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Presentacion

La correccién ortografica y gramatical constituye un componente fundamental en la elaboracién
de documentos didacticos, técnicos y administrativos, pues garantiza no solo la claridad y
coherencia en la comunicacion escrita, sino también en la credibilidad y profesionalismo de Ila
institucion que los emite.

En el dmbito del Nucleo Sector Comercio y Servicios del Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), la
redaccién de productos curriculares —tales como cursos, programas educativos y de habilitacion—
requieren de un especial cuidado en la forma y estructura del contenido, dado que estos se
convierten en referentes formales para la comunidad educativa y productiva del pais.

La elaboracién de los formularios que sustentan dichos productos curriculares demanda un manejo
riguroso de las normas ortograficas y linglisticas, con el fin de evitar ambigliedades, inconsistencias
o errores que puedan comprometer la interpretacién de los contenidos. En este sentido, la guia:
Reglas ortograficas para el disefio de productos curriculares surge como un recurso técnico-
didactico que orienta la aplicacién de criterios unificados en la escritura de estos documentos, los
que favorecen la coherencia institucional y la calidad educativa.

Esta guia se fundamenta en las normas establecidas por la Real Academia Espafola (RAE) y la
Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola (ASALE), asi como en las orientaciones internas
del INA vinculadas con la redaccién administrativa y técnico-didactica. A su vez, responde a la
necesidad de promover un lenguaje claro, preciso e inclusivo, que facilite la comprensién de la
informacidn, elimine expresiones discriminatorias o excluyentes y fortalezca la accesibilidad de los
documentos para diversos publicos.

El contenido de la guia se estructura en torno a aspectos claves de la escritura en contextos
educativos y curriculares, entre los que destacan: el uso se los articulos, preposiciones, signos de
puntuacion, gerundio, palabras ambiguas, mayusculas, minusculas y la enumeracion.

Mas alla de su utilidad en el disefio curricular, esta guia tiene una aplicabilidad transversal a otros
documentos institucionales del INA, como informes técnicos, manuales, guias metodoldgicas y
comunicaciones oficiales. De esta manera, contribuye a consolidar un estilo uniforme de redaccién
en lainstitucién, se refuerza la coherencia discursiva, la imagen organizacional y el posicionamiento
del INA como referente de excelencia en la formacidn y capacitacidn para el trabajo.

En sintesis, la presente guia constituye un apoyo metodoldgico y practico, cuya finalidad es
garantizar la calidad linglistica y comunicativa de los productos curriculares, para promover una
cultura institucional basada en la precision, la inclusion y la excelencia educativa.

En el documento se usan los simbolos siguientes: € significa incorrecto; @ significa correcto.
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Los articulos

2.1. Supresion injustificada de los articulos

Tanto en la lengua general como en los medios de comunicacidn se aprecia cierta tendencia a
suprimir injustificadamente el articulo delante de los sustantivos, y en particular en ciertos
nombres propios. Se enumeran a continuacidn algunos casos en los que se recomienda no omitir
el articulo:

e «La mayoria de las personas», no «la mayoria de personas».

Tal como seiiala el Diccionario panhispdnico de dudas, en los partitivos del tipo «la mitad de» o «la
mayoria de» seguidas de un sustantivo el uso del articulo es obligatorio (para mds informacion:
construcciones partitivas):

e «La mayoria de los votantes tienen ya decidido a qué partido apoyardan», no «La mayoria de
votantes tienen ya decidido a qué partido apoyardn».

2.2. Mares, rios, montaias...
Los nombres de mares, rios, montafias, cordilleras..., se acompafan habitualmente del articulo:
e el (mar) Mediterrdneo, el (rio) Parand, el (monte) Everest, los Andes, los Pirineos... Se dice «En

marzo pasado partieron rumbo al Himalaya», no «En marzo pasado partieron rumbo a
Himalaya».

2.3. Palacios y residencias

También llevan articulo los nombres de residencias oficiales, como el Quirinal, el Eliseo, la Casa
Blanca, la Zarzuela...:

e «Reunién en la Moncloa», no «Reunion en Moncloa».

2.4. Partidos, movimientos, agrupaciones...

Se escriben asimismo con articulo las siglas de los partidos cuyo nombre comienza por liga,
agrupacion, partido, frente, movimiento...:

e el MAS (Movimiento al Socialismo), el PAN (Partido de Accion Nacional), el FA (Frente Amplio).
Lo correcto es «Los participantes de fondos de inversion tienen en sus manos el triunfo del
PSOE o el PP», no «Los participantes de fondos de inversion tienen en sus manos el triunfo de
PSOE o PP».

2.5. Repeticidn de los articulos

Se copia lo que dice al respecto la Nueva gramdtica de la lengua espafiola (ed. Manual), pp. 611y
612, de la Real Academia Espafiola:


https://www.fundeu.es/recomendacion/la-mayoria-de/
https://www.fundeu.es/recomendacion/los-pirineos-76/
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e «31.3.3b Es posible coordinar dos sustantivos de modo que compartan un Unico articulo
determinante en singular, como en el uso y abuso de las drogas, no los uso y abuso de las
drogas.

Pueden coordinarse también en plural compartiendo igualmente un articulo determinante, como
en los avisos y advertencias.

Son muy infrecuentes las combinaciones en las que el articulo determinante concuerda en
ndimero solo con el primer miembro del grupo, como su mérito y esfuerzos, con la excepcién de
ciertas férmulas fijadas su esposa e hijos.

En cambio, el articulo determinante puede concordar en género con el primero de los sustantivos
coordinados, como en el estudio y descripcion o la descripcion y estudio de los seres vivos, las
novelas y cuentos de Carlos Fuentes.

e 31.3.3c Cuando se coordinan dos sustantivos en singular que comparten el articulo
determinante también en singular, la concordancia con un adjetivo se hace en singular si ambos
sustantivos se refieren a un unico individuo, como en mi amigo y colega valenciano. Esta pauta
se extiende a los casos en los que no hay identidad de referente, pero si una estrecha relacién
de sentido entre los elementos coordinados, como en nuestro pasado y presente cultural, su
tono y timbre especifico, la lengua y cultura alemana.

Cuando no hay identidad de referente en sentido estricto se documenta también la
concordancia en plural: la lengua y cultura alemanas. No obstante, el singular evoca con mas
fuerza la identificacion conceptual de los elementos coordinados, y en consecuencia la
referencia a una sola entidad.

2.6. Toponimo con articulos

Con los topdnimos que empiezan por una palabra que indica un tipo de divisién politica pais,
estado... o su forma de organizacion politica reino, republica... es recomendable usar articulo:

e «el Reino Unido, no Reino Unido».
Aun asi, aparecen frases en los medios en las que se omite el articulo determinante:

e «Reino Unido celebrara elecciones el 4 de julio», «La actividad econdmica de Republica
Dominicana se expandio durante abril» o «Microsoft cierra un acuerdo tecnoldgico con
Emiratos Arabes Unidos».

Resulta aconsejable emplear el articulo determinante definido correspondiente con aquellos
topdnimos que incluyen un término que alude a su forma de divisidn u organizacion politicas. El
caso de Estados Unidos es una excepcidn, ya que es permitido prescindir del articulo:

e «los Estados Unidos acudieron, Estados Unidos acudio ».
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Asimismo, como sefiala la Ortografia de la lengua espaiiola, el uso del articulo es opcional con otros
topdénimos como:

e «(la) Argentina, (el) Perd, (el) Canadd, (la) China, (el) Senegal, (el) Africa...».

El articulo no forma parte del nombre propio de ninguno de los ejemplos anteriores, por lo que lo
indicado es escribirlo con minuscula. Por el contrario, se escribe con mayuscula en El Cairo, La
Meca, La Paz, La Valeta, El Salvador..., porque si es parte del nombre.

En los ejemplos del principio, por lo tanto, lo mas indicado habria sido escribir:

e «El Reino Unido celebrara elecciones el 4 de julio», «La actividad economica de la Republica
Dominicana se expandié durante abril» y «Microsoft cierra un acuerdo tecnolégico con los
Emiratos Arabes Unidos».

(Para mds informacion el articulo es opcional con otros topdnimos).

lll. Las preposiciones y su funcion

Las preposiciones tienen como funcidn sintactica unir palabras o frases dentro de un enunciado.
También cumplen la funcién semadntica de concretar el significado de la palabra siguiente en
relacion con la anterior y sirven para indicar: lugar, tiempo, destino, causa...

En la siguiente tabla encontrara las funciones semanticas de algunas de las preposiciones mas
utilizadas:

Preposiciones

Funcidn a con | para | por de en Ejemplos

e Viaja a Medellin los jueves.

Lugar X X X e EnBogota hace mucho frio.

¢ Nos encontramos por ahi.

e Los mejores muebles los encuentras a
pocos kildmetros de la capital.

e Recorrié descalza por lo menos ocho
cuadras.

e De9:00 a 10:00 atienden en esa
oficina.

e Para esta semana se esperan los

Tiempo X X X X X informes.

e Ayer por la noche hablamos.

e Nos vemos en quince minutos, o a las
nueve en punto.

Finalidad X X X X e No deberias darles dinero a los

Distancia X X X



https://www.rae.es/ortograf%C3%ADa/el-art%C3%ADculo-en-los-nombres-propios?resaltar=pa%C3%ADses+continentes#4.2.3.2
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Preposiciones

Funcidn a | con |para | por | de en Ejemplos

pedigliefios... Esto lo hago con un
propdsito especifico.

e Laplanchasirve para alisar el pelo.

¢ No lo hago por ti... perddname por
causarte tantas molestias.

e Las tijeras se deben usar con mucho
cuidado.

e Delado alado se cruzan los hilos.

e El médico lo curd ala manera

Modo X X X X X . .
antigua: con un brebaje.
e Voltéate para el otro lado.
e Quiero un cono de vainilla. Camina en
puntillas.
e Esun texto escrito a mano.
. e Dibujalo con el lapiz.
Medio o J p' . .
. X X X X e Llegd a esa conclusion por medio de
instrumento . ‘s
una herramienta estadistica.
e Es mejor que salgas a correr en tenis.
e Eso le pasa por no revisar el examen.
e Estoobedeceavarios factores.
Causa X X X .
e Envista de que no entregaste el
trabajo, tienes cero.
Encabeza e Sonia compro un vestido rojo para
complementos X X Sofia.
indirectos e Ese policia detuvo a un ladrdn, ayer.
Compaiiia X o Elisallegd con su prima.

3.1. Otras funciones

Término de lugar: Hasta aqui te trajo el rio.
Término de tiempo: Lo espero hasta las 4:00 p. m.
Término de nimero: Cuenta hasta diez.
Origen o procedencia: Llegd de Cali.

. Un bloque de hielo.
Materia o asunto: - —

Un libro de religion.

Posesidn o pertenencia: El carro de José.
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Privacién o falta: Perdid la materia por menos de cinco décimas.
Contenido: por tres partes.

Cantidad: hablamos de un diez por ciento.

Equivalencia: Te cambio la patineta por la bicicleta.

3.2. Las contracciones

Preposicion Contraccion

a: cuando se antepone al articulo determinante masculino, el | forma la contraccién al.
de: | cuando se antepone al articulo determinante masculino, el | forma la contraccién del.

IV. Los signos de puntuacion

4.1. El punto

Es un signo ortografico (.) que se usa principalmente como signo de puntuacidn. Presenta, ademas,
otras funciones linglisticas y no linguisticas.

Su funcién es sefialar graficamente el final de un enunciado —que no sea interrogativo o
exclamativo, o que no se cierre con puntos suspensivos—, de un pdarrafo o de un texto. Se escribe
sin separacion de la palabra que lo precede y separado por un espacio de la palabra o el signo que
lo sigue. La palabra que sigue al punto de cierre de enunciado se escribe siempre con inicial
mayuscula.

Recibe distintos nombres, segin marque el final de un enunciado, un parrafo o un texto:

e Sise escribe al final de un enunciado y a continuacién se inicia otro sin cambiar de parrafo, se
denomina punto y seguido (pl. puntos y sequido), nombre mas légico y recomendable que el
también usual de punto seguido (pl. puntos seguido o puntos seguidos; la primera opcidn se
justifica por conservar ahi seguido su caracter adverbial y, por tanto, invariable). Si el punto y
seguido coincide con el final de una linea, se comienza a escribir en la siguiente con el mismo
margen, sin sangria inicial. El punto y seguido es, pues, el que separa los enunciados que
integran un parrafo.

e Sise escribe al final de un parrafo y el enunciado siguiente inicia un parrafo nuevo, se denomina
punto y aparte (pl. puntos y aparte), aunque en algunas zonas de América se dice punto aparte
(pl. puntos aparte). Para facilitar la distincidn entre parrafos, puede darse a la primera linea de
cada uno de los que siguen al parrafo inicial un margen algo mayor, de modo que quede sangria.

