
un verbo conjugado. Por ejemplo, veamos las
siguientes construcciones:

*Es necesario recordar que, si bien la Corte Suprema ha
dicho desde antafio que no basta para cumplir con las
exigencias bdsicas del debido proceso que el acusado
haya tenido patrocinio letrado de manera formal.

Esta sucesion de palabras no constituye una oracién
dado que no aparece la idea principal. En efecto, luego
de anunciar que hay que recordar algo, se incluye
una aclaraciéon (mediante una subordinada concesiva
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encabezada por si bien), que termina abruptamente
dejando ese algo sin explicitar. De este modo, la omision
del complemento del verbo recordar hace imposible la
comprension del sentido del mensaje.

*El letrado, que presentd el recurso con su sola
firma, sin acreditar representacion.

En este segundo caso, el Unico verbo conjugado
(presenté) estd en una clausula subordinada (que
presentd el recurso con su sola firma), por lo que la
oracion principal queda sin verbo conjugado.

Debemos mantener un equilibrio adecuado entre
la longitud de la oracién y su comprensibilidad (la
extension excesiva dificulta la lectura).

Hay que tratar de mantener el orden no marcado
sujeto-verbo-objeto, salvo que el cambio resulte
necesario o efectivo por razones informativas (la
sucesion tema-rema, o la necesidad de destacar
alglin elemento).

Debemos evitar la separacion de fragmentos de
la oracion estrechamente relacionados desde el
punto de vista sintactico y semantico.

# El Tribunal, al analizar el recurso interpuesto por la
actora, considera que, dado que no se dirige contra
una sentencia definitiva, resulta improcedente.®

L

Al analizar el recurso interpuesto por la actora, el
Tribunal considera que resulta improcedente dado
que no se dirige contra una sentencia definitiva.

6. En este caso, el

signo # indica que la
oracion, si bien no es
agramatical, es mas
dificil de comprender.
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Los parrafos en
la construccién
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textual

El parrafo es una unidad significativa mayor que
la oracion, y sirve para estructurar el contenido del
texto y mostrar graficamente esa organizacion.
Se define también como el conjunto de oraciones
relacionadas que desarrollan un Unico tema,
subtema o aspecto del texto. Un parrafo es entonces
una unidad tematica que, al igual que el texto, se
define por dos rasgos fundamentales, que son la
coherencia y la cohesién.

Para que su organizacién resulte mds clara y
comprensible, algunos autores recomiendan que la
idea principal esté expresada al comienzo, de modo
tal que a ella se sumen las otras informaciones que
sirven para ampliarla, explicarla, compararla con
otras ideas semejantes u opuestas, etc.

Dentro del texto, cada parrafo comienza en una linea
nueva, con mayuscula, y se separa del siguiente por
medio de punto y aparte, mientras que las oraciones que
integran un pdrrafo se separan entre si por medio de
punto y seguido.

Los tipos de péarrafo se clasifican seglin su organizacion
y segun las funciones que cumplen en el texto, tal
como vemos a continuacién, con los correspondientes
ejemplos:

Parrafo de desarrollo de un concepto:

Este tipo de parrafo aporta una idea principal acerca
de un concepto, que luego se desarrolla con ejemplos
y argumentaciones que sirven para explicarla, aclararla,
detallarla o ilustrarla. En este caso, conviene destacar la
idea principal y evitar contradicciones entre esta y los
ejemplos o argumentos presentados luego.
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La recurrente debe determinar el contenido del
auto que deniega el recurso de casacion y rebatir
sus argumentos. Es decir, debe realizar una
contestacion concreta, razonada y exhaustiva de
todas y cada una de las conclusiones por las que
no se hizo lugar al recurso, con el fin de sefialar
su inexactitud para sustentar el rechazo formal del
remedio intentado.

Parrafo de enunciado/solucién de un problema:
Basicamente, este parrafo consta de dos partes: el
problema y la solucién. En su construccién, es importante
que quede clara la distincién entre ambas, asi como
la pertinencia de la soluciéon respecto del problema
abordado.

Los defectos apuntados constituyen una violacién
al principio de congruencia, por lo que corresponde
declarar la nulidad de la sentencia en crisis y del
debate que la precede, y devolver la causa al origen
con el fin de que, con nueva integracion, dicte un
nuevo pronunciamiento.

Parrafo de causa / efecto:

Frecuente en los textos argumentativos, este tipo de
parrafos presenta hechos o situaciones en una relacion
de causa/efecto o causa/consecuencia.

Cuando esa vinculacion de sentimientos se
exterioriza en el trato frecuente, que pone
de manifiesto el afecto reciproco y la mutua
consideracion, la amistad es intima, y tal situacién
aleja al Juez de toda real independencia e incluso,
en muchos casos, de poder actuar con total
imparcialidad.

Parrafo de enumeracion:
Este parrafo presenta un listado de informaciones

Primera Parte
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relacionadas entre si, y generalmente va encabezado
por una frase que las encuadra o sintetiza. Es importante
verificar que la frase organizadora esté presente y
sea realmente abarcadora de la lista que la sucede;
también hay que evitar la redundancia o el desorden
de los elementos listados, prestar atencién a que estos
presenten la misma estructura sintactica y cuidar que la
puntuacion sea clara:

Tres son los motivos que esgrime el quejoso en
abono de su postura. En primer término, sefiala
la inobservancia de las formas procesales para el
dictado de la sentencia definitiva, lo que llevaria
a su anulacion; en segundo lugar, alega absurda
valoracion de la prueba y, por ultimo, discrepa con
el encuadramiento legal del hecho.

Parrafo de comparacién/contraste:

Se usa esta clase de pérrafo para mostrar las semejanzas
y diferencias entre dos o méas objetos, situaciones,
ideas o personas. Tal comparacién puede hacerse de
dos maneras: o bien se presenta cada objeto con todas
sus caracteristicas, uno después del otro, o bien se van
describiendo en paralelo, listando los aspectos que se
quieren contrastar y dando cuenta de como es cada uno
de los objetos respecto de ellos.Es importante verificar
que hemos expuesto todos los aspectos relevantes de
cada uno de los objetos comparados en forma paralela.

El recurso de apelacién es un remedio de hecho,
mientras que el recurso de casacion es de derecho.
En el primero el Tribunal ad quem estd facultado
para revisar la plataforma fdctica, mientras que en
la instancia casatoria estd vedada la revaloracion
de los hechos, salvo absurdo.

El recurso de apelacion es un recurso de hecho y en su
marco el Tribunal ad quem esta facultado para revisar la



Manual de estilo

plataforma fdctica. Por su parte, el recurso de casacion
es un recurso de derecho, por lo que en tal instancia esta
vedada la revaloracion de los hechos, salvo absurdo.

Parrafo de secuencia:

Este es un tipo de parrafo de enumeracién en el que
los elementos se ordenan segln un criterio explicito
(generalmente cronoldgico), tipico de las instrucciones. En
su construccion es importante no omitir ninguna fase del
proceso ni invertir su orden. Asimismo, se recomienda usar
el mismo nivel de detalle en cada fase:

Para guardar el archivo en uso con un nuevo
nombre, siga los siguientes pasos:

® Vaya a Archivo ()

e Seleccione la opcién Guardar como...

* Renombre el archivo

e Flija la carpeta destino del archivo renombrado
e Cliquee Aceptar

Introducciones y conclusiones:

Los pérrafos introductorios y conclusivos son importantes
por cuanto enmarcan el texto. En el caso de las
introducciones, estas deben indicar el problema que se ha
de tratar o la tesis defendida por el autor. Las conclusiones,
por su parte, sirven para resumir el contenido del texto,
realizar apreciaciones personales al respecto y dejar algiin
interrogante o planteo para un tratamiento futuro.
Ademas de las recomendaciones dadas al tratar cada
tipo, para una adecuada divisién del texto en parrafos
conviene tener en cuenta las siguientes pautas:

e Es recomendable que cada parrafo aborde un
tema, subtema o aspecto del tema, de modo
que la divisién entre péarrafos sea coherente
respecto del contenido.

e Esimportante que queden claras las conexiones

Primera Parte
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entre los parrafos, por medio del uso de
conectores adecuados (que se verdn en las
préximas paginas) u otros recursos que cumplan
esa funcion.

Por una cuestién béasicamente estética, algunos
autores también aconsejan tratar de que los
parrafos de un texto tengan una longitud
similar.
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El Texto
Cohesion Textual

La cohesion es “la representacion sintactica,
semantica y pragmatica de los procesos de
conectividad sefialados en el texto" (De Gregorio
de Mac, M. y Rébola de Welti, M., 1992: 88). Esto
implica que los recursos de cohesion permiten
plasmar las relaciones internas y articular las diversas
informaciones del texto. Segun el tipo de conexion
que se establezca, se habla de cohesion referencial
o cohesion secuencial.

Mediante el lenguaje referimos a objetos, situaciones o W
estados de cosas en el mundo (funcién referencial del Cohesion
lenguaje). Asi, los textos normalmente aluden a un tema referencial
alrededor del cual se construye toda una red de datos e
informaciones relacionados.

Lacontinuidad delareferencia se marcatextualmente
mediante recursos de cohesion referencial, que le
indican al lector como debe interpretar un término
respecto de otras palabras y frases del mismo texto,
anteriores o posteriores.

Normalmente, los mecanismos de cohesion referencial
son las repeticiones, los sinénimos, los pronombres,
los términos de referencia general, las elisiones. A
continuacién proponemos algunos ejemplos que ilustran
una variedad de conexiones referenciales:

El art. 6 del nuevo texto del Cédigo Procesal Civil y
Comercial de la provincia faculta al Superior Tribunal de
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Justicia a dictar medidas reglamentarias en consonancia
con otras disposiciones insertas en el propio texto. En
consecuencia, corresponde reglamentar dentro de los
limites que autoriza tal plexo normativo.

Analizado el recurso, es evidente su improcedencia, por
lo que [A] deberd ser denegado.

En razén de que la_propuesta se encuentra dentro
del marco de la optimizacién de la gestion judicial,
corresponde hacerle lugar.

La Administracion General del Poder Judicial coordinara
con la Fiscalia de Estado las modalidades de ejecucion
de las multas impagas, que a partir de quedar firmes
devengardn un interés equivalente a “tasa mix B.N.A.".

En el primer parrafo, con la expresién propio texto se
alude al nuevo texto del Cédigo Procesal..., mencionado
antes, mediante la repeticién de una palabra; luego, en la
siguiente oracion, para evitar repetir Codigo Procesal...
manteniendo la referencia, se sustituye por tal plexo
normativo.

En el siguiente ejemplo, donde aparece [A] se ha eludido
la frase el recurso, porque se puede interpretar a partir de
lo anterior y entender la denegacioén referida a él.

En la tercera oracién, el pronombre le reemplaza a la
propuesta, mientras que en el Gltimo caso el que sustituye
a las multas impagas; nuevamente vemos que en ambas
oraciones los elementos cohesivos permiten mantener la
referencia economizando palabras.

En este punto cabe recordar que la Real Academia no
recomienda usar mismo o misma para reemplazar
una palabra, puesto que para tal funcion existen otros
recursos, como demostrativos, posesivos o pronombres.
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El magistrado dispuso el archivo sin dar trdmite a la
presentacién ni pronunciarse acerca del mérito de
los hechos revelados en la misma.

&

El magistrado dispuso el archivo sin dar trdmite a la
presentacién ni pronunciarse acerca del mérito de
los hechos revelados en ella.

A
Por su parte, la cohesion secuencial hace a Cohesion
las relaciones semanticas y funcionales entre secuencial

los distintos fragmentos del texto y permite la
continuidad del tema.

Inicialmente, la cohesién global de un texto esta marcada
por la organizacion. Asi, por ejemplo, los titulos y
subtitulos le ofrecen al lector una guia general respecto
del progreso del tema. En una resolucién, por ejemplo,
se nos indica donde se caracteriza la situacion que se
va a resolver (el visto, las resultas), dénde se dan los
argumentos para resolverla (los considerandos) y dénde
se establece la decision al respecto (la parte resolutiva).

Otros recursos también ayudan a tejer la trama del
texto, como el uso de términos provenientes de un
mismo campo de conocimiento, o la presentacién de la
informacién en series ordenadas.

Ademés de estos recursos organizacionales y tematicos,
tienen especial importancia los conectores o marcadores
discursivos, mediante los cuales el escritor le indica al
lector como interpretar una oracién o parrafo en relacién
con lo anterior y con el todo. Las conexiones establecidas
pueden ser de distinto tipo:
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Adicién: Estos conectores sefialan que la informacién
siguiente se suma o acumula a la anterior. Entre ellos se
incluyen desde la simple conjuncién y a expresiones mas
complejas: asimismo, ademds, también, sumado a lo
dicho, a ello se suma, se puede agregar que, a lo expuesto
se suma, cabe agregar, a mayor abundamiento...

La Cdmara resolvié condenar a XX a la pena de
dos afios y seis meses de prision de ejecucion
en suspenso por considerarlo autor penalmente
responsable del delito de peculado (art. 261 primer
parrafo C.P.), con costas (art. 498 C.P.P.); asimismo,
le impuso reglas de conducta por el término de tres
afios.

Semejanza: En este caso, se indica que los objetos,
situaciones o sucesos que se describen o narran
presentan similitudes o pueden tratarse de manera
andloga. Los conectores mas utilizados con este sentido
son igualmente, paralelamente, de igual manera / modo,
del mismo modo, de la misma manera, de manera
semejante, asimismo u otros de este mismo tipo.

El recurso de la demandada debe ser rechazado.
Del_mismo _modo, el remedio intentado por la
tercera en garantia carece de chances de prosperar.

Disyuncién / alternancia: La disyuncién opone dos
oraciones o fragmentos mayores e indica que al menos
una debe ser verdadera, normalmente por medio de la
conjuncién o o algin elemento similar: o es... 0 es..., se
opta por... o se elige..., o al menos...

La exigencia de la acusacion salvaguarda la defensa
en juicio del justiciable, sin que tal requisito tenga
otro alcance que el antes expuesto o contenga
distingo alguno respecto del cardcter publico o
privado de quien la formula.
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Oposicion o contraste: Este tipo de conexién pone de
manifiesto que una informacién contradice la expectativa
generada por otra anterior, y generalmente recurre
a expresiones como pero, sin embargo, aunque, no
obstante, pese a lo expuesto/anterior, si bien, a pesar
de, por el contrario, contrariamente, en cambio, etc.

