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INTRO

formatoy pautas KlElJoeIaleolaRe [N EF TV Iojle]aI=F

La identificacibn se constituye como un
elemento clave de la comunicacion y es
deseable que la SPGI cuente con una identidad
claramente reconocible. Un aspecto basico
para avanzar en tal sentido es contar con
pautas comunes a la hora de producir

documentos que son de conocimiento publico.

En el marco de la Resolucién 137/2012 y del
Sistema de Gestion Directiva de la Secretaria
de Planificacion y Gestion Institucional, el
Centro de Informacién y Comunicacion
Institucional (CICI) elaboré este instructivo para
definir pautas basicas que den unidad de estilo
en la elaboracién de resoluciones, uno de los
documentos de uso mas frecuente en la

Administracion Publica.

El objetivo de este material es lograr un uso
uniforme de estilos en la confeccién de
comunicaciones externas. En este caso
particularmente trabajaremos sobre las
resoluciones internas y externas, para que
estén organizadas visualmente en base a los
mismos criterios y escritas en un lenguaje
administrativo claro, preciso, adecuado y

ajustado ala normativa vigente.

Este instructivo pretende ser una herramienta
de utilidad practica en la tarea diaria de todo el
personal que forma parte de la Secretaria de

Planificacion y Gestion Institucional de la UNC.

Aporta elementos de organizacion visual
(logotipo, tipografia, margenes, formato y
estructura) e incluye ademas reglas basicas de

gramatica y de ortografia: uso de mayusculasy

minusculas en textos administrativos, uso de

abreviaturas, reglas de acentuacion, empleo
correcto de los articulos y uso de citas en
resoluciones, etc.

Laimagen que transmitimos debe ser coherente, es
muy importante definir una imagen cuyos aspectos
estén unificados, elaborar documentos bajo ciertos
estandares. Los textos administrativos deben
presentar segun su tipo un mismo disefio,
respetando al maximo todas las caracteristicas que
lo componen, porque es a través de nuestras
comunicaciones, que el publico externo nos
identifica y construye una imagen de quiénes
somos Yy hacia donde vamos, de cual es nuestra
vision, nuestra mision y los valores que
proyectamos como Institucion.



CONCEPTO

Los textos normativos
dirigidos a un destinatario
particular, identificado
individualmente, se
clasifican como
resoluciones. Su esquema
constructivo es semejante
al de algunos textos
juridicos. La distribucion de
sus componentes esta
estrictamente regulada y se
acomodan a lo que esta
expresamente establecido
porley.

Asi se evita la arbitrariedad
de las decisiones que la
autoridad adopta, que
tienen que ir razonadas y

justificadas.
4

El redactor de una resolucion
administrativa parte de una
realidad dada (los
antecedentes de los hechos),
laanaliza alaluz de las normas
(juridicas o administrativas)
vigentes (los fundamentos de
derecho) y finalmente formula

su decision.

En el texto, la decisién va
introducida por construcciones
ilativas o féormulas: “en virtud de
lo expuesto”, “por cuanto
antecede”. La decision se
formula a través de verbos
como: resolver, disponer,

acordar.

1. Organizacion
Visual

1.1. Estructura

Las resoluciones se
escriben en tercera persona
del singular, solo en el
anverso de la hoja y se

dividen en cuatro partes:

1 el lugar y fecha de emision

?2 ERYS K

3 el “CONSIDERANDO”

4 la “parte dispositiva”



1ELLUGAR

Se coloca a dos interlineas de la ultima linea del
membrete y a partir del centro del espacio
dispuesto para la escritura, el lugar se escribe
por convencion con MAYUSCULA
SOSTENIDA, sin abreviar y seguido de coma;
la fecha se coloca a continuacién con el sello

fechador una vez firmado el documento.

2ELVISTO

Comprendera la palabra VISTO con mayuscula
sostenida, en el margen izquierdo y luego, en el
renglon siguiente, el texto correspondiente sin

signos de puntuaciéon entre el VISTO y el texto.

Criterios para el visto

Elvistoesellugardonde se asientanlas bases
para redactar la medida, y donde se citan los
preceptos y las normas aplicables para la
decision.

Con el objetivo de homogeneizar los distintos
usos y expresiones, atendiendo a la normativa
que dicta la Real Academia Espafola, se
presentaran algunos errores comunes de
redaccion que aparecen en los distintos textos
administrativos. Los ejemplos han sido extraidos
del “Manual de Correccion de Estilo” del
Ministerio de Planificacion Federal, Inversion
Publicay Servicios.

