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INTRODUCCION

Ortografia

La ortografia es una disciplina linglistica, cuyo nombre esta formado por dos términos del
idioma griego: orthros (0pBpog, correcto) y graphé (ypaudr|, escritura), que se ocupa de
describir el sistema de escritura de una lengua y de dictar el conjunto de normas
reguladoras destinadas a “facilitar y garantizar la comunicacion escrita entre los usuarios de
la lengua en cuestion, mediante el establecimiento de un codigo comln para la
representacion grafica. Cumple, ademds, un papel esencial como factor de unidad
linguistica, pues impone una representacion grafica uniforme y compartida por encima de
las variantes de pronunciacion” que se dan en el amplio y variado &mbito del espafiol,
debidas a factores geograficos y socioculturales e incluso personales.

Ortografia académica®

La Real Academia Espafiola, después de su fundacion, en 1713, comenzé su labor de
elaboracion de gramaticas y diccionarios, a la vez que se interesaba por fijar normas
ortograficas. La primera Ortografia académica aparecio en 1741. Tras numerosas
reimpresiones y algunas reformas, en 1959 salieron las Nuevas normas de ortografia.
Cuarenta afios mas tarde, en 1999, se publico la Ortografia de la lengua espafiola, que tuvo
la aprobacion de todas las corporaciones que conforman la Asociacion de Academias de la
Lengua Espafiola.

La edicidn de 1999 dejé muchos vacios en materia ortografica, tanto en aspectos teéricos
como en casos concretos, de suerte que resultd insuficiente para resolver problemas y no
pocas dudas que se les presentaban a los hablantes alfabetizados puestos a componer textos
escritos. La comprobacion de estas falencias movié a la Asociacion de Academias de la
Lengua Espafiola a preparar, a partir del afio 2002, una nueva edicién de la Ortografia de la
lengua espafiola, que sali6 a la luz en 2010.

La version 2010

La version actual, la de 2010, es una obra mucho mas completa que cualquiera de las
versiones anteriores. Describe los problemas fundamentales que existen entre los fonemas
(las unidades fonéticas de la lengua) y las grafias que los representan y explica el porqué de
las reglas ortograficas, sus fundamentos, su importancia social para el entendimiento y
comunicacion entre los hispanohablantes. Incluye, asimismo, una amplia relacion del
origen y evolucion del sistema ortogréafico del espafiol.

Secciones de la version 2010

La primeara seccion de este tratado es la relativa al uso de las letras, también llamada
grafematica. Hay que tener en cuenta que en la escritura alfabética, como la nuestra, la
correspondencia entre grafemas (letras) y unidades fénicas (unidades sonoras) es
puramente arbitraria. Asi, en nuestra lengua, hay fonemas que son representados por mas de
un grafema: el fonema /b/ es representado por los grafemas o letras b y v; el fonema /k/, por

' Asociacion de Academia de la Lengua Espafiola, Ortografia de la lengua espafiola, pag. 196, Espasa
Libros, Madrid, 2010.
21d.



los grafemas o letras k, ¢ (ante a, o, u). y qu (ante e, i); el fonema /j/, por los grafemas o
letras j (ante a, 0, u) y g (ante e, i). A su vez, un mismo grafema (letra) puede representar
fonemas diferentes, como ocurre con la “c”: representa al fonema /k/ (ante a, 0, u) y a /s/
(ante e, i, en América).

El contenido de la segunda seccién es el uso de la tilde. El de la tercera, el uso de los
signos ortograficos: los de puntuacion y los auxiliares. ElI de la cuarta, el uso de
mayusculas. El de la quinta, el de la union y separacién de palabras. El de la sexta,
abreviaciones gréaficas y simbolos. El de la séptima, ortografia de préstamos, de
nombres propios, de expresiones numéricas.

La Ortografia a tu alcance

La Academia Boliviana de la Lengua, con el propdsito de divulgar en nuestro medio el
contenido fundamental de la Ortografia de la lengua espafola (2010) y principalmente de
ofrecer, un texto de “ensefianza-aprendizaje”, asi como de consulta, de la ortografia,
elabor6 una exposicion de dicha materia, distribuida en treinta fasciculos que fueron
puestos a disposicion del publico junto con las ediciones del diario Pagina siete, el pasado
afio 2015.

La favorable acogida y la demanda que tuvo esta publicacién han movido a la Academia
Boliviana de la Lengua a sacar nuevamente La Ortografia a tu alcance, pero esta vez no ya
en fasciculos sino en tres tomos. El primero trata del uso de maydsculas y minusculas, del
empleo de la tilde y de la puntuacion. El segundo esta dedicado a la primera parte de la
grafemaética. El tercero, a la segunda parte de la grafemaética, a los numerales y a los signos
auxiliares.

Caracteristicas
Entre las caracteristicas de La Ortografia a tu alcance cabe mencionar las siguientes:
1. Exposicion razonada de la grafematica, mediante referencias diacronicas
(etimoldgicas), que dan cuenta del porqué de las normas relativas a los grafemas.
2. Diagramacion didactica que ayuda a la comprension de las reglas.
3. Informacion gramatical referida a los usos ortogréaficos.
4. Advertencias sobre los limites de las normas para dar a conocer el motivo por el que
no se aplican a determinados casos.
5. Abundante ejemplificacion.

Mario Frias Infante
Redactor de La Ortografia a tu alcance



EL USO DE LAS LETRAS MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Las veintisiete letras del abecedario pueden presentar dos configuraciones fundamentales
que se diferencian por tamafio y, en algunos casos también por el trazo:

S, S t, T uU v,iv wW x,X vyY zZ

y

ere ese te u uve uvedoble equis ye  zeta

1. FUNCIONES DE LAS MAYUSCULAS

1.1.  Maydscula Inicial
1.1.1. Marca el comienzo de enunciados, parrafos y otras unidades de un texto:

e Tierra negra de blancos espejismos.
(Pedro Shimose)

e [Esclavos funebres derraman,
sobre las cumbres, desvelos.
Cae la noche en los parpados,

contacto mortal del cutis.
(José Camarlenghi)

1.1.2. Marca los nombres propios:

e Andrés
e Maria
e Tarija



2. ESCRITURA ENTERAMENTE EN MAYUSCULAS

2.1.

2.2.

2.3.

e NUEVA GRAMATICA DE LA LENGUA ESPANOLA.
Destaca textos cortos informativos:

e INGRESO PROHIBIDO

Formacion de siglas

e YPFB

Expresa nimeros romanos

e |-—XC
o DIIIV
e MCXVI

3. MAYUSCULA INICIAL

Se escribe con mayuscula inicial las siguientes palabras:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

La primera palabra de un escrito:

e En laselva agitada se oian extrafias salmodias.
(R. Jaimes Freyre)

Después de un punto:

e Cantaba el mar. Rubor de rosa el iris

dilataba al palor de los nelumbos.
(Franz Tamayo)

Después de puntos suspensivos cuando estos cierran un enunciado:

e Fraun aire suave... Y un rumor de vientos.
(Claudio Pefiaranda)

En la letra inicial de la palabra que sigue a una oracion interrogativa o
admirativa que constituye la totalidad de un enunciado:

e ;Que no tengo motivos para preocuparme? COmo te equivocas.
(Carlos Castafién Barrientos)

e jLapolitica! Conozco mucho a esa sefiora...
(Armando Chirveches)

Se escribe en mayuscula la letra inicial de la palabra que sigue a dos puntos:



3.5.1.

3.5.2.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Tras la formula de encabezamiento o saludo de cartas, postales, fax o correo
electronico:

e Muy distinguido sefior y amigo:
Empezando por desearle buena salud, me es grato referirme a su carta del 5

de este mes...
(Daniel Salamanca)

Tras los dos puntos que preceden a la reproduccién de un texto:

e Muestra del color y de ese cuasi pagano culto por las formas
bien podria encontrarse en la descripcion de la meseta andina:
“El lago, desde esa altura, parecia una enorme brasa viva. En

medio de la hoguera estaban las islas como manchas negras...”
(Arturo Vilela)

Tras los dos puntos que cierran subtitulos:

e “Valoracion critica de la gramaética nebrisense: ‘Nebrija es original en la

clasificacion de las llamadas “partes del discurso’...”.
(Martin Alonso)

Tras los dos puntos que siguen a palabras como ejemplo, advertencia, nota,
precaucién, etc., cuando preceden a enunciados con plena autonomia sintactica:

e Precaucion: Puente estrecho.

Tras los dos puntos que preceden a una explicacion en uno o mas parrafos
independientes introducidos por expresiones como a continuacion, lo siguiente
u otras:

e Proceda del modo siguiente: )
Limpie cuidadosamente la superficie de las piezas. Unalas
luego con el pegamento.

Tras dos puntos que siguen a verbos como certificar, considerar, resolver,
solicitar, etc., cuando, escritos enteramente en mayusculas, presentan el objetivo
fundamental de un documento:

e CONSIDERANDO:
Que es deber del Estado precautelar la economia familiar,

e RESUELVE:
Mantener sin variacion el precio de los pasajes en el transporte pablico.



4. LA MAYUSCULA EN LOS NOMBRES PROPIOS Y EN LAS
EXPRESIONES DENOMINATIVAS

La mayuscula es un recurso en la escritura para distinguir el nombre propio del nombre
comun. Tal es la funcién primordial de las maydsculas.

Los nombres propios son sustantivos o grupos nominales que designan seres Gnicos y
que se emplean para singularizarlos e identificarlos en el habla.

Los limites entre el nombre propio y el nombre comdn son imprecisos. La oposicion
entre ambos no define dos grupos aislados sino que se presenta como un continuo con
dos extremos bien diferenciados:

i Antonio / farol I

No sucede lo mismo con muchos otros nombres que, sea por su naturaleza, sea por el
contexto en que aparecen, comparten los rasgos de ambas clases. Es lo que ocurre con
apodos: el Cuentotiro. También con denominaciones onomasticas (nombre o expresion
comun que reemplaza enteramente a un nombre propio): el Salvador por Jesucristo; la
Ciudad Blanca por Sucre.

4.1. CASOS EN QUE DEBE UTILIZARSE MAYUSCULA INICIAL
4.1.1. Los nombres propios de personas.

e Soy el suboficial Miguel Navajas.
(Augusto Céspedes)

e Maria Cristina Pérez Fernandez.

4.1.2. Se escriben con mayuscula los apodos, alias, sobrenombres, seudénimos:

e ...el Sapo.

e ...el Ojos de Rana.

e ... aliasel Rata...

e ... la Dama de Hierro.

4.1.3. Se escriben con mayuscula las denominaciones antonomasticas (nombre o
expresion comun que reemplaza enteramente a un nombre propio):

El Ser Supremo por Dios
El Libertador w Simén Bolivar
La Ciudad Lu Paris



4.1.4.

4.15.

4.1.6.

4.1.7.

Se escriben con mayuscula los hipocoristicos (hombres en forma diminutiva o
abreviada que se usan como designaciones carifiosas o familiares):

e ... y su madre, Trinidad Gentil...Cuando la conoci, dofia Trini era una
mujer...

(Augusto Céspedes)

e Hacerle semejante infamia a dofia Asunta!
(Mario Vargas Llosa)

e ... no escribi yo, se la dicté a mi prima Rosita, la maestra.

(Mario Vargas Llosa)

/ Advertencia \

Si un apellido comienza por preposicion, o por preposicion y articulo,
estos se escriben con mindscula inicial cuando acompafian al nombre de
pila:

e Miguel de Cervantes Saavedra.
e Juan de la Rosa.

Javier del Granado.
N /

Cuando se omite el nombre de pila, la preposicion debe ir en
mayuscula:

e El escritor De Cervantes Saavedra.

e El personaje De la Rosa.

e El poeta Del Granado.

Se escriben con mayuscula los nombres de fabulas:
e Caperucita Roja.

e Blanca Nieves.

Se escriben con mayuscula los nombres propios de deidades, santos y de seres
mitoldgicos:

e Ennombre de Jesus.

e Lavenida del Espiritu Santo.



e Por voluntad de Zeus.
e Enlos infiernos reina Lucifer.
e Cruel y terrible era el Minotauro.
4.1.8. Se escriben con mayuscula los apodos, sobrenombres, seudénimos:

e ... parpadea y tose el Tigre Collazos.
(Mario Vargas Llosa)

e Azorin (seuddnimo del escritor José Martinez Ruiz).
e Hugo Wast (el novelista Gustavo Martinez Subiria).
e Tristan Marof (el escritor Gustavo Navarro).

4.1.9. Van con mayuscula los apelativos antonomasticos (sustitucion del nombre por
el apelativo y a la inversa) y las advocaciones:

e ...ecl Salvador.

e ... el Manco de Lepanto.

e ... laVirgen de Cotoca.

e ... el Sefior de la Sentencia.

4.1.10. Se escriben con mayuscula los nombres propios de animales:
e Bobi (un perro).
e Babieca (caballo que montaba el Cid).
e Rocinante (caballo de Don Quijote).
e Olofernes (caballo de Melgarejo).

4.1.11. Se escriben con mayuscula los nombres propios de los cuerpos celestes solo
cuando estan empleados en contextos astrondmicos:

e La Luna, el satélite de la Tierra.

e La primera expedicion a Marte.
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Los nombres sol, luna y tierra, fuera de contextos astrondmicos, se
escriben con mindscula:

Advertencia \

e Se puso el sol. Era una noche de luna llena y sobre la
tierra caian los plateados rayos lunares. /

4.1.12.

4.1.13.

Otros nombres astronomicos se escriben con mayuscula, pero no los hombres
genéricos que los anteceden:

e La constelacion de Andromeda.
e EIl cometa Halley.

Los doce signos del Zodiaco se escriben con mayuscula:

Capricornio, Tauro, Géminis, Cancer, Leo, Virgo, Libra,
Escorpio, Sagitario, Acuario, Piscis, Aries.

/

o

Los nombres de referencia Unica como los dias de la semana, los meses,
las estaciones del afio y los puntos cardinales se escriben con mindscula:

este, oeste, norte, sur, lunes, martes, primavera, agosto, etc.

\

Advertencia

)

4.1.14.

Se escriben en maytscula las letras iniciales de todas las palabras significativas®

que componen la denominacién completa de entidades, departamentos,
secciones administrativas, érdenes religiosas, asociaciones, etc.:

o Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos.
. Santa Cruz.

o Ministerio de Relaciones Exteriores

o Orden Franciscana,

o Central Obrera Boliviana.