10
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Ejemplo:

Estuvo rondando la casa varias horas, silbando claves privadas, hasta que la proximidad del
alba lo obligo a regresar. En el cuarto de su madre, jugando con la hermanita recién nacida y
con una cara que se le caia de inocencia, encontro a José Arcadio.

Ursula habia cumplido apenas su reposo de cuarenta dias, cuando volvieron los gitanos. Eran
los mismos saltimbanquis y malabaristas que llevaron el hielo.

Si se prescinde de la sangria, debe dejarse una linea en blanco después de cada parrafo. El punto
y aparte es, pues, el que separa dos parrafos distintos, que suelen desarrollar, dentro de la
unidad del texto, ideas o contenidos diferentes.

Si se escribe al final de un escrito o de una divisién mayor del texto, se denomina punto final (pl.
puntos finales). Es incorrecta la denominacidn punto y final, creada por analogia de las correctas
punto y sequido y punto y aparte (para mds informacion: 2.1.ay 2.1.b).

4.1.1. Contextos en los que no se escribe punto final

e Titulosy subtitulos de libros, articulos, capitulos, obras de arte, etc., cuando aparecen
aislados constituyendo el Unico texto de la linea o lineas que ocupan:

= Cien aios de soledad
e Titulos y cabeceras de cuadros y tablas.

e Nombres de autor en cubiertas, portadas, prélogos, firmas de cartas y otros
documentos, o en cualquier otra ocasion en que aparezcan aislados:

* Fdo.: Jesus Garcia
e Las indicaciones de lugar y fecha que encabezan cartas y documentos.

e Expresiones simples dentro de celdas de tablas y otros espacios bien delimitados. Si
se trata de expresiones complejas y contienen puntuacién interna, se recomienda
escribir el punto.

4.1.2. Contextos en los que puede prescindirse del punto final

e Textos de sefiales y carteles.

e Enunciados de esléganes publicitarios cuando aparecen aislados constituyendo el
Unico texto de la linea o lineas que ocupan.

e Pies de imdagenes, siempre que sean breves y se acerquen a la condicion de etiquetas
o rétulos. Cuanto mayor sea su extension y complejidad sintactica, mayor tendencia
a la escritura de punto.

11
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e Dedicatorias que se sitdan al principio de los escritos, salvo que sean muy complejas
u ocupen varios parrafos.

e En las aplicaciones de mensajeria instantanea, especialmente cuando el mensaje estd
constituido por un solo enunciado. No debe trasladarse esta licencia a la escritura
ordinaria.

4.1.3. Combinacion con otros signos
e Elpunto se escribira siempre detrds de las comillas, los paréntesis y las rayas de cierre:
» Dijo: «Tu y yo hemos terminado».
» Tras estas palabras se marchd, dando un portazo.
= (Creo que estaba muy enfadada).
® En la calle la esperaba Emilio —un buen amigo—. Este, al verla llegar, sonrid.

e No debe escribirse punto tras los signos de cierre de interrogacién o de exclamacion,
aunqgue con ellos termine el enunciado; esta, pues, incorrectamente puntuada la
secuencia siguiente:

= ¢Quieres darte prisa?. @
= jVamos a llegar tarde por tu culpa!. @
» Pero ése puede saber qué estds haciendo?. @

Solo debe escribirse punto si tras los signos de interrogacion o de exclamaciéon hay
paréntesis o comillas de cierre:

= Se puso a gritar como un loco (jvaya genio que tiene el amigo!). @
= Me pregunto muy serio: «¢éDe veras puedo contar contigo?». @

Naturalmente, si se escribe el punto que precede a los signos de apertura de
interrogacion y exclamacion:

=  No encuentro el martillo. éLo tienes tu?

e Nunca se escribe otro punto tras los puntos suspensivos cuando estos cierran un
enunciado:

= e gusta todo tipo de cine: negro, histérico, de aventuras... Es un cinéfilo
empedernido.

e Si el punto de una abreviatura coincide con el punto de cierre del enunciado, solo
debe escribirse un punto, nunca dos:
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= A la boda fueron todos sus parientes: tios, primos, sobrinos, etc. Fueron en total
ciento veinte invitados.

Sobre la colocacién de las llamadas de nota cuando concurren con signos de
puntuacion, (para mds informacion: llamada de nota, 3).

4.1.4. Otros usos lingiiisticos

Se escribe punto detrds de las abreviaturas, con muy pocas excepciones (para mds
informacion: barra, 1.c y paréntesis, 2.g).

* Sra., Excmo., pdg., etc.
Si la abreviatura incluye alguna letra volada, el punto se coloca delante de esta:

= D.91.°

Sobre la combinacién del punto abreviativo con los signos de puntuacion, (para mds

informacion: abreviatura, 8.a.).

En textos lingliisticos, se utiliza el punto para indicar la frontera entre las silabas de
una palabra en las transcripciones fonéticas y fonoldgicas: /at.ldn.ti.ko/ o
/a.tlan.ti.ko/. En este caso, el punto va pegado a los signos que lo preceden y que lo
siguen. Sobre el uso del guion como separador silabico, (para mds informacion:

guion?, 3.2.).

4.1.5. Usos no lingiiisticos

En el uso comun, separa las horas de los minutos cuando se expresa numéricamente
la hora: 8.30 h, 12.00 h. Con este fin se usan también los dos puntos, opcidn
recomendada para textos técnicos (para mds informacion: dos puntos, 4.1).

Separa, en la expresion numérica de las fechas, las indicaciones de dia, mes y afo:
21.6.2000. Para ello se usan también el guion o la barra (para mds informacion: fecha,
2.c).

Colocado a media altura entre dos cantidades o expresiones matematicas, indica
multiplicacién: 5 -4 =20; 2 - (x + y) = 30. En este uso, se escribe entre espacios. Con
este mismo fin es mas normal el uso del simbolo tradicional en forma de aspa (x).

En algunas areas hispanohablantes, separa la parte entera de la parte decimal en los
numeros escritos con cifras: m = 3.1416... En Espafia y amplias zonas de América se
usa para ello la coma (para mds informacién: coma2, 5): m = 3,1416... Ambas opciones
son validas de acuerdo con la normativa internacional. Para sefalar la ubicacion de
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las emisoras de radio en el dial, se ha generalizado el empleo del punto: Radio
Intercontinental, 104.9.

4.1.6. Usos incorrectos

e Aunque todavia es practica comun en los nimeros escritos con cifras separar los
millares, millones, etc., mediante un punto, los organismos internacionales de
normalizacién establecen que se prescinda de él, pues el hecho de que un mismo
signo tenga valores contrapuestos segun el drea geografica —separador de millares
en unas y separador decimal en otras (para mds informacion: 4.4)— plantea un serio
problema de ambigliedad. Para facilitar la lectura de los niUmeros cuya parte entera
conste de mas de cuatro cifras, se recomienda escribirlos separando con un pequefio
espacio los grupos de tres digitos, contados de derecha aizquierda: 52 345; 6 462 749.
Esta recomendacién no debe aplicarse en documentos contables ni en ningun tipo de
escrito en que la separacién arriesgue la seguridad. No se utiliza nunca esta
separacion, ni tampoco el punto (para mds informacion: 5.2), cuando el nimero no
expresa cantidad, sino que sirve para identificar un elemento dentro de una serie.

e No debe escribirse punto tras las unidades de millar en la expresion numérica de los
afios, ni en la numeracioén de paginas, portales de vias urbanas y cédigos postales, ni
en los numeros de articulos, decretos o leyes: afio 1987; el 40000 a. C.; pdgina 1150;
avenida de Mayo, 1370; 28010 Madrid; Real Decreto 1099/1986.

e Actualmente las siglas no llevan puntos entre las letras que las componen ni blancos
de separacion: OTAN, INA, ni siquiera cuando forman parte de un enunciado escrito
todo él en mayusculas: CALENDARIO FISCAL PARA EL PAGO DEL IRPF (para mds
informacion: sigla, 4.a).

e Las siglas cuya configuracién obliga a leerlas en todo o en parte por deletreo deben
escribirse siempre enteramente en mayusculas: €D, DVD, ISBN, FMI, CGPJ. En cambio,
los acrénimos, es decir, aquellas siglas con una grafia pronunciable, que al inicio se
escriben asimismo con mayusculas, pueden lexicalizarse y convertirse en palabras a
todos los efectos; en ese caso, se escriben con inicial mayuscula si son nombres
propios por lo general, solo si tienen mas de cuatro letras: Unicef, Unesco, Renfe o
enteramente en minusculas si se trata de nombres comunes: ovni, uci, tac. En las
etapas de transicidn suelen convivir ambas grafias: UNESCO/Unesco, RENFE/Renfe,
TAC/tac, etc., pero lo normal y recomendable es su escritura con minutsculas cuando
se ha perdido la conciencia de su originaria condicién de siglas y se emplean ya como
cualquier otra palabra. Sobre el uso combinado de mayusculas y mindsculas en la
configuracion de siglas y acréonimos, (para mds informacion: mayusculas, 7.2).
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e Tampoco llevan punto los simbolos: cg por centigramo, N por norte, He por helio,

COP por peso colombiano. (para mds informacion: simbolo, 5.1).

Los simbolos de validez internacional se escriben siempre sin tilde, aunque incluyan
la letra que la lleva en la palabra que en espafol designa el concepto que representan:

* a(ynoa@®)porarea,
* ha(ynoha@)porhectireay
* lim (y no lim @) por limite.

Los simbolos formados por letras presentan una forma fija e invariable en cuanto a su
escritura con mayusculas o minusculas. No estan condicionados por la puntuacion ni
por el hecho de que el fragmento en que aparezcan esté escrito enteramente en
mayusculas: kW es el simbolo del kilovatio.

Se escriben siempre con mayusculas los simbolos de los puntos cardinales: N, SE, NNE,
los cédigos fijados por entidades de normalizacion: CRC (colén costarricense), BCN
(aeropuerto de Barcelona), las unidades de medida derivadas de nombres propios: N
por newton, W por vatio y los prefijos de multiplos de unidades de medida a partir
de mega: M- por mega-, G- por giga-, T- por tera-, etc.

Se escriben solo con la primera letra mayuscula los simbolos de los elementos
quimicos: H, C, Hg y los de los libros de la Biblia: Ex, Lv, etc.

Se escriben con minusculas los simbolos de las unidades de medida: g por gramo, m
por metro, los prefijos de submultiplos de unidades de medida: d- por deci-, c- por
centi-, m- por mili-, etc. y los prefijos de multiplos de unidades de medida hasta kilo:
da- por deca-, h- por hecto- y k- por kilo. El simbolo del litro, que debe escribirse
preferentemente con minusculas: I, admite su escritura con mayusculas: L si, debido
a la tipografia utilizada, hay posibilidad de confundirlo con el nimero 1.

Los simbolos deben escribirse pospuestos a la cifra a la que acompafian y dejando un
blanco de separacién: 33 dB, 125 m? 4 H. El simbolo % (que se lee por ciento en
espafiol), no es una excepcion y debe escribirse precedido de un espacio: 25 %. Se
exceptulan los simbolos y nimeros volados (superindice), que se escriben pegados a
la cifra a la que acompaiian: 12°, 35’, 10-3; también los signos® y ™, que se escriben
unidos a la marca o nombre comercial al que se aplican: Microsoft®. El simbolo de los
grados de temperatura se escribe de distinta manera segln aparezca o no
especificada la escala en la que se miden: se pega a la cifra si no se hace explicita la
escala, como sucede en el uso comun, pero se separa de ella y se pega al simbolo de
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la escala si esta se especifica: 27° (por veintisiete grados), pero 27 °C (por veintisiete
grados Celsius).

4.2. Eluso de los dos puntos

El signo de puntuacioén de los dos puntos (:) delimita unidades linglisticas y su funcidn es detener

el discurso para llamar la atencion sobre lo que sigue, que siempre esta en estrecha relacién con el

texto precedente; une, pues, a su funcién delimitadora un valor anunciativo. Presenta, ademas,
usos no linglisticos (para mds informacion: 4). Como signo de puntuacién, se escribe pegado a la
palabra o el signo antecedente, y separado por un espacio de la palabra o el signo siguiente.

4.2.1. Usos lingiiisticos

Se escriben dos puntos ante enumeraciones de caracter explicativo, las cuales van
precedidas de un elemento anticipador: Ayer me compré dos libros: uno de Carlos
Fuentes y otro de Cortdzar. No se usan los dos puntos en las enumeraciones que carecen
de elemento anticipador:

En la reunién habia representantes de: Bélgica, Holanda y Luxemburgo.®
Mis daficiones son: leer, viajar y montar en bicicleta. ®

Esto solo es posible si la enumeracion esta dispuesta en forma de lista:

Mis aficiones son:

= Jeer

= viajar

= montar en bicicleta

Cuando se anticipan los elementos de la enumeracion, los dos puntos sirven para cerrarla
y dar paso al concepto que los engloba: Natural, sana y equilibrada: asi debe ser una
buena alimentacion.