2.a). Es frecuente que se omita en el visto el
organismo de origen del que proviene el
expediente, cuando este fue originado fuera
de la Secretaria o que se cite el Cédigo Unico
de la Administracién Publica (CUDAP),
cuando los expedientes los originaron otros
organismos. Ejemplo:

Incorrecto: VISTO el Expediente N° SO1:00000/2009
[...]

Correcto: VISTO el Expediente N° CNRT-
S01:00000/2009 [...]

2.b). Debe respetarse el orden de prelacién al citar la
documentacion. Ejemplo:

Incorrecto: VISTO el Expediente N° S01:000000/2009
del Registro del Ministerio de Planificacion Federal,
Inversion Publica y Servicios; los decretos Nros.000
fecha 12 de marzo de 2002 y 000 de fecha 3 de
diciembre de 2008; ylaLey N° xxx, y

Correcto: VISTO el Expediente N° S01:000000/2009
del Registro del Ministerio de Planificacion Federal,
Inversion Publica y Servicios; la Ley N° xxx y los
decretos Nros.000 fecha 12 de marzo de 2003 y 000 de
fecha 3 de diciembre de 2008;y

2.c). Siempre que se cite el afno de alta de un
expediente, este no podra abreviarse, ya que es
parte integrante de él, debera aparecer completo en
todos los casos. Ejemplo:

Incorrecto: VISTO el Expediente N° CNRT-S01: 00000/09
[...]

Correcto: VISTO el Expediente N° CNRT-S01:00000/2009
[...]

2.d). Es un error frecuente y que debe evitarse,
omitir la férmula “y” al finalizar el visto y antes de
comenzar el considerando. Ejemplo:

Incorrecto: VISTO el Expediente N° S01: 000000/2009 dela
Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional.

Correcto: VISTO el expediente N° S01:00000/2009 de la
Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional, y

2.e). Deben mencionarse en el Visto los expedientes
sinacumular -y los acumulados - que acompanian al
expediente original. Esto se debe a que la mencién
simplifica el tramite en cuestion, al trabajar en un
solo acto administrativo. Ejemplo:

Incorrecto: VISTO el Expediente N° S01:000000/2009 del
Registro del Ministerio de Planificacion Federal, Inversion
Publicay Servicios, y

Correcto: VISTO el Expediente N° S01: 000000/2009 del
Registro de Planificacion Federal, Inversion Publica y
Servicios, y sus similares agregados sin acumular:
Expediente N° CNRT-S01:0000/2009, Expediente N°
OCCOVI0000/2009 y Expediente N ERNELEC 000/2009, y

2.f). Siempre que se cite por primera vez una ley, en
cualquiera de las tres partes del acto
administrativo,esta debe escribirse con su nimero
y su titulo para una facil identificacion del tema
tratado. Las citas posteriores pueden prescindir de
este ultimo. Ejemplo:

Incorrecto: VISTO el Expediente N° S01:000000/2009 del
Registro del Ministerio de Planificacion Federal, Inversién
Publica y Servicios, la ley N° 00.000 y los decretos Nros. 000
de fecha de 12 de marzo de 2002 y 0000 de fecha de 3 de
diciembre de 2008;y

Correcto: VISTO el Expediente N° S01:000000/2009 del
Registro del Ministerio de Planificacion Federal, Inversion
Publicay Servicios, laley N° 00.000 “Presupuesto General de
la Administracion Publica” y los decretos Nros. 000 de fecha
de 12 de marzo de 2002 y 0000 de fecha de 3 de diciembre de
2008;y

)



Correcto: Que el Estado Nacional llamé a licitacion
3 publica nacional e internacional, a través de la Resolucién
N° 0000 de fecha 19 de agosto de 2004 del Ministerio de
Planificacién Federal, para vender la mayoria del paquete
accionario de la Empresa xxxx Sociedad Anénima. La
licitacion fue a pedido de esta, con el propésito de arbitrar
una solucién para el servicio ferroviario.

Las palabras Y CONSIDERANDO se escriben con
mayuscula sostenida en el margen izquierdo y a dos

renglones libres de la ultima linea del VISTO, luego se , - -
Al ubicar las partes de la oracién en un orden légico, se
aporta claridad y concrecion a la idea que se quiso

expresar.

colocan dos puntos; y en el rengldon siguiente, con
interlineado sencillo, se escriben los parrafos que
integran el CONSIDERANDO. Cada parrafo empieza

con Que (con mayusculainicial).