4 Sibien lafalta de ejercicio oportuno del derecho
de acusacién no privé a los querellantes de
intervenir ulteriormente en el proceso, si los
privé del derecho de “acusar” al concluir el
debate, pues operd la preclusion procesal a su
respecto.

8. El sentenciante tuvo en cuenta que la parte
querellada no negd la entrevista al diario, sino
que la reconocio, asi como su actitud critica,
aunque afirmé que sus dichos fueron volcados
en la nota segtin los interpretd el periodista.

Refuerzo argumentativo: Estos conectores, tales como en
efecto, de hecho, en realidad, sirven para reforzar y poner
de resalto la version o perspectiva a la que adhiere el autor.

No se advierte una adecuada fundamentacién
respecto de tan trascendentes cuestiones, lo cual
descalifica al fallo como acto jurisdiccional vdlido.
En efecto, mds alld de que la condena impuesta
se ajusta a la ley, la mera enunciacién genérica
de las pautas que prescribe el Cédigo Penal para
graduarla solo evidencia un fundamento aparente.

Causa / efecto: Establece la motivacién de un hecho o
suceso, sea expresando primero la causa, sea encabezando
el encadenamiento con la consecuencia. Las expresiones
usadas en este caso suelen ser porque, por lo que, asi
que, puesto que, debido a, por esta/esa/tal razén, por
este/ese/tal motivo, por lo tanto, en consecuencia, por
consiguiente, como consecuencia de...

Primera Parte

\ 55



a El fallo fue absolutorio [causa], por lo
que el procesado fue puesto en libertad
inmediatamente [consecuencia].

8. El procesado fue puesto en libertad
inmediatamente [consecuencia] dado que el
fallo fue absolutorio [causal].

Tiempo: Este tipo de conexién sirve para establecer las
relaciones temporales entre los hechos o situaciones
que se estdn narrando o describiendo (anterioridad,
simultaneidad, posterioridad, cercania, etc.): al mismo
tiempo, simultineamente, mientras tanto, antes de,
después de, posteriormente, previamente, previo, mds
adelante...

A Nosotros elaboramos el documento y, mientras
tanto, él se encargd de hacer las llamadas.

8. A las nueve en punto se dio inicio al debate
y se plantearon las cuestiones preliminares;
posteriormente, el Presidente le dio la palabra
a la parte acusatoria.

¢ Previo a todo, se requerird informe al juzgado
de origen.

Asimismo, en sentido figurado, también se pueden utilizar
para referir al propio texto y sus diversos momentos, de
modo que, en este caso, tienen una funcién similar a los
de orden o secuencia.

A En este texto abordaré inicialmente las
cuestiones fdcticas. Posteriormente, me referiré
al derecho aplicable.

8. Previo a todo, he de aclarar que el agravio
carece de chances para prosperar.

Condicion: La relacién de condicionalidad denota la
necesidad de que se cumpla un requisito para que sea
posible una determinada consecuencia, y se marca por
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medio de la conjuncion si o expresiones de valor similar: 7 ver el apartado

siempre que, mientras, en caso de que...” dedicado ala
subordinacion

. ) . condicional.
4 Si todos llegan a tiempo, podremos terminar

temprano.
5. Siempre que se cumpla lo que piden, los
docentes accederdn a levantar la protesta.

Orden / secuencia: Los elementos ordenadores del tipo
primero, segundo o por Ultimo sirven para marcar la
organizacion de las distintas partes del texto. Algunos
ejemplos de este grupo son:

A Al comenzar: en primera instancia, para
comenzar, al iniciar / inicialmente, en primer
lugar/término...

s. Para seguir: en segundo/tercer/cuarto término
o similares, a los que se suman los conectores de
adicién, por su funcién de indicar el agregado
de informacion.

c. Al finalizar: finalmente, por ultimo, para
terminar/finalizar...

Dentro de este tipo de conexiones podemos incluir
también aquellas expresiones que sirven para sefialar los
temas o subtemas que se tratan: con respecto a / respecto
de, pasando al tema de, en lo tocante a, en lo que hace
a, en relacién con / con relacion a, con referencia a,
referido a...

Reformulacion / ejemplificacion / resumen: Por medio
de este tipo de relaciones se ligan dos fragmentos
textuales de los cuales el segundo sirve para explicar,
rectificar, resumir o ejemplificar lo dicho previamente. Se
emplean para ello conectores tales como es decir, esto es,
mejor dicho, en otras palabras, por ejemplo, en suma,
para clarificar, en resumen, resumiendo...
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A En su andlisis de admisibilidad el superior
tribunal de la causa ha examinado la
totalidad de los agravios y los ha respondido
adecuadamente, es decir, ha habido una
revision integral de la sentencia y se ha
descartado toda forma de arbitrariedad.

5.  En suma, la Ley de Riesgos del Trabajo solo
indemniza dafios materiales y, dentro de estos,
unicamente el lucro cesante, que, asimismo,
evalua menguadamente.

Conclusiéon / recapitulaciéon: Por medio de estos
conectores se indica que el fragmento de texto que
sigue sirve de recapitulacion o conclusiéon de todo lo
desarrollado previamente: en conclusién, para concluir,
por (todo) lo expuesto / lo dicho, atento a lo expuesto.

Por todo lo expuesto al tratar la primera
cuestion, corresponderd hacer lugar al recurso
de inaplicabilidad de ley interpuesto por la parte
actora, declarar la inconstitucionalidad del art. 39
inc. 1dela LRT y remitir el expediente al tribunal de
origen para que, con distinta integracion, proceda a
fijar el monto indemnizatorio correspondiente.
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El Texto
Miscelanea

Al construir oraciones que contienen proposiciones
subordinadas es frecuente vacilar al decidir si usar o no
la preposicion de antepuesta, y a menudo la eleccién no
es la adecuada.

El dequeismo consiste en colocar incorrectamente el de
delante de una proposiciéon subordinada sustantiva que
cumple la funcién de sujeto o de objeto directo.

Asi, con los verbos de decir / pensar (decir, comunicar,
informar, establecer, afirmar, negar, declarar, pensar),
cuando el objeto es una clausula, no lleva de:

A Eltestigo dijo / afirmé / declard [que desconocia
el origen del dinero].

8. El acusado niega [que esa sea su firmal.

c. La norma establece [que la notificacién debe
ser personal].

En expresiones como las siguientes, la proposicion
funciona como sujeto sintactico y tampoco debe
encabezarse con la preposicion:

4 Es seguro [que esta decision generard mucha
controversiaj.

5. Es obvio [que no siempre existe una unica
respuesta para todo].

¢ Es cierto [que este descubrimiento respondid
muchos interrogantes], pero abrid otros.

o. Esverdad [que estas pruebas no son las unicas],
pero si las mds importantes.

A
Queismo
y dequeismo
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El queismo consiste en el error contrario: suprimir
indebidamente el de en construcciones que lo exigen:

Ciertos verbos como olvidarse, alegrarse, acordarse,
asombrarse, convencer(se), dudar, persuadir(se), admirarse,
etc., siempre exigen que su complemento sea introducido por de.

A Los jueces se convencieron de [que el acusado
era culpable].

5. La defensa se quejo de [que no se la notificara
de la medida].

Lo mismo ocurre cuando la proposicién subordinada es el
complemento de un sustantivo o de un adjetivo:

A  El hecho de [que no haya declarado] no puede
obrar en su contra.

s. Estaba convencido / seguro de [que la respuesta
a esa pregunta era clave].

c Habida cuenta de [que se ajusta a derecho],
corresponde confirmar el fallo.

Recomendacién: En caso de duda, se puede
reemplazar el constituyente encabezado por que
(en los ejemplos, la proposicion entre corchetes

[ 1) por una expresiéon como esto, algo o similar, y
evaluar como funciona con o sin de para decidirse

por usar la preposiciéon o no:

+/  El testigo dijo / afirmé / declard [algo].

*El testigo dijo / afirmé / declard de [algo].

No va de.

v La norma establece [esto].
* La norma establece de [esto].
No va de.
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v Es seguro [esto].
* Es seguro de [esto].
No va de.

v Es obvio [esto].
* Es obvio de [esto].

No va de.

v Los jueces se convencieron de [eso].
* Los jueces se convencieron [eso].
Va de.

v La defensa se quejo de [algo].
La defensa se quejé [algo].®
Va de.

«  Estaba convencido / seguro de [eso].
* Estaba convencido / seguro [eso].
Va de.

v Habida cuenta de [eso], corresponde
confirmar el fallo.
* Habida cuenta [eso], corresponde
confirmar el fallo.
Va de.

El gerundio es una forma invariable del verbo que termina
en —ando o —endo (amando, comiendo, partiendo) y
expresa la accion del verbo en su desarrollo, sin indicar
tiempo, ninimero ni persona. En los textos administrativos
y juridicos suele hacerse un uso abusivo de esta forma,

8 Entodo caso,
puede significar que
la defensa se quejo
un poco, pero en este
caso algo no puede
ser el motivo de la
queja.

A
Consideraciones
acerca del uso
del gerundio
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por lo que conviene tener en cuenta algunas pautas para
utilizarla convenientemente:

Puede construirse con gerundio la proposiciéon que
expresa una situacién simultdnea a la expresada
por el verbo principal, o bien una situacién
inmediatamente anterior en el tiempo.

Apuntdndole con un arma, insultaba y amenazaba
a la victima.
Entrando a su vivienda, encontré al agresor.

En cambio, no se utiliza si lo expresado indica
una accion posterior a la expresada en la clausula
principal:

*El Tribunal analizé el recurso, considerando que
sus motivos son atendibles.

También puede construirse con gerundio la clausula
que indica una causa, un medio o una condicién para la
accion principal (nunca una consecuencia):

Siendo ya tarde, haremos un cuarto intermedio.
El problema se soluciona cortando por lo sano.

*Considerd que era infundado, rechazdndolo.

El gerundio debe compartir el sujeto de la oracién
principal:

62 \\
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Habiendo analizado el recurso, el Tribunal
considera que sus motivos son atendibles.

*Habiendo analizado el recurso, el presentante no
invoca razones atendibles.

En el caso de que el gerundio tenga un sujeto distinto del
de la clausula principal, debe estar expreso, para evitar
confusiones:

Habiendo abandonado la sala el imputado, el | ~ |CVertascascia
oracion Habiendo

Tribunal tomé declaracion a la victima.® abandonado la

sala, el Tribunal
tomo declaracion

. . . alavictimano es
Segun la normativa, el gerundio tampoco debe usarse  agramatical, pero en

para especificar informacién: ella no queda claro
quién abandona la
sala.

*|a sentencia condenando a K. debe ser confirmada.

En tal caso, la forma adecuada seria:

La sentencia que condena a K. debe ser confirmada.

Existen ciertos pares de palabras que establecen entre si &
una correlacion especifica que debemos tener en cuenta Pares de
para una mayor claridad de la idea expresada. palabras

1. Cuando queremos ubicar un acontecimiento en un
periodo de tiempo determinado, podemos hacerlo
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diciendo desde el siglo V hasta el siglo VII, o bien del
siglo V al siglo VII. También podemos decir entre el
siglo V' y el siglo VII.

Las comparaciones entre elementos pueden ser
expresadas de diversas formas. Una de ellas puede
ser el par correlativo tanto... como:

Hubo tantos recursos como imputados en el
proceso.
Los resultados fueron tan buenos como se esperaba.

Para expresar una relacién de oposicion, suele usarse
el par integrado por no... sino, por ejemplo, cuando
decimos:

No todo error procesal podria ser sometido a
andlisis de este Cuerpo, sino en la medida en que
se demuestre una relacién directa con la infraccion
a garantias constitucionales.

En cambio, si la relacion expresa la acumulacién o
inclusion de nueva informacion a la ya conocida,
podemos usar el par no solo... sino (también):

La situacién no solo se planted en la apelacion a la
resolucion del juez instructor, sino también durante
el debate, ya en la etapa de juicio.



Pautas generales
de escritura



66

Pautas generales de escritura

Sabemos que la lengua oral cambia, se modifica,
evoluciona, y ningln esfuerzo de los profesores, los
académicos o los puristas va a frenar ese cambio. De tal
modo, pretenderimponer normas a las que deba ajustarse
el habla ha demostrado ser indtil a lo largo de la historia.
Sin embargo, como ya vimos, oralidad y escritura
son diferentes. Si bien la segunda es subsidiaria de la
primera, ciertas caracteristicas de la comunicacion escrita
merecen especial atencion. Asi, la relativa independencia
respecto del contexto requiere que el texto escrito sea
autosuficiente, lo que conlleva una mayor elaboracién,
para evitar la imprecisién, la vaguedad o la ambigtiedad.
Con esta justificacién, deciamos que el texto escrito
debe ser mas estricto en la construccion oracional y en la
puntuacioén, entre otros aspectos.

En tal sentido, las normas de escritura que referimos a
continuacién son convenciones Utiles que fija la Real
Academia Espafiola y que recomendamos para la
adecuacion del texto y su mejor comprensiéon. Asimismo,
agregaremos algunas consideraciones para los textos
propios de nuestro Poder Judicial, de modo de unificar
los criterios para su produccion.
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Pautas generales de escritura
Uso de los signos de puntuacion

Los signos de puntuacién son marcas graficas
cuya funcién en los textos es facilitar la lectura y
la comprension. Se utilizan seglin convenciones
establecidas y sirven para reproducir, en lo posible,
las pausas y la entonacién de los enunciados, para
organizar el discurso y para sefialar sus diferentes
partes.

De talmodo, el uso de estos signos incide en la significacion
de los textos. Por ejemplo, veamos los siguientes casos,
donde la Unica diferencia estd marcada por la puntuacion:

No vino. / No, vino.
Esta resolucion estd firme. / ;Esta resolucion estd
firme?

A continuacién se ofrecen las convenciones de uso de los
principales signos de puntuacién, seglin la normativa de
la lengua espafiola.

Punto (.):

Las tres funciones principales del punto son:
e separar oraciones (punto seguido)

e delimitar parrafos (punto y aparte)

e finalizar un texto (punto final)

Ademdés, se utiliza para cerrar las abreviaturas vy,
opcionalmente, para separar horas de minutos en la
expresion del tiempo.

