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CONTROL DE VERSIONES Y CAMBIOS
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001 26 agosto 2021 | 40-2021 TRA-SE-137 Procedimiento
2021 inicial
002
003

RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

Karen Quesada Bermudez, Jueza de Tribunal
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OBJETIVO

Establecer lineamientos basicos para la redaccion de documentos institucionales.

ALCANCE

Todos los funcionarios del Tribunal Registral Administrativo.

JUSTIFICACION

Actualmente, no existe un estilo estandarizado para citar y realizar referencias en el texto, tampoco
se ha definido la forma de incluir tablas y figuras de acuerdo con los requisitos establecidos por

estandares internacionales, que sirven de guia en este instructivo.
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NORMATIVA

No aplica

DEFINICIONES

Bibliografia: es la relacion de textos, procedentes de diversos soportes, utilizados como fuente

documental en el documento que se redacta.

Citas: son aquellos marcadores que se incluyen al redactar un documento con el fin de mostrar al

lector la fuente de cierto fragmento del texto.

Instructivo de estilo: es una guia compuesta por un conjunto de criterios reglados, para el disefio y

la redaccion de documentos.

Referencia bibliogréafica: es el conjunto minimo de datos que sirven para identificar y describir a un

documento u otro tipo de obra intelectual.

ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO

TRA Tribunal Registral Administrativo
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INSTRUCTIVO DE ESTILO PARA LA REDACCION DE DOCUMENTOS

El presente instructivo tiene la finalidad de ejemplificar caracteristicas basicas para citar fuentes y

hacer la lista de referencias, asi como para presentar tablas y figuras.
l. Citas en el texto

En los documentos emitidos por los diferentes departamentos del Tribunal, usualmente no se utiliza
una lista de referencias, sino que se estila agregar la referencia después de la cita, en el mismo cuerpo

del documento.

La primera vez que se cite uno o varios autores en el texto del documento se debe incluir la
informacion completa de la fuente y en las siguientes citas del mismo autor/es se indicara solo el autor

y el afio de publicacion.

Las citas en el texto son aquellos marcadores que se incluyen al redactar un documento (por ejemplo,
doctrina o jurisprudencia) con el fin de mostrar al lector la fuente de cierto fragmento del texto. En el
estilo que se propone, estos datos se integran junto a la informacién que fue tomada de la fuente que

se cita, y normalmente va entre paréntesis.
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Imagen 1.
Tipos de citas

r otro lado, “la revision de la literatura es esencial no sélo para proveer u
contexto al tema de la indagacién y especificamente para limitar e identificar el
roblema de estudio, sino también para proveerte de informacion importante para
ubsecuentes de lainvestigacion” (Baiche, 2001, p. 41) Al estar anali
las inves T 0s han hecho con anteriorida ge-rando una
idea del enfoque que le puedes dar a tu investigacion, o posiblemente de los
metodos que te conviene utilizar, 0 de una estrategia de analisis de resultados, por
ejemplo.

Cita
textual

Por su parte, Hemandez, Fernandez y Baptista (2006), sefialan que la revision de
la literatura o marco tedrico ademas de orientar sobre como se puede llevar a

Cita cabo el estudio y de ampliar el horizonte del estudio o centrar al investigador en su
parafraseada |problema de investigacion, el marco tedrico ayuda a prevenir emores que se han
comefido en ofros estudios.
Cita Y por dltimo, la revision de la literatura ademas fundamenta la necesidad de
realizar el estudio, inspira nuevas lineas de investigacién y da un marco de
parafraseada | referencia para todo el estudio (Hemandez et al., 20086).
3. jComo se hace?
Cita Revisar la literatura existente requiere de trabajar con un proceso sistematico y

& a diseriado meticulosamente para cubrr todo lo relevante a tus preguntas de
paralraseada | nyestigacion (Baiche, 2001, Devereux, 2003, Rudestam y Newton, 2001). Desde

uninicio es recomendable planear una estrategia de lectura y seleccionar aquellas
que son las mas relacionadas a tu tema de investigacién.