3 Las palabras significativas son aquellas que dan a entender con exactitud algo o que tienen importancia por representar

algo.

11



4.1.15. Para evitar la repeticion del nombre completo de una entidad, en ocasiones se
utiliza solamente uno de los elementos de la denominacion:

e ... la Academia por la Academia Boliviana de la Lengua.
e ... el Monje por el Cine Teatro Monje Campero.
e ... laPérez por la Plaza Juan José Pérez Velasco.

5. CASOS EN QUE DEBE UTILIZARSE MINUSCULA INICIAL

5.1.  Las expresiones metaforicas que nombran determinado pais 0 zona se escriben
con minGscula cuando van en funcién de aposicion®:

e Oruro, la capital folclorica.
e Sucre, la ciudad blanca.
e Tarija, la capital de la sonrisa.

5.2.  Del mismo modo, las aposiciones explicativas que acompafian a determinados
antropénimos o topdnimos, se escriben con mindscula, tales como:

e Murillo, el méximo héroe de la independencia americana.
e Moreno, el insigne escritor crucefio.
e Samaipata, ciudad de descanso.

5.3.  El nombre propio puede usarse como comin por metonimia y pasar a denotar
seres con propiedades similares a la persona que nombran:

e ...un judas.
e ... una celestina.
e ... un donjuan.

4 “Las aposiciones o construcciones apositivas son secuencias en las que el modificador de un sustantivo es otro sustantivo
o un grupo nominal”. Real Academia Espafiola, Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola: Nueva gramatica de la
lengua espafiola. Manual, Espasa Libros S. A., Madrid, Espafia, 2010, pag. 228.
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Informacion adicional

La metonimia es una figura retdrica que consiste en designar algo con el
nombre de otra cosa tomando el efecto por la causa o viceversa.

e No tiene que llevarse a la boca = no tiene trabajo.
e Le hizo dafio el sol = el calor del sol.

Entre otros casos podemos ver también otras definiciones como los
antropdnimos son los nombre propios de personas de acuerdo al origen de
procedencia, profesion o por patronimicos, por ejemplo:

e Pedro de Gonzaga.

e Juan Pastor.

e Soledad Fernandez.

Los topdnimos que son los nombres propios de lugar, por ejemplo:

e Colquechaca (cantdn de la provincia Chayanta) = del aimara
colque: plata, chaka: puente; entonces significa puente de plata.

e Machacamarca (Canton de la provincia Cornelio Saavedra) = del
aimara machaca: nuevo, marka: pueblo, entonces significa pueblo
nuevo.

*Fuente: Bolivia. Cuentos, costumbres, historia, cultura, educacion.

5.4.  Se escribe con minuscula el sustantivo genérico cuando va antecedido de un
adjetivo derivado de un toponimo (nombre de un lugar), para referirse a un

accidente o espacio geogréafico:

e ... cordillera nevada.

e ... cordillera real.

e ... lago boliviano.

e ... rio cochabambino.

e ... continente americano,
etc.

13



5.5.

5.6.

5.7.

Se escriben con mindscula los articulos que acompafian a nombres propios de
dinastias o de familias —escritos con mayuscula:

.. los Arguedas.
.. los Meza.
.. los Catari.

.. los Camacho.

.. los Murillo.

.. los Miranda.

Cuando estos nombres funcionan como adjetivos pueden llevar minascula:

... los soldados murillo.

... los sefiores meza.

También se escriben con mindscula las dinastias o linajes que se nombran con
un patronimico (nombre derivado del padre u otro antecesor, que se le aplica al
hijo o descendiente):

... los homéridas. (de Homero).

... los macabeos. (de Macabeo).

... los atridas. ~ (de Atreo).

... los cataristas. (de Catari).

6. SUSTANTIVOS GENERICOS EN LAS EXPRESIONES DENOMINATIVAS

La dificultad mayor con el uso de las mayusculas ocurre cuando el nombre pluriverbal
(compuesto por varias palabras) lleva un nombre comun categorizador o un articulo

antepuesto:

e ... (el) rio Choqueyapu.
e ... (el) Ministerio de Hidrocarburos.

e ... (la) Habana.

14



6.1. Las normas generales indican que en los nombres de instituciones, entidades y
organismos el sustantivo genérico es parte del nombre propio cuando se incluye

en la sigla:

e Universidad Mayor de San Andrés (UMSA).

e Territorio Indigena y Parque Nacional Isiboro Sécure (TIPNIS).

e Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

Todo depende de como se haya registrado el nombre en las oficinas oficiales.

6.2.  En ocasiones la mayuscula distingue las instituciones de los meros edificios. Por

ejemplo, no es lo mismo:

Remodelaran el museo del Kusillo. edificio

El Museo Kusillo patrocina a los microproductores del sector | institucion
artesanal.

El turista pregunt6 por la ubicacion del hotel Radison. edificio

El Hotel Radison patrocina a artesanos nacionales. institucion
Acordaron encontrarse cerca de la iglesia San Francisco. edificio
La Iglesia de San Francisco celebra la Semana Santa. institucion
Convinieron encontrarse en el teatro Acha. edificio

El Teatro Acha fomenta el arte. institucion

En todos ellos se puede decir:
e Fuial Kusillo
e Fui al Radison.
e Fuia San Francisco.

e Fuial Acha.

6.3. La norma para precisar cuando un nombre genérico esta integrado al nombre
propio pluriverbal es la siguiente:

Cuando el genérico hace referencia a realidades distintas de lo que significa su nombre,

va en mayuscula:

Nos veremos en la Casa Verde.

No se trata de una casa, sino de una discoteca.

Casa de Espaiia.

No es un edificio sino una institucion.

15



Por lo tanto, Casa como Verde pertenecen al nombre propio y se escriben con

mayuscula.

6.4.

6.5.

Forman también parte del nombre propio tanto el genérico acompafiante que no
requiere articulo como el articulo que forma parte del nombre. Puede decirse:

Fui a la Casa Verde.

Estuvimos en Casa de Esparia.

Nos reuniremos en La Oficina.

Forma asimismo parte del nombre propio el genérico que antecede al término
especifico de la denominacion si este no es el nombre que normalmente recibe

el tipo de realidad designada:

Picos de Europa o Montafias Rocosas.

7. ARTICULOS Y PREPOSICIONES EN LOS NOMBRES PROPIOS

7.1.

7.2.

La regla general establece que los nombres propios de personas (antropdnimos)
y los nombres propios de lugar (top6nimos) no necesitan el articulo para
integrarse en un enunciado. Solo cuando llevan un modificador exigen la
presencia de un articulo:

Grillo Villegas es un artista muy conocido.

Nos visito el gran Grillo Villegas.

Visitamos la bella Trinidad.

Hay algunos toponimos que requieren articulo porque este forma parte del
nombre:

Los Andes. Los Pozos. El Alto. Las Vegas.

Desde luego, aunque aparezcan en plural, la concordancia es en singular:

7.3.

e Las Vegas es un atractivo turistico.

Algunos nombres con articulo inherente pueden omitirlo cuando les antecede
otro determinante:

iEsa Habana de otras épocas!
jHistoricos Pirineos!

16



7.4.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

Se escribe con mayuscula el articulo inherente a algunos apellidos:

Antonio La Torre.

Sr. La Torre.
FORMULAS DE TRATAMIENTO

Las formulas de tratamiento usadas como apelativos para dirigirse a una persona
se escriben con minuscula:

Ya llegé doctor.
El sefior es muy amable.
Me dirijo a usted.
Se requiere un licenciado con experiencia en mercadeo.
La presencia del rector jerarquizo el acto.
Aunque en el pasado se escribian en mayuscula, costumbre que ain perdura en
algunos documentos oficiales, actualmente se deben escribir con mindscula
tanto en funcion de antenombres como cuando van solos:
Vino la sefiora Antonia Rojas.
La sefiorita Claudia atendio el teléfono.
El acto fue presidido por su excelencia.
Pase usted, licenciado Carrasco.
La Paz, fundada por don Alonso de Mendoza.
El cronista fray Antonio de la Calancha muri6 en 1654.

En 1561 nacio sor Juana Inés de la Cruz.

El rector es la maxima autoridad de la universidad.

17



7.6.

7.6.1.

7.6.2

Advertencia
Cuando estas formulas de tratamiento se presentan en abreviaturas se
escriben con mayuscula:

e Heroica fue la actitud de D. Pedro Domingo Murillo.

e EI Cid a Diha. Jimena abraza y Dia. Jimena besa al Cid en la
mano.

e EI Sr. De la casa salié de caza.

e La Sra. estd con sus amigas.

e La Srta. Secretaria esta con licencia.
e La Dra. No atiende por las mafianas.
e Buscan al Lic. Alvarez.

e jAunque Ud. no lo creal

Las formulas honorificas correspondientes a las mas altas dignidades pueden
escribirse con mayuscula, si el tratamiento no va seguido del nombre:

e Su Excelencia promulgo varias leyes.

e Sus majestades D. Carlos y Dfia. Sofia inauguraron el acto.

TITULOS Y CARGOS

Los sustantivos que designan titulos nobiliarios, dignidades y cargos deben
escribirse con minuscula por ser nombres comunes, como muestran los
ejemplos:

e El conde emprendié un largo viaje.

e El alcalde es elegido por votacion.

e El gobernador es la autoridad departamental.

. Incluso cuando se refieren a una persona concreta, emplean minuscula:

e El presidente ha inaugurado el nuevo museo de arte.

e Asistié el gobernador de la ciudad de La Paz a la presentacion de canto.
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e El presidente del Banco Unién acompario al ministro de Hacienda.
e Fue posesionado el nuevo director general de Impuestos Internos.
e Renuncio el gerente del banco.

7.6.3. Aunque por razones de solemnidad se acostumbra escribir con mayuscula los
nombres que designan cargos o titulos de cierta categoria, se recomienda
ponerlos también en mindscula:
¢ Informd hoy la ministra de Medio Ambiente y Agua, Mabel Monje.

En general se establecen las siguientes normas:

7.6.4. En el cuerpo de un texto, el cargo va con mindscula si le sigue el nombre o la
entidad:

e El secretario general, D. Gonzalo Toérrez...

e La secretaria general de la Asociacion de Comerciantes Minoristas de La
Paz ha dicho...

e El director general de Entel...
7.6.5. En el encabezamiento de cartas, el cargo se escribe con minascula inicial:
e Sefior director general de la Asociacion de Artistas de Bolivia:...
o Dnfa. Maritza Barrientos, secretaria de gerencia técnica:...
e Sra. Claudia Chavez, directora ejecutiva:...

e Sr. Mario Vaca Toledo, director comercial:...

/ Advertencia \

Sin embargo, existe una forma unica para los encabezamientos de cartas. En algunos
paises, y dependiendo del rango de la persona a la que se dirige, se prefiere la
mayuscula de relevancia, solemnidad o respeto, en la que el cargo completo aparece
con mayusculas:

D. Dario Villanueva, D. Waldo Albarracin,
Director de la RAE Rector de la UMSA

< )
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8. DEIDADES

8.1.  Las denominaciones que se aplican a los nombres de personas divinas o santas
se escriben con mayuscula inicial:

e En su desesperacion invocd Nuestro Sefior.

e Esdevoto de la Virgen.

e Har lo que el Sefior disponga.

e Enel templo de Nuestra Sefiora.

e Que el Todopoderoso lo proteja.

e El dia de la fiesta de la Santisima Virgen sera feriado.
8.2.  Asimismo, las advocaciones:

e Madre Amable.

e Madre Admirable.

e Madre del Buen Consejo, etc.
8.3. Dios se escribira con mayuscula Unicamente cuando se emplee como nombre

propio, de caracter antonomastico, para designar al ser supremo de una religion
monoteista:

e A unasolavoz rogaron a Dios.

e Que sea como Dios quiera.

/ Advertencia \

Dios se escribe con minuscula y precedido de determinante cuando se
usa referido al ser supremo de modo general o a divinidades de religiones
politeistas.

e Ellos no creian en ningun dios.
e Ellano se arrodillaba ante el dios en el que creia.
e Que los dioses lo protejan.

e QOdiseo fue perseguido por la ira del dios Poseidon.

\\ e LaPachamama es la diosa de la madre tierra. / 20




9. LUGARES

9.1

9.2.

Los nombres propios de continentes, paises y ciudades se escriben con
mayuscula:

Europa es llamada el continente viejo.

La poblacion de Republica Dominicana es la sintesis de un mestizaje con

influencias de la raza negra.

Florencia siempre fue conocida como la ciudad mas bella de Italia.

De la misma forma, se escriben con mayuscula inicial los sustantivos y
adjetivos de forman parte de las denominaciones que tienen caracter
antonomastico:

La Ciudad del Amor. (Venecia).
El Pais de las Oportunidades. (Estados Unidos).
La Ciudad Luz. (Paris).

Las Isla del Encanto. (Puerto Rico).

/ Advertencia \

Siguiendo la misma norma que se aplica a los antroponimos, se escriben
con minudscula los toponimos gque pasan a usarse como nombres comunes
cuando designan lugares que presentan las caracteristicas mas tipicas del
referente original:

e Gante, "ciudad del arte”.

e Madidi, “ parque nacional”.

\ e El Amazonas, "pulmén del mundo”. /

10. ORGANISMOS, INSTITUCIONES, DEPARTAMENTOS Y
ASOCIACIONES

10.1.

Se escriben con mayuscula inicial todas las palabras significativas (no articulos
ni conjunciones) que componen la denominacion completa de entidades,
instituciones, organismos, departamentos o divisiones administrativas, unidades
militares, partidos politicos, asociaciones y grupos musicales:
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10.2.

10.3.

10.4.

El Estado Plurinacional de Bolivia.

El Instituto de Estadisticas.

El Departamento de Infraestructura.

El Ministerio de Energia e Hidrocarburos.

La Academia Boliviana de la Lengua.

El Movimiento Nacionalista Revolucionario.

Los Tupas.

Savia Nueva.

Se escriben también con mayuscula los nombres de las entidades, instituciones,
organismos, departamentos o divisiones administrativas, etc. que habitualmente
se menciona de forma abreviada con la diferencia que el articulo que las
encabeza debe escribirse en minuscula puesto que no forma parte del nombre
propio:

...el Ateneo (Libreria Ateneo).

...el Instituto (Instituto de Estudios Bolivianos).

...la Academia (Academia Boliviana de la Lengua).

Existe un grupo de sustantivos que, junto a sus usos como nombres comunes,
cuentan con acepciones en las que designan entidades, organismos o
instituciones. Cuando se emplean de este modo se escriben con mayuscula:

La Asociacion.