Primera Parte
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No se utiliza punto después de titulos o subtitulos
cuando aparecen aislados o cuando sirven de
epigrafe a un cuadro o ilustracién; ni después de
los signos de interrogacion o exclamacion; ni en las
diversas entradas de una enumeracién encabezada
por guiones o numeros, si son breves; ni en las cifras
que indican afios, paginas o numeros de decretos,
leyes o articulos.

Coma (,):

Aunque tal vez este es el signo de uso mds arbitrario y
sujeto a la apreciacion personal, su empleo se rige por
algunas normas generales. Asi, se usa coma:

Entre los elementos de una enumeracion o
construcciones gramaticalmente equivalentes o
con idéntica funcién sintactica, excepto que vayan
precedidos por y, e, ni (salvo que esta se repita, en
cuyo caso la coma va delante de cada uno de los
miembros coordinados), o, u.

. el punto, la coma, el punto y coma, los dos
puntos y los puntos suspensivos...
Antes de dictar sentencia, el tribunal celebré la
audiencia, interrogd a los testigos y escuchd los
alegatos.

Entre una aclaracion o explicaciéon y la clausula
principal.

La autoria del imputado, tal como ha sefialado el
sentenciante, ha sido demostrada sobre la base de
diversas medidas probatorias.

Este tribunal resuelve condenar al imputado, cuyos
datos filiatorios obran en autos, a la pena de...

Entre los componentes de la oracion cuando uno de ellos
se antepone a otro al cual normalmente se pospone.
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En esta situacidn, hay que tomar medidas. (cf. Hay
que tomar medidas en esta situacion)

Delante de proposiciones coordinadas consecutivas
o subordinadas causales y explicativas.

Pienso, luego existo.

El recurso fue denegado, porque el tribunal lo
considerd insuficiente.

El testigo afirma que no lo reconoce, porque no vio
bien la cara debido a la oscuridad.

Entre proposiciones extensas y con distinto sujeto.

Todos los testigos declararon durante la audiencia
de debate, y el tribunal evalud tales testimonios
junto con el resto de la prueba.

Entre ideas muy extensas, especialmente después de
sin embargo, no obstante, es decir, en definitiva, en
resumen, en primer lugar, ademds, por ultimo, en
suma, en fin, etc.

Delante de fragmentos introducidos por pero, mas,
aunque, sino, salvo, excepto.

Antes y/o después (segln corresponda) de ciertas
expresiones, tales como es decir, esto es, o sea,
a saber, por consiguiente, por lo tanto, ademds,
aparte de eso, en todo caso, en efecto, sin embargo,
en realidad, en cambio, por ultimo, finalmente,
posiblemente, en consecuencia, en resumen, en
otras palabras, aunque pueden omitiurse si hay
muchas comas proximas.

En el lugar de un verbo elidido.

Unos prefieren una cosa; otros, la otra.
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Delante y/o después (seglin corresponda) de un
vocativo.

Juan, te digo que vengas.
Te digo que vengas, Juan.
Te digo, Juan, que vengas.

Entre el lugar y la fecha en el encabezamiento de las
cartas y notas.

Entre el apellido y el nombre de una persona o entre
los elementos de una frase si se presentan invertidos

en una lista.

No se utiliza coma entre el sujeto y el verbo ni entre
el verbo y su complemento (salvo que se trate de
una aclaracion):

*El nuevo reglamento, entré hoy en vigencia.
*Analizadas las constancias se observa, que el plazo
para presentar el escrito se encuentra vencido.

El nuevo reglamento, publicado oportunamente,
entrd hoy en vigencia.

Analizadas las constancias se observa, en principio,
que el plazo para presentar el escrito se encuentra
vencido.

Punto y coma (;):
Este signo se usa sobre todo para separar proposiciones
yuxtapuestas de cierta extension y relacionadas entre
si por el sentido, o delante de las conjunciones vy
locuciones pero, mas, aunque, sin embargo, por lo tanto,
no obstante, por consiguiente, en cambio, en fin, etc.
Muchas veces puede reemplazarse por punto y seguido,
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y la eleccién de uno u otro va a depender del vinculo de
significado entre ambas proposiciones, asi como de una
eleccion estilistica:

Tradicionalmente, el recurso de casacion ha sido
concedido con un criterio restrictivo; sin embargo,
esa tendencia esta cambiando en la actualidad.

Asimismo, se utiliza para separar elementos de una
enumeracion o periodos dentro de una oracién, si a su
vez cada uno de ellos lleva comas en su interior:

En el expediente consta el secuestro de varios
elementos, entre los que cabe destacar una PC
Samsung, modelo XX, N° de serie 555555, una
cdmara fotogrdfica marca Canon, con varias lentes
y un flash marca Zenith; un celular marca Nokia,
modelo xxx, con su funda...

Dos puntos (:):
Tienen como finalidad llamar la atencién respecto de lo
que sigue. Se utilizan en los siguientes casos:

e Delante de una enumeracion anunciada con
anterioridad.

La resoluciéon consta de tres partes: Visto,
considerandos y parte resolutiva.

Los elementos secuestrados en autos son los que se
detallan a continuacién: una PC marca...

e Para introducir una ejemplificacién, después de por
ejemplo, a saber, verbigracia.

e Delante de una proposicion que funciona como

aclaracion, explicacion, resumen o conclusiéon de
una o varias anteriores.
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1. El tribunal siempre ha mantenido su
postura: este tipo de recursos es de cardcter
extraordinario.

2 En la audiencia las partes discutieron durante
horas y explicitaron sus pretensiones: no hubo
acuerdo.

e Para introducir citas textuales de palabras o
expresiones de otros, en estilo directo.

El testigo declaré: “Conozco al imputado, pero no tengo

trato frecuente con él".

e En el encabezamiento de las cartas y documentos o
detras del vocativo con que se inicia el texto de un
discurso o conferencia.

Querido amigo:
De mi consideracion:
Serioras y sefiores:

e En el discurso juridico y administrativo, en las
resoluciones, decretos, sentencias, etc., detras de
los verbos considerando, expone, falla, ordena,
resuelve, etc., y en todos los casos la palabra siguiente
comienza con mayuscula.

No deben usarse los dos puntos antes de una cita después
del que:

i

El juez sostuvo que: “Las pruebas..."

< o

El juez sostuvo: “Las pruebas..."”

Puntos suspensivos (...):
Son siempre tres. Normalmente, se emplean para indicar
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que una enumeracion ha quedado abierta o cuando se
interrumpe la expresion de un enunciado o se quiere
poner en evidencia una vacilacion o duda.

Hubo audiencias, actos, reuniones... Finalmente,
la decision fue volver a iniciar las negociaciones.
Podria tratarse de un error... o no.

No sabemos qué ocurrird esta vez...

Los usos anteriores no son habituales en el discurso
juridico o administrativo. En este dmbito, lo normal es
que se utilicen dentro de citas textuales, para indicar que
se ha omitido parte del original. En tales casos, algunos
recomiendan escribir los tres puntos entre paréntesis o
corchetes:

En su testimonial, el taxista declard: “La noche del
viernes 20 llevé a esas dos personas y las dejé en
la entrada del galpén (...) Nunca las habia visto
antes, pero las recuerdo”.

Es conveniente tener en cuenta que, en todos los usos,
cuando los puntos suspensivos cierran un enunciado,
a continuaciéon se escribe con mayuscula, pero si la
interrupcién es momenténea, se contintia con mintscula.
Detrds de los puntos suspensivos no se escribe punto,
pero si pueden ir seguidos de coma, punto y coma y
dos puntos, y anteponerse o posponerse a los signos de
interrogacion y exclamacion.

Signos de interrogacion (¢ ?) y exclamacion (j !):

Se utilizan para marcar que una oracion o fragmento de
oracion es una pregunta o una exclamacion directas.
Esto significa que, si la pregunta o la exclamacion son
indirectas, no corresponden los signos:

¢Es fundado el recurso? (en cambio, El Tribunal se
pregunta si es fundado el recurso)
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jEsa interrupcién es inadmisible! (en cambio,
El presidente sostiene que esa interrupcion es
inadmisible)

Ahora bien, ¢son pertinentes estas consideraciones?
(en cambio, Cabe preguntarse si son pertinentes
estas consideraciones)

¢Qué resolucién cabe adoptar? (en cambio, La
parte se plantea qué resolucién cabe adoptar)

Es importante tener en cuenta que no se debe suprimir
el signo de apertura tanto en la interrogacién como en la
exclamacién. Ambos pueden combinarse con cualquiera
de los otros signos de puntuacién menos con el punto y
no pueden encerrar mas de una oracion.

Comillas ("):

Las palabras que aparecen entrecomilladas en un texto
constituyen una cita textual del discurso de otro (discurso
directo), o bien son términos, frases o expresiones que el
autor quiere resaltar o destacar.

Asi, se usan comillas, entre otros, en los siguientes casos:

e Paratranscribir citas textuales de cualquier extension.
Normalmente, si se cita un Unico parrafo, se encierra
entre comillas, pero si se citan varios parrafos, pueden
colocarse comillas al principio de cada uno de ellos,
para indicar que la cita continla, y al final de todo,
para indicar que alli termina.

A fs. 24 del expediente principal, obra el acta
en la que consta “que se procede al secuestro
del automdvil Fiat Duna modelo 1995, patente
XXXXXX, color azul”.

Cuando se cita o se destaca un término dentro de una
cita entrecomillada, deben usarse comillas simples.
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A fs. 35, el testigo declaré: “Me amenazé con un

rm

revélver y me dijo ‘dame la plata’”.

Para citar titulos de capitulos, articulos, poemas,
relatos, canciones, cuadros, peliculas, conferencias,
prélogos, charlas, ponencias, seminarios, secciones
de un periddico, exposiciones, etc.;en cambio, no se
utilizan para los titulos de libros, periddicos, revistas,
folletos o fasciculos, en los que normalmente se
utiliza cursiva, ni para enmarcar nombres de colegios
o entidades, instituciones o empresas, agrupaciones,
calles, plazas o edificios.

Para destacar ciertos términos, sea porque se trata
de expresiones incorrectas -para sefialar que no
es un error sino una eleccién voluntaria-, nuevas
o extranjeras, sea porque el término se utiliza
irénicamente (en todos estos usos las comillas suelen
reemplazarse con la cursiva).

Haciendo aplicacidn del principio "in dubio pro reo"...

Para indicar que una palabra estd siendo usada
metalingiiisticamente, es decir, que se hace referencia
a la misma palabra o bien a su significado; en este
ultimo caso, se recomienda la comilla simple, pero,
como en el caso anterior, también puede destacarse
la palabra mediante subrayado, negrita o cursiva.

Segtin el diccionario de la Real Academia, “avocar”
significa ‘atraer o llamar a si cualquier superior un
negocio sometido a la resolucién de un inferior’
o ‘llamar a si un juez o tribunal superior, sin que
medie apelacion, la causa que se estaba tramitando
ante otro inferior'.

Para destacar los apodos, seudénimos o alias,
cuando acompafian al nombre.

Primera Parte
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Ramon Pérez, alias “Moncho"” o “Monchi”,...

En espafiol, los signos de puntuacion correspondientes
al fragmento en que se inserta el texto entrecomillado se
colocan después de las comillas de cierre. Por su parte, el
texto citado mantiene sus signos de puntuacién (salvo el
punto final, si coincide con el final de la cita, en cuyo caso
se coloca después de la comilla de cierre):

Por aplicacién del principio “in dubio pro reo”,
corresponde la absolucion.

En el acta consta que “la comisidn se presenta en
el domicilio indicado en la orden, a las 12.30 h del
dia 8 de noviembre de 2006".

Paréntesis ():
Se usan paréntesis:

Para intercalar aclaraciones o datos que deseamos
separar del texto principal.

Deben entregar los informes con sus copias (tres en
total) antes del lunes.

El hecho ocurrié en la ciudad de Catriel (RioNegro),
el dia...

El Instituto Provincial del Seguro de Salud (Ipross)
respondié el informe solicitado a fs. ...

Cuando se indica en nimeros una cantidad escrita
previamente en letras.

El dia 12 de octubre del corriente se depositd la
suma de dos mil quinientos pesos ($ 2500) en la
cuenta de la actora.

Para indicar que se ha omitido un fragmento del
original en una cita (véase la indicaciéon del uso de
puntos supensivos).
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e Paraindicar la existencia de diversas opciones entre
las que se debe elegir (uso este frecuente en los
textos administrativos).

Los postulantes deberdn presentar copia(s) de
el(los) titulo(s) de grado y posgrado obtenido(s).

En cuanto a su combinacién con otros signos de
puntuacion, los criterios son similares a los que se utilizan
en el caso de las comillas. Cabe recordar que el texto
principal es independiente de la insercién entre paréntesis,
de modo que debe mantener su sentido aun si se suprime
tal insercion.

1. Deben entregar los informes con sus copias
(tres en total) antes del lunes.

2. Deben entregar los informes con sus copias
antes del lunes.

3. El hecho ocurrio en la ciudad de Catriel
(RioNegro), el dia...

4 El hecho ocurrié en la ciudad de Catriel, el dia...

Corchetes ([ ]) y rayas (-):a

Su uso es muy similar al de los paréntesis, y se utilizan
dentro de un texto para agregar un dato, precisiéon o
aclaracion.

El escaso ntimero de inscriptos -no mds de diez a la
fecha- dificulta el cumplimiento de las actividades
programadas.

Habitualmente, el uso de la raya indica que hay una
relacion semantica entre la aclaraciéon y el texto principal
que, aunque no llega a ser tan estrecha como en el caso
en que se usa la coma, tampoco es tan importante como
en el caso del paréntesis.
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Pautas generales de escritura
Acentuacion

Oralmente, en cada palabra espafiola una de las silabas se
pronuncia con mayor intensidad espiratoria: es la llamada
silaba ténica o acentuada, que destaca frente al resto
de las silabas atonas o inacentuadas. Asi, una misma
secuencia de silabas puede tener significados diferentes,
segln la posicién del acento: término, termino, termind.

Segun la ubicacion de lasilaba tonica, las palabras espafiolas
se clasifican en agudas (acentuadas en la dltima silaba),
graves (con acento en la penultima silaba), esdrdjulas
(acentuadas en la antepenultima silaba) y sobreesdrujulas
(con acento antes de la antepenultima silaba).