Sirven para separar una ejemplificacidn del elemento anticipador que la introduce: De
vez en cuando tiene algunos comportamientos inexplicables: hoy ha venido a la oficina
en zapatillas.

Preceden a la reproduccién de citas o palabras textuales, que deben escribirse entre
comillas: Ya lo dijo Ortega y Gasset: «La claridad es la cortesia del filosofo».

Se usan también para conectar oraciones relacionadas entre si sin necesidad de emplear
otro nexo. Son varias las relaciones que pueden expresar:

= Causa-efecto: Se ha quedado sin trabajo: no podrd ir de vacaciones este verano.
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= Conclusidn, consecuencia o resumen de la oracion anterior: El arbitraje fue injusto y
se cometieron demasiados errores: al final se perdio el partido. En este caso se usa
también el punto y coma (para mds informacion: puntoy coma, 3.a).

= Verificacion o explicacion de la oracion anterior, que suele tener un sentido mds
general: La paella es un plato muy completo y nutritivo: tiene la fécula del arroz, las
proteinas de sus carnes y pescados, y la fibra de sus verduras. En este caso se usa
también el punto y coma (para mds informacion: puntoy coma, 3.a).

e Sirven para detener el discurso, con intencién enfatica, tras conectores discursivos de
caracter introductorio, como a saber, ahora bien, pues bien, esto es, dicho de otro
modo, en otras palabras, mds aun... La oracion que los sigue se inicia con minuscula:
Dicho de otro modo: me gusta ayudar a los demds; éRecuerdas lo que te conté de
Ramiro? Pues bien: ha vuelto a hacerlo. En la mayoria de estos casos los dos puntos son
sustituibles por la coma. La diferencia entre el uso de uno u otro signo esta en que con
la coma el énfasis desaparece y la expectacién creada en el lector con respecto a lo que
se va a decir es menor.

e En titulos es frecuente su uso para separar el concepto general del aspecto parcial del
que va a tratarse: La literatura medieval: estudio comparativo de los principales
motivos recurrentes.

e Separan los epigrafes internos de un libro del texto que los sigue cuando este comienza
en la misma linea: La Revolucion Industrial: Su origen hay que situarlo en Gran Bretaia,
alrededor de 1780, cuando... Para ello se usa también la raya precedida de un punto
(para mds informacion: raya, 3.4.a), aunque la opcidn preferida hoy es el punto.

e Se emplean tras las férmulas de saludo en el encabezamiento de cartas y documentos.
En este caso, la palabra que sigue a los dos puntos, y que inicia el cuerpo de la carta, se
escribe con inicial mayuscula y en linea aparte (para mds informacion: mayusculas,
3.4.a): Muy sefior mio: / Le agradeceré que en el plazo mds breve posible... Es
costumbre anglosajona, que debe evitarse en espafiol, utilizar la coma en lugar de los
dos puntos: Querido amigo, / Te escribo esta carta para comunicarte...

e En textos juridicos y administrativos, como decretos, sentencias, bandos, edictos,
certificados o instancias, se colocan después del verbo que presenta el objetivo
fundamental del documento y que va escrito enteramente en mayuscula (para mds
informacion: mayusculas, 6.h). La primera palabra que sigue a dicho verbo se escribe con
inicial mayuscula y en parrafo aparte (para mds informacion: mayusculas, 3.4.f):

CERTIFICA: / Que D. José Alvarez Garcia ha seguido con aprovechamiento el Curso de...
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Solamente en este caso los dos puntos son compatibles con la conjuncién subordinante
que.

e Esincorrecto escribir dos puntos entre una preposicion y el sustantivo o sustantivos que
esta introduce: La obra estuvo coordinada por: Antonio Sanchez. ©®

e Debe evitarse el uso repetido de los dos puntos en un mismo enunciado:

= Se requieren dos tratamientos: uno fisico y otro psicoldgico: el primero con un
fisioterapeuta y el segundo con un equipo de psicélogos. @

= Debid escribirse: Se requieren dos tratamientos, uno fisico y otro psicolégico: el
primero con un fisioterapeuta y el segundo con un equipo de psicélogos. @

4.2.2. Combinacién con otros signos

e Los dos puntos pueden concurrir con cualquier signo de puntuacién, excepto con el
punto, la coma o el punto y coma. Cuando se combinan con puntos suspensivos o con
signos de cierre de paréntesis, rayas, comillas, interrogaciéon o exclamacién, se escriben
siempre detras de ellos y seguidos de minuscula:

= Intriga, humor, critica social...: todos estos ingredientes en una pelicula tnica.
= Ingredientes (para dos personas): dos berenjenas, un cuarto de carne picada...
= ¢Qué hizo entonces?: salir corriendo.

e Cuando los dos puntos siguen a una abreviatura, esta conserva el punto abreviativo: P.
D.: Espero tu respuesta.

e Sobre la colocacidén de las llamadas de nota cuando concurren con signos de puntuacion,
(para mds informacion: llamada de nota, 3). Existen dos modelos para situarlas: el

sistema francés (para mds informacion: 3.a) y el sistema inglés (para mds informacion:
3.b). La eleccién de uno u otro depende del criterio editorial.

En el sistema francés, la llamada de nota se situa inmediatamente antes del punto, la
coma, los dos puntos y el punto y coma, pero después de los puntos suspensivos:

= De acuerdo con algunos autores’®, los pacientes con glaucoma no podian ser
tratados con éxito™4.

= El mismo afio expuso en la Bienal de Venecia, en el Guggenheim, en el Moma...*.

En cambio, la llamada de nota se sitla antes o después del cierre de un signo doble:
comillas, paréntesis, signos de interrogacion, etc., segin se refiera solo a la ultima
palabra o a todo el segmento enmarcado por esos signos:
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= Rodolfo Lenz llegé a afirmar que el habla vulgar de Chile era «principalmente
espafiol con sonidos araucanos®».

* Rafael Lapesa sefalaba que «es muy discutido el posible influjo de las lenguas
indigenas en la pronunciacion del espafiol de América»’.

= ¢Cree que seria posible recuperar una forma como Mastrique®?
= ¢Cree que seria posible recuperar una forma como Mastrique ?°.

Como se ve en los ejemplos, cuando la llamada de nota que figura al final de un
enunciado aparece tras puntos suspensivos o tras un signo de cierre de interrogacion o
de exclamacién, debe escribirse un punto tras ella.

En el sistema inglés, la llamada se sitla siempre tras el signo de puntuacion, sea este el
que sea:

» De acuerdo con algunos autores,’® los pacientes con glaucoma no podian ser
tratados con éxito.*

4.2.3. Usos no lingiiisticos

e Se emplean, de acuerdo con la norma internacional, para separar las horas de los
minutos en la expresién de la hora. No debe dejarse espacio de separacion entre los dos
puntos y las cifras colindantes: 15:30 h. En el uso comun, fuera de contextos técnicos,
los dos puntos pueden alternar con el punto (para mds informacion: punto, 4.1).

e Indican divisién en expresiones matematicas. En este caso, se escriben con espacio de
separacion respecto de las cifras colindantes: 8 : 2 = 4. En este uso alternan con la barra
(para mds informacion: barra, 1.i).

El uso de la coma (,)

Signo de puntuacion coma (,) se emplea para delimitar determinados elementos del
enunciado, como algunos tipos de oraciones: Aunque no te guste, tendrds que hacerlo o
grupos sintacticos: David, el contador, no ha venido hoy. También se utiliza como separador
decimal en los numeros escritos en cifras (para mds informacion: 5).

Como signo de puntuacion, se escribe pegada a la palabra o el signo que la precede y
separada por un espacio de la palabra o el signo que la sigue. La escritura de coma tiene por
objeto poner de manifiesto las relaciones sintdcticas, por lo que no siempre su presencia
responde a la necesidad de realizar una pausa en la lectura y, viceversa, existen en la lengua
oral pausas breves que no deben marcarse graficamente mediante comas. Aunque el uso de
coma puede depender en ocasiones del gusto o de la intencidén de quien escribe, o de factores
contextuales como la longitud y la complejidad del enunciado o la puntuacidon adyacente,
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existen comas de presencia obligatoria o recomendable en un escrito para que este pueda
ser correctamente interpretado. Se exponen a continuacion las principales directrices para el
uso de la coma.

4.3.1. Para delimitar incisos

Normalmente, los incisos aparecen intercalados en el enunciado y deben ir entre dos
comas, una delante del comienzo del inciso y otra al final; pero los incisos también
pueden ir en posicion inicial, seguidos de coma, o final, precedidos de ella. En la
lengua oral, los incisos presentan un tono mds grave que el del resto del enunciado y
suelen separarse por breves pausas. La mayor parte de las veces la coma puede
alternar, en este uso, con la raya (para mds informacion: raya) y con los paréntesis
(para mds informacion: paréntesis, 2.a). Los incisos pueden ser:

e Aposiciones explicativas: Cuando llego Adrian, el marido de mi hermana, todo se
aclard. Se cuentan entre las aposiciones de este tipo las construcciones en las que
se repite una palabra que se acaba de mencionar para introducir una explicacion
sobre ella: Se compré la mejor moto que habia en el mercado, moto que acabo
olvidada y polvorienta en el garaje a los pocos meses.

4.3.2. Para delimitar otros constituyentes del enunciado con alto grado de independencia

No se vinculan sintacticamente con el resto del enunciado vy, por tanto, se aislan con
coma los segmentos siguientes:

e Determinados adverbios y locuciones adverbiales que se usan como conectores
discursivos, como: ademds, asimismo, es mds, ahora bien, sin embargo, no
obstante, por el contrario, en cambio, aun asi, con todo (y con eso), asi pues, por
consiguiente, por lo tanto, es decir, o sea, en definitiva, en primer/segundo lugar,
por un/otro lado, por una/otra parte, por ultimo, pues bien, y otros similares:

= Se ha llevado todas sus cosas. O sea, no piensa volver.

= Por lo tanto, los que no tengan invitacion no podrdn entrar al recinto; no
obstante, podran seguir el acto a través de pantallas instaladas en el exterior.

Si estas expresiones van en medio de la oracidn, se escriben entre comas: Mi
nombre es Lidia. Nadie, sin embargo, me llama asi. Cuando las locuciones son
de caracter anunciativo, es posible sustituir la coma por los dos puntos si se
desea detener el discurso con intencion enfatica (para mds informacion: dos
puntos, 2.6): Me voy ahora mismo de aqui; es mds: no pienso volver nunca.
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4.3.3. Para delimitar algunos tipos de complementos

e Es recomendable escribir coma detras de los complementos circunstanciales que
preceden al verbo, salvo que sean breves: En aquellos calurosos dias de principios
del verano pasado, la convivencia era idilica.

No se aislan con coma los complementos circunstanciales en posicién final: La
convivencia era idilica en aquellos calurosos dias de principios del verano pasado.
No obstante, cuando la informacidn que expresan estos complementos se
presenta como accesoria o incidental, van precedidos de coma: Termind su carrera
con excelentes resultados y un futuro prometedor, ya lejos de su Salamanca
natal.

e Se escribe coma para delimitar los adverbios y expresiones que encabezan los
enunciados o se intercalan en ellos para introducir la perspectiva desde la que el
hablante desea expresarse:

= Técnicamente, los resultados no fueron satisfactorios.
= FEl hallazgo, desde una perspectiva arqueoldgica, no tiene un gran valor.
= Desde mi punto de vista, todo ha salido bien.

e Se escribe coma para aislar adverbios o locuciones adverbiales como francamente,
sinceramente, afortunadamente, lamentablemente, por desgracia, ciertamente,
efectivamente, naturalmente, etc., cuando modifican a toda la oracién: No creo,
francamente, que cambie de opinién; Lo hemos conseguido, afortunadamente;
Naturalmente, los invitados deben vestir de etiqueta. No se aislan con coma
cuando modifican solo a uno de los constituyentes de la oracién:

= Todo sucedio naturalmente, sin darnos cuenta.
= Esta novela es francamente buena.

e Se escribe coma detras de los complementos encabezados por locuciones
preposicionales de valor introductorio, como en cuanto a, respecto de, con
respecto a, en relacion con, con referencia a, a tenor de, etc.:

= En cuanto a ti, no quiero volver a verte.
= A tenor de lo visto, no creo que cambie mucho la situacion.

De la misma manera, se pone coma detrds de los elementos encabezados por
locuciones preposicionales o constituidos por locuciones adverbiales de valor
condicional, concesivo, final, causal, etc.:
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= En ese caso, nos quedaremos en casa.
= A pesar de todo, conseguimos nuestro objetivo.
= Para eso, hubiera sido mejor que no hablaras.
* Aun asi, nadie te lo va a agradecer.
e Es conveniente escribir coma delante de excepto, salvo y menos:
= «Todo me irrita, excepto la soledad».

= «Cristina siempre estaba a mano, salvo cuando se daba una comilona de
ratones».