La Cémara.

El Ejército.

La Universidad.

Los nombres comunes que se utilizan para referirse anaféricamente (a lo ya
mencionado en el texto) a instituciones o entidades que se han citado con

anterioridad no deben escribirse con inicial mayudscula, aunque coincidan con el
sustantivo genérico incluido en la denominacion completa:
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e EIl informe fue enviado por el Departamento de Traduccion. Este
departamento es el Unico que valida el desarrollo de las actividades.

-

El acompafiamiento de determinantes, o elementos anaf6ricos como
“dicho” o “citado”, obliga a interpretar estos nombres como comunes VY,
por tanto, se escriben con minuscula:

Advertencia \

e ...este despacho,
e ...dicho instituto,

K e ...clcitado departamento. /

10.5.

No obstante, si va precedido solo de articulo podréa escribirse con mayuscula:

e EIl Proyecto de Alimentos se inici6 en 1988, sin embargo El Proyecto nacid
en una institucion superior.

11. FORMAS DE ESTADO Y DE GOBIERNO

11.1.

11.2.

Los sustantivos que designan formas de Estado o de gobierno son nombres
comunes, por lo que en los usos genéricos deben usarse con minuscula:

e Considerando que la democracia no es simplemente una forma de gobierno
sino también una forma de vida, la pregunta es ;qué entendemos los
bolivianos por democracia?

Sin embargo, se escriben con maydscula inicial cuando se usan
antonomasticamente (el nombre apelativo por el propio o a la inversa) y
designan periodos concretos de la historia caracterizados por esa forma de
gobierno:

e Durante la Colonia, al impulso de la explotacion de la plata y en la época de la
Republica, en base a la explotacion del estafio, se desarroll6 una economia
predominantemente minera, con ocupacion intensiva de mano de obra y escasas
articulaciones con otros sectores de la actividad productiva.

(Ejemplo propio

e Estado Plurinacional Comunitario, significa, o al menos pretende significar, una
nueva forma de entender la unidad y la cooperacion en la diversidad de los
pueblos.

(Ejemplo propio)

e Puerto Rico es un territorio asociado a los Estados Unidos.
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11.3.

11.4.

Crece la inflacion en algunos paises.
Los distintos poderes del Estado, se escriben con minuscula:

La Mutualidad funciona con el aporte de todos los funcionarios del d6rgano
judicial de Bolivia.

No obstante, se escriben con mayuscula inicial cuando se refieren a los 6rganos
del estado en cuanto instrumentos con los que un estado ejerce sus poderes:

El Organo Judicial nace juntamente con la independencia y creacion de la
Republica de Bolivia, el 6 de agosto de 1825, para una adecuada administracion
gubernamental.

(Ejemplo propio)
El Organo Ejecutivo propone reformar de ley minera que elimina concesiones.

El Organo Legislativo aprobd el nuevo codigo penal.

12. EQUIPOS DEPORTIVOS

12.1.

12.2.

En cuanto a los equipos deportivos, si bien los nombres se escriben con
mayuscula:

Para el encuentro San José viene con 10 victorias y logrando 38 goles a favor,

Bolivar logra 9 victorias junto a 36 goles a favor.
(Ejemplo propio)

Cuando se nombra a los jugadores, socios y seguidores se usa la minuscula; por
ejemplo:

Entrevistado el dirigente bolivarista, Jorge Iturralde, aseverd que el suyo es el
mejor equipo del pais y base de la seleccion nacional... Luego de seis meses de
esfuerzo con miras a entusiasmar al hincha aurorista para que acuda
masivamente al estadio...

(Ejemplo propio)

El director técnico de la seleccion no estuvo de acuerdo con la posicion de los
dirigentes de algunos clubes...

13. TITULOS, PUBLICACIONES Y OTRAS DENOMINACIONES

13.1.

En espariol se escribe con mayuscula inicial unicamente la primera palabra del
titulo de cualquier obra de creacion, sea de la naturaleza que sea (libros, comics,
peliculas, cuadros, esculturas, piezas musicales, programas de radio, etc.). El
resto de palabras que lo componen se escriben con minUscula, salvo los nombres
propios, por ejemplo:
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13.4.

Jonas y la ballena rosada.

Raza de bronce.

Edipo rey.

Cien afios de soledad.

Aluvién de fuego.

Zeus olimpico.

El lago de los cisnes.

Todo a pulmon.

Diccionario de la lengua espafiola.
Fuente ovejuna.

Ortografia basica de la lengua espafiola.

La nifia de sus 0jos.

Cuando se cita o transfiere un titulo de otra lengua a un texto en espafiol, puede
seguirse la norma espafiola como la lengua de origen:

Madame Bovary.
The Picture of Dorian Gray.

Los titulos de ponencias y conferencias siguen las mismas normas, asi como los
lemas, consignas y esldganes

Ponencia: El uso eficiente del agua.

Conferencia: Medio ambiente, economia y empresa.

Lema: Limpia, fijay da esplendor.

Consigna: Derogacion del Decreto 1126 o muerte.

Eslogan: Un equipo, un pais.

En las menciones abreviadas de obras muy conocidas, el articulo que las
antecede debe ir con mindscula inicial y la palabra méas representativa en
mayuscula inicial:

... el Quijote (por el Ingenioso hidalgo Don Quijote de La Mancha).

La nueva edicion de los Epigramas de Tamayo (Epigrama griegos).

... el Coronel de Garcia Méarquez (por EI coronel no tiene quien le escriba).
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13.5. Los titulares de prensa también se escriben con mayuscula inicial:
e \Warisata nomind sus calles con nombres de “guerreros del gas”.

13.6. Los titulos de las piezas independientes que formen parte de una obra se
escriben con comillas y letra redonda normal. Solo lleva maydscula inicial la
primera palabra:

e “Lo que yo videl alzamiento”.
(Nataniel Aguirre)

e “Quisiera que ti me quieras”.
(Tema de la cancién del disco de Azul Azul....)

13.7. Las subdivisiones o secciones internas de libros o documentos (partes, capitulos,
apartados, etc.) también se escriben con solo la mayuscula inicial.

e Untrueno en la noche
(I capitulo de la novela “Valle negro” de Hugo Wast)

13.8. Por el contrario, los nombres de las publicaciones periddicas (periddicos,
revistas, boletines, etc.) o de colecciones se escriben con mayuscula salvo las
palabras no significativas:

e Pégina Siete.
e Los Tiempos.
e El Deber.
¢ Revista Digital Apuntes de Arquitectura.
e Boletin Informativo No. 10.
e Boletin Informativo de la Academia Boliviana de la Lengua.
13.9. Los titulos de planes y programas llevan todas las palabras mayuscula inicial:

e Plan de Gobierno “Primero Bolivia y sus ciudadanos”.
e Proyecto Piloto Mi Primer Empleo Digno...

13.10. Lo mismo sucede con los tratados, acuerdos, declaraciones, documentos de
caréacter legal o juridico, etc.

e Tratado de 1904 entre Chile y Bolivia.
e Gobiernos de México y Bolivia firmaron un Acuerdo de Complementacion
Econdémica (ACE).
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e Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

e Nueva Constitucion Politica del Estado.

e Codigo del Nifio, Nifia y Adolescente.

¢ Reglamento del Codigo de Seguridad Social.

13.11. Igualmente se escribiran con mayuscula todas las palabras significativas que
constituyen parte del nombre de programas, planes y proyectos:

e Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo.

e Plan Nacional de Erradicacion de Pobreza.

e Proyecto: Familias en Accion.

e Proyecto de Extension de Coberturas, especialmente para poblaciones mas dispersas
y desprotegidas.

13.12. Si el titulo es muy extenso, entonces solo la primera palabra se escribe con
mayuscula inicial.

e La Vida cotidiana en Grecia en el siglo de Pericles.
14. RAMAS DEL CONOCIMIENTO

14.1. Las ramas del conocimiento y las disciplinas cientificas deben escribirse en
minuscula inicial:

e La fisica nuclear ha experimentado grandes avances en los ultimos afios.
e Lasociologia rural es una rama importante para conocer actitudes comunitarias.

e La morfologia es una parte de la gramatica.

/ Advertencia \

Cuando se trata del nombre de una asignatura o materia de estudio se es-
criben con mayuscula inicial todas las palabras significativas:

e Tengo clases de Fisica Cuantica.

e El curso de Electricidad I inicia las clases la siguiente semana.

e oy a participar en la Olimpiada pacefia de Matematica.

<
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14.2.  Los nombres de las corrientes y las escuelas del pensamiento se escriben con
minuscula, por ejemplo:

e ...cristianismo,

e ...socialismo,

e ...nacionalismo,

e ...indianismo,
e ...idealismo,
e ...indigenismo,

e ...marxismo,
e ...pragmatismo,

e ...racionalismo, etc.

15. OTROS TITULOS

15.1. Los nombres de los libros sagrados también se escriben con mayuscula, pero no
asi el articulo gue los encabeza:

..la Santa Biblia,

..la Biblia,

..el Libro de la Ley,
.laTord,

..el Antiguo Testamento,
..el Nuevo Testamento,

..el Coran, etc.

15.2. En las leyes, se escriben con mayuscula inicial todos los elementos significati-
vos que forman parte del titulo de documentos histéricos, documentos oficiales
y documentos juridicos:
e Ley Organica de las Fuerzas Armadas de la Nacion “Comandantes de la
Independencia”.

e Carta del Caballero de los Mares.

e Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.
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15.3. Si el titulo es muy largo se escribe con mayuscula solo el primer elemento y el
resto, si esta en el interior de un texto, se escribira en cursiva o entre comillas:

e Ley de Seguro privado de vida e invalidez permanente por accidentes,
enfermedades en general u otras causas, para las trabajadoras y los trabajadores de
la prensa de Bolivia.

15.4. Si se cita una mencion abreviada del titulo debe aparecer con mayusculas:

e Leyde consulta a los pueblos indigenas del TIPNIS.

15.5. Los nombres con los que se designan comunmente determinadas leyes
constituidas por una breve expresion descriptiva de su contenido deben aparecer
con mindscula inicial:

e Ley del divorcio en Bolivia.
e Ley migratoria de Bolivia.

15.6. Los movimientos o tendencias politicas o ideoldgicas son nombres comunes,
por lo tanto se escriben en minuscula inicial:

e ...socialismo,

e ...nacionalismo,

e ...descolonizacion,
e ...neoliberalismo,
e ...Mmasismo,

e ...movimientismo.

16. ETAPAS O CICLOS EDUCATIVOS

16.1. Los nombres oficiales establecidos legalmente para cada uno de los ciclos de la
educacion formal iran con letra mayuscula inicial:

Programa Curricular para Educacién Secundaria.

Reforma para la Educacion Infantil.

Programa de Becas para la Educacion Primaria.

Programa Curricular para Educacion Inicial.
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/ Advertencia \

No hay razon para escribir con mayuscula las expresiones con las que nos
referimos de forma genérica a ciclos o etapas educativas tales como:

educacion primaria, educacion secundaria, bachillerato:

e Los problemas de acceso y calidad de la educacion secundaria son
problemas que deben ser resueltos en los proximos afios, mas aun si
se considera que la reforma de la educacion primaria ha conseguido
aumentar la calidad y el egreso de los estudiantes de este nivel.

e La modalidad de bachillerato técnico se ofrece a los jovenes despues

\ de los ocho afios de educacion primaria.

16.2. Cuando los sustantivos genéricos van seguidos de un especificador de materia,
este se escribird con mayuscula inicial:

e . licenciatura en Auditoria,
e .. .bachillerato en Humanidades,

e ...master en Linguistica.

17. MOVIMIENTOS Y ESTILOS ARTISTICOS O CULTURALES

17.1. Se escriben con mayuscula inicial los nombres de los grandes movimientos
artisticos y culturales que abarcan todas o la mayor parte de las disciplinas ar-
tisticas que identifican grandes periodos, tales como:

El Barroco.

El arte Romanico.

El estilo Gético.

El Cubismo.

El Impresionismo.

El Romamticismo.

El Neoclacisismo.

El Dadaismo.

El Minimalismo.

El Fauvismo, entre otras.
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17.2. Sin embargo, las denominaciones de movimientos, estilos o escuelas propios de
disciplinas artisticas concretas, a menudo coincidentes con otros en una misma
época, se escriben con mindscula inicial:

e ...costumbrismo,

e ...vanguardismo,
e ..clasicisismo,
e ..subrrealismo,
e ..modernismo,
e ..realismo,

etc.

17.3. Lo mismo se aplica en los nombres de géneros propios de las distintas dis-
ciplinas:

arte acrilico,

e arte digital,

e novela realista,

e literatura indigenista,
¢ la pintura abstracta.
18. RELIGIONES

18.1. Los sustantivos que designan las distintas religiones, o al conjunto de fieles de
ellas, se escriben con mindscula inicial:

e protestantismo,

e evangelismo,

e adventismo,

e Mmenonita,

e |uteranismo,

e (iglesia) evangélica,

e (iglesia) cristiana evangélica,

e (iglesia) adventista,
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e (iglesia) luterana, etc.

18.2. También llevaran minuscula inicial los nombres que designan conceptos y entes
del ambito religioso:

e culto,

e congregacion,

® misa,

e noche de alabanza,

e eucaristia,

e caridad,

e intercesion,

e Dautizo, etc.

/ Advertencia \

Los sustantivos cielo, paraiso, infierno apareceran con mayuscula
cuando designen especialmente los lugares establecidos por las distintas
religiones:

e Los limpios de corazon entraran al Cielo.

e Veremos el Paraiso en el Reino de los Cielos.

K e Los malos van al Infierno. /

19. REUNIONES PROFESIONALES

19.1. Se escriben con mayuscula inicial todas las palabras significativas que forman
parte de la denominacién de reuniones de especialistas y profesionales de di-
ferentes ramas, sean periddicas o no lo sean:

e Congreso Internacional de Correctores de Textos en Espariol.
e Jornadas de Investigacidn sobre Agroecologia y Soberania Alimentaria.
e Encuentro Boliviano de Estudios Clasicos.

19.2.  Asimismo llevan mayuscula las exposiciones, muestras y ferias, tales como:

o Bienal Internacional de Arquitectura.
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Feria Internacional del Libro.

19.3. Los torneos deportivos se escriben con mayuscula:

20.

XV Juegos Deportivos Intercolegiales.
Primeros Juegos Deportivos Estudiantiles Plurinacionales.
Copa Libertadores de América.