3.c). No se debe interponer entre la cifra y el
paréntesis de cierre el “.-“ porque, contrario a la
manera manuscrita, es innecesario en un escrito
confeccionado de manera informatica. Ejemplo:
En él se expresan los motivos del acto. Por qué es

Incorrecto: [...] que van desde el apercibimiento hasta

necesario adoptar la medida. Por esta razén, es multas de cincuenta mil pesos (50.000.-)

indispensable que esté escrito de forma clara y Correcto: [...] que van desde el apercibimiento hasta

concisa.

multas de cincuenta mil pesos (50.000).

LA RESOLUCION

Criterios generales y de
estilo para el CONSIDERANDO

3.a).Evitarcitarelnumerodefoja/senel
considerando, para evitar que el acto
administrativo sea rechazado por una
posible refoliatura, o si se realizé un
desglose.Ejemplo:

Incorrecto: Que dicho comprobante se encuentra
debidamente conformado, segun consta a foja 2 del
expediente mencionado en el Visto.

Correcto: Que dicho comprobante se encuentra
debidamente conformado en el expediente (indicar N°)
mencionado en el Visto.

3.b). Cuando una oracion es excesivamente extensa,
se debe evitar romper con el orden Iégico de la frase,
para evitar confusiones y ambigiliedades. No se debe
separar al sujeto del verbo con oraciones
subordinadas y proposiciones. Ejemplo:

Incorrecto: Que el Estado Nacional, a través de la Resolucién
N° 0000 de fecha 19 de agosto de 2004 del Ministerio de
Planificacion Federal, Inversion Publica y Servicios, con el
proposito de arbitrar una soluciéon para el servicio ferroviario
concesionado a la Empresa xxxx Sociedad Anénima, y a pedido
de ésta, llamo a licitacion publica nacional e internacional para
vender la mayoria del paquete accionario.
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3.d). No omitir, al citar los convenios, las partes
que lo componen. Como indica el Decreto 333/85
“Cuando se proponga la ratificacion o
aprobacion de actos administrativos, convenios,
tratados, acuerdos, etc., [...] se hara constar la
cantidad de articulos, clausulas, etc. que
compongan el documento por ratificar o
aprobar”. Ejemplo:

Incorrecto: Apruébese el modelo de Carta Convenio[...].
El modelo que se aprueba consta de las Estipulaciones
Especiales, y de las Normas Generales Aplicables a las
Cooperaciones Técnicas No Reembolsables, cuya copia
autentificada forma parte integrante del presente decreto
como ANEXO.

Correcto: Apruébese el modelo de Carta Convenio [...].
El modelo que se aprueba consta de las Estipulaciones
Especiales, integradas por Diecisiete (17) Clausulas y de
las Normas Generales Aplicables a las Cooperaciones
Técnicas No Reembolsables, integradas por Dieciocho
(18) Articulos cuya copia autentificada forma parte
integrante del presente decreto como ANEXO.

3.e) Segun Decreto 333/85, los nombres de las
personas deben identificarse con su
correspondiente documento. Esto corresponde
porque pueden existir dos personas con el
mismo nombre y apellido. Ejemplo:

Incorrecto: Me dirijo a usted para certificar que el
agente xxxx, xxxx efectud las tareas de]...]

Correcto: Me dirijo a usted para certificar que el
agente xxxx, xxxx (DNI xx.xxx.xxx) efectud las
tareasde]...]



4PARTEDISPOSITIVA

Comprende la expresion "Por ello", con
mayuscula inicial en Por; la denominacion del
cargo del funcionario que emite la norma con
mayuscula sostenida y las palabras RESUELVE
o DISPONE, también con mayuscula sostenida,
seguida de dos puntos y ubicada debajo del

nombre del cargo del funcionario.

Criterios para la
parte dispositiva

4.a). Suele prescindirse, en la parte dispositiva,
de la coma después de la formula por ello; de
igual manera, se omiten los dos puntos después
del verbo “DECRETAR”. Segun lo expuesto en el
Decreto N° 333/85, estos signos de puntuacién no

deben omitirse. Ejemplo:

Incorrecto:

Por ello

EL PRESIDENTE DE LA NACION ARGENTINA
DECRETA

Correcto:

Por ello, )

EL PRESIDENTE DE LA NACION ARGENTINA
DECRETA:

4.b) Otro error comun es no dejar diez espacios
después del punto y aparte en el articulado. La
sangria indica el comienzo del parrafo, por este
motivo, para no confundirlo con el anterior no
debe omitirse. Ejemplo:

Incorrecto:
ARTICULO 2°: Paguese el importe que corresponda a la

multa [...], dentro del plazo de diez (10) dias [...].