Fuente: Cuevas, A. y Méndez, S. s.f. Introduccién al estilo APA para citas y referencias
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Tipos de citas

1. Citas textuales o directas: fragmento de texto tomado literalmente de la fuente (palabra por
palabra) y sin modificar. Debe ser fiel al texto original (ortografia, puntuacién y gramatica).
Se usan citas directas:
a. Cuando se reproduzca una definicion exacta
b. Cuando un autor ha dicho algo memorable o sucinto, o

c. Cuando desea responder a una redaccion exacta (por ejemplo, algo que alguien dijo).
Deben respetar las siguientes reglas:

Citas cortas (menos de 40 palabras): el texto citado se encierra entre comillas. No es necesario ningun

formato adicional. No se deben insertar puntos suspensivos al inicio ni al final a menos que la fuente

original los incluya.

Ejemplo:

Indica Diego Chijane que para que una marca se considere descriptiva, debe designar una cualidad
primaria y esencial del bien que se pretende identificar, y citando a De Jesus Gonzélez sefiala que “un
signo sera descriptivo siempre que proporcione una idea exacta o completa de los bienes para los
cuales se solicito el registro.” (Chijane, D. (2007). Derecho de Marcas. Buenos Aires, Argentina:
Editorial B de F., pp. 51y 52)

Citas en bloque (mas de 40 palabras): se incluye en un bloque independiente (en una nueva linea) a

una distancia de 1.25 cm del margen izquierdo, mismo espaciado del texto, sin comillas. Si la cita

abarca dos 0 mas parrafos se debe respetar esa estructura.
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Ejemplo:

También en relacion con los signos descriptivos, se ha precisado que:
La razon fundamental de que se impida el registro de marcas de connotacidn descriptiva, es
que la marca no repercuta en una ventaja injustificada a favor de un comerciante, frente a sus
competidores. Por otro lado, es usual que en el comercio se recurra al empleo de términos
descriptivos para promocionar y presentar los productos o servicios, por lo que no es posible
restringir su uso en detrimento de todos, bajo el argumento de que tal o cual vocablo ha sido
registrado como marca. (Jalife Daher, M. (1998). Comentarios a la Ley de Propiedad

Industrial, Mcgraw-Hill Interamericana Editores, S.A. de C.V., México, p. 115)

2. Citas de referencia en el texto: cuando se resume o parafrasea la informacion o idea que se
tomo de otra fuente. Se resume, comenta o parafrasea la informacion de otros autores, pero

mediante sus propias palabras. Se cita el autor y el afio de publicacion.

Ejemplo:
Impedir la proteccion de signos descriptivos se fundamenta en evitar una ventaja injustificada de un

comerciante frente a sus competidores. (Jalife, 2005, p. 115).
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1. Referencias bibliograficas en el texto

Toda cita ya sea textual o de referencia obligatoriamente debe estar acompafiada de su referencia, es

decir la informacién del material de donde ha sido tomada.

Las referencias proporcionan la informacion necesaria para que el lector localice y consulte las
fuentes citadas, por ello se deben incluir todos los datos de manera precisa y completa: autor, fecha

de publicacion, titulo y datos de la publicacion.

La primera vez que se cita un documento, se agrega la referencia completa; en las siguientes solo se
cita el autor, el afio y el nimero de pagina (p. 56) o paginas (pp. 34-36); si las paginas son discontinuas
se usa coma entre los nimeros (pp. 67, 72); si el documento no tiene numeros de pagina se indica el
namero de péarrafo de donde se tomo el fragmento citado literalmente, si no estan numerados se

cuentan manualmente.

Ejemplos:
= Referencia completa:
“un signo sera descriptivo siempre que proporcione una idea exacta o completa de los bienes
para los cuales se solicité el registro.” (Chijane, D. (2007). Derecho de Marcas. Buenos Aires,
Argentina: Editorial B de F., pp. 51y 52)

= Referencia abreviada:
“un signo sera descriptivo siempre que proporcione una idea exacta o completa de los bienes

para los cuales se solicité el registro.” (Chijane, 2007, pp. 51y 52).

Ahora bien, el nombre del autor se escribe dentro o fuera del paréntesis segun sea el caso:

1. Cuando la fuente original es parte de la frase, el autor se ubica fuera del paréntesis:
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= Lobato et al. (2008) senalan que...
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2. Cuando la fuente original no es parte de la frase, se ubica dentro del paréntesis:

= Los principales factores que influyen en... (Garcia y Lopez, 2005).