PREMIOS Y CONDECORACIONES

20.1. Se escriben con mayuscula todas las palabras que forman parte del nombre de

premios o condecoraciones:

Premio Nacional de Periodismo.

Premio Nacional de Literatura Infantil.

Premio Nacional de Cultura.

Condecoracion Condor de los Andes.

Condecoracion Gran Orden Boliviana de la Educacion.
Condecoracion Orden Nacional de la “Flor Khantuta”.

Premios Maya.

20.2. Los premios y distinciones se escriben con minuscula cuando se nombra a la

21.

persona que lo recibe o al objeto recibido:

El embajador de Suecia lucia muy ufano su condor de los andes.
Mostré a la concurrencia su flor de la khantuta.
El premiado guardo su gaviota de plata.

El trio Los Vallunos recibi6 ya cuatro mayas.

PUNTOS CARDINALES

21.1.  Aungue los puntos cardinales en sus usos primarios designan un referente unico

son nombres comunes, como lo son los puntos del horizonte (noroeste, sudeste),
por eso se escriben con mindscula, tanto si se emplean en términos absolutos
como si designan la direccién correspondiente:

Terremoto de 6,2 grados sacude el noreste de Bolivia.
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o El Presidente naveg0 ayer por el lago Titicaca para recibir este viernes 21 el
solsticio de verano, en el hemisferio sur.
e Bolivia limita al norte y al este con el Brasil, al sur con la Argentina, al oeste con el

Perq, al sudeste con el Paraguay Y al sudoeste con Chile.

21.2. Los puntos cardinales solo se escriben con mayuscula cuando formen parte de
un nombre propio, por ejemplo:

e América del Sur. América del Norte.

e Corea del Sur. Europa del Este.

21.3. Los simbolos relacionados se escriben siempre con mayuscula:

» N (norte), S (sur), E (este), O (oeste), NE (noreste), NO (noroeste),

SE (sureste), SO (suroeste).

21.4. Los hemisferios, lineas imaginarias y polos geograficos se escriben con
mindscula:

e ...los meridianos,

e ...meridiano terrestre,

e ...linea del ecuador,

e ...tropicos y circulos,

e ...el polo artico norte,

e ...elcirculo polar artico.

21.5. Los hemisferios se escriben con minudscula cuando se designan las regiones
geograficas que circundan dichos puntos:

e Se hara en el hemisferio norte de Cochabamba.
e EI 21 de junio, en el hemisferio sur, es el dia méas frio y més corto.

e La flota pasara cerca del hemisferio norte.

22. VIENTOS, TORMENTAS Y HURACANES

22.1. Se escriben con minUscula los nombres de los vientos:

e ...depresion tropica,
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... tormenta tropical,
e ..huracén intenso,

e .. Mmarejada ciclonica,
e ..marea de tormenta,
e ..vientos,

e ..corriente de resaca,
e ...precipitacion,

e ..ciclon tropical,

e ..austro,

e ..levante,

e ...asi como tornado y sunami.

\

Advertencia
Se escriben con mayuscula cuando se refiere al personaje mitologico:

e ...y Mama Wayna la diosa del viento.

e El dios de los vientos era Eolo.

g o

22.2. Se escriben también con mayulscula los nombres propios de huracanes y
tormentas, por ejemplo:

Aletta
Huracéan

Katrina.

del Nifio
Fendmeno

de la Nifa.

23. ELEMENTOS QUIMICOS
23.1. Los simbolos de los elementos quimicos se escriben con mayuscula, pero los

nombres de éstos se escriben con mindscula inicial.
Asi, se escriben con minuscula los siguientes:
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Los elementos quimicos como el actinio, calcio y berilio mantiene su valencia.
El actinio y bismuto pertenecen a los metales.

Se escriben con mayuscula los siguientes casos:

El &cido sulfarico se forma del azufre (S), hidrégeno (H) y oxigeno (O).

Un compuesto organico (CHO) esta formada de carbono, hidrégeno y oxigeno.

24. ENFERMEDADES

24.1.

24.2.

Los sustantivos que designan enfermedades son nombres comunes que se
escriben con mindscula:

La diabetes se debe a un problema del pancreas.

El control de la hipertension tiene que ver con una dieta hiposodica.
La deficiente alimentacion puede producir anemia.

Se han dado en adultos algunos casos de varicela.

Se escriben con mayuscula los nombres propios que forman parte del nombre de
una enfermedad:

e Enfermedad de Alzheimer

e Enfermedad de Parkinson

e Linfoma de Hodgkin

e Enfermedad de Huntington

e Sindrome de Turner

e Sindrome de Tourette

24.3. Se escribe con minuscula si el nombre propio solo designa a la enfermedad:

e Su hermana tiene sogren.

e Eles un nifio down.

e Su padre tenia parkinson.
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25. REFERENCIAS TEMPORALES, CRONOLOGICAS E HISTORICAS

25.1. Los dias de la semana, meses y estaciones del afio, se escriben con mindscula
inicial menos cuando ejercen de nombres propios:

e El Viernes Santo es el dos de abril.

e EI Afio Nuevo Aimara empieza el 21 de junio.

e El Diade Todos los Santos empieza el primero de noviembre.
e EIl Jueves Santo es fiesta religiosa movible.

e Su Afio Sabatico lo pasara investigando en su proyecto.

e La primavera comienza el 21 de septiembre.

e El verano comienza el 21 de diciembre.

e El otofio comienza el 21 de marzo.

e El invierno comienza el 21 de junio.

25.2. Estos nombres se escriben con mayuscula inicial cuando son usados como
nombres propios:

e EI Afio Nuevo Aymara empieza el 21 de junio.

e El Jueves Santo es fiesta movible.

e EIl Afo Sabatico debe destinarse a la investigacion.

25.3. En cuanto a los periodos geoldgicos, es costumbre escribir con mayuscula

inicial los nombres de las diferentes divisiones geocronoldgicas: eones, eras,
periodos y épocas:

e ...el piso Fortuniano. ... era Paleozoica.

e ... piso Tremadociano. ... fosiles del Cambrico inferior.
e ... cra Paleozdica. ... fosiles del Silurico.

e ... piso Tremadociano. ... eones Arcaico y Proterozoico.
e ...eones Hadeano y Arqueano ... periodo Devonico, etc.
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25.4. Los nombres de los periodos en que se dividen la prehistoria o la historia se

escriben con mayuscula:

e LaEdad de Piedra.

e La Edad Prehistorica.

e La Antigliedad.

e LaEdad Media 0 Medioevo.
e LaEdad Moderna.

25.5. En las denominaciones de los diferentes imperios se escribe con mayuscula el
término imperio, pero no el especificativo subsiguiente:

e EIl Imperio romano.

e El Imperio incaico.

25.6. Pero sf en los siguientes casos”:

e El Imperio de los Incas.
e El Imperio de Occidente.

e Los Imperios de los Andes.

26. OBRAS DE ARTE CITADAS POR SU AUTOR

Cuando el nombre de un autor, ya sea completo o solo el apellido, utilizado para designar
cada una de sus obras, se escribe mayuscula inicial:

¢ Sin duda esta pintura es un VVelazquez.

e Entre los cuadros famosos figura un Pérez de Holguin.

e Nos obsequi6 un pequefio toro pintado que parece un Borda.

5 Larazon por la que en el apartado 25. 5. los especificativos van con mindscula inicial es que se trata de adjetivos,
mientras que en el apartado 25.6. los especificativos van con mayuscula inicial debido a que son sustantivos.
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27. SIGLAS Y ACRONIMOS®

27.1. Las siglas que se leen como se escriben, por ser pronunciables, se han
incorporado al léxico general como nombres comunes o propios. Estas se
escriben en letras mayusculas:

e ONU (Organizacion de las Naciones Unidas).

e BID (Banco Mundial de Desarrollo).

e COB (Central Obrera Boliviana).

e TIPNIS (Territorio Indigena Parque Nacional Isiboro Sécure).

27.2. Ocurre que, en ocasiones, se emplean uno o varios segmentos del componente,
los cuales pasan a convertirse en palabras plenas lexicalizadas’, bien como
nombres propios:

e Mercosur (Mercado Comun del Sur).

e Cotel (Cooperativa de Teléfonos).

e UMSA (Universidad Mayor de San Andrés).

e Unesco (United Nations Educational Scientific and Cultural Organization).

bien como nombres comunes: radar, ovni, sida, etc.

e El Sernap (Servicio Nacional de Areas Protegidas) denuncia tala y caza dentro del
Parque Madidi.

e La COB (Central Obrera Boliviana) inaugur6 ayer en la ciudad de Sucre su primer
ampliado.

e Asimismo anuncid la dotacién de items para maestros que vayan a educar a las
comunidades del TIPNIS. (Territorio Indigena y Parque Nacional Isiboro Sécure).

e Hace un afio que descubri que vivo con VIH. (Virus de Inmunodeficiencia Humana).

Pero se someten, como cualquier otra palabra, a las reglas de acentuacion.

6 Las siglas son abreviaciones constituidas por las letras iniciales de las palabras que conforman expresiones complejas.
Los acrénimos son siglas con estructura silabica normal que se integran en la lengua como sustantivos, como ovni de
o(bjeto) v(olante) n(o) i(dentificado), pero también como unidades Iéxicas que se forman mediante la unién de distintos
segmentos de varias palabras como, Mercosur a partir de Mercado Comun del Sur.

TLas palabras lexicalizadas son las formadas por siglas o acrénimos y que funcionan como unidades léxicas
independientes.
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27.3.

mantener en logotipos, pero no en el Iéxico general. Asi:

La mezcla de mayusculas y mindsculas, que estd muy extendida, se debe

SIGraDi (Sociedad Iberoamericana de Gréafica Digital), pero cuando se utiliza
en el interior de textos, es SIGRADI; lo mismo sucede con el empleo de solo
minusculas en un logotipo, como es el caso de fundéu, que en el texto necesita
la mayuUscula inicial: Fundéu.

27.4.

Con minuscula cuando son nombres comunes.

laser (light amplificated by stimulated emission of radiation).
ovni (objeto volador no identificado).

ABREVIATURAS

Se ofrece una seleccidn de las mas usadas en nuestro medio.

(@) Alias.

abg. abogado, abogada.

ac. acre (unidad de superficie).

a.C. antes de Cristo.

alc a cuenta.

afmo., afma. afectisimo, afectisima.

ag. Plata (del lat. argentum y este del gr. &pyOpLov)

a.l. interino, de manera provisional (del lat. ad interim).

a.m. antes del mediodia (del lat. ante meridiem).

ap. indicacion del autor o del titulo de la obra citada como fuente
bibliogréafica (del lat. apud: junto a).

apdo. Apartado.

Arq. Arquitecto, arquitecta.

art. Articulo.

at. atmaosfera técnica.

AT. Antiguo Testamento.

atm. atmasfera normal.

atte. Atentamente.

au. oro (del lat. aurum).

avda. Avenida.

Bco. banco (entidad financiera).

Bibl. Biblioteca.

Bs. As. Buenos Aires.

C. Calle.

cal. Caloria.

Cia. compafiia (entidad).

cap. Capitulo.

Cap. Capital.
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C.I. cédula de identidad.

cm. centimetro (centésima parte del metro).

c.C. con copia.

cta. cte. cuenta corriente.

cent. (pl. cents) centavo, centavos.

cf.; cfr. confrontese (del lat. confer: compara).

€go. Cargo.

ch/ Cheque.

Comdt. Comandante.

Cnel. Coronel.

cad. Cadigo.

Col. Colegio.

coop Cooperativa.

cp. Comparese.

C.P. Cadigo Penal.

Cu. cobre (del lat. cuprum).

c/u cada uno.

dc. decimetro (décima parte del metro).

D., Dia. don, dofia.

d. C. después de Cristo.

depto. Departamento.

dto. Descuento.

d/f dia(s) fecha.

dicc. Diccionario.

dir. Direccion.

Dir., Dira. director, directora.

D.L. depdsito legal.

D.m. Dios mediante.

doc. Documento.

Dr., Dra. doctor, doctora.

ed. Edicion.

edit. Editorial.

EE.UU. Estados Unidos.

ej. Ejemplo.

esq. Esquina.

et alii En referencia bibliografica para indicar que tras uno de los autores
hay otros més (del lat. et alii: y otros).

etc. Etcétera (del lat. et cetera: y lo demas).

facs. Facsimil (del lat. fac: haz simile: semejante).

fasc. Fasciculo.

fca. Fabrica.

Fdo. Firmado.

FF.AA. Fuerzas Armadas.

fig. Figura.

fol. Folio.

41



Gdor., Gdora.

Gobernador, Gobernadora.

Gob. Gobierno.

g.p. Giro postal.

ar. Gramo.

gral. General.

Gral. General (grado militar).

g.t. Giro telegréfico.

H. Hermano, hermana (también Hno., Hna.).

hab. Habitante.

ha. Hectarea (medida de superficie equivalente a diez mil metros
cuadrados).

Hg. Mercurio (del lat. hydrargyrus; este, del gr. L3pAPYLPOG, compuesto
de VOwp: agua, y &pyLplov: plata).

ib., ibid. En el mismo lugar (lat. ibidem).

id. Lo mismo (lat. idem).

i.e. Esto es (lat. id est).

igl. Iglesia.

impr. Imprenta.

impto. Impuesto.

Ing. Ingeniero.

inst. Instituto.

izqdo., izqda. Izquierdo, izquierda.

Jhs., lhs. Jests (del lat. lesus hominum salvator: Jesus, salvador de los
hombres).

JJ.00 Juegos olimpicos.

kcal. Kilocaloria (unidad de calor, equivalente a mil calorias).

kc. Kilociclo (unidad de frecuencia: mil oscilaciones por segundo).

kg. Kilogramo (peso de mil gramos). Estd extendido el uso kilo por
kilogramo.

KI. Kilolitro (medida de capacidad que contiene mil litros).

km. Kilometro (medida de mil metros).

km2. Kilémetro cuadrado (unidad de superficie equivalente a un millén de
metros cuadrados).

kW. Kilowatio (medida de potencia equivalente a mil vatios).

kV. Kilovoltio (unidad de tensién eléctrica equivalente a mil voltios).

k/h. Kilometro por hora.

L/ Letra de cambio.

lam. Lamina.

Ib. Libra (medida de peso que oscila entre los cuatrocientos y
cuatrocientos sesenta gramos // unidad monetaria inglesa // signo de
zodiaco).

loc. cit. En el lugar citado (lat. loco citato). En referencias bibliogréaficas, para
referirse a la misma obra de un autor ya citado anteriormente.