El cumplimiento de lo establecido [...]

Correcto:

ARTICULO 2°: Paguese el importe que corresponda a la

multa [...], dentro del plazo de diez (10) dias [...].
El cumplimiento de lo establecido [...]

4.c). Por lo dispuesto en el Decreto 333/85, el
articulo de forma no puede quedar solo en la
ultima pagina. Se debe intentar, al menos, agregar

unapalabradelarticulo anterior.
Ejemplo:
Incorrecto:

ARTICULO 5: Comuniquese, publiquese, dése a la

Direccion Nacional del Registro Oficial y archivese.

Correcto:
[...]de acuerdoconlodispuesto enlareglamentacion

vigente.
ARTICULO 5: Comuniquese, publiquese, dese a la

Direccion Nacional del Registro Oficialy archivese.

5) La palabra ARTICULO se escribe con
mayuscula sostenida, en el margen izquierdo. El
numero de los articulos se escribe con cifras y
con volada (refiere a la manera de abreviar el
numero del articulo) hasta el numero nueve
inclusive y sin ella, a partir del numero 10. Se

puede abreviar la palabra articulo de la siguiente

forma: Art.



ABCDEFG
HIJKLMNN
OPQRSTU
VWXY Zabc
defghijklmn

LA RESOLUCION

TIPO Y TAMANO DE 1. Organizacioén
LETRA POR EMPLEAR Visual

1.2. Tipografia

Para lograr claridad, comprension y unificacion en las
resoluciones se elige el formato tipografico Arial tamano de

cuerpo12.
1 Rt LU
Eltipo de letra por emplear sera de palo seco sin remates, esto

significa que en cada caracter no se observan esas pequefas Tipografia de palo seco o
sans serif (del francés Sans

terminaciones llamadas remates, gracias o serifas, (pequefios *sin” serif, serifa o patines).

adornos ubicados generalmente en los extremos de las lineas

de los caracteres tipograficos). Este tipo de letra logra una

apariencia mas limpia y facilita la lectura. 2 Cuerpo: 12 pts
Los caracteres tipograficos
se miden en puntos.

En 1 pulgada (25 mm) hay
aproximadamente 72 puntos.

8Aria| 12 aaaaaaa



MARGENES

Se utilizara para la confeccién de unaresolucion,

los margenes establecidos por el Decreto

333/85:
" Izquierdo: 4 centimetros
" Derecho: 2 centimetros

" Inferior: 2.5 centimetros

Superior: 5 centimetros

Elmargen inferior en la hojafinal sera de 6 cm.

1. Organizacion
Visual

1.4.Membretes

MEMBRETES

En el membrete de las resoluciones, que se
emitan desde la Secretaria de Planificacion y
Gestion Institucional, debera asignarse el logo
de la institucion acompafado de la leyenda que
se establece por decreto anualmente, en el
margen superior derecho.

Para el presente afio se ha definido que sea:
“2013 — Ao del Bicentenario de la Asamblea
General Constituyente de 1813”, segun lo
establece el Decreto Nacional 2435/2012 para
toda la papeleria oficial a utilizar en la
Administracion Publica Nacional, centralizada y
descentralizada, asi como en los Entes
Autarquicos dependientes de ésta.

1. Organizacion
Visual

1.3.Mdrgenes

Los parrafos al comienzo de una resoluciéon o
después de un punto y aparte, deben iniciarse
dejando diez (10) espacios a partir del margen

izquierdo.

Plantilla modelo

“2013, Afio del Bicentenario de la Asamblea General Constituyente de 1813"

Secretaria de
UNC | Universidad SPGI |  Paniicacion
Nacional y Gestion
de Cordoba Institucional

(Dos renglones libres)
CORDOBA , x de marzo de xxxx
VISTO

« Situacion anterior a la resolucion (estado precedente
de los hechos, el expediente que motiva la resolucion)

* Marco legal vigente (mas general)

® OIS, .ot

(Dos renglones libres)
Y CONSIDERANDO:
= L PP ——
IR o s nsreocmis 5 W B R 3 NIRRT A KR 350
Que

En el considerando deben consignarse los aspectos que seran
tenidos en cuenta para tomar las decisiones.