El siguiente cuadro muestra un resumen de los casos mas comunes:

Caso

Referencia

Ejemplo

Un autor

Apellido, afio de publicacion.

Lobato, 2009

Dos autores

Apellido del primer autor y
apellido del segundo autor, afio
de publicacion.

Garcia y Lopez, 2005

Tres a cinco autores

La primera vez que se citan:
apellido de cada autor, afio de
publicacién

Citas subsecuentes: apellido del
primer autor, seguido de la frase
“et al.” (sin
cursivas y con un punto), afio de
publicacién.

Hernandez Sampieri,
Fernandez y Baptista, 2010

Hernandez Sampieri et al.,
2010

Seis 0 mas autores

Apellido del primer autor,
seguido de la frase “et al.”, afio
de publicacion.

Hernandez Sampieri et al.,
2008

Grupos como autores

El nombre del grupo se escribe
completo en la primera cita y el
afio de publicacion.

Si sus siglas son muy conocidas
se puede abreviar a partir de la
siguiente.

Organizacion de las
Naciones Unidas, 2004

ONU, 2004
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Caso Referencia Ejemplo
Cuando un documento no tiene Las limitaciones a la
autor, se citan las primeras autonomia de la voluntad,
. labr la referenci ri 2004
Sin autor palabras de la referencia (por lo 00

comun, el titulo) y el afio de
publicacion.

Autor anbnimo

Citar la palabra “anénimo” y el
afio de publicacion.

Andnimo, 2009

Autor con varias obras
en el mismo afio

Cuando un autor tiene varias
obras publicadas en el mismo
afio, es necesario diferenciar una
obra de otra agregando una letra
en minuscula (a, b, ¢, d...)
después del afio de publicacion.

Diaz, 2009a
Diaz, 2009b

Autores con el mismo
apellido

Cuando se cita a dos autores
diferentes que comparten el
mismo apellido, se agregan las
iniciales del nombre para
identificarlos.

Lopez, G., 2008
Lépez, L., 2009

Fecha desconocida

Cuando se cita un documento sin
fecha disponible, en el lugar
donde iria el afio de publicacion,
se escribe la abreviatura s.f.

Corrales, s.f.

Trabajos clasicos

Cuando se cita una obra clésica
muy antigua, se cita el afio de la
traduccion que se consultd
antecedido por la abreviatura
trad.

Aristoteles, trad. 1998

Fuente: Cuevas, A. y Meéndez, S. s.f. Introduccidn al estilo APA para citas y referencias
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En los siguientes cuadros se muestran las fuentes impresas utilizadas mas frecuentemente y la forma

en que se debe hacer la referencia correspondiente. Cada cuadro esta antecedido por una breve

explicacion de la norma basica aplicable.

Norma basica (fuentes impresas)

Autor. (Afio). Titulo de la publicacion. Lugar de publicacién: Editorial.

Tipo de publicacién

Contenido de la referencia

Ejemplo

Libro

Apellido del autor, iniciales del
nombre del autor. Entre paréntesis, el
afio de publicacion. En cursivas el
titulo del libro (si no es la primera
edicion, especificar nimero de esta y
la abreviatura Ed.). Localidad, Pais:
Editorial.

Hernandez Sampieri, R.,
Fernandez, C. y Baptista, P.
(2010). Metodologia de la
investigacion (5% Ed.). Meéxico,
D.F., Mexico: McGraw Hill
Interamericana.

Libro editado

Apellido del editor, iniciales del
nombre del editor. Entre paréntesis, la
abreviatura de editor Ed. (si son
varios es Eds.) Entre paréntesis, el afio
de publicacion. En cursivas el titulo
del libro (numero de edicion).
Localidad, Pais: Editorial.

Plano, V. L. y Creswell, J. W.
(Eds.) (2008). The mixed methods
reader (22 Ed.). Thousand Oaks,
CA, EE. UU.: Sage.

Libros, folletos, etc.