La acentuaciéon propia de la oralidad se marca en la
escritura de algunas palabras, por medio de la tilde o
acento ortografico (), cuya colocacién se rige por las
siguientes reglas:

e Palabras agudas: Llevan tilde cuando terminan
en vocal, n o s, como en mamd, bebé,
camion, compds, mientras que no se acentiian
ortograficamente si acaban en otras consonantes
(abad, mamut, perdiz, real, reloj, talud).

e Palabras graves: Deben escribirse con acento
ortografico cuando terminan en cualquier
consonante que no sea ny s, como en dlbum,
cardcter, débil, facil, martir.

e Palabras esdrdjulas y sobreesdrajulas: Siempre
se acentlan ortograficamente  (América,
exdmenes, esdrtjula, silaba, désele, archiveselo).



Manual de estilo

A estas reglas se ajusta la ortografia de la gran mayoria
de las palabras, escritas en mayuscula o en minuscula.
Se incluyen asi las palabras compuestas (casaquinta,
paragolpes); las palabras con diptongos y triptongos,
cuando el acento recae en la silaba que los contiene
(recién, huésped, Cducaso, licudis, etc.); los verbos
con pronombres ligados, que se comportan como una
palabra simple para los fines de la acentuacion (dé + le =
dele); los latinismos y los vocablos extranjeros integrados
a nuestra lengua (curriculum, estrés, estdndar).

Sin embargo, hay algunas variantes y excepciones:

e No llevan tilde las palabras agudas terminadas
en y con sonido vocédlico o en s precedida de
otra consonante: virrey, Uruguay, robots.

e Las palabras graves terminadas en s
precedida por otra consonante se acenttan
ortograficamente: biceps, triceps o férceps.

e Los adverbios terminados en -mente llevan
tilde si el adjetivo de base también la tiene:
facil + mente = fdcilmente, alegre + mente =
alegremente.

e Cuando en una palabra se combinan una
vocal abierta (a, e, 0) con una vocal cerrada
(i, u) acentuada, tales vocales no forman parte
de una misma silaba -esto es, constituyen un
hiato-, lo que se marca siempre mediante el
acento ortogréafico, independientemente de
las reglas generales: pais, Cain, oir, cocaina,
geografia, secretaria.

e En cambio, nunca llevan tilde los grupos
formados por dos vocales cerradas (ui y iu),
ya que para los efectos de la acentuacion
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grafica son considerados diptongos: fluido,
constituido, incluido, destruido, etc.

e Tampoco llevan tilde, por regla general, las
palabras monosilabas (de una sola silaba): bien,
yo, dio, fue, fe, ras.

80

4 Ahora bien, mas alla de las reglas generales de acentuacién
Acentuacion  ortografica, la tilde sirve para distinguir palabras idénticas

diacritica  con significado o funcion diferente. En estos casos, se
denomina “tilde diacritica”, y se observa en el caso de los
monosilabos y las palabras interrogativas y exclamativas.

Monosilabos

Muchos monosilabos, si bien comparten las mismas
letras, tienen significados diferentes, lo que se marca
mediante la tilde diacritica.

Lleva acento

No lleva acento

dé (del verbo dar):
cuando se dé traslado

de (preposicion): el
recurso de casacion

sé (del verbo saber): sé
que esto es asi
(del verbo ser): sé bueno

se (pronombre): se
dispuso una prérroga

té (infusidn): el té de las
cinco

te (pronombre personal):
ya te relaté el caso

mi (pronombre): me
eligieron a mi

mi (adjetivo posesivo): mi
eleccion es esta

ti (pronombre personal):

tu te quedas

tu (adjetivo posesivo): tu
cita es para hoy
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él (pronombre personal):
él decidio venir

el (articulo): el plazo
vencera mafana

mads (adverbio): no habrd
mds excepciones

mas (conjuncién): es
bueno, mas no el mejor

si (adverbio): contesto
que si
(pronombre): lo quiere
para si

si (condicional): si
corresponde, se proveera

atn (con significado
temporal): aun no Ilegd

aun (con valor concesivo):
aun asi, no es posible /
aun cuando es posible,
no serd aceptado

Pronombres relativos, interrogativos y exclamativos

Estas palabras se acentian siempre que tengan valor
interrogativo o exclamativo, tanto en las formas directas
como indirectas. En cambio, no se acentlian cuando
funcionan como pronombres relativos, encabezando

clausulas subordinadas.

Pronombres
interrogativos /
exclamativos
(llevan acento)

Pronombres relativos
(no llevan acento)

¢ Qué pronunciamiento
corresponde adoptar?

El tribunal plantea

qué pronunciamiento
corresponde adoptar.

El tribunal analiza el
pronunciamiento que
corresponde adoptar.

\
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¢Cudndo vio por tltima
vez al imputado?
El fiscal pide al testigo

que diga cudndo vio por
ultima vez al imputado.

El testigo narra que

vio por ultima vez al
imputado cuando pasé
por su casa a buscar sus
herramientas.

¢Quiénes pueden
plantear recurso?
El Cédigo establece

quiénes pueden plantear
recurso.

Pueden plantear recurso
quienes hayan hecho
reserva oportuna.

¢Dénde se registraron los
movimientos de dinero?

El juez solicité al perito
contador que explicara

ddnde se registraron los
movimientos de dinero.

El perito contador
ilustré su explicacion
mostrando las planillas
donde se registraron los
movimientos de dinero.

¢Cudnto ganaba por mes
el actor?

El abogado detallé
cudnto ganaba por mes
el actor.

El actor sefialé que el
depdsito equivalia a
cuanto ganaba por mes.

¢Cudl es la figura penal
aplicable al caso?

El tribunal debe decidir
cudl es la figura penal
aplicable al caso.

Sea cual sea la figura
penal aplicable al caso...

jQué complejidad!

jCudntos requisitos!

82




Manual de estilo \  Primera Parte

Demostrativos / solo

Cabe aclarar que esta acentuacion diacritica también se
aplicaba antiguamente a los demostrativos (formas este,
ese y aquel, con sus respectivos femeninos y plurales)
y a la palabra solo, para distinguir diferentes usos o
evitar ambigliedades. No obstante, en las modificaciones
ortograficas realizadas por la Real Academia Espafiola
en el afio 2010 se omiti6 esa regla y desde entonces se
indica respetar siempre la norma general de acentuacion
en todos los casos. En consecuencia, ni los demostrativos
ni la palabra solo llevan tilde.
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Pautas generales de escritura
Uso de mayusculas

En espafiol, normalmente se escribe con mayusculas solo
la letra inicial de la palabra, de acuerdo con las reglas
que desarrollaremos a continuacién. Ademés de esos
casos, en algunas circunstancias también se acepta el uso
de mayusculas en palabras enteras o en secuencias de
palabras.

Cabe tener en cuenta que las palabras escritas con
mayuUscula deben respetar las reglas de acentuacion
ortogréfica de la lengua: Africa, CAPITULO.

Mayusculas iniciales

El uso de mayuscula inicial obedece a la puntuacién o a
las caracteristicas de la palabra en cuestion.

Asi, desde el punto de vista de la puntuacion, se escribe
con mayuscula la palabra que ocupa las siguientes
posiciones:

e Laprimera palabra de un escrito o la primera después
de un punto o de puntos suspensivos o signos
de interrogacion o exclamaciéon que cierran un
enunciado.

La defensa afirma que el fallo de la Cdmara se
contrapone con lo resuelto por este Tribunal en
varios precedentes. Ahora bien, como ya dije...
Varios son los requisitos que deben cumplirse:
legitimacién para actuar, presentacién en tiempo
y forma, explicitacion de los agravios... Asi, la
jurisprudencia ha dicho...

¢Qué pronunciamiento corresponde? Este Cuerpo
ha sostenido reiteradamente que...
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e lLa primera palabra después de los dos puntos,
cuando estos siguen al encabezamiento de una carta,
al verbo fundamental de un documento juridico
administrativo o al anuncio de una cita textual.

Sefior Presidente de la Camara: Tengo el agrado de
dirigirme a Ud. ...

EL SENOR JUEZ RESUELVE: Disponer el
procesamiento y la prision preventiva...

Siguiendo con esta linea argumental, el mdximo
Tribunal de la Nacién también tiene dicho: “No
subsana la formulacion tardia de la cuestion federal
la invocacidon de que lo decidido reviste gravedad
institucional".

e La primera palabra de la pregunta o exclamacion si
esta constituye la totalidad de un enunciado, o bien
la parte inicial de este.

¢ Qué pronunciamiento corresponde?
¢Cudl es la solucidn?, se pregunta el presentante.

Independientemente de la puntuacién, también se utiliza
la mayuscula inicial en los siguientes casos:

a. Los nombres propios de persona, asi como los
sobrenombres, apodos y seudénimos; y los nombres
de divinidades, animales o cosas singulares: Alberto,
Paco, Alfonso el Sabio, Leopoldo Alas alias Clarin,
Zeus, Platero, Excalibur.

b. Los apellidos (incluso cuando designan la obra de
alguien) y los nombres de dinastias: Pérez, Garcia,
un Picasso, los Borbones. En los apellidos espafoles,
si llevan preposicién o preposicion y articulo, van con
minuscula (Pedro de Vedia, Juan de la Villa), salvo
cuando se omite el nombre, ocasion en la que la
preposicion va con mayuscula (los sefiores De Vedia
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y De la Villa); si el apellido incluye solo un articulo,
este siempre va con mayuscula (José La Calle).

Los nombres propios geograficos (incluidos los
nombres comunes o articulos que incluyan), los
nombres de zonas geograficas concebidas como area
geopolitica y las designaciones que se usan como
alternativa estilistica al nombre oficial: América, Rio
Negro (provincia, pero el rio Negro), El Salvador,
Occidente, Medio Oriente, el Nuevo Mundo.

Los nombres de vias y espacios urbanos: calle Mitre,
avenida Rivadavia, plaza San Martin.

Los sustantivos y adjetivos que forman parte de
nombres de entidades, organismos, departamentos
o divisiones administrativas, edificios, monumentos
o establecimientos publicos, partidos politicos, etc.:
el Ministerio de Salud, la Casa Blanca, la Biblioteca
Nacional, el Museo de Arte Contemporaneo,
el Teatro Colén, la Real Academia Espafiola, la
Universidad Nacional de La Plata, el Departamento
de Recursos Humanos, el Partido Justicialista, el
Superior Tribunal de Justicia, etc.

La primera palabra del titulo de cualquier obra (libro,
pelicula, cuadro, obra musical, programa, etc.), asi
como los nombres propios en él incluidos, o bien
los titulos abreviados: Cien afios de soledad, Lo que
queda del dia, El entierro del Conde de Orgaz, Las
cuatro estaciones, El show de la noticia, el Quijote.
Los sustantivos y adjetivos que forman parte del
nombre de publicaciones periédicas, colecciones o
documentos oficiales (en este caso, cuando se cita
el nombre completo o el nimero): Nueva Revista de
Filologia Hispdnica, Revista Argentina de Lingliistica,
Grandes Clasicos, Boletin Oficial, Decreto N° X/X,
Cdodigo Procesal Penal, Declaracion Universal de
Derechos Humanos, Pacto de San José de Costa
Rica. Se escriben con minuscula los nombres de las
publicaciones o de los documentos cuando se refiere
a ellos en sentido genérico: las revistas culturales,
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las leyes que regulan la ejecucidon de la pena, los
decretos que han reglamentado la norma, los
pactos y tratados internacionales, los cddigos de
procedimiento.

Los nombres que designan entidades o colectividades
institucionales, como la Universidad, el Estado, el
Gobierno, para distinguirlos de sus usos comunes.
Los titulos, cargos y nombres de dignidad cuando
se emplean referidos a una persona concreta, sin
mencion expresa de su nombre propio: el Presidente
visitara la region, el Gobernador cité a sus ministros,
el Juez cité al imputado a declarar. En cambio, tales
términos se escriben con mindscula cuando aparecen
acompafados del nombre de la persona que detenta
el cargo (el presidente Mauricio Macri, el ministro)
o cuando se usan en sentido genérico: es materia
propia del juez de ejecucién). Sin embargo, la Real
Academia acepta que, por razones de solemnidad,
se escriban con mayuscula estas palabras en
documentos oficiales o en el encabezamiento de
las notas dirigidas a las personas que detentan tales
cargos.

Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre
de disciplinas cientificas, sobre todo en contextos
académicos y cuando se refiere a ellas como materias
de estudio (/a cdtedra de Etica, el profesor de Derecho
Penal, pero no en la ética de los gobernantes o el
derecho de toda persona), asi como también los
nombres de cursos, congresos, seminarios, etc.:
Jornadas de Derecho Procesal, Encuentro Provincial
de Ministerios Publicos.

Los nombres de marcas comerciales: Banghd, Ford,
Motorola, etc.

Los nombres de fiestas civiles y religiosas, asi como
la primera letra del mes de las efemérides: el Dia de
la Independencia, Navidad, el 9 de Julio.

Los nombres de épocas, acontecimientos histéricos
y movimientos culturales o sociales: /a Antigliedad,
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la Edad Media, el Mayo francés, la Segunda Guerra
Mundial, etc.

n. Algunas abreviaturas y simbolos: Sr., Dr., Lic. (pero
sefior, doctor, licenciado), Ag, Fe, etc.

Cabe recordar que, en el caso de sonidos que se
representan con grafia doble (ch, /1), solo se escribe con
mayuscula la primera: Chile, Vargas Llosa.

Mayusculas en palabras o frases enteras

Se escriben enteramente con mayuscula las siglas y
acronimos, como ISBN, CGT, OIT, etc., a excepcion
de los acronimos que se han convertido en sustantivos
comunes, como ldser o radar. Cuando lo acronimos son
nombres propios de mas de cuatro letras, se escribe con
mayuscula solo la primera letra: Unesco, Unicef, etc.

También pueden escribirse con mayuscula determinadas
frases o palabras que se quieren destacar en un escrito,
como las leyendas impresas en las cubiertas y portadas
de los libros o los titulos de sus partes o capitulos; o
las cabeceras de diarios y revistas. En textos juridicos o
administrativos, normalmente se escriben con mayuscula
el verbo o la frase que presenta el objetivo fundamental
del documento (RESUELVE, CERTIFICA, DISPONE, etc.),
y asimismo el titulo de la autoridad u organismo que lo
emite, en el encabezamiento de la parte resolutiva: LA
CAMARA DEL TRABAJO.