Lic. Licenciado, licenciada.

lib. Libro.
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Ltdo., Ltda.

Limitado, limitada (entidad empresarial).

max. Maximo.

Mgtr. Magister (también Mtr.).

min. Minimo.

m. e. Moneda extranjera.

m. n. Moneda nacional.

Mons. Monsefior.

mr. Martir.

Mtr. Master (también magister).

Mtro., Mtra Maestro, maestra // ministro, ministra.

n. Nota // nacido, nacida // nacimiento.

nal. Nacional.

N. B. Notese bien (lat. nota bene: observa bien).

N. del A. Nota del autor, nota de la autora.

N. del T. Nota del traductor, nota de la traductora.

n.n. Nombre desconocido (del lat. nescio nomen: no sé el nombre). Se usa
en registros.

N° NUmero.

Ob Obispo.

ob. cit. Obra citada (igual a op. cit.).

op. Obra (del lat. opus), se usa en la nomenclatura de las obras musicales,
ente el nimero de obra dentro un conjunto de las pertenecientes a un
mismo autor.

p. Pagina (también pg. y pag.).

p. Papa (cf. Pnt. pontifice) // padre (tratamiento religioso).

p. a. Por ausencia // por autorizacién (también P. A.). Se usa para firmar,
autorizadamente, por una persona ausente.

parr. Parrafo.

pass En varios lugares (del lat. passim). Se usa en referencias
bibliogréaficas, para indicar que la informacién sefialada se encuentra
en diversos puntos a lo largo de la obra citada.

Pbro. Presbitero (también Presb.)...

P.D. Posdata (del lat. post data: después de dada -dictada- la carta al
amanuense). Se usa para introducir afiadidos a una carta ya concluida
y firmada.

pdo.,pda. Pasado, pasada.

p. €j. Por ejemplo.

Pdte. Presidente.

pl.; plza. Plaza.

plta. Planta.

p. m. Después del mediodia (del lat. post meridiem).

P. M. Policia militar.

Pnt. Pontifice.

p.0.: P. O.; p/o | por orden.

p. p. Por poder.
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p. pdo. Proximo pasado.

pral. Principal.

prof. Profesor, profesora.

prol. Prologo.

prov. Providencia.

P. S. Después de lo escrito (del lat. post scriptum), equivalente a posdata.

Q.E.P.D. Que en paz descanse.

Rdo, Rda. Reverendo, reverenda (también Rev., Rvd., Redo., Reda., R.).

reg. Registro.

Rep. Republica.

R. 1. P. Que descanse en paz (del lat. requiescat in pace). Equivalente a Q. E.
P.D.

r.p.m. Revoluciones por minuto.

RR. HH. Recursos humanos.

Rte Remitente.

S. Siglo // siguiente (también sig.).

s/ Sin // sobre // segun.

S. San.

S.a.; sla Sin aflo (de impresion o de edicion).

S. A, Sociedad andnima.

S.A A Sociedad anénima abierta.

S.A.C. Sociedad anénima cerrada.

S. A.de C. V. | Sociedad andnima de capital variable.

s/c Su casa.

s/c Su cuenta.

S. C. Sociedad en comandita.

s. d. Sin fecha (del lat. sine data) de impresion o edicion.

Sdad.; Soc. Sociedad.

Sdad. Ltda. Sociedad limitada.

S.e.; sle Sin indicacion editorial.

S.E. Su excelencia.

S.e. u. 0. Salvo error u omision.

s. f.; sff Sin fecha.

Sgto. Sargento.

S. J. De la Compaiiia de Jesus (del lat. Societatis lesu).

s. | s/l Sin indicacién de lugar.

S. L. Sociedad limitada.

Smo.; Sma. Santisimo, santisima.

s.n.;s/n Sin namero.

S.n.m. Sobre el nivel del mar.

S. P. Servicio publico.

S. p. . Sin pie de imprenta.

Sr.; Sra. Sefior, sefiora.

S.R. C. Se ruega contestacion.

S.R. L. Sociedad de responsabilidad limitada.
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Srta. Seforita.

S.S.;S.S.S. Su seguro servidor.

S. S. Su santidad // su sefioria.

Sto.; Sta. Santo, Santa.

supl. Suplemento.

t. Tomao.

telef.; tel. Teléfono.

test® Testigo.

tit. Titulo.

trad. traduccion // traductor, traductora.
tte. Transporte.

Tte. Teniente.

ud. Usted.

ud. Unidad.

Univ. Universidad.

urb. Urbanizacion.

V. Véase , veanse.

v/ Visto.

va. Vara (medida de longitud de 0.835 m.).
vcto. Vencimiento.

Vdo.; Vda. Viudo, viuda.

V. Q. Por ejemplo (del lat. verbi gratia).
vid. Mira (del lat. vide).

V. O. Version original.

V.°B.° Visto bueno.

vol. Volumen.

VS. Contra (del ingl. versus y este del lat. versus: hacia, en direccion a).
vto.; vta. Vuelto, vuelta.

vv.aa.; Varios autores.

VV.AA.

Xto. Cristo (del gr. Xpirotdg Christés: Cristo) y cols.
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ACENTUACION
1 Silaba.

1.1.Estructura. “La silaba® es una unidad estructural que actia como principio
organizador de la lengua®.” La constituyen el niicleo y las margenes. El niicleo es
necesariamente una vocal. Las margenes son los elementos que acompafian al
nucleo. No son esenciales y pueden estar en posicion anterior y posterior.

» Asien jOh patrial:
La primera silaba oh esta constituida por sola vocal (V).
La segunda silaba pa esta constituida por consonante y vocal (CV), igual que la
tercera, tria.

» En la expresion sol de invierno hay cinco silabas:
La primera, sol, consta del nlcleo o y de las margenes anterior y posterior sy |
(CVCQ).
La segunda, de, consta de margen anterior, d, y nucleo e (CV).
La tercera, in, consta de nucleo, i, y margen posterior, n (VC).
La cuarta, vier, tiene la misma estructura que la primera (CVC).
La quinta, no, tiene la misma estructura que la segunda (CV).

1.2.Posicion. Segun el nimero de silabas de las palabras, estas son:

una silaba: sal.

E

o de dos silabas: ar-te.

i

o de tres silabas: e-xa-men.

|

de cuatro silabas: gra-ma-ti-ca.

o de cinco silabas: in-te-li-gen-cia.

E

| 0 de seis silabas: an-ti-mag-né-ti-co.

| 0 de siete silabas: pa-ra-si-co-lo-gi-a.

E

o0 de ocho silabas: pa-leon-to-16-gi-ca-men-te.

o de nueve silabas: o-to-rri-no-la-rin-go-lo-go.

YV Vv VY ¥V VvV VY V VY V V

0 de diez silabas: o-to-rri-no-la-rin-go-lo-gi-a.

{]

8 El término silaba procede del griego: cvALo1| syllabé conjunto, reunién, recopilacion.

9 Asociacion de Academia de la Lengua Espafiola, Ortografia de la lengua espafiola, pag. 196, Espasa
Libros, Madrid, 2010.



1.3.Silabas tdnicas y atonas
En toda palabra constituida por més de una silaba (polisilaba)’®, una de estas se
destaca entre las otras por su mayor relieve fundamentalmente tonal, asociado a la
intensidad y a la duracion del sonido. Este fendbmeno se denomina acento
prosddico.

Las silabas destacadas por la tonalidad se llaman ténicas; las demas, &tonas:

re

mi li
ma ?é-ro (e \no pﬁ

En las palabras mamifero, felino y papel, las silabas tonicas son,
respectivamente, mi, li y pel. En cambio las silabas ma, fe y ro; fe, no y pa, son
atonas.

pel

2. Esdrujulas, sobresdrudjulas, graves y agudas.

Las palabras cuya silaba tonica ocupa el antepenultimo lugar se denominan
esdrajulas.!

Si la silaba tonica se encuentra antes del penultimo lugar, la palabra es
sobresdrajula.

Aquellas palabras en las que la silaba tonica ocupa el penultimo lugar se Ilaman
graves.

Son agudas las palabras que llevan la silaba ténica en el tltimo lugar®.

2.1.

Esdrujulas .

10 En el término polisilaba, el prefijo poli esta tomado del griego oA 0 poly. Significa mucho, numeroso.
1 La palabra esdrujula paso al espafiol del italiano sdrucciolo.

12 as palabras agudas, graves y esdrujulas reciben también los nombres de oxitonas, paroxitonas y
proparoxitonas. Esta nomenclatura proviene del griego oxitona 0&0g oxys, agudo; Tévog ténos, tono y,
en cuanto a las paroxitonas, wopd. pard, al lado de, junto a; para las proparoxitonas, Tpd proé, delante de.
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2.2.

tré-

en—" \gue-me-lo

Sobresdrujulas

rin-

la~"  \go-lo-go

2.3.
ta-
i
N na
Graves
ar-
AN
2.4.
Y red
pa-
nel
Agudas CO-ro-
man
mu-su1/
Sobresdrijulas Esdrajulas Graves Agudas
— — — |
— =283 — == — = =
Silaba ténica: Silaba ténica: Silaba ténica: | Silaba tonica:
antes de la antepenultima penultima Gltima
antependitima
I
3. Acento

3.1.Acento prosodico. La diferencia de pronunciacion de una de las silabas, marcado
por su relieve tonal, en relacion con la de su entorno se llama acento®. Se trata,
por lo tanto, de una propiedad fonica que se manifiesta en la pronunciacion y se
percibe en la audicién. Por tal motivo recibe el nombre de acento prosodico.

13 |_a palabra acento proviene del latin accentus, cuyas acepciones son: 12 canto; 2% entonacion de
una palabra; 3% aumento, el mas alto grado de intensidad. Esta formada por ad, a, hacia; cantus,

canto.

1% El acento prosddico es una propiedad fonica que afecta a determinadas silabas. Consiste en una
elevacion del tono, asociada a un aumento de la duracion o de la intensidad. (v. Ortografia de la

lengua espafiola, pag. 192).




El acento en espariol no tiene, a diferencia de lo que sucede en otras lenguas, como
el frances, una posicion fija en la palabra, de acuerdo con lo que acaba de verse en
el subtitulo anterior (2). Su posicion es variable. Propiedad gracias a la cual es
posible diferenciar palabras distintas:

prac:
e Un obsequio muy ico.
ti-
e Yo prac-ﬂ 0 natacion.
ﬂcé
e Ladoctora prac-ti- una delicada cirugia.

3.2.Acento gréfico o tilde. La tilde™ es una pequefia “raya oblicua que desciende de
derecha a izquierda y que, colocada sobre una vocal”®, cuya funcién fundamental
es sefialar, en la lengua escrita, el lugar que ocupa la silaba tonica en palabras
polisilabas:

ra

ré vol- lon vo
7 eco buZ se lle=

Con gran esfuerzo dispa- tres veces el re-ﬂ ver. El

ﬂan'

las detonaciones pelote=  dolas de cumbre en cumbre.
(Adolfo Costa du Rels)

4. Uso de la tilde. El uso de la tilde esta sujeto a un sistema de reglas “que se rige por
el principio de economia”™’.

4.1.Reglas generales. El uso de la tilde se rige por un conjunto de reglas construidas
en funcién de la clasificacion de las palabras polisilabas en sobresdrdjulas,
esdrudjulas, agudas y graves. Estas reglas se denominan generales.

4.1.1. Llevan tilde las palabras polisilabas: no las monosilabas, salvado el caso de la
tilde diacritica™:

a) | Polisilaba fa-cil-men-te cad-ma-ra ar-bol.

b) | Monosilabas en pan.

15 _a palabra tilde tiene su origen en el verbo latino titulare, que significa poner titulo, entendiéndose por titulus,
inscripcion.

16 (v. Ortografia de la lengua espafiola, pag. 213).

7 (v. Ortografia de la lengua espafiola, pag. 218).

18 |_a palabra diacritico proviene del griego Sioikpitikdg diacrtikds, separacion, distincion, del verbo
drakpilvew diacrinein, separar, apartar, distinguir, discernir.
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4.1.1.1. Tilde en palabras esdrujulas y sobresdrujulas. La totalidad de estas palabras se
escribe con tilde:

ra

lamz
e . ..en la penumbra del largo salon, alumbrado por dos paras a media luz, vio al
P. Félix...”
(Hugo Wast)
vuéls
e Encuanto al dinero, de vaselo.

4.1.1.2. Tilde en las palabras agudas.

4.1.1.2.1. Se coloca tilde en las palabras agudas cuya silaba tonica termina en letra vocal
0 en consonante n (ene) o s (ese):

Sofa Cufiapé Aleli Escapi
vggal vc:léal vocal vocal
Tabu Pantalén Compas
V(;l(/ia| consg/nante consonante

Pantalon
> terminadas en Consonante.
Compas

Sofa
Cufapé

Aleli terminadas en VVocal.

Escapo
Tabu

Nemotecnia (habilidad para recordar®): tltima silaba:No Sé VOCAL :
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ﬂté P I6n
sobre un parque. Tiene un sa®  revestido de roble, donde
al vés
trabaja, y un gran ven-ta- atra- del que se ve, durante tres meses,

7Fir

un desierto de invierno, y a par- de octubre, lo més denso y vivo del

La casa es-

ud. ar

bosque en su transitoria ple-ni- El lu- es solitario.
(Eduardo Mallea)

4.1.1.2.2. Las palabras agudas que terminan en mas de una consonante no llevan tilde:
esnobs confort
4.1.1.3. Tilde en las palabras graves.

4.1.1.3.1. Se coloca tilde en las palabras graves cuya silaba ténica termina en letra
consonante que no sea ni n (ene) ni s (ese):

débil revolver album césped torax lapiz

Nemotecnia: penultima silaba consonante: - menos No Sé.