= «Los pobres lo perdonan todo, menos el fracaso».
4.3.4. Para delimitar estructuras coordinadas

e La coma separa los elementos de una enumeracion, siempre que estos no sean
complejos y ya contengan comas en su expresion, pues, en ese caso, se utiliza el
punto y coma (para mds informacion: punto y coma, 3.b):

= Ayer me compré dos camisas, un pantalén, una chaqueta y dos pares de
zapatos.

Cuando la enumeracidn es completa o exhaustiva, el uUltimo elemento va
introducido por una conjuncién: y/e, o/u, ni, delante de la cual no debe escribirse
coma:

= Es un chico muy reservado, estudioso y de buena familia.
= No le gustan las manzanas, las peras ni los pldatanos.
= ¢Quieres té, café o manzanilla?

Si la enumeraciéon es incompleta y se escogen solo algunos elementos
representativos, no se escribe conjunciéon alguna ante el dltimo término, sino
coma. La enumeracién puede cerrarse con etcétera (o su abreviatura etc.), con
puntos suspensivos (para mds informacion: puntos suspensivos, 2.2.d) o, en usos

expresivos, simplemente con punto:
» Acudié toda la familia: abuelos, padres, hijos, cuiados, etc.

= Estamos amueblando el salon;, hemos comprado el sofd, las alfombras, la
lampara...

= Todo en el valle transmite paz: los pdjaros, el clima, el silencio.
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e Porsu cardcter en cierto modo incidental, equivalente de y lo demds, y otras cosas
que no se mencionan, se escribe coma tras etcétera, o su abreviatura etc., siempre
gue no vaya en posicioén final:

» «Los bailes populares como la sardana, la jota, etcétera, estaban proscritos».

» «Los bailes autoctonos, las peregrinaciones, etc., perduran hasta nuestros
dias».

e Se separan mediante comas los miembros gramaticalmente equivalentes dentro
de un mismo enunciado. Al igual que en el caso anterior, si el ultimo de los
miembros va introducido por una conjuncion (y/e, o/u, ni), no se escribe coma
delante de esta:

= Llegué, vi, venci.
» Estaba preocupado por su familia, por su trabajo, por su salud.

= No te vayas sin correr las cortinas, cerrar las ventanas, apagar la luz y echar la
llave.

No obstante, existen casos en que la conjuncidn si puede ir precedida de coma
(para mds informacion: 2.4.4).

e Se escribe coma delante de las oraciones coordinadas adversativas, introducidas
por las conjunciones: pero, mas, aunque, sino (que):

» Hazlo si quieres, pero luego no digas que no te lo adverti.

o Se escribe coma para separar los dos términos de la construccidén copulativa
intensiva no solo..., sino (también)...:

» «El suelo del patio estaba cubierto no solo de hojas, sino también de
cemento».

4.3.5. En otros contextos

e En la datacion de cartas y documentos, se escribe coma entre el lugar y la fecha:
Santiago, 8 de enero de 1999; En Cartagena, a 16 de marzo de 2000; o entre el
dia de la semana vy el del mes: Lunes, 23 de enero de 2002 (para mds informacion:
fecha, 4).

4.3.6. No se usacoma

e Es incorrecto escribir coma entre el sujeto y el verbo de una oracién, incluso
cuando el sujeto esta compuesto de varios elementos separados por comas:
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» Mis padres, mis tios, mis abuelos, me felicitaron ayer. ®
» Mis padres, mis tios, mis abuelos me felicitaron ayer. @

Cuando el sujeto es largo, suele hacerse oralmente una pausa antes del comienzo
del predicado, pero esta pausa no debe marcarse graficamente mediante coma:

= Los alumnos que no hayan entregado el trabajo antes de la fecha fijada por el
profesor suspenderdn la asignatura. @

e No se escribe coma entre el verbo y el atributo, el complemento directo, el
complemento indirecto, el complemento de régimen o el complemente agente.
Cuando estos complementos anticipan su apariciéon, no debe escribirse coma
cuando la intencidn es destacar o enfatizar el elemento anticipado: Vergiienza
deberia darte; Muy contento estds tu. Sin embargo, cuando el elemento
anticipado simplemente expresa el tema del que se va a decir algo, la coma es
opcional:

= De dinero, no hablamos nunca / De dinero no hablamos nunca;
= Carne, no suelo comer mucha / Carne no suelo comer mucha;
= Alos chicos, les sienta bien el deporte / A los chicos les sienta bien el deporte.

La presencia de la coma en estos casos es mas conveniente cuanto mas largo es el
fragmento anticipado:

= La costumbre de hacer regalos a los nifios cuando terminan las clases, nunca
la hemos seguido en mi casa.

El uso del punto y coma

El signo de puntuacién, punto y como (;), se utiliza para delimitar unidades linglisticas
inferiores al enunciado, como la oracién: No sabia nada con seguridad; lo intuia o el grupo
sintactico: Hablé muy claro; demasiado. Su empleo implica mayor vinculacién entre los
miembros del enunciado que la indicada por el punto, y menor que la sugerida por la coma.
Se escribe pegado a la palabra o el signo que lo precede, y separado por un espacio de la
palabra o el signo que lo sigue. La primera palabra que sigue al punto y coma debe escribirse
siempre con minuscula (la Unica excepcién se da en obras de contenido lingtiistico, en las que
es practica comun separar con este signo de puntuacién los diferentes ejemplos que se
ofrecen, cada uno de los cuales, cuando se trata de enunciados independientes, comienza,
como es natural, con mayuscula; de este uso excepcional y contrario a la norma que rige en
la lengua general hay abundantes ejemplos en esta misma obra).
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El punto y coma es, de todos los signos de puntuacién, el que presenta un mayor grado de
subjetividad en su empleo, pues, en muchos casos, es posible optar, en su lugar, por otro
signo de puntuacion, como el punto y seguido, los dos puntos o la coma; pero esto no significa
qgue el punto y coma sea un signo prescindible.

4.4.1. Los usos

e Para separar oraciones sintdcticamente independientes entre las que existe una
estrecha relacion semantica:

= FEra necesario que el hospital permaneciese abierto toda la noche; hubo que
establecer turnos.

» Todo el mundo a casa; ya no hay nada mds que hacer.

En la mayor parte de estos casos, se podria utilizar el punto y seguido. La eleccién
de uno u otro signo depende de la vinculacion semantica que quien escribe
considera que existe entre los enunciados. Si el vinculo se estima débil, se prefiere
usar el punto y seqguido; si se juzga mas sélido, es conveniente optar por el punto y
coma. También se podrian usar los dos puntos, puesto que casi siempre subyacen
las mismas relaciones que expresan estos cuando conectan oraciones (para mds
informacion: dos puntos, 2.5).

e Para separar los elementos de una enumeracion cuando se trata de expresiones
complejas que incluyen comas:

= Cada grupo ird por un lado diferente: el primero, por la izquierda; el segundo,
por la derecha; el tercero, de frente.

Cuando el tltimo elemento de la relacién va precedido por una conjuncion, delante
de esta se recomienda escribir coma (para mds informacion: coma?, 2.4.4.a),

aunque puede usarse también el punto y coma:

= Se dieron cita el presidente ejecutivo, Francisco Ruiz; el consejero delegado,
Pedro Garcia; el vocal, Antonio Sdnchez; y el secretario general, Juan Gonzdlez.

e Se escribe punto y coma delante de las conjunciones adversativas pero, mas y
aunque cuando las oraciones que encabezan tienen cierta longitud:

= No vivié mucho tiempo en aquella ciudad tan lejana; pero, mientras estuvo
alli, disfruto de todo lo que le ofrecia...

Si el periodo encabezado por la conjuncién es corto, se usa la coma (para mds
informacién: coma?, 2.4.6); si tiene una extension considerable, es mejor utilizar el
punto y sequido:
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» Vendrd, pero tarde.

= «Las dos amigas se entienden muy bien; se ponen de acuerdo sin necesidad de
muchas palabras. Pero una voz que les es conocida irrumpe en la mdgica
plenitud solar que las rodea».

e Se pone punto y coma detras de cada uno de los elementos de una lista o relacidn
escrita en lineas independientes cuando estos presentan cierta complejidad y se
inician con mindscula. El dltimo miembro de la enumeracién se cierra con punto:

= Conjugaciones en espanol:
— verbos terminados en -ar (primera conjugacion);
— verbos terminados en -er (segunda conjugacion);
— verbos terminados en -ir (tercera conjugacion).
4.4.2. La combinacion con otros signos

e El punto y coma puede concurrir con cualquier signo de puntuacién, excepto con
el punto, la coma o los dos puntos. Cuando se combina con puntos suspensivos o
con signos de cierre de paréntesis, rayas, comillas, interrogacidn o exclamacién, se
escribe siempre detrds de ellos y seguido de minuscula:

= Dijo que no lo haria «ni loco»; pero al final nos ayudo.

» Mahana traerdn la mesa, las sillas, los cuadros...; entonces si parecerd una
casa.

e Cuando el punto y coma sigue a una abreviatura, debe mantenerse el punto
abreviativo:

» Trabajé durante un tiempo en Byte S. A.; afios después, fundé su propia

compaiia.

V. Eluso del gerundio
El gerundio se emplea para modificar o realzar la accion del verbo. Esa es su Unica funcién en la
lengua espanola, ser un modificador exclusivo del verbo.

El gerundio tiene dos formas: simple y compuesta. La simple termina en -ando y -endo: amando,
comiendo. El compuesto se forma con el gerundio del verbo haber mas un participio pasivo o
presente: habiendo amado, habiendo comido, habiendo visto.

Inmediatez y simultaneidad: las acciones del gerundio y del verbo deben coincidir. Son dos
acciones que el sujeto de la oracidn realiza a la vez: Camina mirando de frente.
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Nunca debe colocarse una coma antes del gerundio, a menos que se trate de un gerundio referido
al sujeto, el cual, por lo general forma una frase explicativa que va entre comas: Juan, sabiendo
que no podia huir, se entregé a la policia.

5.1. Gerundios inadecuados
El gerundio responde a como se ejecuta un verbo:
» «Vamos, Rosita, no te pongas asi, y perdéname le dijo ddndole un beso».©®
= «Se fueron a ver una de charros dijo Lituma, bebiendo con avidez...». @

En la primera oracién hay incompatibilidad semdntica: primero tiene que decirselo y después
besarla, no puede realizar las dos acciones al mismo tiempo. Y en la segunda, también hay
incompatible semanticamente con el verbo. ¢ COmo puede hablar mientras bebe con avidez?
Lo correctos es:

= «Rosita no te pongas asi, le dijo, y le dio un beso».@
= «Se fueron a ver una de charros dijo Lituma, y bebié con avidez...».@
e El gerundio no debe emplearse como conectivo o conector de dos ideas:
= «Andémala constitucion del yo y el superyo, estando este ultimo localizado en...». ©®
» «Anémala constitucion del yo y el superyo; este ultimo estd localizado en...».@
e El gerundio no se debe emplear en funcién de adjetivo:

= «Se aprobo una resolucion extendiendo el plazo de pago de los impuestos
municipales». ©

= «Se aprobo una resolucion que extiende el plazo del pago de los impuestos
municipales». @

= «...promulga Witiza una ley dando licencia para que los eclesidsticos se pudieran
casar». ©

» «...promulga Witiza una ley que da licencia para que los eclesidsticos se pudieran
casar». @

e El gerundio no debe expresar una accién posterior a la del verbo de la oracién. El gerundio
de posterioridad es un problema que se ha ido perpetuando debido al uso indiscriminado
por parte de periodistas y escritores durante siglos.

e Enla mayoria de los casos, el sujeto del gerundio debe coincidir con el sujeto de la oracion
principal:

» «El ponente defendio sus conclusiones apoydndose en los datos ministeriales». @
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Es el mismo sujeto, el ponente, quien defiende y se apoya.
* «Nos encontramos a los diputados bromeando en el hemiciclo».©

El sujeto es «nosotros» pero el gerundio se refiere a los diputados. La ambigliedad se
eliminaria si dijéramos:

* «Nos encontramos a los diputados, que estaban bromeando en el hemiciclo».@

e La accion del gerundio debe ser anterior o simultanea a la del verbo principal. Por tanto,
debe evitarse el llamado gerundio de posterioridad.

» «El otro dia cogimos un resfriado andando bajo la lluvia sin paraguas».@

El sujeto es «nosotros» y ambas acciones son simultaneas: andar y coger un resfriado.
* «lLa victima fue agredida en su casa, muriendo horas después en el hospital» ©

Es el llamado gerundio de posterioridad. Lo correcto seria:
* «La victima fue agredida en su casa y murié horas después en el hospital». @

= «El nuevo titular de Justicia ingreso en la universidad en 1970, gradudndose cinco
afos después». ©

Graduarse es posterior a ingresar en la universidad.