(Dos renglones libres)

Por ello,
(Un renglén libre)
AUTORIDAD
DEPENDENCIA
RESUELVE:
ARTICULO 1°:
ARTICULO 2°: Decisiones expuestas en el articulado
ARTICULO 3°:

RESOLUCION N°: XXX



En los textos administrativos, segun la RAE (Real Academia Espafola) deben
escribirse con mayUscula sostenida: 2. Ortog rafia

y Gramadtica

] Elverbo que presenta el objetivo fundamental del documento Ej.:
RESUELVE, DISPONE, CERTIFICA.

2.1 Usodela

mayuscula
sostenida

e} La palabra VISTO (solo en el encabezado, después debe usarse la
minusculainicial).

] La palabra CONSIDERANDO (solo en el encabezado, después debe
usarse la minuscula inicial).

e} También deben escribirse con mayuscula la palabra ANEXO/S.

] En lassiglas Ej.: DNI, ONU, UNESCO. Pero se escribiran con minuscula cuando el uso los haya
convertido en nombres comunes. Ejemplos: sida, inri, etc.

Enlos numeros romanos. Ejemplos: Felipe I, Siglo XVI.

MAYUSCU LASOSTENIDA

Enlas cubiertas y portadas de los libros impresos, en los titulos de cada una de sus divisiones internas.
Ejemplo: CIENANOS DE SOLEDAD.

[} Y todo aquello que por suimportancia sea conveniente resaltar pero teniendo en cuenta que la lectura
de un texto se oscurece cuando se abunda en el uso de la mayuscula.

LA RESOLUCION

Como loindica el Decreto 333/85 debe escribirse con mayuscula inicial:

2. Ortografia

o} Las palabras: Boletin Oficial, Ejercicio (presupuestario),

Empresa, Barrio, Localidad, Comuna, Municipalidad, Cuidad, Partido, YGI‘GmGtICG

Distrito, Provincia (unidad politica), Pais, Estado Nacional, Gobierno

Nacional, Firma, Sefior/ay Planilla Anexa. 2 2 USO de |G
M Si previamente ya se ha mencionado el nombre completo de una mqyﬂsculq

entidad, organismo, secretaria, etc., en mayuscula sostenida.

(Ej.: SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL) inicial
y se vuelve a mencionar solo el genérico, este debe escribirse con
mayuscula inicial (Ej. Secretaria).

] Las palabras Mensajes, Ley, Decreto, Decision Administrativa, Resolucion y Disposicion, deben
escribirse con mayuscula inicial siempre que se las cite con su numero correspondiente, si no
tendran que escribirse con minuscula. Ej.: Que la presente medida se dicta en uso a las facultades
conferidas por el Articulo 35, Inc. c), del[...].

] También deben llevar mayuscula inicial las partes en las que suelen dividirse los escritos
administrativos: Articulo, Inciso y Apartado, siempre y cuando, como ya se mencion6 en el ejemplo
anterior, se las cite con su numero correspondiente. Ej.. Que por el Expediente N° 0000 [...], se
tramitalacomprade]...].

[} Debe usarse en la serie ordenada de actuaciones administrativas y también de las judiciales:
Expediente, Nota, Circular, Tramite Interno, Memorando, Dictamen, y toda otra denominacién de la
documentaciéon administrativa, siempre que se las cite con su numero, sino se escribiran con
minuscula.



Mayﬂsoulalnicial

Segun la RAE (Real Academia
Espanola) en funcion de la
puntuacién deben escribirse

con mayuscula inicial:

] La primera letra de un escrito y la que
va después de un punto.

4} La primera letra después de dos
puntos, siempre que siga la férmula de
encabezamiento de una carta, o un
documento juridico- administrativo.

] La primera palabra de una cita textual
escrita después de dos puntos.

] La palabra que sigue a los puntos
suspensivos, cuando estos cierran un
enunciado.

] La palabra que sigue a un signo de
cierre de interrogacion o de exclamacion si
no se interpone coma, punto y coma o dos
puntos. Ej.; ¢ Qué dijo? Nolo oi.

] La primera letra de todo nombre propio.

] Los nombres geograficos. Ej:
Catamarca, Cordoba, Santa Fe.

4] El nombre que acompafa a los
nombres propios de lugar. Ej.: Cuidad de
México.

] Los nombres de los puntos cardinales.

Ej.: Norte, Sur, Este, Oeste.

[} Los nombres de Festividades religiosas
ociviles. Ej.: Dia del Perdon, Semana Santa,
Diadelalndependencia.