Capitulo en un
libro editado

Apellido del autor, iniciales del
nombre del autor. Entre paréntesis, el
afio de publicacion. Titulo del
capitulo. Iniciales del nombre del
editor y su apellido. Entre paréntesis,
la abreviatura de editor Ed., En
cursivas el titulo del libro (de la
pagina a la pagina). Localidad, Pais:
Editorial.

Aguilar, M., Cuevas, A., Méndez,
S., Muiiz, V., y Ornelas, P. (2009).
¢Como formar investigadores?
Caso:

Universidad de Celaya. En A. J.
Garcia, M. V. Hernandez, y M. E.
Acevedo (Eds.), Como formar
investigadores:

casos exitosos (pp. 151-173).
Puebla, Puebla, México: FIMPES.
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Tipo de publicacién Contenido de la referencia Ejemplo

Apellido del autor, iniciales del | Mazzeo, J., Druesne, B., Raffeld,
® nombre del autor. Entre paréntesis, el | P. C., Checketts, K. T., vy
2 afio de publicacién. En cursivas el | Muhlstein, A. (1991).
8.8 titulo del informe. Entre paréntesis, | Comparability of computer and
29 o namero del informe si lo tiene. | paper-and-pencil scores for two
S 8| Informes técnicos y TR .
D = . N Nombre del departamento, institucion | CLEP ~ general  examinations
= % | deinvestigacion o PR . .
g Qo u oficina que publico el informe, si | (Informe de la Junta Universitaria,
S= este no es muy conocido, va|nam. 91-5). Princeton, NJ, EE.
wg precedido por el nombre de la | UU.: Educational Testing Service.
- institucién de mayor rango a la que

pertenece.

Apellido del autor, iniciales del | Muro, J. L. (2008). La cultura

nombre del autor. Entre paréntesis, el

organizacional en la comunidad

Tesis de maestria
no publicada

Disertaciones doctorales y tesis de maestria

nombre del autor. Entre paréntesis, el
afio de publicacion. En cursivas el
titulo de la tesis. La frase “Tesis de
maestria no publicada”, Universidad,
Localidad, Pais.

Disertacion afio de publicacion. En cursivas el | universitaria de la Universidad
doctoral no titulo de la disertacion. La frase | Pedagdgica Nacional de Celaya.
publicada “Disertacion doctoral no publicada”, | Disertacion doctoral no publicada,
Universidad, Localidad, Pais. Universidad de Celaya,

Guanajuato, México.
Apellido del autor, iniciales del | Méndez, S. (2008).

Caracterizacion del clima y la
cultura organizacional del primer
club de afiliacion y lealtad

para un equipo de futbol en
México. Tesis de maestria no
publicada, Universidad de Celaya,
Guanajuato,

México.

Fuente: Cuevas, A. y Méndez, S. s.f. Introduccidn al estilo APA para citas y referencias
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Norma basica (publicaciones periddicas)

Autor. (Afo). Titulo del Articulo. Titulo de la publicacion. Volumen (N.°), paginas.

Si se tiene codigo doi se transcribe al final

Tipo de publicacién

Contenido de la referencia

Ejemplo

Publicaciones periodicas

Articulo de revista
cientifica, impresa

Apellido del autor, iniciales del
nombre del autor. Entre paréntesis, el
afio de publicacién. Titulo del
articulo. En cursivas el nombre de la
revista cientifica. Volumen o afio y
entre paréntesis el numero de la
revista, después los nameros de la
pagina en la que inicia el articulo y de
la pagina en la que finaliza el articulo.

Smith, E. (2009). What can
secondary data analysis tell us
about school exclusions in
England? International

Journal of Research & Method in
Education. 32 (1), 89-101.

Articulo de
periodico

Apellido del autor, iniciales del
nombre del autor. Entre paréntesis, el
afio y fecha exacta de publicacion.
Titulo del articulo. En cursivas el
nombre del periddico, numero de

pagina(s) del articulo.

Olmos, R. (2009, 31 de enero).
Generan bioplasticos con bacterias
marinas. Reforma, p. B6.

Fuente: Cuevas, A. y Méndez, S. s.f. Introduccién al estilo APA para citas y referencias
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Fuentes electronicas: se debe incluir la fecha de recuperacion (fecha en la que fue consultada en

internet) y la direccion electronica de donde se obtuvo.