= «El nuevo titular de Justicia ingresé en la universidad en 1970, y se gradué cinco
afos después». @

e Laaccién que expresa el gerundio debe interpretarse como una circunstancia: de tiempo,
modo o condicién de la accidn del verbo principal. Es decir, la funcién del gerundio es
siempre de complemento circunstancial. El uso del gerundio sera correcto si expresa en
qué momento, de qué modo, por qué motivo o en qué condicion se da la accion principal.

= Eduardo ha aprobado las matemadticas copiando. @
* Hards bien poniendo un candado en la bicicleta. @

e El gerundio es un modificador del verbo y, por tanto, no puede calificar a un sustantivo.
* El Gobierno ha aprobado un decreto requlando las importaciones asidticas. ©
= El Gobierno ha aprobado un decreto que requla las importaciones asidticas. @

e Otra forma de reconocer si el gerundio es un corrector correcto del verbo: si se puede
cambiar por la expresion «al + infinitivo»:

= «...como plantas, realizando la fotosintesis; o como animales, ingiriendo sus propios
alimentos». @
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Los dos gerundios son correctos. Se pueden cambiar al usar la expresion al + infinitivo.

= «...como plantas al realizar la fotosintesis; o como animales al ingerir sus propios
alimentos». @

VI. Las palabras ambiguas

La ambigliedad se produce cuando una expresién o idea no estd clara o se presta a multiples
interpretaciones. La ambigliedad involuntaria puede confundir y dar lugar a malentendidos. Un
aspecto comun de la ambigliedad es la incertidumbre:

= «La vio venir montada a caballo».

Las palabras ambiguas son términos o frases ambiguas que hacen que las afirmaciones suenen
impresionantes sin ofrecer compromisos ni garantias especificas. Estas palabras se utilizan a
menudo en la retdrica con fines persuasivos o manipulativos. Permiten a la persona oradora eludir
la responsabilidad directa por las afirmaciones realizadas.

e Ejemplos de palabras confusas

Las palabras ambiguas son comunes en diversas formas de comunicacién. Pueden confundir a
las personas o llevarlas a diversas interpretaciones que no estan definitivamente establecidas
por la persona que emite el mensaje:

= «Los estudios sugieren que este nuevo medicamento podria mejorar potencialmente los
sintomas».

«Sugiere» y «podria potencialmente» implican resultados posibles sin confirmar Ia
efectividad, lo que permite a los anunciantes evitar conclusiones firmes hasta que haya mas
evidencia disponible.

Las palabras ambiguas también se utilizan comiUnmente en contextos politicos, educativos,
sociales:

= «Nos esforzaremos por lograr el crecimiento econémico».

La palabra «esforzarse» indica esfuerzo sin garantizar ningun resultado especifico, lo que
permite al politico evitar la rendicién de cuentas si no se logra el crecimiento econémico.

= «Utilice las técnicas diddcticas adecuadas para la resolucion de estudios de caso».

= «Defina los términos de diddctica y evaluacion por competencias, correctamente».

* «Realice los ensayos de termodinamica apropiadamente, para el establecimiento de los

rangos de temperatura del reactor nuclear».

29


https://quillbot.com/blog/synonyms/achieve-synonym/

O Instituto {1 |NUCLEQ SECTQR
II'I* Nacional de O COMERCIO . .
Uave del Progreso Aprendizaje /1Y SERVICIOS

= «Aplicar los protocolos de atencion inmediata, preferiblemente en un marco de respeto y

empatia con la persona afectada, segun la normativa nacional vigente».

Las palabras adecuadas, correctamente, apropiadamente y preferiblemente no indican con
precisién o exactitud lo que se debe realizar, por lo que, para unas personas puede ser una cosa
y para otras algo muy diferente. Lo que no permite establecer con claridad si se estd cumpliendo
o no con lo solicitado.

e Lista de palabras confusas
Algunas palabras ambiguas de uso comun incluyen:
= Adecuado (a)
= Correcto (a)
= Apropiado (a)
= Mas o menos
= Preferiblemente
= Posible
= Pretendidamente
= Parece que
= Podria decirse que
= Poder
= Comunmente
= Podria
= Muchos
= Aparentemente
= Sugiere
= Segun cabe suponer
= Estimado
= Potencialmente
= Puede
* Tiendea
= Alguno
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* A menudo

= Probablemente
" Practicamente
= Ayuda

= Arribaa

= Como

= Segun se informa

VII. Uso de las mayusculas y minusculas

En la escritura, la letra base es la minuscula, de modo que la mayuscula debe aplicarse Unicamente
en aquellos casos en que la norma prescribe su uso: Acaba de llegar Miguel de la Torre. La escritura
enteramente en mayusculas se emplea Unicamente en las siglas, los nimeros romanos y textos
cortos de caracter informativo. El uso de mayusculas en interior de palabra debe evitarse en la
escritura ordinaria, aunque es un fendmeno cada vez mas extendido en la formacidon de siglas y
acrénimos (para mds informacion: 7.2) y en los nombres comerciales (para mds informacion: 9).

7.1. Cuestiones formales

e La forma mayuscula de las letras i y j carece de punto: Inés, Javier, HIJO. No obstante, es
practica frecuente y admisible en la escritura manuscrita que la i mayuscula aparezca con
él para favorecer la legibilidad.

e Silos digrafos ch, gu, Il y qu aparecen al inicio de una palabra escrita con mayuscula inicial,
solo adopta forma de mayuscula la primera de sus letras: China, Guinea, Llobregat, Quito;
si la palabra se escribe enteramente en mayusculas, deben ir en mayuscula las dos letras
del digrafo: CHINA, GUINEA, LLOBREGAT, QUITO.

e Cuando los digrafos ch y Il forman parte de una sigla, solo se escribe en mayuscula la
primera de sus letras (para mds informacion: sigla, 4.c): PCCh (Partido Comunista de
China); esto se hace para evitar su interpretacion como iniciales de dos palabras distintas:
CDCH (Centro de Desarrollo Cientifico y Humanistico). En el resto de los digrafos, al no
existir ese riesgo, solo se conserva la primera letra: QIR (quimico interno residente). Del
mismo modo se comportan las abreviaturas de iniciales de nombres propios: J. Ch. (José
Chamorro), a diferencia de J. C. (José Ceballos), pero M. G. (Martina Guerrero).
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La tilde y la diéresis en las mayusculas

Las reglas de uso de la tilde (para mds informacién: tilde?) y de la diéresis (para mds
informacion: diéresis) se aplican a todas las palabras, estén escritas en mayusculas o
minuscula: Alvaro, LEON, ANTIGUEDAD. Solo se exceptlan los acrénimos escritos
enteramente en mayusculas, que se escriben sin tilde: CIA (del ingl. Central Intelligence
Agency), y no CIA @; BIOS (del ing. b[asic] i[nput]/o[utput] s[ystem] 'sistema bdsico de
entrada-salida'), y no B/OS €. Ahora bien, cuando los acrénimos, al lexicalizarse, pasan a
escribirse con minusculas —o solo con mayuscula inicial en el caso de los nombres propios—,
se someten a las reglas de acentuacion grafica como cualquier otra palabra: euribor
(acronimo de eur[o] i[nter]b[ank] o[ffered] r[ate] 'tipo europeo de oferta interbancaria'),
Fundéu (acrénimo de Fund[acion del] E[spanol] U[rgente]).

Uso de mayuscula inicial exigido por la puntuacion

De acuerdo con la posicidén que la palabra ocupe en el escrito, la puntuacién exige su escritura
con mayuscula inicial en los casos siguientes:

e Laprimera palabra de un escrito o la que aparece después de un punto, con independencia
de que pueda estar precedida de un signo de apertura de paréntesis, comillas,
interrogacion o exclamacion: Hoy no iré. (Estards en casa? Manana puede que si. Si el
primer elemento es una cifra, la siguiente palabra debe escribirse con mindscula: 1080
recetas de cocina.

e La palabra que sigue a los puntos suspensivos cuando estos cierran el enunciado:
Compramos mariscos, solomillos, vino... La cena resulto un éxito; pero, si el enunciado
continua tras ellos, la palabra que los sigue se escribe con inicial minuscula: Es una persona
bastante... altiva, diria yo (para mds informacion: puntos suspensivos, 1).

e En frases interrogativas y exclamativas existen dos posibilidades:

o Sila pregunta o la exclamacidn constituyen la totalidad del enunciado, y sus signos de
cierre equivalen a un punto, la primera palabra de la pregunta o la exclamacién se
escribe con inicial mayuscula, asi como la palabra que inicia la oracién siguiente:
= ¢Qué hora es? Creo que llego tarde.

= jQué alegria! Pensé que no volveria a verte.

e Cuando la pregunta o la exclamacién constituye solo una parte del enunciado, pueden
darse dos casos:

o Si la pregunta o la exclamacidn inicia el enunciado, la palabra que sigue al signo de
apertura se escribe con mayusculay la que sigue al signo de cierre con minuscula: ¢Qué
puedo hacer hoy?, me pregunto todos los dias. También cuando se suceden varias
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preguntas o exclamaciones breves constituyentes de un Unico enunciado y que se
separan unas de otras por signos de coma o de punto y coma:
= ¢Como te llamas?, éen qué trabajas?, ¢donde naciste?

En ese mismo caso, si cada pregunta se considera un enunciado independiente,
debera iniciarse con mayuscula:

= ¢Como te llamas? ¢En qué trabajas? ¢ Dénde naciste?

e Sila pregunta o la exclamacion no estd situada al comienzo del enunciado, la palabra que
sigue al signo de apertura de interrogacion o exclamacion se escribe con minuscula: Pero
iqué nifno tan guapo!; Eres arquitecta, ¢no?; Marina, épuedes venir?

e Después de los dos puntos, debe comenzarse el texto con mayuscula cuando estos
anuncian el comienzo de una unidad con independencia de sentido, como sucede en los
€asos siguientes:

o Tras los dos puntos que siguen a la formula de encabezamiento o saludo de una carta,
se trate de un envio postal, un fax o un correo electrdnico:

= Querido Rafael:
Te agradezco mucho...

o Tras los dos puntos que anuncian la reproduccién de palabras textuales:
= El senador afirmo: «No defraudaremos a los electores».

Solo se exceptuan los casos en los que la cita comienza con puntos suspensivos (para
mds informacion: puntos suspensivos, 2.2.e):

= Y el mondlogo termina asi: «... y los suefios, sueios son».

o Tras los dos puntos que cierran los epigrafes o subtitulos de un libro o documento, o
los elementos de una enumeracién en forma de lista, cuando el texto explicativo que
los sigue comienza en la misma linea:

= La arquitectura egipcia: El elemento mds caracteristico de la arquitectura egipcia
son las piramides, construcciones funerarias que...

o Tras los dos puntos que siguen a palabras como ejemplo, advertencia, nota, etc.,
cuando preceden a enunciados con plena independencia sintdctica y de sentido:

= advertencia: Medicamento no indicado para menores de doce afos.

o Tras los dos puntos que introducen una explicacidn en uno o mas parrafos
independientes, normalmente precedidos de expresiones anunciativas como a
continuacion o siguiente(s):
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= la receta se elabora tal como se explica a continuacion: Se baten los huevos y el
azucar, y después se anade...

o Tras los dos puntos que siguen a verbos como certificar, fallar, exponer, solicitar, etc.,
cuando, escritos enteramente en mayusculas, presentan el objetivo fundamental de
determinados documentos juridicos o administrativos:

= CERTIFICA:
Que D. José Pérez Garcia ha seguido el Curso de Técnicas Audiovisuales...

Del mismo modo, se escriben dos puntos tras gerundios como considerando o
resultando cuando preceden a cada una de las razones que sirven de apoyo a un fallo
o dictamen escritas en pdrrafo aparte.

e Para el uso de mayusculas tras los dos puntos que preceden a una enumeracién en forma
de lista, (para mds informacion: raya, 3.2).

7.4. La mayluscula en nombres propios y expresiones denominativas

e En espafiol, se escriben con inicial mayuscula todos los nombres propios, asi como las
palabras del Iéxico comun que funcionan con valor de tales, es decir, cuando designan
entes Unicos con funcién identificativa. Asi sucede con las expresiones pluriverbales que
dan nombre a entidades de distinta naturaleza (instituciones, organismos, obras de
creacion, etc.) y con los nombres comunes en virtud de determinados fendmenos como la
antonomasia o la personificacién.

e En las expresiones denominativas pluriverbales, la mayuscula inicial puede aparecer en
todas las palabras significativas (Ministerio de Asuntos Sociales) o solo en la primera
palabra, en combinacién con la cursiva o las comillas para delimitar su extensién: El mejor
poema del Romancero gitano es el «<Romance de la pena negra».

e Aunque tradicionalmente se ha empleado la mayulscula para marcar el respeto o
relevancia otorgados social o individualmente a determinadas personas o cosas (papa,
rey, misa, patria, bandera...) o para destacar conceptos considerados relevantes en
determinados ambitos o contextos (humanidad, naturaleza, universo...), se recomienda
restringir al maximo estos usos, siendo lo mas indicado evitarlos, ya que responden a
criterios extralingiisticos, y su aplicacion es subjetiva y de dificil regularizacién.

e Tampoco debe utilizarse la mayuscula para distinguir sentidos diferentes en palabras con
varios significados. Solo cuando un sustantivo que cuenta con varias acepciones se emplea
para designar una entidad institucional debe escribirse con inicial mayuscula, como
sucede con Estado, Gobierno, Iglesia o Parlamento.
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e Hay contextos donde, en funcidn de diferentes factores, puede optarse por la mayuscula
o la mindscula. Al ser la mayuscula la forma marcada y excepcional, siempre que exista
duda en su aplicacidn, debe seguirse la recomendacion general de utilizar con preferencia
la minuscula.