4]

4]

4]

4]

En las publicaciones y colecciones, los
sustantivos y adjetivos que forman el titulo.
Ej.: LaVozdel Interior.

Las marcas comerciales. Ej.: Fiat,
Quilmes, Coca - Cola, etc.

Los titulos, cargos y nombres de dignidad
o0 jerarquia si no van acompafiados del
nombre propio. Ej.: el Secretario de
Planificacién y Gestion Institucional, el
Secretario de Prensa.

La primera palabra del titulo de cualquier
obra. Ej.: Elmatadero.

Los sustantivos y adjetivos que componen
el nombre de instituciones, entidades,
organismos y partidos politicos. Ej.: la Biblioteca
Nacional, la Universidad Nacional de Cérdoba,
la Unién Vecinal.

Los nombres, cuando significan entidad o
colectividad, como organismo
determinado. Ej.: el Estado, el Gobierno,
la Justicia, la Magistratura, el Honorable
Consejo Superior.

Los nombres de divinidades. Ej.: Jehova.
Libros sagrados. Ej.: Biblia, Coran.

Los nombres de Ordenes religiosas. Ej.:
Orden Jesuita.

Aclaracion

Generalmente, en las denominaciones
pluriverbales, es decir, constituidas por mas
de una palabra, la mayuscula no se aplica ni
alas preposiciones, ni alas conjunciones, ni

alos articulos.

Ejemplo: Director General de Contabilidad y
Finanzas/ Programa de Capacitacion para el
Personal Técnico, Administrativo y de
Servicios.

11



USODELARTiCU LO 2. Ortografia

y Gramadtica

Es un error comun en la escritura de los textos administrativos la supresion
incorrecta del articulo, lo que lleva a la oscuridad de la frase y a la pobreza del
idioma. No puede suprimirse el articulo en los siguientes casos: 2.3 Criterios

M Cuando el articulo precede al sujeto. |
Ej.: Usoincorrecto: se tramitara expediente. para e, uso
Uso correcto: se tramitara el expediente. del articulo

M Presentando al complemento directo, con los nombres contables del tipo copia, escrito, etc.
Ej.: Usoincorrecto: se acompafa original del acta.
Uso correcto: se acompafia el original del acta.

M Presentando al complemento circunstancial con preposicion.
Ej.: Usoincorrecto: Enlo referente a solicitud de...
Uso correcto: En lo referente a la solicitud de...

@ Cuando se menciona una persona con cargo o titulo.
Ej.: Usoincorrecto: alareunion asistieron el Director de Personal, Jefe del Area de Seguros 'y
Director de Contrataciones.

Uso correcto: a la reunion asistieron el Director de Personal, el Jefe del Area de Seguros vy el
Director de Contrataciones.

M Luegode una preposicion.

Ej.:Usoincorrecto: fue rechazado por mayoria de asistentes del Congreso.
Uso correcto: fue rechazado por la mayoria de los asistentes del Congreso.

LA RESOLUCION

Es un modo de representar cualquier palabra por escrito con una o mas de sus

letras, con la intencidon de escribir con mayor rapidez o para comprimir la 2. Ortong.fIG
y Gramadtica

informacion en poco espacio.

2.4 Abreviaturas,
reglas a tener
en cuenta

El uso de la mayuscula y la minuscula en las abreviaturas dependera de la

palabra o expresion abreviada, si la palabra abreviada se escribe con

mayuscula, la abreviatura también debe llevarla. Ejemplo: Cérdoba (Cba.),

BuenosAires (Bs.As.), coordinador (coord.), etcétera (etc.).

Las abreviaturas siempre terminan con un punto, que se respeta incluso siluego debe ir otro signo de

puntuacion, salvo el propio punto.

Sila palabra abreviada lleva una vocal acentuada, en la parte reducida, debe respetarse la tilde. Ej. :

Pagina (Pag.), Prélogo (Prol.)

ABREVIATURAS



ACENTUA

Acento: es la mayor intensidad con que se
pronuncia unasilaba de una palabra.

En castellano el acento puede ser:

Prosodico: se pronuncia pero no se escribe.
Es la mayor intensidad con que se pronuncia
una silaba dentro de una palabra. Se suele
producir una elevaciéon del tono de voz o una
mayor duracién en la emision de esa silaba.

Grafico: se pronunciay se escribe.

Este ultimo se denominattilde, es el signo
colocado sobre la vocal de lasilabaténicade la
palabra.