En esta sintesis Ginicamente hemos abordado los casos mas
usuales y ligados con la préctica. Para consultar otros, se
puede recurrir al sitio de la Real Academia Espafiola (www.
rae.es), asi como también el Diccionario panhispénico de
dudas (RAE, 2005), entre otras obras de referencia.

A continuacién ofrecemos otras pautas y convenciones,
pensadas para unificar estilistica y estéticamente los
textos en nuestra organizacion.
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Pautas generales de escritura
Citas y referencias

Los procedimientos de citas y referencias normalmente
se ajustan a pautas mas o menos generales, que cada
institucién adopta y adapta. En nuestro caso, proponemos
observar los lineamientos que se detallan a continuacion:

En la cita textual reproducimos de manera exacta una
expresion proveniente de otra fuente y la insertamos en
un texto propio porque guarda estrecha relacion con el
tema, aporta informacién nueva y relevante o sirve de
apoyo y respaldo a la idea expuesta, entre otros motivos.

Debera tener limites precisos y no sufrir ninguna
modificacién, aun cuando contenga errores
gramaticales u ortogréficos, los que -de existir-
se advertirdn con la expresién sic (‘asi) entre
paréntesis, colocada inmediatamente después
del error. Cuando estos errores sean numerosos
y no excepcionales, la expresion sic se colocard
directamente al final del texto citado.

En las sentencias o resoluciones se aconseja no
realizar citas demasiado extensas y plasmarlas
siempre dentro del cuerpo del texto (nunca como
nota al pie o en la Ultima pagina).

La cita se delimitard colocando el texto citado entre

A
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Citas textuales

A

comillas, incluso cuando provenga de otro texto de la Uso de comillas

propia autoria:

y cursivas
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Al respecto, en el precedente STIRNS4 Se. 52/14
“Mendioroz"” expresé que “el derecho de funcion
-sefialando la opinién del Dr. Germdn Bidart
Campos- ha sido analizado por la doctrina y
jurisprudencia de nuestro pais”.

Cabe recordar que, cuando se cite literalmente un
fragmento que a su vez contenga transcripciones entre
comillas, se reemplazardn estas ultimas por comillas
simples:

“Asi Ricardo Nufiez, en su libro La culpabilidad
en el Cédigo Penal (pdg. 119), sefala que ‘los
extremos del dolo que son hechos, aunque sean de
naturaleza pisquica, y como tales tienen que ser

rm

comprobados por el Juez'".

Asimismo, en caso de transcribir varios parrafos, pueden
colocarse comillas al principio de cada uno de ellos, para
indicar que la cita continta, y al final de todo, para indicar
que alli termina.

La reforma introducida al art. 166 del cddigo
de fondo por la Ley 25882, “... en cuanto a las
diferentes consecuencias juridicas segun el robo
sea cometido mediante armas de fuego, de utileria
o no aptas para el disparo, el legislador estructura
distintos niveles de agravamiento y distingue -en
lo que nos interesa- entre armas verdaderas de
fuego operativas y no operativas (el concepto
alcanza a aquéllas cuya operatividad no se hubiera
demostrado) [...]

“'Asi entonces, desde que el segundo pdrrafo
s6lo alude al arma de fuego a secas, es el texto
del tercer pdrrafo lo que determina el alcance de
aquella anterior expresion: en la medida en que la
norma deriva al pdrrafo final la especial situacién

20 \
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de las armas de fuego sin capacidad funcional,
a contrario se infiere que se reserva la punicion
mds gravosa para aquéllas que son aptas para el
disparo...' (Mdnica Traballini de Azcona, 'El nuevo
robo con armas (art. 166 inc. 2° C.P). Las formas
agravadas de la ley 25882. El arma de utileria', en
El Dial.com/Cdrdoba, del 23-08-04)" (cf. STJIRNS2
Se. 121/11 “Araya”).

De acuerdo con la normativa de la Real Academia W
Espafiola, la puntuacion debe incluirse siempre dentro de  Puntuacion de
las comillas. La tnica excepcion es el punto final de la la cita

cita, que se colocard una sola vez después de las comillas:

Como ya se ha dicho, “el tribunal solo podrd
juzgar y resolver las pretensiones en los términos
propuestos y resueltos, expresa o presuntamente,
por la Administracién en la via recursiva o
declamatoria. Asi, le estd prohibido ingresar en
temdticas no analizadas en tales instancias”.

Si se cita una oracién completa, esta empezara con A
letra mayuscula, siempre y cuando esté precedida de Mayusculas
dos puntos. Si se integra a la construccién sintactica en iniciales

la que se inserta, la cita se iniciard con minuscula y el

eventual cambio se indicard con corchetes (para sefialar

la intervencién realizada):

El art. 3 del Cddigo Procesal Penal dispone:
“Nadie podrd ser juzgado por otros jueces que
los instituidos por ley antes del hecho objeto
del proceso y designados de acuerdo con la
Constitucién Provincial”.

El art. 3 del Cédigo Procesal Penal dispone que
“[n]adie podra ser juzgado por otros jueces que
los instituidos por ley antes del hecho objeto
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Texto faltante
en citas

4

Intervencion en

92

citas

del proceso y designados de acuerdo con la
Constitucién Provincial".

4 Silo que se cita no es una oracion completa el texto

faltante sera reemplazado por puntos suspensivos.

Si el texto que se suprime se encuentra en el medio de
la oracién, los puntos suspensivos se colocaran entre
corchetes pues, de otro modo, se vuelve dificil determinar
si son las marcas de que falta texto o, por el contrario,
forman parte del original.

Si se encuentra al principio o el final de la cita, se colocaran
los puntos suspensivos, sin mas.

Recientemente, este Superior Tribunal de Justicia
confirmd la sentencia dictada por el Juez de
amparo en la cual esta habia sefialado: “En
lo referente a los Municipios, el art. 227 de la
Constitucién Provincial establece un sistema de
ejidos colindantes que fija la legislatura y toda
modificacién ulterior de los limites se hace por
ley provincial [...] el argumento que sostiene
la afectacion del art. 225 de la Constitucion
Provincial debe ser rechazado porque no concurren
los supuestos fdcticos y juridicos para subsumir
el caso al contenido de la manda constitucional.
Ello asi, en funcion de los fundamentos citados
precedentemente y de lo normado por el art. 227
de la Constitucién Provincial...”.

Asi como cuando se cambia una mayuscula por una
minuscula inicial, o viceversa, cuando sea necesario
realizar una intervencién dentro del texto citado, esta
debera hacerse en letra normal y entre corchetes.
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Coincido plenamente con el a quo en cuanto
fundamentd: “... en relacién a las medidas
probatorias que [el MPF] entiende se encuentran
pendientes de realizacién, hacemos notar a) a todo
evento no habrian sido instadas en debida forma
para su admisién, produccién o incorporacién de
sus resultados al legajo b) Se refieren de manera
genérica sin especificaciones y ‘solo a modo de
ejemplo’ se citan algunas”.

Referencias

Las referencias a la fuente de la que se ha extraido el
fragmento citado se ajustaran a las normas adoptadas por
el Centro de Documentacién Juridica del Poder Judicial de
Rio Negro (APA), que se incorporan como anexo a este
manual y también se encuentran disponibles en: http://
servicios.jusrionegro.gov.ar/inicio/web/servicios/CDJ/
reglas.php.

En virtud de que en los textos de sentencias y
resoluciones la referencia se incluye completa
entre paréntesis, no corresponde invertir nombre y
apellido del autor, dado que esto solo es necesario
en caso de que forme parte de una lista ordenada
alfabéticamente. En consecuencia, la referencia
quedara de la siguiente manera:

(Humberto Quiroga Lavié, ¢Es eficiente el sistema
juridico?: Constitucion y organizacién...)

Primera Parte
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Pautas generales de escritura
Abreviaturas y siglas

4 Solo se utilizaran las formas abreviadas de las palabras
Regla general cuando aparezcan dentro de paréntesis. Las Unicas
excepciones son las palabras fojas, articulo(s) e inciso(s), que
serdn abreviadas fs., art(s). e inc(s), aun fuera de paréntesis
cuando aludan a fojas, articulos o incisos concretos, pero no
cuando se refiera a ellos de manera genérica:

De acuerdo con lo establecido en el art. 135 inc. 1
del Cédigo Procesal Civil y Comercial...

(cf. art. 135 inc. 1, CPCC) se produjo la destruccién
de una foja de la causa... los distintos articulos del
Cadigo Civil que regulan la cuestion...

De acuerdo con lo establecido en el articulo 135
inciso 1° del CPCC.
(cfr. articulo 5 inciso 1 de la ley 12.008)

También podran abreviarse en el texto las expresiones
correspondientes a unidades del sistema métrico decimal,
siempre y cuando estén acompafiadas de cantidades
consignadas en nimeros, y no irdn con punto final, dado
que son simbolos. Si tales cantidades estan escritas en
letras, la expresion de la unidad no se abreviara.

El vehiculo embistente se desplazaba a 135 km/h,
velocidad notablemente mayor a la maxima
reglamentaria en ese sector.
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Los testigos declararon haber divisado la rifia desde
su casa, ubicada a cien metros del lugar del hecho.

El vehiculo embistente se desplazaba a ciento
treinta y cinco km/h...

El vehiculo embistente se desplazaba a 135
kilémetros por hora

... Ubicada a 100 metros del lugar del hecho

... Ubicada a cien m del lugar del hecho

Al igual que las unidades del sistema métrico decimal,
para horas, minutos y segundos existen los simbolos h,
min y s, sin punto final, y se utilizardn de acuerdo con los
criterios referidos antes.

El acta se labré a las 22 h 15 min del dia...
El acta se labrd a las 22:15 h del dia...
El acta se labrd a las ventidds horas...

El acta se labrd a las 22 horas 15 minutos del dia...
El acta se labrd a las veintidds h quince m del dia. ..
El acta se labro a las 22 hs.

Para las abreviaturas deberdn observarse las siguientes
formas comunes: Tabla de
abreviaturas

apartado(s) ap(s).; apdo(s).
argumento(s) arg(s).
articulo(s) art(s).

Boletin Oficial B.O.
capitulo(s) cap(s).
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citado(a)

compdrese (latin confer)
concordante(s)
considerando(s)
doctor(es), doctora(s)
firmado

fojas

ibidem

idem

id est (latin 'esto es')
inciso(s)
modificado/modificatorias
numero(s)

obra citada

pdgina(s)

parrafo(s)

por ejemplo

punto(s)

resolucion

sentencia

sefor(es), sefiora(s), sefiorita(s)

siguiente(s)
texto ordenado
ultimo pdrrafo
véase

verbi gratia (latin 'por ejemplo’)

versus (inglés ‘contra’)

vide (latin ‘mira’, eq. “véase")

Vuelta

cit.

cf.; cfr.
conc(s).
cons.
Dr.(es).; Dra(s).
Fdo.

fs.

ibid.

id.

ie.
inc(s).
modif.
n°; nro(s).
ob. cit.
pag(s).
parr(s).
p. e.
pto(s).
resol.
sent.
Sr(es).;
Sra(s).;
Srta(s).
sig(s).
t.o.

alt. parr.
V.

V. g, V. gr
Vs.

vid.

vta.



Manual de estilo \  Primera Parte

A
Unasigla es una palabra formada por las iniciales de Siglas
los términos que forman un nombre complejo, sea
de organismos, instituciones, objetos, sistemas, etc.
Cuando se leen tal como se escriben (ej. ONU), se
llaman acrénimos.

Deberan escribirse sin puntos entre las letras que las
componen, salvo que estén integradas en un texto todo
en mayusculas.

Ambos se escriben enteramente con mayuscula,
como ISBN, CGT, OIT, etc., a excepciéon de los
acrénimos correspondientes a nombres propios
de mas de cuatro letras, caso en que solo va
en mayuscula la primera letra (Unesco, Unicef,
Cedaw), o cuando se han convertido en sustantivos
comunes, como laser o radar, que se escriben
enteramente en minuscula.

Edersa, AFIP. Anses, Oitel

ED.ERS.A., AFILP, A.N.Se.S.

Cuando una sigla no sea de difusion general
y facilmente reconocible, la primera vez que
se mencione la entidad en cuestién se utilizard
su nombre completo y la sigla se colocarad
entre paréntesis. En adelante, podrd emplearse
simplemente la sigla.
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En el caso de la Corte Interamericana de Derechos Humanos
y la Comision Interamericana de Derechos Humanos,
dado que la sigla es idéntica, se optard por mantener
CIDH para la Comisién, mientras que la primera se
abreviara Corte IDH.

Las siglas y acrénimos son invariables en la escritura, por

lo que no se pluralizan afiadiendo una s minuscula.

Se acompadian cuatro CD y dos DVD con el registro
audiovisual de las audiencias celebradas.

Se acompafian cuatro CDs y dos DVDs con el
registro audiovisual de las audiencias celebradas.
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Nombres de personas y organismos

Se empleara el nombre completo en la primera mencién,y &
en lo sucesivo solo el apellido. En ningdin caso se escribira  Nombres de
el apellido antes que el nombre. personas fisicas

La sefiora Maria Laura Garcia promovié demanda
de dafios y perjuicios ante el Juzgado de Primera
Instancia en lo Civil, Comercial y de Mineria N°
1 de la ciudad de Viedma [...] A fs. 122 contesto
el demandado aduciendo que, en realidad, habria
sido Garcia quien produjo el accidente.

La sefiora Garcia, Maria Laura promueve demanda
de dafios y perjuicios.

El tratamiento se escribird siempre en mindscula y nunca &
ird abreviado, salvo cuando se copie textualmente de Fdérmulas de
una cita o cuando la persona sea nombrada dentro de tratamiento

un paréntesis.

El doctor Garcia

El sefior Fernandez

La ingeniera Sdnchez

La licenciada Iglesias

Segtin establecid el tribunal actuante (voto del Dr.
Judrez),...
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El Dr. Garcia

El Sr. Ferndndez
La Ing. Sdnchez
La Lic. Iglesias

4 Como se sefialé al dar cuenta de la normativa respecto
Titulos y cargos del uso de mayusculas, se escriben con mayuscula

publicos los titulos, cargos y nombres de dignidad cuando se
emplean referidos a una persona concreta, sin mencién
expresa de su nombre propio, y con minuscula cuando
aparecen acompafados del nombre de la persona que
cumple el cargo o si se usan en sentido genérico. Aun
asi, por razones de solemnidad, se aceptard el uso de la
mayuscula en los documentos o en el encabezamiento
de las notas dirigidas a las personas que ostentan tales

cargos.