4.1.1.3.2. Llevan tilde las palabras graves que terminan en mas de una consonante, siempre
que la ultima sea n (ene) o s (ese):

biceps récords  weéstern  forceps

4.1.1.3.3. Llevan tilde las palabras graves terminadas en la letra y (ye):

yérsey yoquey péney

4.1.2. Los prefijos'® carecen de acento prosdico (4tonos), por lo que la silaba ténica
de la palabra con prefijo es la misma de la palabra base:

anticuerpo contramarcha desconectar
superabundante sobrenatural internacional

19 |os prefijos son elementos compositivos, carentes de autonomia, que se anteponen a una palabra para formar nuevos
términos
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4.1.2.1.  Los prefijos no llevan tilde ni aun cuando van unidos por guion a la palabra
base o separados de ella:

super-Pérez super en forma
4.1.2.2.Los prefijos pueden pasar a funcionar autbnomamente pertenecientes a
categorias tonicas, como sustantivos, adjetivos o adverbios. Es esos casos llevan

tilde, si les corresponde de acuerdo con las reglas generales del uso de la tilde:

e Realiza sus compras en el stper (sustantivo, acortamientos de supermercado).

e Organizaron una fiesta super (adjetivo: estupenda, muy buena).

e Le pareci6 super hacer la excursion a la selva (adverbio: excelente).

4.1.3. Tilde en palabras y expresiones compuestas.

4.1.3.1.Cuando dos palabras simples (ambas con tilde) se juntan para constituir un
término compuesto, la primera pierde la tilde, debido a que su silaba ténica paso

a ser atona:

Maria Inés

Mariané

Décimo septimo
decimoséptimo

4.1.3.2.En expresiones complejas constituidas por dos o méas palabras simples, unidas
entre si con guion, cada una de ellas conserva la tilde:

Tedrico practico

tedrico-practico

Politic filosofico teoldgico

|

politico-filosofico-teoldgico
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4.1.3.3.Los adverbios en —mente® tienen, excepcionalmente, dos silabas tonicas:
primeramente;

sin embargo, cuando el adjetivo base lleva tilde, esta, en el adverbio resultante,
debe ocupar el mismo lugar:

rapidamente cortésmente
5. Secuencias vocalicas. Se da el caso de que dentro de una palabra se produzca la

secuencia de dos, tres y cuatro vocales, las cuales pueden agruparse, en la
pronunciacion, de diferentes maneras:

dia-go-nal a—Ie-grl'—a\ / re-i-ais.

En la misma silaba En distintas silabas

>

5.1.Diptongos, triptongos, hiato.

5.1.1. Se denomina diptongo® a la secuencia de dos vocales diferentes que forman
parte de la misma silaba o que por si solas constituyen silaba.

> ai-re ——— | aj
dos vocales, una silaba

"

hue-vo————>| hue

> dia-go-nal—> dia |:
> dos vocales, en la misma silaba.
bau-ti-zo ———> bpau =

20 _os adverbios terminados en —mente estan formados por un adjetivo al que se acopla el sufijo —mente que proviene del
latin mens (mente caso ablativo), que significa mente, pensamiento; animo, intencion. Al espafiol ha pasado con el
significado de manera de.

(v. Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, Nueva gramatica de la lengua espafiola, Manual, pag. 149. Espasa,
Madrid, 2010.

Ejemplos: limpio \ /Iimpiamente

+ -mente

/ \ facilmente

21| a palabra diptongo proviene del griego 81¢p86yyog diphzdngos, doble sonidd d1g dis, dos veces, doble;
006yyog phéngos, sonido).

facil
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5.1.2. Se denomina triptongo a la secuencia de tres vocales que forman parte de una
misma silaba o que por si solas constituyen silaba.

> Pa-ra-guay ——>| guay [
>lres vocales en la misma silaba.
de-ciais——> | cias

5.1.3. Se denomina hiato® a la secuencia de dos vocales pertenecientes a distintas
silabas.

> di-a
> vocales en distinta silaba.
du-o

5.2.Para la formacion de diptongo es necesario:

5.2.1. Que se produzca la combinacion de una vocal abierta (a/e/o) precedida o
seguida de una vocal cerrada (i/u):

an-cia-no a-fei-tar sue-fio
A AV
cerrada abierta abierta cerrada cerrada abierta
sien-to cohi-bir de-béis
/N IN N
cerrada abierta abierta cerrada abierta cerrada

5.2.2. Que se produzca la secuencia de dos vocales cerradas distintas en la misma

silaba:
triun-fo rui—d\o‘
cerrada cerrada cerrada cerrada

5.3.Para la formacion de triptongo es necesario: que se produzca la secuencia de
tres vocales dentro de la misma silaba: una abierta (/a/, /e/, /o) precedida y
seguida de una cerrada atona (/i/, /u/):

U-ru-guay lim-piéis

VAN

cerrada® abierta cerrada cerrada abierta cerrada

22 |_a palabra hiato proviene latin hiatus, abertura de boca, grieta.

54



5.4.La ocurrencia de dos vocales seguida pertenecientes a distintas silabas de
una palabra hiato.

5.4.1. Para la produccion de hiato es necesario:

a) Que se produzca la secuencia de una vocal cerrada tonica seguida o precedida
de una vocal abierta tonica:

me-lo-di-a des-vi-e
cerrada % a@énica cerrada téé:a m\iénica
ri-o du-o

cerrada‘o/rﬂcaaﬁténica cerrada tonica abierta ténica

b) Que se produzca la secuencia de dos vocales abiertas distintas:

a-e-ro-li-to a-or-ta
abierta abierta abierta abierta
co-efi-cien-te pe-le—zil
abierta abierta ab@abierta
CO-COo-

c) Que se produzca la secuencia de dos vocales iguales:

al-ba-ha-ca re-e-la-bo-rar
ablléta ak}lrta abierta abierta
chi—&t‘a Io—x
cerrada cerrada cerrléa cerrada
du-un-vi-ro

cerrada érrada
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Cuadro de las secuencias vocalicas

Diptongo Dos vocales en la misma silaba

Triptongos | Tres vocales en la misma silaba

Hiato Dos vocales seguidas, pero en distinta
silabas

6. Tilde en diptongos: la colocacion de tilde en las palabras con diptongo se rige por las
reglas generales de uso de la tilde.

6.1.El diptongo en palabras monosilabas no lleva tilde, salvados algunos casos en los
que la tilde desempefia funcién diacritica.

fue ie

¢ quién llegd? Quien mucho habla,
No sabemos quién lleg6? mucho yerra.
¢Cuanto ganas? Devolvié todo cuanto
No dijiste cuanto ganas. debia.

6.1.1. La colocacion de tilde en diptongo de silaba tonica de palabras polisilabas se
rige por las reglas generales del uso de este signo:

>

>
>
>

Ha-blais (con tilde por ser aguda terminada en s (ese).
Can-cion (con tilde por ser aguda terminada en n (ene).
Sa-li6 (con tilde por ser aguda terminada en vocal).

Ra-dial (sin tilde por ser aguda terminada en consonante distinta de n (ene) y
s (ese).

Miér-co-les (con tilde por ser esdrajula).

56



» De-sier-to (sin tilde por ser grave terminada en vocal).
6.1.2. En los diptongos, la tilde debe ir colocada sobre la vocal abierta:
dia-lo-go re-cien hués-ped li-cuo

vocal abierta vocal abierta  vocal abierta vocal'abierta

6.1.3. En los diptongos formados por dos vocales cerrada, la tilde debe ir sobre la

segunda vocal:
cui-da-te ven-tilin
vocal cerrada vocal cerrada

6.2.Colocacion de la tilde en los triptongos:

6.2.1. La primera condicion para que un triptongo lleve tilde es que se
encuentre en silaba tonica.

6.2.2. Lasegunda, que sigan las reglas generales de colocacion de la tilde (4.1.1.):

» A-nun-ciais y a-ve-ri-guais llevan tilde porque siendo palabras agudas
terminan en s (ese).

» Guials, buey no lleva tilde porque son palabras monosilabas.

» U-ru-guay no lleva tilde porque siendo palabra aguda termina en consonante
distinta de n (ene) o s (ese). La y (ye) final, para efectos de ortografia, se
considera consonante.

» Es-cor-pioi-de no lleva tilde porque siendo palabra grave termina en vocal.

7. Colocacion de tilde en los hiatos
7.1. El hiato formado por una vocal cerrada ténica (i/u) seguida o precedida de vocal

abierta (a/e/o) lleva tilde sobre la vocal cerrada, con independencia de las reglas
generales de la colocacion de la tilde:

po-li-ci-a ba-ul pa—ll’/s
vocal cerrada ténica vocal cerrada ténica vocal cerrada tonica
fri-o bU-ho ca-ca-tu-a

| | !

vocal cerrada ténica vocal cerrada ténica vocal cerrada tonica
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7.2. El hiato formado por dos vocales abiertas o0 por dos vocales cerradas se escribe
con tilde o sin tilde, aplicando las reglas generales de la colocacién de este signo:

Hé-ro-e, con tilde porque es palabra esdrujula.

A-cor-de-0n,
Tra-e-ras, con tilde porque son palabras

agudas terminadas en n (ene), s (ese) o vocal.
Me-ne-0,

Al-co-hol, sin tilde porque es palabra aguda terminada en consonante distinta de n
(ene) y s (ese).

Go-te-a,

Son-de-o,

Res-fri-i-to, sin tilde porque son palabras
graves terminadas en vocal.

Po-e-tas,

Pe-le-an.

8. Tilde diacritica

“La tilde diacritica se utiliza para diferenciar en la escritura ciertas palabras de igual
forma, pero distinto valor, que se oponen entre si por ser una de ellas ténica y la otra
4 2 3

atona.

La tonicidad o atonicidad con la que se pronuncian los pares de palabras de igual
forma pero de distinto valor va, en la mayoria de los casos, asociada a la categoria
gramatical. Sin embargo, cabe notar que la tilde diacritica no tiene por funcién la de
sefialar la categoria (o clase) gramatical de las palabras. De lo contrario, en pares como
anuncio (verbo: yo nuncio) y anuncio (sustantivo: el anuncio); tarde (sustantivo: la
tarde) y tarde (adverbio: llegaste tarde), tendrian que distinguirse mediante tilde
diacritica. Por tanto, la relacion entre tilde diacritica y categoria gramatical es casual,
no necesaria.

2 Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, Ortografia Basica de la lengua espafiola, pag.
44, Espasa Libros, 2012.
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Tilde diacritica

Igual forma Igual forma

Ato/ Néca. Téni/ ma.

\ \

Sin\l(ilde. Tilde Tilde Sin Tilde.
diacritica. diacritica.
Tefnvito a tomar té. ¢Dadnde duerme? DofTde la noche lo coge.
Pronombre Suste;Ltivo. Pronombre Adverbio
personal. interrogativo. de lugar.

Tampoco es funcién de la tilde diacritica sefialar la distincion entre pares de palabra de
igual forma pero de distinto significado, el cual se identifica por la tonicidad de una frente a
la atonicidad de la otra. Entre muchos casos:

Santo
José es un santo. La festividad de Santo Domingo.
Tonico. Atono.
Puesto: Aquel es tu puesto. Puesto que ignora, no es culpable.
Don: tiene el don de versificar. Don Miguel esta en despacho.
Luego: iremos luego. “Pienso, luego existo.”

8.1. Las palabras que se escriben con tilde diacritica constituyen un nimero limitado:
un grupo de monosilabos y un conjunto de interrogativos y admirativos:
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{ Tilde diacritica en monosilabos J

Con tilde diacritica.

Sin tilde.

Tu pronombre personal:
e TU aprendes ortografia.

Tu determinante-adjetivo posesivo:
e Enviame tu direccion electronica.

El pronombre personal:
e FEl te respeta.

El determinante-articulo:
e El médico vive lejos.

Mi pronombre personal:
e Piensaen mi.

Mi determinante-adjetivo posesivo:
e Consultaré a mi jefe.

Sustantivo: nota musical.

Si pronombre personal:
e Lo hizo para si mismo.

adverbio de afirmacion:
e Si, me gusta el futbol.

Sustantivo (‘aprobacién o asentimiento'):
e Votamos por el si.

Si conjuncién (con distintos valores):
e Sino estudias, no aprendes.
e Llamame si salen los resultados.
e Escucha como si no tuviese
interrupcion.
e Siseracrédulo...

Té sustantivo (‘planta’ e 'infusion’):
e Hay nuevos cultivos de te.

Nota: El plural tés mantiene la tilde diacritica del singular.

Te pronombre con distintos valores.
e Te esperé pero no llegaste.
e ;Por qué te asustas?

Sustantivo: La letra te.

Dé forma del verbo dar:
e Que Antonio dé las gracias.

De preposicion:
e Flamea la bandera de Bolivia.

Sustantivo:
e Lade es lacuarta letra del alfabeto.

Sé forma del verbo ser:
e Sétl el mas responsable.

Forma del verbo saber.
e No sé qué diras.

Se pronombre, con distintos valores:
e (Se casa hoy?

e Beatriz se gan6 un premio.

e Se venden relojes.
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Mas cuantificador adverbial. Mas conjuncion adversativa equivalente a
pero:

Hablas mas de lo debido.
Juegas mas rapido que todos. e Me mird, mas no me reconocio.
¢Necesitas mas dinero?

Hoy llegé mas tarde que ayer.

Conjuncién copulativa a y, para expresar suma o
adicion:
e Dos mas tres son cinco.

En locucion conjuntiva equivalente a sino:
e No come mas que lo necesario.

En la construccion ponderativa “adjetivo + mas
que + el mismo adjetivo™:

e El muchacho era tonto mas que tonto®*.

Advertencia

El pronombre personal ti, pese a ser un monosilabo tonico, se escribe sin
tilde, puesto que no existe ninglin monosilabo atono de igual forma del que
deba distinguirse, contrariamente a lo que ocurre con mi y si:
e Ese libro es para mi. > Te doy mi libro.
Pronom. PerséLnal. < > Pronom. Posesivo.
e Diotodo desi. « > No se sabe si vendra.
Pronom. Personal. < > Conjuncion.

24 El ejemplo esta tomado de Ortografia Basica de la lengua espafiola. pag. 45.

61




8.2.  Tilde diacritica en interrogativos y exclamativos

Se escriben con tilde diacritica los interrogativos y exclamativos qué, cuél, quién, como,
cuan, cuanto, cuando, donde, addnde, tanto como oraciones independientes como
dependientes. En las independientes se escriben con signos de interrogacion y exclamacion,
respectivamente. En las dependientes no se emplean dichos signos:

| independite | |_pspertentss |

¢ Qué quieres? Ué quieres.

¢ Cual de los dos? cual de los dos.

¢ Quién llegd? uién llegé.

¢Cuan caro es? uan caro es.

¢Cuanto vale? Pregunté » cuanto vale.

¢ Como habla? omo habla.
¢ Cuando vino? uando vino.
¢Donde vives?