7.5. Casos en los que debe utilizarse la mayuscula inicial
Se escriben con mayuscula inicial:

e Los antropénimos, tanto nombres de pila como apellidos: Ana de la Cruz, Maria del
Carmen Rojas, Aureliano Buendia. También los hipocoristicos: Tina, Lucho, Pili, Luismi.
Esta mayuscula se mantiene en los usos en plural: Las Anas suelen ser muy traviesas; No
conozco muchos Pérez. Si un apellido comienza por preposicion, o por preposiciéon y
articulo, estos se escriben con minuscula cuando acompafian al nombre de pila: Juan de
Torres, Irene de la Rosa. Cuando se omite el nombre de pila, la preposicion debe escribirse
con mayuscula: sefior De Torres, De la Rosa. Si el apellido comienza con articulo, este se
escribe siempre con mayuscula, se anteponga o no el nombre de pila: Antonio La Merced,
sefior La Merced. En los apellidos unidos por la conjuncion y, esta se escribe siempre con
minuscula: Ortega y Gasset, Ramoén y Cajal. Deben conservar la mayuscula los nombres
de los autores empleados para designar sus obras: un Gauguin, un Antonio Lopez, varios
Picassos, el ultimo Truffaut (por el Gltimo filme de Truffaut).

e Los nombres o expresiones comunes que se utilizan como antropdénimos, tanto
traducciones de nombres propios de otras lenguas (Toro Sentado, Aguila Veloz) como
nombres propios de personajes de fabulas o cuentos infantiles, incluidas las
personificaciones de animales (Caperucita Roja, el Gato con Botas). Por el contrario, se
escriben con minuscula los nombres comunes en funcion meramente referencial (como la
liebre y la tortuga, en la fabula de ese titulo).

e Los nombres que designan familias o dinastias: los Borbones, los Romanov, la dinastia
Ming. Se escriben con minuscula cuando se utilizan como adjetivos: los reyes borbones.
Las dinastias o linajes que se designan mediante un patronimico —nombre derivado del
perteneciente al fundador de la dinastia y que se usa para referirse a sus descendientes—
se escriben con minuscula: los nazaries (de Ndzar), un rey sasdnida (de Sasdn).

e Los apodos, alias, sobrenombres y seuddnimos: el Greco; José Nemesio, alias el Chino;
Sandro, el Gitano; la Dama de Hierro; Isabel la Catdlica; Azorin (seuddnimo del escritor
José Martinez Ruiz); el Pobrecito Hablador (seudénimo del escritor Mariano José de
Larra). Dado que el articulo que los antecede debe escribirse con minuscula (para mds
informacion: 5.3.2.a), si a su vez van precedidos de las preposiciones a o de, se forman las
contracciones al (para mds informacion: al) y del (para mds informacion: del): Me gusta
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mucho este cuadro del Greco (no de El Greco ); El pueblo llano adoraba al Tempranillo
(no a El Tempranillo € ). Cuando se insertan en el interior del nombre oficial u ocupan el
lugar del nombre de pila, se escriben entre comillas o con resalte tipografico: Ernesto
«Che» Guevara; el Kun Agiiero.

e Los apelativos antonomasticos y las advocaciones: el Creador, el Todopoderoso, la
Purisima, el Maligno, la Virgen de Guadalupe, el Cristo de la Agonia, el Buda de la Luz
llimitada.

e Los nombres propios de animales, plantas y objetos singularizados: Moby Dick, Bucéfalo,
el Big Ben, la Tizona, el Titanic, el Curiosity. Si van acompaiiados de articulo, este se
escribe con mindscula (para mds informacion: 5.3.2.a). No hay razdn para escribirlos ni en
cursiva ni entre comillas, ya que se trata de nombres propios.

e Todas las palabras significativas que componen la denominacién completa de entidades,
instituciones, organismos, departamentos o secciones administrativas, érdenes religiosas,
hermandades o cofradias, unidades militares, partidos politicos, equipos deportivos,
organizaciones, asociaciones, compafiias teatrales, grupos musicales, etc.: Ministerio de
relaciones Exteriores, Biblioteca Nacional, Universidad de Costa Rica, Facultad de
Farmacia, Nucleo Sector Comercio y Servicios, Partido Revolucionario Institucional,
Instituto Nacional de Aprendizaje, Médicos Sin Fronteras. Aunque lo habitual es que el
sustantivo genérico forme parte de la denominacién y, por tanto, se escriba con
mayuscula inicial (Academia de Bellas Artes, la Universidad Carlos Ill), debe escribirse con
minusculas cuando no sea asi: la organizacion Amnistia Internacional. La mayuscula
inicial se mantiene en sus menciones abreviadas, pero no debe aplicarse al articulo que
las acompafia (para mds informacion: 5.3.2.d): la Nacional (por la Biblioteca Nacional), la
Complutense (por la Universidad Complutense). También se escriben con mayuscula sus
denominaciones alternativas antonomasticas: la Cdamara Alta [= el Senado], la
Benemérita [= |la Guardia Civil (Esp.) o la Cruz Roja (C. Rica)]. Se escriben asimismo con
mayuscula las denominaciones alternativas antonomasticas de las selecciones deportivas
nacionales: la Roja (seleccion chilena o espafiola), la Vinotinto (seleccion venezolana), la
Tricolor (seleccion de costarricense).

e Determinados sustantivos cuando designan entidades u organismos de caracter
institucional: la Iglesia, el Ejército, la Armada, la Universidad, la Policia, el Parlamento,
el Gobierno espaiiol, la Administracion central... La mayuscula no afecta, como se ve, a
los especificadores que los acompafian. En cambio, se escriben con minudsculas cuando no
designan la institucion: un policia [= un agente], una iglesia ortodoxa [= un edificio]; ni
cuando se emplean en singular con valor colectivo, refiriéndose a grupos concretos de
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individuos: El ejército [= las tropas] cruzo la frontera; Lo detuvo la policia [= varios
agentes].

e La primera palabra del titulo de cualquier obra de creacion (libros, peliculas, cuadros,
esculturas, piezas musicales, programas de radio o televisidn, etc.): Libro de buen amor,
Cien aios de soledad, Las seforitas de Avignon, El peine del viento, La consagracion de
la primavera, Pasion de gavilanes. No es correcto escribir todos los elementos
significativos con mayuscula (Libro de Buen Amor @), ya que el uso obligatorio de la cursiva
los delimita suficientemente. La misma norma puede aplicarse también a los titulos en
otra lengua citados en textos espainoles: Cavalleria rusticana, West side story. Se escribe
asimismo con inicial mayuscula la primera palabra de los titulos abreviados o alternativos,
pero no el articulo que los precede (para mds informacion: 5.3.2.e): la Celestina, el
Quijote, la Quinta sinfonia.

e La primera palabra del titulo de las subdivisiones o secciones internas de una publicacién
o un documento (capitulos de un libro, titulares de prensa, columnas de opinion, etc.). Si
se hace referencia a ellos dentro de un texto, se delimitan con comillas: En el capitulo ii,
«La representacion grdfica del acento», se exponen los usos de la tilde.

e Los sustantivos y adjetivos que forman parte del titulo de los textos sagrados y de los libros
que los componen, asi como sus denominaciones antonomadsticas, pero no el articulo que
los antecede (para mds informacion: 5.3.2.e): la Biblia, el Cordn, el Libro de los Muertos,
la Tord, el Nuevo Testamento, el Cantar de los Cantares, las Sagradas Escrituras.

e Ademds de la primera palabra, los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre
de publicaciones periédicas o de colecciones: La Vanguardia, El Comercio, Crecer Feliz,
Biblioteca Romdnica Hispdnica.

e Todas las palabras significativas del titulo de documentos oficiales o histéricos (tratados,
convenciones, acuerdos, declaraciones, etc.), y de textos legales o juridicos (fueros,
cadigos, leyes, decretos, etc.: la Convencion de Ginebra; la Carta de las Naciones Unidas;
el Codigo Civil; la Ley 40/1998, de 9 de diciembre, del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas y otras Normas Tributarias. Cuando el titulo es muy largo, se escribe con
cursiva o entre comillas y la mayuscula se aplica solo a la primera palabra: Aténgase a lo
indicado en la «Ley 17/2005, de 19 de julio, por la que se regula el permiso y la licencia
de conduccion por puntos y se modifica el texto articulado de la ley sobre trdfico,
circulacion de vehiculos a motor y seguridad vial». No se escriben con mayuscula los
nombres alternativos de caracter referencial con los que se designan comuinmente
determinadas leyes, y que no se corresponden con su titulo oficial: ley sdlica, ley seca, ley
de extranjeria.
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e La primera palabra del titulo de ponencias, discursos, conferencias o exposiciones. Si se
citan dentro de un texto, se escriben ademas entre comillas: El rey inauguro la exposicion
«Goya y su tiempo».

e Todas las palabras significativas que forman parte del nombre o titulo de programas,
planes o proyectos: Plan de Fomento de la Lectura; Proyecto del Genoma Humano. Si |a
denominacion es larga, se escribe con cursiva o entre comillas y la mayuscula se aplica
solo a la primera palabra: Presento el «Proyecto para la deteccion del talento musical
precoz en ninos menores de seis anos».

e Laprimera palabra de lemas, consignas y esléganes. En el interior de los textos, se escriben
ademas entre comillas: Mandela buscé la reconciliacion bajo el lema «Un equipo, un
pais».

e Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de asignaturas y cursos:
Matemadticas, Quimica Orgdnica, Curso de Critica Textual. Si la denominacion es larga, se
escriben entre comillas y la mayuscula se aplica solo a la primera palabra: Se matriculé en
«Historia de las ideas filosoficas en Bizancio». Como nombres de disciplinas, se escriben
con minuscula, (para mds informacion: 5.4.21).

e Las palabras significativas que forman parte del nombre de eventos culturales o
deportivos (congresos, exposiciones, ferias, torneos deportivos, etc.): Jornadas de Arte
Flamenco, IV Congreso de Cirugia Vascular, Bienal de Venecia, Salon del Comic de
Barcelona, Copa Libertadores de América, Juegos Olimpicos.

e Las palabras significativas que forman parte del nombre de premios y condecoraciones:
los Premios Principe de Asturias, la Gran Cruz de Isabel la Catdlica, el Premio Nobel de
Fisica. Sobre sus usos en minuscula, (para mds informacion: 5.4.30.e).

e Los sustantivos y adjetivos que forman parte del nombre de festividades civiles, militares
o religiosas, y de los periodos liturgicos: Navidad, Aiilo Nuevo, Dia Internacional de la
Mujer, Pascua Militar, Januca (festividad judia), Fiesta del Sacrificio o Fiesta Grande
(festividad musulmana), Adviento, Semana Santa, Ramadadn.

e Las marcas y nombres comerciales, por su condicion de nombres propios: é¢Has visto el
ultimo anuncio de Coca-Cola?; Salié al mercado el nuevo hibrido de Toyota; Acabo de
instalar el Windows Vista; é{Lo has buscado en Google? Debe mantenerse la mayuscula
cuando el nombre designa un producto de la propia marca: Me he comprado un Seat.
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El articulo en los nombres propios

e La mayoria de los nombres propios prototipicos (antropénimos y toponimos) no necesitan
articulo para integrarse en los enunciados: Me llamo Miguel y naci en Buenos Aires; solo
algunos lo incorporan como parte fija e indisociable de la denominacién, caso en que el
articulo se escribe también con mayuscula: Estuve en El Salvador el afno pasado; Conozco
muy bien La Haya; Viajo a Las Palmas todas las semanas. En estos casos, la contraccién
con las preposiciones a o de no se realiza nunca en la escritura: un viaje oficial a El
Salvador; la portada de El Pais (para mds informacion: al y del). Cuando el articulo forma
parte del nombre propio puede coaparecer con otros determinantes: aquel El Dorado
mitico, nuestra Las Palmas querida (pero no es posible decir *aquel el Orinoco mitico o
*nuestros queridos los Alpes). Asimismo, si el articulo forma parte del nombre propioy se
antepone un adjetivo, este debe preceder a toda la denominacién: la extravagante Las
Vegas, el cadtico El Cairo; en cambio, si el articulo no forma parte del nombre propio, el
adjetivo puede intercalarse entre el articulo y el nombre propio: el caudaloso Amazonas,
la misteriosa India, el simpdtico Chispas.