Todas las palabras se acentuan y segun el lugar
que ocupe la silaba tonica, se pueden distinguir
cuatro clases de palabras:

Agudas: son las palabras acentuadas en la
ultima silaba, llevan tilde cuando terminan en

n”, “s” o vocal. Ej.: después, planificacion,
constitucion, etc.

Excepcion

Cuando la palabra aguda termina en “s”
precedida por otra consonante, no lleva tilde o
acento grafico. Ej.: robots, tictacs.

Graves: son las palabras acentuadas en la
penultima silaba, llevan tilde cuando terminan

en consonante que no sea “n”, “s” o vocal. Ej.:
arbol, condor.

Excepcion

Cuando la palabra grave termina en “s”
precedida de consonante, sillevatilde. Ej.:
biceps, comics.

Las palabras graves terminadas en “y” deben
llevartilde. Ej.: joquey.

Esdrujulas: son las palabras que se acentuan
en la antependultima silaba, siempre llevan tilde.

Ej.: numero, articulo.

Sobreesdrujulas: son las palabras que se
acentuan en alguna de las silabas anteriores a la
antepenultima, siempre llevan tilde. Ej.:
comuniqueselo, inutiimente.

El acento en el adverbio solo y en los
pronombres demostrativos.

La palabra solo, tanto cuando es adverbio (solo
trabaja de lunes a viernes) como cuando es
adjetivo (esta solo en casa todo el dia), asi como
los demostrativos este, ese y aquel, con sus
femeninos y
plurales, funcionen
como pronombres
(Este es tonto,
quiero aquella) o
c o} m o}
determinantes
(aquellos tipos, la
chica esa), son
voces que no
deben llevar tilde
segun las reglas generales de acentuacion, bien
por ser bisilabas llanas terminadas en vocaloen s,
bien, en el caso de aquel, por ser aguda y acabar
en consonantedistintadenos.

2. Ortografia
y Gramadtica

2.5 Acentuacion

Importante: Las formas neutras de los
demostrativos, es decir, las palabras esto, eso,
aquello, que solo pueden funcionar como
pronombres, se han escrito siempre sin tilde: eso
no es cierto, no entiendo eso.

A partir de ahora se podra optar por prescindir de la
tilde en el adverbio “solo” y en los pronombres
demostrativos en caso de doble interpretacion.
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ACENTUA

Pronombres interrogativos
y exclamativos con tilde

Qué: jQué haces! ;Qué pasa?

Quién/es: jQuién es! ; Quién es?

Cual/es: jCual sera! ;Cual es tu nombre?
Cuanto/als: jCuantos vienen! ; Cuantas quieren?

Pronombres relativos sin tilde

Los racimos que maduraron son violetas
El escritor a quien conoci es polaco

Esa es la sefiora a la cual asaltaron
Dibujaba cuanto veia

X K K X

Adverbios interrogativos con tilde

Doénde: ;Dénde esta?/
Cuando: ¢ Cuando viniste?
Cbmo: ;Coémo viniste?
Cuanto/als: ¢ Cuanto vale?

Cuando, donde, como y cuanto, entre otros,
también llevan tilde si se trata de una oracionr
afirmativa pero que alude a una pregunta. Es decit
cuando introducen oraciones interrogativas c

exclamativas indirectas.
Ejemplo:
Noseddéndeir
Nosécoémohacerlo
Mepreguntocuandovanavenir
Cuanto mejor seria resolver el problema

loantesposible.

Adverbiosrelativos

Conocilacasadonde naci6é | Hablaremos de ellacuandoregrese

Serdcomo éldice | Se cuidbé tanto cuanto pudo

LA RESOLUCION

Otros casos de acentuacion:

La palabra“aun”llevatilde cuando equivale a “todavia”, peronola llevacuando denota

” "

“hasta”, “también”,”inclusive” o “siquiera”.

Ejemplo: sonlasochoyaunnohallegado, aunlos nifios puedenresolverlo.

Los adverbiosterminados en mente llevan tilde si el adjetivoalque se unenyalaposeia.

Ejemplo: facil, (facilmente), habil (habilmente).

Monosilabos

Losmonosilabos(palabrasconformadasporunasolasilaba) porreglageneralnollevan
tilde,salvocuandoesnecesariodiferenciarfuncionesdeunamismapalabra,esdecir,se
escribendelamismamaneraperotienensignificadosdiferentes.