El Presidente del Superior Tribunal de Justicia
visitard las instalaciones de las Casas de Justicia...
El Juez citd al imputado a declarar.

El presidente doctor Enrique J. Mansilla firmd el
decreto recurrido. ..

Los jueces de garantias son competentes en el
tratamiento de....

4 Deberan mencionarse por el nombre que les asignan sus

Nombres de normas de creacion, escrito con mayuscula inicial. Con

organismos tal fin, cuando se aluda a érganos de la justicia provincial,
judiciales serd de buena practica consultar la Guia Judicial en el

sitio:

http://servicios.jusrionegro.gov.ar/inicio/web/

institucional/busqueda_form.php

100 \\



Manual de estilo \  Primera Parte

Cdmara del Trabajo
Cdmara de Apelaciones en lo Civil, Comercial y de
Mineria

Cdmara Laboral
Camara Civil

Se aplicara el mismo criterio cuando se trate de 6rganos Ak
de la administracién publica, para lo que se recomienda Nombres de
consultar en las fuentes gubernamentales sus nombres organismos
reales y completos. administrativos

El actor fue atendido en el Hospital Artémides Zatti.

El actor fue atendido en el hospital Zatti.

Se escribiran sin comillas y con la especificacién de su &
tipo societario, sin puntos separadores. En cambio, los Nombres de

nombres de fantasia deberan ir entrecomillados. sociedades,
asociaciones,
La actora, Aerolineas Argentinas SA, promovié etc

accion originaria de inconstitucionalidad...

La Organizacién No Gubernamental “Siempre
Verde" demandd a la Provincia de Rio Negro y al
Club Ndutico de Viedma.
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Pautas generales de escritura
Expresiones en lengua distinta de la espafiola

Las palabras o frases provenientes de una lengua distinta
del espafiol, incluidas las expresiones latinas, deberan
destacarse mediante la escritura en cursiva y no se
acentuaran si en su lengua originaria no llevan tilde. No
obstante, aquellas expresiones de raiz no espafola que
han sido incorporadas y adaptadas a nuestra lengua, no
irdn en cursiva y llevaran tilde de acuerdo con las reglas
comunes de acentuacion.

1. Aplicando el principio in dubio pro reo, ...

2. Corresponde rechazar la presentacion deducida
in forma pauperis por el imputado.

3. En “Casal”, la Corte cita la doctrina alemana
de la “capacidad de rendimiento” en el control
casatorio o teoria -o método- de la posibilidad
de control casatorio (Leistungstheorie o
Leistungsmethode).

4 Al contestar la demanda, el representante de la
comunidad expreso que el lonko...

5. De acuerdo con el memordndum que envid la
Direccion...

s La condena en costas incluye los siguientes
items:...
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Numeros

La escritura de los nimeros puede hacerse en cifras o en
palabras, seglin el tipo de texto, la complejidad del nimero
y el contexto. En los textos juridicos y administrativos
se prefiere el empleo de palabras, a excepcién de los

nuimeros complejos.

Se recomienda entonces escribir en letras:

Los numeros que pueden expresarse en una sola
palabra, las decenas, las centenas y los numeros que
puedan expresarse en dos palabras (unidas o no por
la conjuncion y).

El denunciante refiere que le fueron hurtados
doscientos teléfonos celulares y cuarenta
computadoras que se encontraban en el
depésito de su comercio.

En  oportunidad del allanamiento  se
secuestraron treinta y dos carreteles de cable
de acero.

El monto demandado supera los dos millones
de pesos.

Los nimeros no excesivamente complejos referidos
a unidades de medida o monetarias (incluyendo
los centavos), colocando el nombre entero (no
abreviado) de esta unidad (ver lo sefialado antes sobre
las abreviaturas de las unidades del sistema métrico
decimal). En el caso de la moneda, la expresién de la
unidad nunca ird adelante.

A

Primera Parte

Expresion en

letras
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El campo del cual fue hurtado el ganado se
encuentra en la zona de Bahia Creek, a ochenta
kilémetros de la ciudad de Viedma.
Deberd abonar una multa de ocho mil doscientos
pesos con treinta y cinco centavos.

Los nimeros aproximados.
La actora estima que aproximadamente quinientos
cincuenta docentes se hallarian en su misma
situacion tras la reforma de la ley.

Los nimeros al comienzo de una oracién.
Ciento ochenta y siete afios despusés...

Las fracciones.
Para la aprobacién de una ley de tal tenor se

requiere una mayoria calificada, de dos tercios de
los miembros de la Legislatura provincial.

4 En cambio, se recomienda escribir en cifras:
Expresion en

Los nimeros que exigirian el uso de cuatro o mas
palabras en su escritura con letras.

En una provincia que, de acuerdo con el ultimo
censo poblacional, tiene 688.873 habitantes...

Los numeros formados por una parte entera y una
decimal (en caso de que se exprese un porcentaje, el
signo % se escribird a continuacién sin dejar espacio).

El interés que deberd aplicarse a la actualizacidn
del monto de condena serd del 1,75% mensual, de
acuerdo con la tasa...
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e Los porcentajes superiores a diez, acompanados de la
expresion por ciento. En porcentajes menores a diez
podran emplearse tanto cifras como palabras.

La inflacién durante ese periodo, segtin estadisticas
oficiales, no superé el dos por ciento mensual.

El riesgo de contagio es de 12% en adultos y 22%
en nifios de dos a seis afios.

e Los numeros pospuestos al sustantivo al que se
refieren (se emplee o no abreviatura).

A fs. 20 se agrega la cédula de notificacion
respectiva, de la que surge...

En las fotografias 3 y 4 que acomparian el croquis
realizado por el Gabinete de Criminalistica se
observa...

Los numeros llevaran punto a partir de los millares. Son
excepciones los que se utilicen para indicar afios, paginas,
fojas, articulos legales, decretos o leyes, codigos postales
y apartados de correo.

La demandada empleaba 1.543 enfermeros en los
sanatorios de su propiedad.
El monto de condena asciende a $ 1.375.658,58.

En el afio 2005...

Como surge del informe agregado a fs. 4125/4128,
durante el afio 2005 la actora...

En conformidad con lo establecido en la Ley 24660
y su modificatoria. ..

Las cantidades que tienen como base un sustantivo
de significacién numeral como millon, billén, trillon y  Expresion en
cuatrillon, siempre que sus tres ultimas cifras sean ceros, letras y cifras
podran abreviarse usando nimeros y letras. Si la cantidad
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expresada en numeros incluye decimales, el sustantivo
cuantificado ird en plural.

7. Para rescatar la concesion, la Provincia abonéd
a la anterior prestataria 317 millones de pesos.

2. De acuerdo con lo manifestado en la demanda,
la deuda reclamada asciende a 3,5 millones de
pesos, de los cuales 0,75 millones corresponden
a...

Asimismo, por razones de seguridad, en documentos
publicos, cheques, contratos, etc., pueden expresarse las
sumas dinerarias en cifras y palabras.

1. Se aprueba en cuanto hubiera lugar por
derecho la liquidacién practicada a favor del
actor, que en concepto de capital e intereses
asciende, al 15 de abril de 2015, a la suma de
ciento veinte mil doscientos pesos con sesenta
y cinco centavos ($ 120.200,65).

2. Corresponde regular los honorarios del
abogado de la parte actora en la suma de mil
ochocientos cincuenta pesos ($ 1.850).
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Fechas y Horas

Las fechas se escribiran, por regla, con la mencién del dia W
y el afio en nimeros y el mes en letra mindscula. El diano  Fechas
deberd llevar letra volada aunque se exprese como ordinal.

El 1 de julio de 2015

El 1° de julio de 2015

En el encabezamiento de las actas, la fecha se escribira
completamente en letras.

En Viedma, a los dos dias del mes de mayo del afio
dos mil dieciocho...

Cuando se consigne una fecha dentro de un paréntesis,
se utilizardn numeros ardbigos y el formato DD-MM-
AA, aunque se recomienda recurrir a la expresiéon con el
afio completo (DD-MM-AAAA) en caso de que la sola
expresion de las dos Gltimas cifras pueda generar confusion.

(causa C. 110.062, “Sefiuk”, sent. del 23-09-2015
/ 23-09-15)

(causa C. 110.062, "“Sefiuk”, sent. de 23 de
septiembre de 2015)
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Horas

Por razones de seguridad, se recomienda escribir el
numero cero a la izquierda de la expresién del dia y el
mes: 04-05-2015

Se escribiran en formato HH:MM, salvo cuando se quiera
referir al mediodia o a la medianoche. Iran expresadas en
cifras seguidas del simbolo h (véase asimismo el apartado
dedicado a las abreviaturas y siglas), y serd preferible
recurrir al sistema de veinticuatro horas y evitar asi el uso
de las expresiones a.m. o p.m.

1. El cargo del escrito daba cuenta de su
presentacion a las 13:13 h del 12 de abril de
20174.

2 El plazo vencid a la medianoche.
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A
Libro

o Monografia

4
Capitulo

de libro

A
Revista

A
Articulos

de revista

A
Tesis, memorias
0 seminarios
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Reglas de citacion

Para facilitar la citacién de documentos de indole juridica,
le ofrecemos un resumido compendio de ejemplos. La
normalizacion de las referencias bibliograficas ayudan al
lector el acceso a los documentos.

Quiroga Lavié, Humberto. -- (Es eficiente el
sistema juridico? : Constitucion y organizacion. --
Buenos Aires : Ciudad Argentina, 1998. -- 385 p.

Bovino, Alberto. -- La participacion de la victima
en el procedimiento penal. -- En: Reyna Alafaro,
Luis Miguel (dir). -- Derecho, proceso penal y
victimologia. -- Mendoza : Ediciones Juridicas
Cuyo, 2003. -- pp. 409-454.

¢MAS DERECHO? : revista de ciencias juridicas /
Juan Manuel Otero (dir.). -- Buenos Aires : Fabidn
J. Di Placido. -- Anual. -- ISSN: 1515-6753

Sorokin, Patricia. -- Aproximacion conceptual a
cuestiones humanas : todos somos "terminales".
-- En: Cuadernos de bioética / Teodora Zamudio ,
Luis Guillermo Blanco (dirs.). -- Afio 2, N° 1 (ago.
1997). -- Buenos Aires : Ad-Hoc. -- pp. 181-190

GUAJARDO Rubilar, Juan Manuel. Elaboracion de
un manual de formacién valdrica para el desarrollo
de los objetivos fundamentales transversales en la
educacién media. Tesis para optar al grado de Magister
en Educacion, Menciéon Curriculum Educacional.
Santiago, Chile, Universidad Metropolitana de
Ciencias de la Educacidn, 1998. 78 p.
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COTTIER, Georges. Reflexiones sobre la distincion
entre artificial y natural: consecuencias para la
ética biomédica. En: | Congreso de Etica Médica,
Santiago, Chile, 18-28 julio, 1988. Actas. Santiago,
Universidad Catélica de Chile, 1990. pp. 103-119.

El estdndar internacional para referencias
bibliograficas de fuentes electrénicas es la norma
ISO 690-2 (Informacion y documentacion --
Referencias bibliograficas -- Parte 2: Documentos
electrénicos y partes de los mismos.). Esta parte
de la Norma Internacional ISO 690 especifica los
elementos de los datos y el orden en que deben
aparecer en las referencias bibliograficas de
documentos electrénicos.

A

Trabajos
presentados
a Congresos

A
Documentos
electrénicos
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Reglas de citacion
Norma ISO 690-2
SO/TC 46/SC 9 (1997)

Esta parte de la Norma Internacional ISO 690
especifica los elementos de los datos y el orden en
que deben aparecer en las referencias bibliogréaficas
de documentos electrénicos.

Este documento es propiedad de la ISO, que utiliza
los ingresos de la venta de las normas para apoyo
de sus trabajos de normalizacion. Las normas ISO
y los borradores de normas internacionales pueden
adquirirse a través de los miembros de la ISO.

Esta norma internacional ha sido preparada por
el Comité Técnico de la ISO TC 46, Subcomité
9, que es el encargado de desarrollar normas
internacionales para la presentacion, identificacion
y descripcion de los documentos. La norma ISO
690-2 ha sido aprobada para su publicacion como
norma internacional y estard disponible en su
version impresa a finales del otofio de 1997.
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Un cada vez mayor numero de publicaciones y otros
documentos estdn apareciendo en forma electrénica,
y estan siendo creados, almacenados y diseminados
por medio de ordenadores. Podemos hacer que un
documento electrénico sea fijo e inalterable, o bien
podemos aprovecharnos del entorno informéatico en el
que se encuentra depositado para cambiarlo tanto en la
forma como en el contenido. Del mismo modo, puede que
un documento electrénico tenga o no un equivalente en
papel o cualquier otro soporte. A pesar de la complejidad
de esta situacion, los estudiosos, los investigadores y
los autores en general necesitan crear referencias a este
tipo de recursos electrénicos para poder documentar sus
propios trabajos y conclusiones. En consecuencia, esta
parte 2 de la norma ISO 690 ofrece directrices sobre la
creacion de estas referencias bibliograficas.

Aunque un documento electrénico pueda parecerse
estilisticamente a una publicacién impresa (como una
monografia, una publicacion seriada, o un articulo o
capitulo), sin embargo, puede que las caracteristicas fisicas
inherentes a las publicaciones impresas no aparezcan en la
versién electrénica. Porejemplo, laexistencia de volimenes,
fasciculos y paginas es esencial en los formatos impresos,
pero no en los electronicos. Cada vez mas la comunicacion
entre investigadores y estudiosos se realiza a través de
enormes redes de telecomunicacion y el producto de esa
comunicacion se queda a medio camino entre un articulo
publicado y la correspondencia personal. Los mecanismos
que permiten a un usuario moverse a voluntad desde un
punto a otro de un documento electrénico, o incluso pasar
a otro documento, afladen un punto de complicacién que
no encontramos en la tradicional naturaleza lineal de los
formatos impresos.