Norma basica (fuentes digitales)

Autor individual o corporativo. (Afio). Titulo de la publicacién. Recuperado el (fecha) de (URL)

Tipo de

oublicaci6n Contenido de la referencia Ejemplo
Apellido e inicial del autor. Entre Cuevas, A. (2004). Profesional respectabilty
paréntesis, el afio de publicacion. En for local journalists in Ireland. Recuperado el
Documento cursivas el titulo del trabajo. La frase 12 de abril de 2009, de
electrénico “Recuperado el” dia, mes y afio, “de” http://bb.udec.edu.mx/webapps/portal/frameset

URL

Jjsp?tab=courses&url=/bin/common/course.pl?
course_id= 493 1

Articulo en un
boletin electronico

Apellido e inicial del autor. Entre
paréntesis, el afio y mes de publicacion.
Titulo del articulo. En cursivas el titulo
del boletin. La frase “Recuperado el”
dia, mes y afio, la palabra “de” y el URL

World Toursim Organisation (2007, enero).
Latest advances in the sustainable tourism -
eliminating poverty. World Tourism E-bulletin,
12. Recuperado el 14 de septiembre de 2009,
de http://www.world-
tourism.org/sustainable/ebulletin/jan2007
eng.htm#33.

Documentos de
varias paginas,
creados por una
organizacion
privada, sin fecha.

Nombre de la organizacién. Entre
paréntesis, el afio de publicacion. En
cursivas el titulo. La frase “Recuperado
el” dia, mes y afo, la palabra “de” y el
URL

Comercio Justo México (2009). Comercio
Justo. Recuperado el 28 de septiembre de
2009, de http://www.comerciojusto.com.mx/

Documento
independiente, sin
autor, sin fecha

En cursivas el titulo del documento.
(s.f.). La frase “Recuperado el” dia, mes
y afo, la palabra “de” y el URL

Fair Trade Survey. (s.f.). Recuperado el 23 de
mayo de 2009, de
http://www.globalfootprints.org/teachers/activi
ties/trade/fair tradesurvey.htm.

Informe
gubernamental
disponible en el
sitio web de una

agencia de
gobierno, no se
indica fecha de

publicacién

Agencia de gobierno. Entre paréntesis,
el afio de publicacion. En cursivas el
titulo del informe. La frase “Recuperado
el” dia, mes y afo, la palabra “de” y el
URL

United States Sentencing Commission (2008).
2007 sourcebook of federal sentencing
statistics. Recuperado el 8 de diciembre de
2009, de
http://www.uscv.gov/annrpt/2007/sbtoc97.htm.

Fuente: Cuevas, A. y Méndez, S. s.f. Introduccidn al estilo APA para citas y referencias
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I11.  Lista de referencias o bibliografia

La lista de referencias es aquella que se presenta al final de un documento; incluye todos los detalles
bibliograficos de las fuentes que se consultaron para redactar tal documento y provee al lector la

informacion que necesita para localizar y consultar cada fuente.

Imagen 2.

Bibliografia

BIBLIOGRAFIA

Baiche, B. (2001). Information, and how to deal with it. En N. Nalliman (Ed.).
Your research project (pp. 40-68). Londres, Inglaterra: Sage.

Devereux, E. (2003). Researching Social Exclusion. Manuscrito no publicado,
University of Limerick, Limerick, Irlanda.

Hernandez, R., Fernandez, C. y Baptista, P. (2006). Metodologia de la
investigacion (42 ed). México, D.F., México: Mc Graw Hill.

Rudestam, K.E. y Newton, R.R. (2001). Surviving your dissertation. Londres,
Inglaterra: Sage.

Thomas, R.M. y Brubaker, D.L. (2000). Theses and dissertations, a guide to
planning, researching and writing. Londres, Inglaterra: Bergin & Garvey.