14



ACENTUACIO N

Monosilabos: ejemplos

Tueresresponsable
(pronombre personal-llevatilde)

Tu trabajome sorprendid
(adjetivo posesivo-nollevatilde)

Elempezo6 a estudiar
(pronombre personal-llevatilde)

El autoserompid
(articulo-nollevatilde)

Dé comida a ese nifio
(verbodar, llevatilde)

Me gustalatortade chocolate
(preposicion-nollevatilde)

Meinvité atomarel té
(sustantivo-llevatilde)

Te lo dije
(pronombre personal- nollevatilde)

Nolo quiero mas
(adverbio de cantidad- lleva tilde)

Quisiera perdonarlo, mas no puedo
(conjuncion adversativa, se puede
reemplazar por “pero”-nollevatilde)

Lodeje enmicasa
(adjetivo posesivo-nollevatilde)

Lodejopara mi
(pronombre personal-llevatilde)

¢, Saleoentra?
(conjuncion disyuntiva- nollevatilde)

Sefuesindecirnada
(pronombre personal-nollevatilde)

Sé honesto
(verboser-llevatilde)

Nosé donde dejé el bolso
(verbo saber-llevatilde)

Sisalis, llevaabrigo
(conjuncion-nollevatilde)

Si, lohice
(adverbio de afirmacion-lleva tilde)

Los usos del Porqué -Porque -Por qué

Por qué

Preposicion + pronombre enfatico
Se escribe separadoy con tilde.
Mantiene independencia ortografica.
Seusaparalapreguntadirectao

indirecta.

Ejemplos:
i, Porquénovasalafiesta?

No entiendo por qué novas alafiesta.

Porque

Conjuncién causal

Esunasolapalabra.

Se escribe sintilde.

Indica causa, motivo.

Ejemplo:
No voy alafiesta porque no me dejan.

Porqué

Sustantivo.
Esunasolapalabra.
Se escribe con tilde.
Enplural, los porqués.

Ejemplo:
Noséelporqué de sudecision.
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EXTRANJERISMOS 2. Ortografia

y Gramatica

Los extranjerismos se producen al calcar frases, palabras o giros de otra
lengua. Siempre que exista la equivalencia de la frase, la palabra o el giro en

2.6 Extranjerismos
castellano, éste debe utilizarse sobre la lengua extranjera.

Por ejemplo, no debe suprimirse el signo de apertura de interrogacion:

Incorrecto: Qué significa la modalidad a distancia en capacitacion?
Correcto: ; Qué significa la modalidad a distancia en capacitacion?

El error se debe al calco de la convencidn grafica que rige en el inglés, pero que no puede utilizarse en el
castellano por poseer éste sus propias convenciones, que se deben respetar. Las preguntas en castellano

siempre van con un signo de interrogacion al principio y al final de la frase.

Hay veces que las diferentes lenguas prestan palabras al espafiol y éste las castellaniza. Se deben escribir

castellanizados los siguientes préstamos:

Buffet -=-=---- Bufé
Carnet -----=----- Carné
Curriculum -------- Curriculum /curriculo
Scanner ---==-==mmmmemaaa- Escaner
Memorandum ----======--- Memorando

Cuando se utilice una palabra extranjera que no tuviese traduccion en el espafiol, se la debera entrecomillar
para indicar que la palabra no pertenece al espafol. También puede emplearse la letra cursiva para escribir

expresiones o vocablos extranjeros.

Se debe evitar el uso de términos extranjeros salvo cuando posean un significado técnico o sean de

LA RESOLUCION

Los decretos, las leyes, resoluciones, ordenanzas, se inician con

uso corriente y no tengan traduccion.

2. Ortografia

mayuscula inicial seguida de su numero. 7 g
y ? y Gramadtica

La Constitucién Nacional y los Cbédigos se mencionan con su nombre

2.7 Citas
de normas

completo y las letras iniciales con mayusculas o abreviados y entre

paréntesis.

En las remisiones internas no debe repetirse la referencia “de la presente
ley” salvo que seaimprescindible parala claridad de lanorma.
En la redaccion de incisos debe resultar indiscutible si la enumeracion es taxativa o no, y si estos son

acumulativos o simplemente alternativos.
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CITASDENORMAS

En las referencias externas se debe citar el numero de la ley y la ley que la modifica. Si la norma fue

modificada por varias leyes, se indicara solo la ultima. Si la referencia es a textos ordenados, se

remitira solo a ellos y no alas leyes originales.

Evitar el uso de laférmula “y/0” porque es un vicio calcado de lalengua inglesa.
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