¢(Addnde vas?

jQué imponente es el IHlimani!
jQuién creeria!
jCuan valiente!
iCuanta lluvia!
iComo habla!
iCuando sera!
jHasta donde descendiste!

jAdonde fuiste a dar!
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/ Advertencia \

En titulos de libros, articulos y otros escritos, los interrogativos y exclamativos
en construccion independiente llevan tilde pero no van con signos de
interrogacion ni de exclamacion:

Quienes fueron los culpables.

K Cuanto subieron los precios. /

8.2.1. Los interrogativos y exclamativos pueden sustantivarse mediante la
anteposicion de un determinante:

e Oportunamente se dara a conocer| €l donde |y| el cuando |de la reunion.
e EIl qué esta claro, pero no el cuanto.
e Recordd a tiempo el como de la gestion.

e El decreto es tan impreciso que finalmente no consigna ni un qué ni menos un
cémo.

8.2.2. Los interrogativos y admirativos llevan tilde cuando forman parte de ciertas
expresiones como las siguientes:

cami qué |?,¢ qué tal?, ¢desde cuando?, jquién sabe!
8.3.  Sin tilde diacritica
No se emplea tilde diacritica en los siguientes casos.

8.3.1. En las palabras que, cual, quien, como, cuan, cuanto, cuando, donde,
adonde cuando funcionan como pronombres relativos:

e Viven enlaciudad| que tanto les gusta.

e Comprd todo cuanto necesitaba.

e Hay varios motivos por los cuales tenemos que viajar.
e Fueron detenidos quienes perpetraron el atraco.

e Esta en el hotel donde todos se alojan.
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8.3.2. Cuando funcionan como conjunciones, como es el caso de las palabras que,
como, cuando y cuanto:

¢ Nos ordenaron que saliéramos de inmediato.

e Estanaltoyflaco | como |un eucalipto.

e Cuando el rio suena es porque trae piedras.

e Son tanto mas ambiciosos cuanto mas tienen.

e Estaba tan picado el lago que era imposible cruzarlo.

8.3.3. Cuando funcionan con pronunciacién atona en diversas construcciones y
locuciones:

e Cada cual lesresponsable de sus actos.

e A que no te atreves a salir.

e Su comportamiento deja mucho que decir.

e Hay que oir lo que dice.

e Esnecesario pasar a como dé lugar.

e Se comporta como si fuera autoridad.

e Se enfurecid tal como era de esperarse.

e Quien mas, quien menos, todos lo aplaudieron.

e Hay que limpiar cuando menos el ingreso.
8.3.4. En el adverbio solo.

La palabra solo no lleva tilde ni cuando funciona como adverbio ni cuando funciona
como adjetivo.
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Informacidn adicional.

Solo se encuentra en funcion de adverbio siempre que sea conmutable por
solamente.

Se encuentra en funcién de adjetivo cuando admite la desinencia de
femenino o de plural si cambia el género o el nimero del sustantivo al que
acompana.

En la expresion Renato bebe solo los fines de semana, el término solo
funciona como adverbio si se opera la siguiente conmutacion:

e Renato bebe solamente los fines de semana.
Funciona como adjetivo si se realiza una de las siguientes conmutaciones:
e Renata bebe sola los fines de semana.

¢ Renato y Renata beben solos los fines de semana.

Las razones por las que no se debe colocar tilde en el término solo son:

Primera, que, tratandose de una palabra grave terminada en vocal, no ha de tildarse,
segun las reglas generales de uso de la tilde (inciso 3.2.).

Segunda, que no cabe considerar como tilde diacritica, puesto que la funcion de
este signo es la de “oponer palabras tonicas a otras atonas formalmente idénticas™?.

La palabra solo es tonica y no se opone a ninguna otra formalmente idéntica que sea
atona. En consecuencia, no le corresponde llevar tilde diacritica.

En cuanto a la ambiguedad de expresiones como:

e Camila trabaja solo los fines de semana,

e Viajaré solo a Buenos Aires,

que pueden dar lugar a dos interpretaciones respectivamente:

solamente

Camila trabaja >, los fines de semana.

solitaria

2 Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, Ortografia basica de la lengua espafiola, Espasa,
2012, pag. 54.
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solamente

Viajaré a Buenos Aires,

solitario

se trata de un problema de construccién, no ortogréfico, que se presenta tanto en la
lengua oral como en la lengua escrita.

8.3.5. Los pronombres demostrativos.

Los demostrativos este, ese, aquel, con sus formas femeninas y plurales, pueden
tener la funcién tanto de adjetivos o determinantes como de adjetivos:

A

A e

D Este

J Ese > hombre te demando.
E Aquel

<

I Estas

\ Esas > mujeres te demandaron.
O Aguellas

S N

ar

R [ Este
o) Ese >te acuso.
N Aquel
<
M Estas
g Esas %ﬁe acusaron.

E Aquellas

N
S

Los pronombres demostrativos no deben llevar tilde diacritica, porque:

Primero, no se oponen a los adjetivos por la tonicidad, puesto que ambos,
pronombres y adjetivos, son palabras tonicas;

Segundo, este y ese (y sus otras formas singulares) son palabras graves terminadas

en vocal. Los plurales son palabras graves terminadas en la letra s (ese). Aquel es
palabra aguda terminada en consonante que no es ni n (ene) ni s (ese).
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8.3.6. Tilde en aln/ aun.

Dos silabas: equivale a
Aln a+un= l con tilde.
hiato: aun, “todavia”
equivale a\
Una silaba: l
Aun aun = “hasta”
Diptongo > sin tilde.
“incluso”
“también”
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Adverbio con valor temporal

Después de afios aun te espera.
AUn estoy cansado.

”_

< Ganaste la carrera Yy alun no
estas contento.

/
[ ]

-~

e Despidieron a todos, aun a los
< mejores.

e Pueden protestar y aun hacer
un blogueo, pero la ley se

cumplira.
N
( _
< Te defenderd, aun sin que lo
merezcas.
e Aun siendo pobres, viven con
N dignidad.

Se fue y mejor aun si no vuelve.

2 Asociacion de Academias de la Lengua Espaiiola, Ortografia de la lengua espafiola, Espasa, 2010,
pag. 271.

27 Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola, Ortografia de la lengua espafiola, Espasa, 2010,
pag. 271. Ver también pag. 46.
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8.3.7. Formas verbales con pronombres encliticos

Informacién adicional

Se denomina “clisis” al fenémeno que se produce cuando una 0 més  palabra 4tonas se

apoyan en el acento de la palabra a la que preceden o sigue, formando con ella un grupo de
intensidad.
La “clisis” puede ser “proclisis” o “enclisis”:

La “clisis” puede ser “proclisis” o “enclisis’:

en
mi casa
|

En, mi, la preceden a la palabra en la que se apoyan; por lo tanto, son palabras
procliticas.

Las palabras procliticas se escriben separadas de la base por un espacio:

Gréaficamente, el vocablo proclitico y las bases son dos palabras.

Las palabras encliticas se escriben ensambladas a la base, formando con ella una
sola palabra:
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Los siguientes pronombres se caracterizan por ser atonos®:

Todos ellos son cliticos: tanto procliticos como encliticos:

llamaba +

la llamaba

me = llamabame
te = llaméabate
e = llaméabase
lo =Illamabalo
los = llamabalos
la =llamabala
las = llamabalas
le =llamabale
es = llamabales
nos = llamabanos
0S llaméabaos

28 E| término tono viene del griego tOvog thénos , que significaba inicialmente todo lo que esta extendido o que se pueda

extender. De ahi se aplico luego a la cuerda y al correaje de las maquinas. Mas tarde significo tension y paso a designar

también la intensidad, el vigor, la energia, y, asimismo, el tono de la voz, ritmo del verso. Ortografia de la lengua

espafiola, pag. 203.
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Las palabras resultantes de una forma verbal con pronombre enclitico se rigen por
las reglas generales de uso de la tilde para la colocacién de este signo:

8.3.8. Las formas verbales pueden llevar méas de un pronombre clitico:

9. Tilde en mayusculas. Las palabras escritas con mayuscula inicial o exclusivamente
con letras mayusculas deben llevar tilde, sujetandose a las reglas generales del uso de

este signo:
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Tilde en el voseo.

Informacion adicional

Se da el nombre de voseo al uso del pronombre vos como forma de tratamiento
dirigida a una sola persona, asi como a determinadas formas verbales concordantes
con el referido pronombre:

Vos lo ordenasteis, Excelencia.
\os tenés mucho dinero.
\/os tienes mucho dinero.

Compra vos esa computadora.

Tipos de voseo.

Existen tres tipos de voseo:




Para efectos del uso de la tilde en el voseo, se toman en cuenta solo las formas verbales.
Hay en el primer tipo de voseo uno que se denomina voseo reverencial, cuyo uso en la

actualidad esta reservado exclusivamente para contextos sumamente formales, muy raro en
el espafiol de Ameérica, y con mas frecuencia en las formulas de la toma de juramento:

e ¢Jurais por Dios y por la patria...?
e ¢Jurais decir la verdad, solo la verdad y nada mas que la verdad?

En el voseo reverencial, la colocacion de la tilde se rige por las reglas generales del uso de
este signo:

P

con tilde por ser palabra
aguda terminada en ese.

Jurais ——>

Otra modalidad del primer tipo de voseo es el llamado voseo coloquial, muy difundido en
algunas areas del espafiol de América. En el caso boliviano, en la zona oriental del pais:

o ;Qué queres?
e Decile que venga.
e Escribi lo siguiente...
Informacioén adicional
El voseo coloquial se formé del voseo reverencial. Se produce solamente en las

formas verbales de presente de los modos indicativo, subjuntivo e imperativo,
como consecuencia de la desaparicion del fonema /i/, en unos casos, y del fonema

/d/, en otros casos:

k Reverencial ‘ & Cologuial ‘

Miréis Mird (- 1) s = mirés.
Partiis Parti (- i) s = partis.
Hagais Haga (- i) s = hagas.
Tomad Toma (- d) = toma.

Salid Sali (-d)=sali.
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Las formas verbales del voseo coloquial deben llevar tilde de acuerdo con las reglas

generales de la colocacidn de este signo:

> Pensas:

Pensés: >

» Pensé:

Corré:

Conduci:

> Sos: >

10.1. Pronombres encliticos en el voseo

El uso de la tilde en las formas verbales del voseo acompafiadas de pronombres encliticos

se rige por las reglas generales del uso de este signo:

» Decile.
Dame.
Entrate.
Echalo.
Perdela.

> Entregame
Pedisela.

/ Advertencia

Mira vos.
Atendé vos.

\ Pedi vos.

En el voseo coloquial, aunque no obligatorio, es muy usual la colocacion
del pronombre vos después del verbo en las formas de imperativo:
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Informacion adicional
Habia venido, te habias ido.

En el espafiol usado en Bolivia (especialmente en las areas de mayor influencia de las
lenguas aimara y quechua) se ha introducido en el paradigma verbal la siguiente forma:

habia
habiés
participio pasivo:
habidmos
habian

Yo no me habia
T}] no te habias
El no se habia

Nosotros no nos habiamos — dado cuenta.
Ustedes
0 se habian
Ellos

—

Esta forma es empleada para expresar anterioridad, sorpresa y es no testimonial® en la
tercera persona singular y plural.

La denominacién de esta forma verbal es la siguiente: pretérito sorpresivo no
testimonial.

Fonéticamente se caracteriza por el diptongo ia. Se escriben con tilde las formas
agudas, puesto que terminan en vocal.

No guarda relacion con el  pretérito
pluscuamperfecto del indicativo del paradigma
general del verbo.

75



1. ¢Para que sirven los signos de puntuacion?

LOS SIGNOS DE PUNTUACION

Los signos de puntuacion nos ayudan a organizar el discurso para facilitar su comprension,
nos muestran las relaciones sintacticas y logicas entre sus constituyentes, evitando asi

posibles ambigiiedades.

2. Funciones

Sus funciones principales son:

e Seiialar los limites de las unidades discursivas.

e Indicar la modalidad de los enunciados que pueden ser enunciativos,
aseverativos, interrogativos, exclamativos, imperativos o duda.

e Indicar la omision de una parte del enunciado.

3. Clasificacion

A continuacion se presenta la tabla de clasificacion de los signos de puntuacion.

CLASIFICACION DE LOS SIGNOS DE PUNTUACION?

DEL IMITADORES Establ_ecen Ios_ll'mit(_es entre e Punto
PRINCIPALES las unldaqles,dlrc,curswas e Coma |,
(grupos sintacticos, e Puntoycoma ;
oraciones, enunciados). e Dos puntos
DELIMITADORES | Delimitan un segundo e Paréntesis ()
DEL discurso que interrumpe el e Corchetes []
SEGUNDO principal para introducir un e Rayas —
DISCURSO inciso, citar palabras de otro, e Comillas «»
etc.
INDICADORES DE | Informan sobre la actitud del e Signos de

MODALIDAD
(Y OMISION)

hablante (si pregunta,
exclama, etc.).

interrogacion ;?

Signos de exclamacién
i!
Puntos

Suspensivos

2 Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola: Ortografia Basica de la lengua espafiola, 2012, Pag. 60-61.
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4. EL PUNTO ()
El punto indica el final de un enunciado, de un parrafo o de un texto. No se lo toma en
cuenta en enunciados interrogativos o exclamativos. La palabra que sigue inmediatamente
al punto se escribe con inicial mayuscula.

comié dos man

)
\0‘\\ %ﬂ

W

Antonio comié dos manzanas.

¢Quién comié manzanas?

4.1.Punto y seguido y punto y aparte

Se denomina punto y seguido cuando al final de un enunciado, se inicia otro enunciado y
sigue en la misma linea.

e Tienes que ir. No debes faltar.

e Por tanto quiere y manda que por ocho dias tengan el alivio de no levantarse a la
oracién, en esta forma. El primer dia dormira la mitad de las religiosas, y la otra
mitad asistird a la oracion.

(Ejemplo propio)

e Saliamos de la capilla de piedra, solo con una sonrisa en los labios. VVolabamos
fuera de este mundo, sofiando con nuestra vida futura lejos del dolor de haber
perdido a mi padre.

(Ejemplo propio)

e El Sindrome de Sjoren es una de las tantas variedades del Lupus Eritematoso. Suele
caracterizarse por lesiones cutaneas de alta gravedad.