Fuente: Cuevas, A. y Méndez, S. s.f. Introduccidn al estilo APA para citas y referencias

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electronico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL Y‘ Pagina 18 de 22

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

IV.  Numeracion de tablas y figuras

Las tablas y figuras se numeran con arabigos siguiendo el orden en que se mencionan por primera

vez en el texto. Su tipografia debera tener las mismas fuentes que el contenido del documento.
Tablas: el encabezado debe ser preciso y descriptivo de la informacion que contiene la tabla, se ubica
en la parte superior de esta. Su tipografia debera tener las mismas fuentes que el contenido del
documento.

Se recomienda utilizar el término en espafiol: cuadro.

Cuadro 1.
Titulo breve pero descriptivo

Grado académico Total
Licenciatura Universitaria 14
Maestria 16
Doctorado 3
Total general 33

Fuente: elaboracion propia
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Figuras: son las fotografias, mapas, diagramas, esquemas, dibujos, gréficos y cualquier clase de
ilustracion. El titulo debe ser preciso y descriptivo de la informacion que tiene la figura, se ubica en

la parte superior de esta.

Se recomienda utilizar el término en espafiol: grafico.

Grafico 1.

Titulo breve pero descriptivo

HH

Licenciatura Universitaria Maestria Doctorado

Fuente: elaboracidn propia
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V. NUmeros

En general, se usan palabras para expresar numeros del cero al nueve, y numeros para el 10 y

superiores.
Excepciones:

a. Siempre se deben usar palabras cuando el nimero o nimeros inician una oracién, cuando se
utilizan fracciones (ej.: la tercera parte) o cuando se trata de frases universalmente aceptadas
(ej.: doce apdstoles, siete maravillas) En el caso particular del TRA: fecha y hora de los votos.

b. Siempre se usan numeros: en las unidades de medida (5 cm), porcentajes (50%), rangos (4:1),

horas y fechas, afios (18 afios), nUmeros como tales (el nimero 2 en el teclado).

Tribunal Registral Administrativo
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VI.  Sobre el uso de la cursiva, comillas, negrita.

Uso de la cursiva
Se utiliza para llamar la atencion en el texto, en los siguientes casos:
a. Primer uso de términos o frases clave, a menudo acompariado de una definicion
Ejemplo: el principio de legalidad se define como...
b. Titulos de libros, informes, etc.
Ejemplos: Tratado sobre el derecho de marcas / Voto 0152-2021
c. Primer uso de palabras, frases o abreviaturas de otro idioma; excepto si el término aparece en
un diccionario de espafiol (a quo, in situ, supra)
Ejemplo: ...se observa en su parte superior con letras maytsculas de tamafio pequefio y color
blanco la frase “face painting and”, seguidamente, bajo esas letras, en el centro del circulo y

en tamafo grande se lee “Skin Art” y en su parte inferior se observa la frase “body painting”.

ATENCION. No se usa cursiva:
= En los signos de puntuacion que siguen a la frase, titulo o palabra en cursiva.

= Para enfatizar

Uso de las comillas
Se usan comillas para referirse a:
a. Una letra, palabra o frase (E;. la letra “}”; respondi6 “si” a la pregunta)
b. Alrededor del titulo de un articulo de periddico o capitulo de libro cuando se usa en el texto

(Ej. El articulo de Arias (2019) “La evaluacion de la novedad y el nivel inventivo” abordo...)

ATENCION. No se usan comillas:

a. Pararesaltar un término o frase clave.
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b. Para referirse a un nimero. Ej. EI nimero 2 se muestra en pantalla.
Negrita

En el TRA se usa negrita para enfatizar titulos y denominaciones de signos distintivos. En una cita
textual se debe preferir el subrayado.

Ejemplo:

También en relacion con los signos descriptivos, se ha precisado que:
La razén fundamental de que se impida el registro de marcas de connotacion descriptiva es
que la marca no repercuta en una ventaja injustificada a favor de un comerciante, frente a sus
competidores. Por otro lado, es usual que en el comercio se recurra al empleo de términos
descriptivos para promocionar y presentar los productos o servicios, por o que no es posible

restringir su uso en detrimento de todos, bajo el argumento de que tal o cual vocablo ha sido

registrado como marca. (El subrayado no corresponde al texto original) (Jalife Daher, M.
(1998) Comentarios a la Ley de Propiedad Industrial, México: Mcgraw-Hill Interamericana
Editores, S.A. de C.V., p. 115)
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