Aunque pueda establecerse una cierta correspondencia
entre determinada publicacién impresa y un documento
electronico, los documentos electrénicos poseen su propia

A
Introduccion
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Alcance

identidad en tanto que programas de ordenador, bases de
datos, ficheros o registros que existen en formatos legibles
por maquina, ya sea en linea, CD-ROM, cinta magnética,
disco o en cualquier otro soporte de almacenamiento
electrénico. Por tanto, las referencias bibliogréficas a estos
documentos electrénicos tienen que reflejar esa identidad,
y no la de simples sustitutos del papel.

Nuevos formatos y nuevas tecnologias para documentos
electrénicos seguirdn desarrollandose continuamente. A
medida que tales desarrollos se vayan usando ampliamente
a nivel internacional, esta parte de la norma ISO 690 ird
siendo reformada y adaptada, cuando sea necesario, para
contemplar las nuevas formas y rasgos de los documentos
electrénicos.

Esta parte de la norma ISO 690 especifica los elementos
que hay que incluir en las referencias bibliograficas de
documentos electrénicos.

Establece una ordenaciéon obligatoria de los elementos
de la referencia y una serie de convenciones para la
transcripcién y presentacion de la informacién obtenida a
partir de un documento electrénico.

Esta parte de la norma ISO 690 estd destinada a
la utilizacion por parte de autores y editores en la
compilacion de referencias a documentos electrénicos
que haya que incluir en una bibliografia, asi como en la
formulacion de las citas dentro del texto que se
correspondan con las entradas en dicha bibliografia. Por
tanto, no debe usarse para las descripciones bibliograficas
completas que se requieren en el caso de bibliotecarios,
bibliégrafos descriptivos y analiticos, indizadores, etc.

(... texto omitido ...)
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La fuente principal de los datos contenidos en una K

referencia bibliografica es el propio ejemplar. Los
elementos de la referencia proceden del propio
documento electronico o de la documentacion aneja; en
ningln caso la referencia requerird informacién que no
esté disponible a partir de la propia fuente consultada.
Los datos recogidos en la referencia se referiran al
ejemplar especifico del documento que se vio o se utilizé.
Por ejemplo, los datos de una referencia bibliografica
para un documento en Internet reflejaran el titulo,
fechas, localizacion de la informacion, etc., de la versiéon
especifica que se vio, asi como de la localizacién especifica
de la red a partir de la cual se tuvo acceso a esa version.
La fuente de datos preferida dentro de cada item es la
pantalla que ofrece el titulo o su equivalente (por ej.,
la primera pantalla que sigue a la de identificacion del
usuario, o la que lleva la declaracién de los derechos de
autor). Si al documento electrénico le falta esa pantalla,
pueden tomarse los datos necesarios a partir de una
fuente alternativa, como, por ejemplo, la documentacién
aneja, el envoltorio, etc.

Los perfiles que siguen pretenden identificar los
elementos constitutivos de las referencias bibliograficas
de documentos electrénicos, asi como establecer un
orden o secuencia normalizados para la presentacion de
estos elementos. Los perfiles incluyen referencias a
bases de datos, programas de ordenador, monografias
electrénicas, publicaciones seriadas, listas de discusion y
otros sistemas de distribucién de correo electronico, asi
como a partes y/o colaboraciones dentro de las mismas.

Se aplica el mismo esquema general a todos estos
documentos, pero se tratan en secciones separadas
aquellos que poseen caracteristicas propias de su forma
de publicacion.

Fuentes de
informacion

A
Perfil de las

referencias
bibliograficas
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116 N

completo

Los elementos bibliograficos obligatorios u opcionales
vienen indicados entre paréntesis después del nombre de
cada elemento.

Son obligatorios los elementos sélo si resultan aplicables
al item que se cita y si la informacion es facil de conseguir
a partir del propio documento o del material anejo.
Se recomienda que los elementos sefialados como
opcionales se incluyan también en la referencia si son
faciles de obtener.

Elementos:

e Responsabilidad principal (Obligatorio)

e Titulo (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Responsabilidad secundaria (Opcional)

e Edicién (Obligatorio)

e Lugar de publicacién (Obligatorio)

e Editorial (Obligatorio)

e Fecha de edicion (Obligatorio)

e Fecha de actualizacién/revision (Obligatorio)

e Fecha de la cita (Obligatorio para documentos en
linea; opcional para los demas)

e Serie (Opcional)

e Notas (Opcional)

e Disponibilidad y acceso (Obligatorio para documentos
en linea; opcional para los demas)

e Numero normalizado (Obligatorio)
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Ejemplos:
-CARROLL, Lewis. Alice's Adventures in

Wonderland [en linea]. Texinfo ed. 2.1. [Dortmund,
Germany] : WindSpiel, noviembre 1994 [citado 10
febrero 1995]. Disponible en World Wide Web:
http://www.germany.eu.net/books/carroll/  alice.
html>. También disponible en Internet en versiones
PostScript y ASCIL:
<ftp://ftp.Germany.EU.net/pub/books/carroll/>.
-Meeting Agenda [en linea]. Gif-sur-Yvette (France)
: Centre d'Etudes NuclUaires, Saclay Service de
Documentation, March 1991- [citado 30 septiembre
1992]. Actualizacién bimensual. Formato ASCII.
Disponible a través de QUESTEL.

-Kirk-Othmer Encyclopedia of Chemical Technology
[en lineal. 3rd ed. New York : John Wiley, 1984
[citado 3 enero 1990]. Disponible a través de:
DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.).
-AXWORTHY, Glenn. Where in the World is Carmen
Sandiego? [disquete ]. Version para IBM/Tandy.
San Rafael (Calif.) : Broderbund Software, 1985.
1 disquete; 5 1/4 pulg. Acompafiado de: 1986
World Almanac and Book of Facts. Requisitos del
sistema: IBM/Tandy compatibles; 128 kB RAM; MS
DOS 2.0, 3.0 serie; se necesita adaptador grafico.
Disefiadores: Gene Portwood and Lauren Elliott.

Primera Parte
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gramas de
ordenador

En general, se entiende por partes aquellas porciones
de un texto que exigen el contexto suministrado por el
documento base en su conjunto. Si el item a citar puede
ser tratado como una unidad independiente sin pérdida
de significado, entonces citese como colaboracién

Elementos:

e Responsabilidad principal (del documento base)
(Obligatorio)

e Titulo (del documento base) (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Responsabilidad secundaria (del documento base)
(Opcional)

e Edicion (Obligatorio)

e Lugar de publicacion (Obligatorio)

e Editorial (Obligatorio)

e Fecha de publicaciéon (Obligatorio)

e Fecha de actualizacién/revisiéon (Obligatorio)

e Fecha de la cita (Obligatorio para documentos en
linea; opcional para los demés)

e Capitulo o designacién equivalente (de la parte)
(Obligatorio)

e Titulo (de la parte) (Obligatorio)

* Numeracién dentro del documento base (Opcional)

e Localizacion dentro del documento base (Obligatorio)

e Notas (Opcional)

e Disponibilidady acceso (Obligatorio paradocumentos
en linea; opcional para los demas)

e Numero normalizado (Opcional)

Ejemplos:
- ICC British Company Financial Datasheets [en linea].

Hampton (Middlesex, U.K.) : ICC Online, 1992, actualizado
3 marzo 1992 [citado 11 marzo 1992]. Robert Maxwell
Group PLC. N° de accceso 01209277. Disponible a través
de: DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.).

- CARROLL, Lewis. Alice's Adventures in Wonderland
[en lineal]. Texinfo. ed. 2.2. [Dortmund, Alemania] :
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WindSpiel, noviembre 1994 [citado 30 marzo 1995].
Chapter VII. A Mad Tea-Party. Disponible en World Wide
Web: <http://www.germany.eu.net/books/carroll/
alice_10.htmI#SEC13>.

Elementos:

e Responsabilidad principal (de la colaboracion)
(Obligatorio)

e Titulo (de la colaboracién) (Obligatorio)

e Responsabilidad principal (del documento base)
(Obligatorio)

e Titulo (del documento base) (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Edicion (Obligatorio)

e Lugar de publicacién (Obligatorio)

e Edito rial (Obligatorio)

e Lugar de publicacién (Obligatorio)

® Fecha de actualizacion/revision (Obligatorio)

e Fecha de la cita (Obligatorio para documentos en
linea; opcional para los demas)

e Numeracién dentro del documento base (Opcional)

e Localizacién dentro del documento base (Obligatorio)

e Notas (Opcional)

e Disponibilidad y acceso (Obligatorio para documentos
en linea; opcional para los demas)

e Numero normalizado (Obligatorio)

Ejemplos:
-Belle de Jour. En Magill's Survey of Cinema [en linea].

Pasadena (Calif.) : Salem Press, 1985- [citado 1994-08-
04]. N°. Acceso no. 0050053. Disponible a través de:
DIALOG Information Services, Palo Alto (Calif.).
-MCCONNELL, WH. Constitutional History. En The Canadian
Encyclopedia[CD-ROM]. Version Macintosh 1.1. Toronto :
McClelland & Stewart, 1993. ISBN 0-7710-1932-7.

A
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Estos ejemplos constituyen un suplemento pero no
forman parte de la norma I1SO 690-2.

Eiemplos de documentos en localizaciones de la red:
- Harrison Ford Interview. En The House of Deej [en lineal.

D.J. Ensor, 16 julio 1995, actualizado 13 julio 1996 [citado
15 agosto 1996; 10:45 EST]. Publicado originalmente en
1989 en Hollywood Hotline. Disponible en World Wide
Web: <http://www.smartlink.net/~deej7/hhl89.htm>.

- Dunbar, Brian. The 16 Most Frequently Asked
Questions about NASA. En The NASA Homepage [en
lineal. 29 marzo 1996. [citado 14 agosto 1996; 14:30
EST]. Disponible en World Wide Web: <http://www.
nasa.gov/hqpao/Top10.html>.

Mensajes a una lista de correo electrénicos:
Los mensajes a una lista de discusion USENET reciben el

tratamiento de colaboraciones a un documento o sistema
base, en las cuales el mensaje individual es la colaboracién
y USENET es el sistema de mensajeria base.

Eiemplos:
- FISHER, Fritz. Re: Shakespeare as Required Reading. En

USENET Newsgroup: humanities.lit.authors.shakespeare
[en lineal. 29 mayo 1996; 09:07:11 [citado 4 junio 1996;
13:03 EST]. Disponible en Internet.
- courts@usenet.ins.cwru.edu (Case Western Reserve
University). No. 94-1966.ZS Summary. En USENET
Newsgroup: courts.usa.federal.supreme [en linea]. 3
junio 1996; 14:32:16 GMT [citado 4 junio 1996; 15:13
EST]. Disponible en Internet. Distribuido también a la lista
de discusion USENET: freenet.govt.hermes.opinions.
Copyright ® ISO (International Organization for
Standardization) 1997.
Ultima actualizacién de este suplemento: 1997-09-30
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Ejemplos:
e Titulo (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Edicion (Obligatorio)

e Lugar de edicién (Obligatorio)

e Editorial (Obligatorio)

e Fecha de publicacion (Obligatorio)

e Fecha de cita (Obligatorio para documentos en linea;
opcional para los demas)

e Serie (Opcional)

e Notas (Opcional)

e Disponibilidad y acceso (Obligatorio para documentos
en linea; opcional para los demés)

e Numero normalizado (Obligatorio)

Ejemplos:
- Journal of Technology Education [en linea]. Blacksburg

(Va.) : Virginia Polytechnic Institute and State University,
1989- [citado 15 marzo 1995]. Semi-annual. Disponible
en Internet: <gopher://borg.lib.vt.edu:70/1/jte>. I1SSN
1045-1064.

- Profile Canada [CD-ROM]. Toronto : Micromedia,
1993- . The Canadian Connection. Acompafiado de:
User's guide. Requisitos del sistema: IBM PC o compatible;
MPC Standard CD-ROM drive; DOS 3.30 o superior; 490
kB RAM; MS-DOS Extensiones 2.1 o superior. Trimestral.

Elementos:

* Responsabilidad principal (de la colaboracién)
(Obligatorio)

e Titulo (de la colaboracion) (Obligatorio)

e Titulo de la revista (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Edicion (Obligatorio)

e Numero del fasciculo (Obligatorio)

e Fecha de actualizacion/revision (Obligatorio)

e Fecha de la cita (Obligatorio para documentos en
linea; opcional para los demas)

A
Publicaciones
electrénicas
seriadas

Publicaciones
seriadas
completas

A
Articulos
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e Localizaciéon dentro del documento base (Obligatorio)

e Notas (Opcional)

e Disponibilidad y acceso (Obligatorio para documentos
en linea; opcional para los demas)

e Numero normalizado (Obligatorio)

Eiemplos:
-STONE, Nan. The Globalization of Europe. Harvard

Business Review

[en linea]. Mayo-junio 1989 [citado 3 septiembre 1990].
Disponible en: BRS Information Technologies, McLean
(Va.).

-PRICE-WILKIN, John. Using the World-Wide Web to
Deliver Complex Electronic Documents: Implications for
Libraries. The Public-Access Computer Systems Review
[en lineal. 1994, vol. 5, no. 3 [citado 1994-07-28],
pp. 5-21. Disponible en Internet: <gopher://info.lib.
uh.edu:70/00/articles/ ejournals/uhlibrary/pacsreview/
v5/n3/pricewil.5n3>. ISSN 1048-6542.

Elementos

Boletines
electrénicos,
listas de
discusion
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122 '\

e Titulo (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Lugar de publicacion (Obligatorio)

e Editorial (Obligatorio)

e Fecha de publicaciéon (Obligatorio)

e Fecha de la cita (Obligatorio)

e Notas (Opcional)

e Disponibilidad y acceso (Obligatorio)

Ejemplos:
-PACS-L (Public Access Computer Systems Forum) [en

linea]. Houston (Tex.) : University of Houston Libraries,
junio 1989- [citado 17 mayo 1995]. Disponible en
Internet: listserv@uhupvm.uh.edu.
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Elementos:

e Responsabilidad principal (del mensaje)
(Obligatorio)

e Titulo del mensaje (Obligatorio)

e Titulo del sistema de mensajeria (Obligatorio)

e Tipo de soporte (Obligatorio)

e Responsabilidad subordinada/Receptor(es)
(Opcional)

e Lugar de publicacion (Obligatorio)

e Editorial (Obligatorio)

e Fecha de publicacion (Obligatorio)

e Nota: para comunicaciones personales o inéditas,
dar la fecha en que el mensaje fue enviado.

e Fecha de la cita (Obligatorio)

e Numeracion dentro del sistema de mensajeria
(Opcional)

e Localizacién dentro del sistema de mensajeria
(Obligatorio)

e Disponibilidad y acceso (Obligatorio, salvo para
comunicaciones personales o inéditas)

Ejemplos:
PARKER, Elliott. Re: Citing Electronic Journals. In

PACS-L (Public Access Computer Systems Forum) [en
linea]. Houston (Tex.): University of Houston Libraries,
24 November 1989; 13:29:35 CST [citado 1 enero
1995;16:15 EST]. Disponible en Internet: <telnet://
brsuser@a.cni.org>.
(... texto omitido ...)