Escritura con minuscula.

Se escriben siempre con minuscula por no formar parte del nombre propio:

e Los articulos que preceden a los apodos, sobrenombres o seudénimos: el Chapo, Isabel la
Catdlica, el Pobrecito Hablador; a las denominaciones alternativas de sedes, edificios: el
Piruli (por Torrespafia, sede de la televisidn publica espafiola), o a los nombres propios de
animales o cosas: el Pdjaro Loco, la Tizona, el Titanic.

e Los articulos que preceden de manera opcional a muchos nombres de paises y a los de
algunos continentes: (el) Africa, (el) Camerun, (la) China, (el) Ecuador, (los) Estados
Unidos, (la) India, (el) Libano, (el) Peru, (el) Senegal, etc., (para mds informacion: el, 6).

e Los articulos que preceden a los titulos abreviados de obras de creacidn: la Celestina, el
Quijote; o a los titulos de los libros sagrados: el Cordn, la Biblia, el Génesis.

Casos en que no debe usarse la mayuscula inicial

No son nombres propios y, por tanto, no deben escribirse con mayuscula inicial, las
palabras siguientes:

e Los tratamientos, tanto si preceden al nombre propio (don, dofa, fray, sor, san(to)/ta,
etc.) como los que pueden usarse sin él (sefior/a, doctor/a, licenciado/da, reverendo/da,
usted, excelencia, (su) sefioria, etc.). Solo se admite su escritura con mayuscula inicial en
los tratamientos de las mas altas dignidades cuando no van seguidos del nombre propio
de la persona a la que se refieren: La recepcion a Su Santidad serd esta tarde, pero
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Aterrizo su santidad Benedicto XVI. Las abreviaturas de los tratamientos si se escriben
con mayuscula inicial (para mds informacion: abreviatura, 8.c).

e Los sustantivos que designan titulos nobiliarios, dignidades o cargos —sean civiles,
militares, religiosos, publicos o privados—, tanto en sus usos genéricos: El rey reina, pero
no gobierna, como si se refieren a una persona concreta: La reina saludé al papa en su
visita a Espana; El presidente del Gobierno llego con la ministra de Defensa y el general
Martinez, jefe del Estado Mayor.

e Los sustantivos que designan profesiones: Su hija es ingeniera; Roberto Armendadriz,
asesor fiscal.

e Los adjetivos y sustantivos que designan pueblos o etnias, asi como los que denotan
nacionalidad o procedencia geografica: la cultura mochica, los aztecas, los maories, los
filipinos, los italianos.

e Los nombres de las lenguas: El espafol es la lengua mds estudiada del mundo después
del inglés.

e Los nombres de los puntos cardinales (norte, sur, este, oeste) y de los puntos del horizonte
(noroeste, sudeste, etc.): La brujula seiala el norte; Viajamos rumbo al sur; Vivo al este
de Jalisco; Sopla viento del noroeste. Se escribiran con mayuscula cuando formen parte
de una expresion que asi lo exija: América del Norte, Corea del Sur, Europa del Este, la
Cruz del Sur. Sobre la mayuscula en sus simbolos, (para mds informacion: simbolo, 5.3.a).

e Los nombres de los dias de la semana, asi como de los meses y las estaciones del afio: Hoy
es lunes, 23 de mayo; Estoy deseando que llegue el verano. Se escribirdn con mayuscula
cuando formen parte de una denominacidén mas amplia que asi lo exija, como festividades,
fechas histdricas, espacios urbanos, instituciones u organizaciones: Viernes Santo, Feria
de Abril, plaza del Dos de Mayo, Primavera de Praga.

e Los nombres de los elementos y compuestos quimicos, asi como los de las unidades de
medida: oxigeno, mercurio, sodio, tesla, newton, metro. Sobre la escritura de sus
simbolos, (para mds informacion: simbolo, 5.3.b).

e Las denominaciones de impuestos y tasas, como impuesto sobre el valor ainadido (o, Am.,
al valor agregado), impuesto sobre la renta de las personas fisicas, etc. ; aunque sus siglas
se escriban con mayusculas (IVA, IRPF).

e Los poderes del Estado y los poderes facticos: el poder ejecutivo, el poder legislativo, el
cuarto poder = |la prensa], salvo que se refieran especificamente a los érganos del Estado
en que descansan: El Poder Judicial notifico su cese al magistrado.
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e Las disciplinas cientificas y las diversas ramas del conocimiento: Nuevos avances en fisica
nuclear; La morfologia es una parte de la gramdtica; Es magnifica en matemadticas. Solo
se escriben con mayuscula inicial cuando nos referimos a ellas como materias de estudio
en contextos académicos o curriculares (nombres de asignaturas, titulaciones, catedras,
facultades, etc.): Me he matriculado en Arquitectura; ¢ Quién te da Fisica este aio?

e Las leyes, teorias y principios cientificos, salvo los nombres propios que formen parte de
la denominacioén: ley de la gravedad, ley de Ohm, principio de Arquimedes, teoria de la
relatividad.

e Losindices, indicadores, encuestas, bardmetros, escalas y tasas, salvo los nombres propios
qgque formen parte de la denominacién: indice de desarrollo humano, encuesta de
poblacion activa, escala de ansiedad de Hamilton, tasa de mortalidad.

e Los nombres de las escuelas y corrientes de las diversas ramas del conocimiento, asi como
los de estilos, movimientos y géneros artisticos: darwinismo, platonismo, positivismo,
culteranismo, dadaismo, realismo mdgico, cine negro. Solo se escriben con mayuscula
aquellos que abarcan todas o gran parte de las disciplinas y dan nombre a periodos
histdéricos culturalmente diferenciados (para mds informacion: 5.2.37): el Renacimiento,
el Barroco.

e Los nombres propios utilizados como nombres comunes, esto es, cuando pasan a denotar
clases de entes que comparten determinadas propiedades. En virtud de este fenémeno se
escriben con mindscula inicial:

= Los nombres propios de personas, personajes o lugares cuando designan
genéricamente seres o lugares que poseen los rasgos mas notables o caracteristicos del
referente original: una celestina, un donjudn, un quijote, un potosi, la meca del cine,
etc.

= Muchos nombres de enfermedades, objetos, aparatos, sistemas, productos y otras
realidades que pasan a ser designados directamente con el nombre propio de su
descubridor, su inventor, su fabricante, o con el de la persona que los popularizé o en
honor de la cual se hicieron: alzhéimer, cdrter, chagas, diésel o disel, pdrkinson,
quevedos, quinqué, rebeca, yacusi, etc. El nombre propio debe mantener la mayuscula
si aparece en un complemento especificativo: la enfermedad de Parkinson, el mal de
Chagas, una placa de Petri.

= Las marcas y nombres comerciales cuando no designan ya un objeto o un producto de
la propia marca, sino, genéricamente, como nombres comunes, cualquier objeto o
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producto de caracteristicas similares: Espese la salsa con maicena; No sale sin ponerse
rimel en las pestanas.

7.9. La mayuscula sostenida para favorecer la legibilidad

La mayuscula sostenida favorece la visibilidad y legibilidad de textos cortos, por lo que se

suelen escribir enteramente en mayusculas:

Las palabras o frases que aparecen en las cubiertas y portadas de los libros y documentos,
tanto impresos como electrénicos, asi como los titulos de cada una de sus divisiones
internas (partes, capitulos, escenas, etc.).

Las cabeceras de diarios y revistas: EL UNIVERSAL; LA NACION; TIEMPO; aunque es cada
vez mas frecuente su escritura Unicamente con mayuscula inicial: La Voz de Galicia,
Publico.

Los textos de los carteles de aviso o de las pancartas: SE VENDE; NO A LA GUERRA.

En textos de cardcter informativo, las frases que expresan el contenido fundamental del
escrito: Por motivos de higiene, SE PROHIBE DEPOSITAR BASURAS EN LA VIA PUBLICA.

Términos como aviso, nota, advertencia, posdata, etc., cuando introducen de forma
autéonoma los textos correspondientes: AVISO: El pago de recibos solo podrd efectuarse
los martes.

En textos juridicos y administrativos, los verbos que expresan la finalidad del escrito o que
introducen cada una de sus partes fundamentales, a fin de favorecer su lectura rapida:
CERTIFICA, EXPONE, SOLICITA, CONSIDERANDO.

Los términos con los que se alude de forma breve y repetida a las diversas partes que se
citan como intervinientes en documentos juridicos o administrativos: D. José Pérez Garcia,
en adelante, el DEMANDANTE...

Los textos de los bocadillos en los comics y vifietas graficas.

7.10. La mayuscula en siglas y acronimos

Las siglas que tienen que leerse, en todo o en parte, deletreando sus componentes deben
mantener siempre su escritura en mayusculas: FBI [éfe-bé-i], DDT [dé-dé-té], PSOE [pe-
soe]. En cambio, los acrénimos, esto es, las siglas cuya grafia permite leerlas
secuencialmente (OTAN, UNESCO, UCI, IVA, INA, etc.), pasan a convertirse en muchas
ocasiones en palabras a todos los efectos y a escribirse enteramente en minusculas si se
trata de nombres comunes: uci, mir, ovni, radar, Idser; o con mayuscula inicial si se trata
de nombres propios (solo los que tienen mds de cuatro letras): Mercosur, Unesco, Unicef.
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e Eluso combinado de mayusculas y mindsculas es plenamente admisible cuando se afiaden
especificaciones a siglas ya constituidas: ARNm (de dcido ribonucleico mensajero), PCEr
(de Partido Comunista de Espafia reconstituido). Asimismo, es hoy frecuente escribir con
mayuscula Unicamente la inicial de los componentes de la sigla y mantener en mindscula
las letras no iniciales o los conectores gramaticales (preposiciones o conjunciones): DGTel
(de Direccién General de Telecomunicacion), JpD (de Jueces para la Democracia), UNMdP
(Universidad Nacional de Mar del Plata), UdelaR (Universidad de la Republica).

e Las expresiones desarrolladas de siglas y acréonimos llevaran las mayusculas y minusculas
gue les correspondan por su naturaleza: Banco Central Europeo (BCE), con mayusculas
iniciales por ser el nombre propio de una instituciéon, frente a documento de identidad
migratorio para extranjeros (DIMEX) o tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC), con minusculas por tratarse de expresiones referenciales.

7.11. Otros usos de la mayuscula

e La mayuscula es la forma originaria y caracteristica de los nimeros romanos, (para mds
informacion: niumeros, 2).

e Sobre el uso de la mayuscula en las abreviaturas, (para mds informacion: abreviatura, 8.c).

e Sobre el uso de la mayuscula en los simbolos, (para mds informacion: simbolo, 5.3).

VIII. El uso de las enumeraciones

Una enumeracion es la expresidn sucesiva de las partes de que consta un todo, ya sea total o
parcialmente. También se le llama lista, en especial cuando esta dispuesta verticalmente, a modo
de tabla o cuadro, y relacién. No debe confundirse con la numeracion, que es la accion de dar
nuimeros a algo. A cada elemento de las enumeraciones también se le llama apartado.

En las presentaciones (académicas o profesionales) se hace uso abundante de listas, para
organizar mejor la exposicion de la informacién.

En sistemas como HTML (para mds informacidon: HTML), TeX y similares hay tres tipos basicos:
o listas numeradas u ordenadas,

¢ listas con topos (para mds informacion: topos) o listas con vifietas o sin orden,

e descripciones (como en glosarios).

A la hora de montar listas, hay que tener en cuenta varios puntos:

¢ la continuidad y coherencia gramatical;

¢ los signos de puntuacion tras la introduccion (punto, dos puntos o nada);
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e los signos de puntuacion tras los elementos (coma, punto y coma, punto o nada);

e la mayuscula o la minuscula al comienzo de cada apartado que esta relacionado con los
signos de puntuacién.

8.1. Estructura basica

Las enumeraciones suelen tener algun tipo de introduccidn. Los elementos de la lista deben
tener una forma gramatical coherente y no se deben mezclar oraciones completas con
partes de oraciones. Cuando la introduccién no es una oracion completa, los elementos
deben darle continuidad sintactica.

En el ejemplo siguiente se dan dos elementos que contindan debidamente y otros dos que
no lo hacen (la introduccién es una parte de oracién y los dos ultimos apartados son
oraciones completas):

Durante el periodo de circulacién de un vehiculo conviene:

= cambiar el aceite cada 500 kilometros; @

= no frenar fuerte; @

= respecto a los aditivos para el aceite, véase lo dicho en «Engrase»; @
= puede practicarse el «superengrase». @

Su longitud es la que resulte apropiada para el propdsito que se busca. Asi, una
enumeracion de los estados de Alemania ha de tener exactamente 16 apartados. Una
explicacidn de las tareas de un afio por meses ha de tener tantos elementos como haya en
el desarrollo de la actividad (por ejemplo, 11 0 12).