(... texto omitido ...)

El tipo de soporte electronico aparecerd entre corchetes
después del titulo.

Se utilizaran las siguientes palabras o equivalentes:

- [en linea]

A
Mensajes
electrénicos

A
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de elementos
Tipo de soporte
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- [CD-ROM]
- [cinta magnétical
- [disquete]

Sise desea, puede especificarse también el tipo de publicaciéon
(e. g., monografia, publicacion seriada, base de datos,
programa de ordenador) en el descriptor del tipo de soporte.

Eiemplos:
- [base de datos en linea]

- [base de datos en cinta magnétical

- [monografia en CD-ROM]

- [publicacién seriada en lineal

- [programa de ordenador en disquete]
- [boletin electrénico en linea]

- [correo electronico]

(... texto omitido ...)

Si no se encuentra ningln lugar de publicacién en el
documento electrénico ni en el material anejo, pero puede
ser deducido razonablemente, el nombre del lugar habra
que darlo entre corchetes.

Si ni siquiera asi se puede obtener un lugar de publicacion,
entonces hay que poner una frase como "lugar de
publicacién desconocido", "sine loco" o una abreviatura
equivalente (p. j. "s.l."). Para documentos en linea a los
que se accede por medio de una red de ordenadores
puede omitirse el elemento de lugar de publicacién si fuera
imposible determinarlo a partir de otras informaciones
en la fuente. Pero en estos casos habrd que ofrecer la
localizacién en red del documento (véase apartado 7.12.1).
(... texto omitido ...)

Si no aparece mencién de editorial en la fuente, habré que
recoger una frase como "editorial desconocida" o una
abreviatura equivalente (p. ej. "s.n."). Para documentos
en linea a los que se accede por medio de una red de
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ordenadores puede omitirse el elemento de nombre de
editorial si fuera imposible determinarlo a partir de otras
informaciones en la fuente.

Pero en estos casos habréd que ofrecer la direccion de la
red desde la que se accedié al documento especifico.

Si se estima necesario por la frecuencia de las
actualizaciones o de las revisiones de un documento
electrénico, las fechas de publicacion, actualizacion,
revision o cita pueden incluir el dia, mes y afio, e incluso
la hora (p. ej. 18 febrero 1997; 14:04:28 EST). Los afios
deben transcribirse en numeracién ardbiga. Las fechas
que se transcriban por completo en forma numérica
deberan cumplir la norma I1SO 8601 (p. j. 1997-01-20).

Si un documento electrénico abarca mas de una fecha y
estd completo, como por ejemplo una base de datos a
la que no se le estan afiadiendo nuevos registros o una
publicacién seriada en linea que ya no se va a publicar
mas, habra que recoger las fechas primera y dltima (p. ej.
"septiembre 1975-agosto 1984"). Si la primera y ultima
fechas no se encuentran en las primeras pantallas del
documento ni en la documentacion aneja, se utilizaran las
entradas primera y ultima del documento, si se conocen.
Si un documento electronico abarca mas de un afio y
todavia no estad completo, como una base de datos que se
sigue actualizando o una publicacién seriada activa, habra
que recoger la fecha de comienzo del documento seguida
de un guién y espacio (p. €j., "junio 1991- "). Si la fecha
de inicio no se encuentra en las primeras pantallas del
documento ni en el material anejo, hay que usar la fecha
de la entrada méas antigua del documento, si se conoce.

Si no se puede determinar la fecha de publicacién a
partir de la fuente de informacion, témese en su lugar

A
Fechas

Presentacién

A
Documentos

electrénicos
que abarquen
mas de una
fecha

Fecha de
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la fecha del copyright. Si tampoco estd disponible la
fecha del copyright y ademas no hay indicaciones fiables
sobre la posible fecha de publicacién de un documento
electrénico, péngase la frase "fecha desconocida” o algo
equivalente.

Con caracter opcional, para documentos en linea que
abarcan mas de una fecha (por €j., una base de datos
completa, un boletin electrénico de noticias o cualquier
otro sistema de mensajeria electronica), la fecha de
publicacién puede ser omitida si no se puede conocer a
partir de la fuente de informacion. En tales casos, péngase
la fecha de la cita entre corchetes

Los documentos electrénicos pueden ser actualizados
o revisados con frecuencia entre diferentes versiones o
ediciones. Incluso aunque un documento esté cerrado a la
inclusion de nuevos registros, sin embargo puede que sea
actualizado para correcciéon de errores, mantenimiento,
etc.

Donde resulte aplicable, hay que recoger la fecha de
la actualizacion o revision que se cita, siempre detras
de la fecha de publicacion y utilizando los términos
que aparezcan en la fuente de informacién (por ej.,
"actualizado enero 1997", o "rev. 1 marzo 1997").

Para documentos que puedan sufrir cambios (por ej.
documentos en linea) o cuando no se pueda encontrar
fecha fiable en la fuente de informacién o en la
documentaciéon aneja, se registrard entre corchetes la
fecha exacta en que el documento fue consultado en
la red. La fecha de la cita ird precedida de la palabra
“citado" o un término equivalente.

Eiemplos:
- [citado 3 septiembre 19971

- [citado 1997-07-28]
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- [citado 17 mayo 1997; 21:15 GMT]
(... texto omitido ...)

La informacion para describir el formato del documento
o el numero y tipo de las piezas fisicas asociadas al
documento electrénico debe aparecer como nota.

Ejemplos:
- 1 cinta magnética: 9 pistas, 6250 bpi, EBCDIC

- Formato ASCII

La informacién sobre cualquier elemento que acompafie
al documento electrénico, como por ejemplo el manual
para los usuarios o audiocasetes, puede recogerse en
una nota. Esta informacioén ird precedida por la expresion
"Acompafiado de" o frase equivalente.

La informacion relativa a los requisitos del sistema debe
registrarse en una nota. Los requisitos incluyen la marca
y modelo especifico del ordenador en el que debe correr
el documento; la cantidad de memoria requerida; el
nombre del sistema operativo y el nimero de version;
los requisitos del software; y la clase y caracteristicas de
los periféricos requeridos o recomendados. Se utilizaran
las palabras exactas empleadas en el propio documento
electronico o en la documentacién aneja. Para reducir la
ambigliedad se recomienda que la frase "Requisitos del
sistema" o algo equivalente preceda a esta informacion.

Ejemplo:

- Requisitos del sistema: IBM PC o compatible; MPC
Standard CD-ROM drive; DOS 3.30 o superior; 490 kB
memoria RAM,; Extensiones de MS-DOS 2.1 o superiores.

A
Notas
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fisica

A
Material ajeno

A
Requisitos del
sistema
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Si un documento electronico, como una base de datos, se
sigue actualizando, habrd que dar en nota la frecuencia
de actualizacién; por ej., "actualizacién semanal”;
"recargada anualmente": "actualizacion continua";
"trimestral". (... texto omitido ...)

Para documentos en linea hay que ofrecer informacion
sobre identificacion y localizacion de la fuente del
documento citado. Esta informacién debera identificarse
con las palabras "Disponible en" o algo equivalente.

La informacion de localizaciéon para documentos en linea
dentro de una red de ordenadores como Internet debe
referirse al ejemplar del documento al que se tuvo acceso
y debe incluir el método de acceso al mismo (por €j., FTP)
y la direccion de la red para su localizacion. Los elementos
de la informacion para localizacién (por ej., direccién del
ordenador base, el nombre del directorio y del fichero)
deben transcribirse con la misma puntuacién, mayusculas
y mindsculas que aparezcan en la fuente.

Ejemplos:

1. Disponible en Internet: listserv@uhupvm1.uh.edu
enviando el comando GET PRICEWIL PRV5N3 F=MAIL.
2. Disponible en Internet mediante FTP anénimo a:
BORG.LIB.VT.EDU.

3. Disponible en Internet: <https://es.calameo.com/
read/005140393528b279ff3d2>.

4. Disponible a través de DIALOG Information Services,
Palo Alto (Calif.)

5. Disponible a través de TELESYSTEMES QUESTEL.

6. Disponible en World Wide Web: <http://www.nlc-bnc.
ca/iso/tc46sc9/standard/690-2e.htm>.

La informacién sobre cualquier otra localizacién o formas
del documento es opcional. Esta informacion deberd
aparecer claramente separada de la que se refiere a la
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localizaciéon del documento citado e ird precedida de la
frase "Disponible también en" o equivalente.

Ejemplo:
- Disponible también en version HTML en: <http://info.

lib.uh.edu/pacsrev.html>.
(... texto omitido ...)

En la referencia a una parte de un documento electrénico
que no sea una colaboracién separada, los detalles
especificos de la parte (por ej. designacién vy titulo del
capitulo o parte) y su numeracion y localizacién dentro
del documento base irdn colocados detras de los datos
bibliograficos de la obra en su conjunto, y precediendo
a las notas, mencién de disponibilidad y numero
normalizado, si fuera el caso.

En la referencia a una colaboracion separada dentro
de un documento electrénico, los detalles relativos a
dicha colaboracion (por ej. autor y titulo) deben ir por
delante de los detalles relativos al documento base en su
conjunto, y deberdn aparecer claramente diferenciados
de él mediante la tipografia, puntuacién o palabras
tales como "En". La numeracién y localizacion de la
colaboracién dentro del documento base irdn detras de
los datos bibliograficos del documento base, vy
precediendo a las notas, mencién de disponibilidad y
nimero normalizado, si fuere el caso.

El ndmero de registro o cualesquiera otros ndmeros
asignados a una parte o a una colaboracién para
identificarlos dentro de un documento o sistema base
deben recogerse cuando tal numeraciéon permanezca
siempre constante cada vez que la parte o la colaboracién
son recuperadas del documento base. Esta numeracion
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debe ir precedida de una frase descriptiva del tipo
"Registro n°", "Acceso n°.", o cualquiera otra que resulte
adecuada para el documento.

La localizacién de la parte o colaboracion dentro del
documento base debe ofrecerse siempre que el formato
del documento incluya paginacion u otro sistema
interno de referencia equivalente. Esta especificacion de
localizacion deberd aparecer con el siguiente orden de
preferencia:

1) nimero de pégina, pantalla, parrafo o linea cuando
estos rasgos sean rasgos fijos de la parte o colaboracién o
de labase de datos (porej. "pp.5-21"; "lineas 100-150");
2) parte, secciéon, cuadro o escena etiquetados, o
cualquier otra

designacion relacionada con el texto;

3) cualquier designacion especifica del documento base.
Si el documento no incluye paginacion ni cualquier otro
sistemainterno de referencia equivalente, se puede indicar
entre corchetes la extension de la parte o colaboracion
utilizando términos tales como el nimero total de

lineas, pantallas, etc. (por €j., "[35 lineas]", o "[aprox.
12 pantallas]").

(... texto omitido ...)

1.1SO 2108:1992, Information and documentation --
International standard book numbering (ISBN) .

2.1SO 3297:1986, Documentation -- International
standard serial numbering (ISSN).

3.1SO 5127/1:1983, Documentation and information --
Vocabulary -- Part 1: Basic concepts

4.1SO 5127/3a):1981, Information and documentation
-- Vocabulary -- Section 3a): Acquisition, identification,
and analysis of documents and data.

5.SO/TR 9544:1988, Information processing --
Computer-assisted publishing -- Vocabulary.
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6.BERNERS-LEE, T.; MASINTER, L.; MCCAHILL, M., ed.
Uniform Resource Locators (URL) . [Place of publication
unknown] : Internet Engineering Task Force, December
1994 [cited 15 October 1996; 14:17 EST]. Request for
Comments: 1738. [25 pp.] Available from Internet:
<ftp://ds.internic.net/rfc/rfc1738.txt>. Also available
from Internet: <ftp://nic.nordu.net/rfc/rfc1738.txt>.
Ottawa K1A ON4 Canada Internet: iso.tc46.sc9@nlc-bnc.
ca

Copyright ® ISO (International Organization for
Standardization) 1997
Ultima actualizacién: 1997-09-30

(Traduccién por Cristébal Pasadas Urefia. Biblioteca,
Facultad de Psicologia y Departamento de Filosofia, del
original en inglés captado de la pagina Web de la ISO el
dia 31 de octubre de 1997).
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Herramientas basicas
para la produccion textual

En el marco del proceso de Planificacion
Estratégica iniciado por el Poder Judicial de
la Provincia de Rio Negro, impulsado por el
Superior Tribunal de Justicia (STJ), empezd
a gestarse, entre otras tantas iniciativas, una
que nacio desde sus Secretarias, fundada en
la necesidad de unificar la forma de redac-
cion de los escritos judiciales, principalmen-
te de las sentencias.

Esta primera parte esta dedicada a lo que
hemos denominado “Herramientas basicas
para la produccion textual”, esto es, un compendio de pautas gramaticales y de escritura
que deben tenerse en cuenta al momento para producir textos que sean coherentes,
adecuados y gramaticalmente correctos, por lo que incluimos algunas reflexiones sobre la
escritura, breves nociones de construccion de oraciones y parrafos y normas de uso de los
signos de puntuacién y acentuacion, entre otros aspectos, ademas de convenciones para
las citas, referencias, abreviaturas y siglas.

El propésito de su implementacion consiste en dotar a los documentos del Poder Judicial
de Rio Negro de una determinada identidad, a la vez que facilita su lectura, comprension y
utilizacion.

Es de esperar que ello contribuya al cumplimiento de lo establecido en la Carta de Derechos
de los Ciudadanos de la Patagonia Argentina ante la Justicia, que enuncia que “el ciudada-
no tiene derecho a que las sentencias y demas resoluciones judiciales se redacten de tal
forma que sean comprensibles por sus destinatarios, empleando una sintaxis y estructura
sencillas, sin perjuicio de su rigor técnico” (punto 1.7).
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