8.2. Enumeraciones integradas

A menudo las enumeraciones estan integradas en el parrafo (para mds informacion:
parrafo), sin separacién visual del resto del texto.

Cuando en estas listas se anticipa el contenido de lo que se enumera, se escriben dos puntos
(para mds informacion: dos puntos). Si no se anticipa, la enumeracién no va precedida de
dos puntos:

= Comimos sopa, chuletas y flan.

= Comimos tres platos: sopa, chuletas y flan.

» Estuvimos en Francia, Suecia, los Paises Bajos y Finlandia.

» Estuvimos en varios paises: Francia, Suecia, los Paises Bajos y Finlandia.

» Escriba con letras los numeros 27, 82, 16 y 41.
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= Escriba con letras los numeros siguientes: 27, 82, 16 y 41.

Los elementos se separan con coma (para mds informacion: coma), salvo el ultimo, si esta
unido con una conjuncién (para mds informacion: conjuncién) como y u o (para mds
informacion: y u o). Si son complejos o tienen a su vez comas u otras conjunciones, se
separan con punto y coma (para mds informacion: punto y coma), salvo el ultimo, si esta
unido con una conjuncidon como y u o, se separa preferiblemente con coma, aunque se
admite también el punto y coma.

Enumeraciones tabuladas

Los elementos de la lista pueden componerse tabulados, para que los datos y las posibles
relaciones entre ellos queden claros visualmente. Si son cortos, puede optarse por darlos
en varias columnas:

Entre los signos usados en los cddices tenemos los siguientes:

= asterisco =  Obelo = Jlemnisco
= antigrafo = pardgrafo = positura
= antisigma = diple = dncora

8.3.1. Puntuacion

Vinetas Tipo de numeracién Esquema Imagenes Posicion | Opciones
Seleccidn
B o L |
. o * | |
. o * | |
2> » X v
> > P v
> > X v
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

En laimagen anterior se pueden ver los modelos de listas con vifietas, como se suele
llamar en los programas de procesadores de texto. Otros programas como Word
ofrecen opciones similares.
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La introduccidn suele terminar con dos puntos, signo que es necesario si se anticipa
el contenido. Si es una oracién completa, también puede usarse el punto (para mds
informacion: punto), ademas de los dos puntos.

Cada elemento puede ir precedido de un nimero o letra (para mds informacion:
numero o letra), o de un topo (para mds informacion: topo o bolo también llamados

vifetas). En lugar de topos también es frecuente escribir rayas (para mds
informacion: rayas [—]), pero es impropio tipograficamente el uso de guiones [-]
(para mds informacion: guiones) con esta funcion. Tras estos signos suele haber un
espacio.

La puntuacién (para mds informacion: puntuacion) al final de los elementos puede
omitirse, sobre todo si son cortos, o puede ser la que corresponderia si la lista
estuviera integrada en el parrafo. También se puede optar por un signo concreto
unificado en todas las listas de este tipo, que suele ser el punto y coma. De usarse
puntuacion, el ultimo elemento cierra con punto (para mds informacion: punto).
Cuando cada elemento comienza con mayuscula, en los textos generales se suele
mantener el punto, y asi lo recomienda la OLE, pero en presentaciones y listas que
visualmente se asimilan a cuadros o tablas (para mds informacion: cuadros o tablas)

es frecuente aplicarle las reglas de estos ultimos por claridad tipografica.

Ocasionalmente se usan puntos suspensivos (para mds informacion: puntos
suspensivos) para dejar claro que el texto introductorio tiene una marcada
continuidad, pero en estos casos basta con no usar ningun signo, pues ya queda
expresa la continuidad visualmente.

8.3.2. Mayusculas y minusculas

Los elementos tienen mayuscula o minuscula (para mds informacion: mayuscula o
minuscula) en funcién de la puntuacion —minudscula con coma o punto y coma;
mayuscula con punto—; sin puntuacién, depende del grado de continuidad con la
introduccidn. Asi, las cinco posibilidades basicas, en funcidn de los factores
explicados, son:
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eeclementol eelementol, eelementol; eElementol e Elemento 1.
eeclemento2 eelemento2, eelemento2; eElemento2 e Elemento 2.

eelemento3 eelemento3. eelemento3. eElemento3 e Elemento 3.

8.3.3. Conjunciodn del ultimo elemento

Al contrario que en las listas integradas, en las tabuladas no es aconsejable usar
conjuncién ante el Ultimo elemento, pero si resultara necesario se siguen las pautas
de puntuacion ordinarias:

Los factores que influyen en el clima son: @
1) la proximidad del ecuador;

2) la altitud sobre el nivel del mar;

3) la proximidad del mar;

4) la vegetacion.

Pero también @

Los factores que influyen en el clima son:
1) la proximidad del ecuador;

2) la altitud sobre el nivel del mar;

3) la proximidad del mar, y

4) la vegetacion.

O bien ®

Los factores que influyen en el clima son:
1) la proximidad del ecuador;

2) la altitud sobre el nivel del mar;

3) la proximidad del mar; y

4) la vegetacion.
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No es vélida @

8.3.4.

8.3.5.

Los factores que influyen en el clima son:
1) La proximidad del ecuador.

2) La altitud sobre el nivel del mar.

3) La proximidad del mar. Y

4) La vegetacion.

La conjuncién solo se suele emplear cuando se quiere enfatizar que la lista es cerrada
y no hay otros posibles elementos.

Preposiciones

Las preposiciones y los adverbios al comienzo de cada elemento pueden repetirse o
bien puede redactarse la introduccidon para que quede claro lo que se quiere
expresar, pero por lo general pueden seguirse las pautas generales de la
construccion (para mds informacion: construccion): se repite con ideas excluyentes
o contrariasy se da en la introduccién en el resto de los casos. Separar la preposicidon
o el adverbio del texto que introducen puede en ocasiones restar claridad, pues
podria no apreciarse de un vistazo rapido su sentido completo, sobre todo cuando
el nexo es negativo:

Tenemos bizcochos:
= sin huevo;
= sin leche.

Mejor que
Tenemos bizcochos sin:

= huevo;
= Jeche.

Texto tras la lista

Tras la lista, la linea que sigue ird con sangria si comienza un nuevo parrafo (y los
parrafos se sangran de ese modo), pero no ira con sangria si se considera que sigue
siendo el mismo parrafo.

8.4. Enumeracion en parrafos

En ciertos casos, varios parrafos (para mds informacion: parrafos) pueden depender

jerdrquicamente en su contenido de otro anterior. Estos parrafos pueden tratarse como
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listas, con la adicidon de numeracién o un topo, y con la sangria propia de las listas. Se tratan
en cuanto a mayusculas y puntuacién como otros parrafos.

En ocasiones los elementos tienen un titulillo destacado de algiin modo, como cursiva o
negrita (para mds informacion: cursiva o negrita), que va seguido normalmente de punto,

dos puntos o, si hay una distincidon tipografica clara, un cuadratin (para mds informacion:
cuadratin).

Las puertas de las esclusas pueden ser de diversos tipos, y han de poder resistir la mdxima
presion de las aguas, ofrecer suficiente impermeabilidad y ser fdciles de maniobrar. Se
construyen de hierro de madera.

* Puertas de busco. Requieren poco material, abren hacia un solo lado y son de maniobra
facil. Si el esfuerzo se transmite también por el busco, su cdlculo es indeterminado.

= Puertas de abanico. Permiten la maniobra sea cual sea el nivel de las aguas; convienen
especialmente para las esclusas de los puertos.

» Puertas giratorias de una sola hoja. Tienen eje vertical y estructura de pontones
giratorios; se emplean en las darsenas y en las esclusas muy grandes de algunos canales.
Su inconveniente es la necesidad de dar mayores dimensiones a la cabeza aguas abajo.

* Puertas correderas. Se adoptan especialmente en los diques secos. Su cdlculo es
estaticamente determinado, no exigen prolongacién del cuenco, permiten establecer
una pasarela con gran facilidad y son muy seguras. Pueden maniobrarse, aunque haya
mucha corriente o exceso de presidn a un lado.

En casos como este, donde cada elemento queda separado de los demas por el titulillo,
pueden omitirse los topos:

Puertas de busco. Requieren poco material, abren hacia un solo lado y son de maniobra
facil. Si el esfuerzo se transmite también por el busco, su cdlculo es indeterminado.

Puertas de abanico. Permiten la maniobra sea cual sea el nivel de las aguas; convienen
especialmente para las esclusas de los puertos.

Otra disposicién habitual en este ultimo caso es la siguiente (que se corresponde con el
elemento descripcion de lista de HTML):

* Puertas de busco

Requieren poco material, abren hacia un solo lado y son de maniobra facil. Si el esfuerzo
se transmite también por el busco, su célculo es indeterminado.
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= Puertas de abanico

Permiten la maniobra sea cual sea el nivel de las aguas; convienen especialmente para
la exclusas de los puertos.

8.5. Enumeraciones abiertas

A continuacién, se ejemplifican diferentes modos de dejar una lista abierta.

» Habia cuadros de muchos géneros, como marinas, bodegones y paisajes.

» Habia cuadros de muchos géneros: marinas, bodegones, paisajes, etc.

» Habia cuadros de muchos géneros: marinas, bodegones, paisajes...

» Habia cuadros de muchos géneros; por ejemplo: marinas, bodegones, paisajes...
* Habia marinas, bodegones y paisajes, entre otros géneros.

* Habia marinas, bodegones, paisajes y otros géneros.

» Habia marinas, bodegones, paisajes...

En las listas tabuladas no se suele cerrar con una férmula como etc., (para mds informacion:
etc.) o los puntos suspensivos, sino que se aclara en la introduccidn con entre otros, por
ejemplo o similar:

= Las frutas eran, entre otras:
e Manzanas
e peras
o fresas

Mejor que

= Las frutas eran:

manzanas

peras

fresas

o etc.

IX. Numeracion

Las listas pueden ir numeradas, pero normalmente se recomienda hacerlo solo cuando hay una
idea clara del orden (ya sea porque los niumeros tienen su propio sentido, como los capitulos de
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un libro, o porque son pasos que hay que seguir uno tras otro, por ejemplo) o si es necesario
hacer remisiones a elementos concretos de la lista (importante en textos legales y documentacién
técnica, por ejemplo).

La numeracién va seguida de un signo como un punto o un paréntesis de cierre, aunque en
tipografia moderna se prescinde a menudo de él si el nUmero o letra esta resaltado por medios
tipografico negrita, al margen, de otro color, etc., (para mds informacion: negrita).

Formas frecuentes son (las dos ultimas son nimeros romanos en mayuscula):

1) 1. 12 a) A. A I. 1)

Tradicionalmente, las letras mindsculas se han compuesto de cursiva (para mds informacion:
cursiva), pero hoy también es frecuente la redonda. En ellas no deberia saltarse la efie, pues es
una letra mas del alfabeto espafiol. Cuando la numeracién es ordinal (para mds informacion:
ordinal), el punto abreviativo ya puede funcionar como separador y no se aflade otro punto. Por
influencia del inglés, la numeracion lleva a menudo un paréntesis de abrir ademas del de cerrar.

No hay norma de cémo identificar los elementos cuando se emplean letras y se pasa de la zeta.
Opciones habituales son:

» ..X Yy 2 a,b,c,d'.., a" b".. (con signo de prima (para mds informacion: prima)
* ...X V¥, 20aa, bb, cc, dd...
* ...X Y, 2 4aa,ab,ac, ad..., ba, bb...

Las enumeraciones integradas pueden ir numeradas, lo que ayuda a ver mejor su estructura,
pero a cambio se puede recargar visualmente el texto. Es propio de obras académicas y técnicas.
En este caso, ademas, es normal usar dos puntos tras la introduccién incluso si no hay una
anticipacion. Se suele evitar el punto como separador tras el nimero o la letra y a veces se
suprime la conjuncidn ante el ultimo elemento:

= Los tipos de este movimiento son: 1) tic simple, espasmo habitual o corea habitual; 2) tics
coordinados, y 3) tic psiquico.

* Los tipos de este movimiento son: 1.2, tic simple, espasmo habitual o corea habitual; 2.2,
tics coordinados, y 3.9, tic psiquico.

* Los tipos de este movimiento son: a) tic simple, espasmo habitual o corea habitual; b) tics
coordinados, y c) tic psiquico.

= Los tipos de este movimiento son: 1) tic simple, espasmo habitual o corea habitual; 2) tics
coordinados; 3) tic psiquico.
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e Real Academia Espafola y Asociacion de Academias de la Lengua Espanola:
Diccionario panhispdnico de dudas (DPD) [en linea], https://www.rae.es/dpd/mayusculas, 2.2
edicién (versidn provisional). [Consulta: 11/09/2025].

e Palabras ambiguas [en linea], https://quillbot.com/blog/reasoning/weasel-words/
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