(Ejemplo propio)

Se denomina punto y aparte cuando se escribe al final de un parrafo y el enunciado inicia
un parrafo nuevo.

e Aquel dia, José tenia que trabajar muy duro, pero su organismo ya no daba. José
estaba agotado y deprimido. Entonces decidi6 quedarse en casa.
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Al dia siguiente, José se dio cuenta que el cansancio del dia anterior le costo su
trabajo.
Fue despedido.
(Ejemplo propio)
e Cayo Jaimito y una sombra de dolor nubld nuestros espiritus, ya nadie hablaba,
ibamos corriendo y las vals que nos flanqueaban por todas partes.
Un temor se apoder6 de nosotros, cuando por fin logramos atravesar aquel eterno

pajonal y llegamos a un monte, y un retén enemigo nos rompe su fuego.
(Mariano Baptista, Cartas para comprender...)

4.2. Punto final

Se denomina punto final cuando se lo escribe al final de un texto.

Y yo quedaré satisfecho y ufano de haber sido el primero que goz6 el fruto de sus
escritos enteramente, como deseaba; pues no ha sido otro mi deseo que poner en
aborrecimiento de los hombres las fingidas y disparatas historias de los libros de
caballerias, que por las de mi verdadero don Quijote van ya tropezando, y han de

caer del todo sin duda alguna.
(Don Quijote de la Mancha, Miguel de Cervantes Saavedra)

Informacion adicional

El uso de un punto seguido y un punto aparte depende de las destrezas relativas
a la organizacion de la informacién, ademas de la interpretacion que se quiera dar
a un texto.

No se debe escribir punto final después de las siguientes secuencias:
e Titulos y subtitulos de libros, articulos, capitulos, obras de arte, etc.:
Las venas abiertas de América Latina
e Titulos y cabeceras de cuadros y tablas:
Tabla 2. Distribucién geogréafica

e Nombres de autor en cubiertas, portadas, prologos, firmas de documentos,
etc.:

Cordialmente,
Esteban Espinoza

e Esloganes publicitarios:

Vita, es vida
En Sofia, se confia
e Direcciones electronicas:

consulta@rae.es
www.paginasiete.bo



ADVERTENCIA

Se debe colocar punto después del paréntesis, la raya, el corchete o comillas de
cierre.

e Se fue corriendo. (También estaba llorando).
e Estd mintiendo — pensé—.

e - Maria, sabias bien que Pablo no podia solventarse solo |[...]. Le fue de verdad
muy dificil salir del apuro en que lo metiste.

e En el texto de exposicion tenemos varias obras selectas que deben considerarse
como un tesoro de la literatura latinoamericana como la obra de Mario Vargas
Llosa “La ciudad y los perros”.

No se debe escribir punto después de los signos de cierre de interrogacion,
exclamacion ni puntos suspensivos.

e jQué alegria verte! ;No me recuerdas? Soy Yo, tu prima...
e ;Cuanto mas quieres saber? jTe lo dije todo!
e Didlisis... No sé si podré soportar esta forma de vivir.

Se debe escribir punto si aparece un paréntesis, una raya, un corchete o comillas de
cierre después del cierre de interrogacién, exclamacion o puntos suspensivos.

e Me dijo efusivamente: “;Lo encontramos en la plaza!”.

e Cuando el camién de atrds comienza a disparar sus ametralladoras y varias
llegan a Jaime, casi el estbmago. jAy! Grita Jaime. Abalanzandonos donde
estaba €1, con peligro de las balas y dice: “;Oh, la muerte!, jCarmen Rosa!”.

(Mariano Baptista, Cartas para comprender-...)
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5. LA COMA ()

La coma delimita unidades discursivas inferiores al enunciado como algunas oraciones y
grupos sintacticos.

Mi parcela produce toronja ', = coco |, mango , | papaya =y platano.
Mi parcela produce toronja, coco, mango, papaya y platano.

5.1.Funciones de la coma

La coma se emplea para la delimitacion de incisos y otras unidades que se presentan como
informacidn secundaria o accesoria.

5.1.1. Los incisos

5.1.1.1. Los incisos son elementos suplementarios que aportan precisiones,
ampliaciones, rectificaciones o circunstancias a lo dicho. Se escribe entre
comas.

e Loqueseé, como seve | esquetodo llegaraa su fin.

e Las dos radiografias, | columnay vertebras nos indican la malformacion que
produce la enfermedad.

5.1.1.2.Se considera un inciso a cualquier expresion u oracion de caracter accesorio, sin
vinculacion sintéctica con el resto del enunciado.

Hicieron una fiesta en mi casa,| ino lo puedo creer! | sin pedir permiso.

Las autoridades no socorrieron,|  ¢Puedes creer? |, a los damnificados por
fendmenos naturales.

5.1.1.3.Las aposiciones explicativas son grupos nominales que interrumpen el curso del
enunciado para agregar alguna informacion sobre el elemento nominal que lo
precede.

La presentacion de Diego Mercado,  experto en estudios clasicos , fue
impecable.

Simoén Bolivar, el Libertador |fue de origen colombiano.
Lola Flores,| |a Faraona | Sigue vigente dentro del acervo musical espafiol.
5.1.1.4.La coma en oraciones de relativo explicativas:

Jorge,| a quien todos recordamos con respeto  2into ese magnifico cuadro.
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Los ciudadanos,| los que no pagaron impuestos seran procesados.

Estas aposiciones aclaran sobre el grupo nominal al que modifican, que constituye su
antecedente.

. esta muy enferma.
La nifia < estd muy enferma.

que trajo estas flores J

Grupo nominal Aclaracién modificadora esta muy enferma.

La nifia, = que trajo estas flores  estd muy enferma.

5.1.2. Lacoma como separador decimal

También se emplea la coma como separador decimal en los nimeros escritos con cifras.
e Ladeuda asciende a 2,5 millones de euros.

e En aritmética, todos los alumnos sacaron un promedio de 7,5 en sus notas
trimestrales.

e En América Latina, el 60,5% de los joévenes universitarios se interesa por la lectura.

5.1.3. Lacoma en interjecciones

Se escribe coma para separar las interjecciones y las locuciones interjectivas del resto del
enunciado.

e jAy! me duele.
e Oye, te estoy hablando.

5.1.4. Lacomay apéndices confirmativos

Se coloca coma antes de los apéndices confirmativos como las muletillas interrogativas.
e Me crees, ¢{no?

e Asise hace, (ves?
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e Yate pagué lo que me préstate, ¢;no ve?
e Las matematicas son Utiles para todo, ¢no es cierto?
e Dame, pues.

5.1.5. Lacoma en vocativos

Se denominan vocativos los sustantivos o grupos nominales que en el discurso se emplean
para llamar o dirigirse al interlocutor o a la concurrencia en actos publicos.

Se separa con coma el vocativo del resto del enunciado.
e Luis |, noquiero que llegues tarde.

e Como ordene,| mi general

e Yo quiero,| alumnos | que lean cuidadosamente.
5.1.6. Lacoma en estructuras coordinadas

La coordinacidn es un recurso sintactico que consiste en unir dos 0 mas elementos analogos
sin establecer una relacion de dependencia.

» Se coloca coma entre los miembros gramaticalmente equivalentes de una
coordinacion copulativa o disyuntiva.
© Sustantivos:
Antonio, Carlos, Jimena y Daniel son mis mejores amigos.
o Adjetivos:
Antonio es serio, responsable, colaborador y confiable.

o | Verbos
Vine, vi, venci.

o Oraciones

Los leones rugen, los lobos aullan y las hienas rien.
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g

Advertencia

= No tiene cuaderno, lapiz, regla ni borrador.

= Necesito papel, tinta, carton y pinceles.

~

No se escribe coma delante de una conjuncion copulativa o disyuntiva (y/e, ni,
o/u).

)

5.1.7.

Los libros estan
en el estante

En relaciones compuestas de elementos complejos que se separan unos de otros
por punto y coma, se escribe coma delante de la conjuncion que introduce el
ultimo de ellos.

Los libros estan en el estante;

en la vitrina, en el florero,
;| las copas ; las flores

flores, y la carne en el refrigerador.

Y

la carne en el
refrigerador.

en la vitrina, las copas; en el florero, las

» Se coloca coma cuando la conjuncion tiene valor adversativo, equivalente a

Le pedi que me diera su namero telefénico, <

pero.

y no me lo dio.

pero

10 me lo dio.

Recomendacion

Se recomienda puntuar las secuencias introducidas por la locucién asi como

de igual manera que los incisos.

Los nifios, asi como los jovenes, necesitan del carifio y comprension

de sus padres.
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/ Advertencia \

No se escribe coma entre los miembros coordinados por las conjunciones
copulativas discontinuas ni... ni... y tanto... como...

e Escomo el perro del hortelano: ni come ni deja comer.
e Los resultados fueron los mismos tanto en varones como

K en mujeres. /

» Se escribe coma delante de cada una de las secuencias encabezadas por bien...,
bien...; ora..., ora...; sea..., sea...; ya...,, ya...

e Nos reuniremos en la oficina, bien este sdbado, bien el proximo.

» Se escribe coma ante las oraciones coordinadas adversativas: pero, mas, sino
(que), aunque.

e Tendréas todo lo que esperas, pero necesitas paciencia.
e No comid porque queria, sino porgue estaba obligado.
e Habld mucho, mas no dijo nada.

e Sigue jugando futbol, aunque esta lesionado.

Informacion adicional
Se escribe coma detrés de las conjunciones adversativas cuando van seguidas de un
inciso u otras secuencias que se aislan por comas, como las interjecciones, los
vocativos, etc.

e No sabia que estaba en el hospital, pero, jpor amor de Dios!, debiste
habérmelo dicho.
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/ Advertencia \

No se escribe coma después de la conjuncion adversativa o cuando va seguida
de una oracion interrogativa o exclamativa.

Pero jqué milagro!
Disculpe, pero ¢qué hora tiene?

< 4

5.1.8. La coma en construcciones causales, finales, condicionales, concesivas e
ilativas

5.1.8.1.Se coloca coma en las oraciones causales introducidas por las conjunciones o
locuciones conjuntivas: ya que, pues, puesto que, como, Como quiera que.

Yaque
Pues |,
Puesto que |, no me has dicho la verdad, tendréas tu
castigo.
Como

Como quiera que

5.1.8.2.Se coloca coma en las construcciones finales antepuestas al verbo principal.

Para estudiar en el aprende otro idioma.
extranjero !
Construccion final Verbo principal

e Para estudiar en el extranjero, aprende otro idioma.

e A fin de que obtengas una beca, esfuérzate en tus estudios.
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5.1.8.3.Se coloca coma en las construcciones condicionales antepuestas al verbo

principal.
Si gano la loteria viajaré por todo el mundo.
Construccion condicional Verbo principal

e Sigano la loteria, viajaré por todo el mundo.

/ Advertencia \

No se escribe coma cuando las construcciones finales o la condicional
van despues del verbo principal:

e Viajaré por todo el mundo si gano la loteria.

De igual manera ocurre con las oraciones concesivas.

K e Acabaré con esto aunque no te guste. j

5.1.9. Se escribe coma antes de los elementos subordinantes condicionales o
concesivos cuando la informacion de estos se presenta como incidental o
accesoria.

e Iré contigo, aunque no quieras.

e Viajaremos a Brasil, siempre y cuando haya dinero.

5.1.10. Se escribe coma en las oraciones ilativas que estan introducidas por asi que,
conque, luego, de modo/forma/manera que, o de ahi que se escriben siempre
precedidas de coma.

e Los deportistas se prepararon mucho, | demaneraque |ganaron la
competencia.

5.1.11. La comay complementos que afectan a toda la oracion

Se escribe coma detras de muchos adverbios, locuciones adverbiales y preposicionales que
modifican a toda la oracion.

e Generalmente |, los hoteles en las ciudades turisticas son muy caros.
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e Con referencia a su solicitud, debo manifestarle con agrado nuestra
aceptacion.

5.1.12. La coma para marcar elisiones verbales

Se escribe coma para separar el sujeto de los complementos verbales cuando el verbo est&
elidido por haber sido mencionado con anterioridad o estar sobrentendido.

e El hijo mayor es argentino; el menor, poliviano
e Cinco por ocho, cuarenta.

5.1.13. Concurrencia de la coma con otros signos

La coma puede aparecer junto a los puntos suspensivos, signos de cierre de paréntesis,
raya, comillas, interrogacion o exclamacion.

e Dime —sin mentiras| — | ¢por qué lo hiciste?
e Este..., ¢no sabe donde es el hospital?

6. OTROS USOS DE LA COMA

6.1.1. Se escribe coma cuando el complemento directo antepuesto al verbo es una cita
entrecomillada.

e «Sequenosé » |dijo Socrates.

6.1.2. Se coloca coma cuando alguno de los constituyentes es una enumeracion que se
cierra con la palabra etcétera o su abreviatura (etc.).

etcétera

» Repartieron ropa, juguetes, galletas,< a todos los nifios.
etc. |

e Las peras, las manzanas, los higos, etcétera, son frutas de estacion.

e Las peras, las manzanas, los higos, etc., son frutas de estacion.
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6.1.3. Se escribe coma delante de una palabra que se acaba de mencionar cuando se
repite para introducir una explicacion sobre ella.

e Gloria gan6 un| Premio | muy importante en su pais, | premio | que
consistié en la publicacion de su libro.

e Cervantes escribi6 la novela Don Quijote, novela en verdad clésica.

6.1.4. Se escribe coma entre el lugar y la fecha en la datacién de cartas.

La Paz

Santa Cruz
Cochabamba
Sucre

Tarija » | 20 de febrero de 2014.
Trinidad

Cobija

Oruro

Potosi

6.1.5. Se escribe coma entre el dia de la semana y el del mes.

Lunes
Martes
Miércoles , |06 de enero.

Jueves
Viernes

7. ELPUNTO Y COMA (;)

El punto y coma delimita unidades que internamente llevan coma.

Ganaron el partido afortunadamente no hubo problemas.

e Ganaron el partido; afortunadamente, no hubo problemas.

e Las rosas, los claveles y los jazmines, adornan el jardin; los  espejos, los
cuadros y las lamparas dan esplendor al salon.
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7.1. PUNTOY COMA ENTRE ORACIONES YUXTAPUESTAS

Se escribe punto y coma para separar oraciones sintacticamente independientes entre las
que existe una estrecha relacion semantica.

Lo sentimos mucho -| El almuerzo ya se acabd.

7.2. PUNTOY COMA ENTRE UNIDADES COORDINADAS

Se coloca punto y coma para separar los miembros de las construcciones copulativas y
disyuntivas en las que se suceden expresiones complejas que incluyen comas o que
muestran cierta longitud.

En la exposicion se pudo evidenciar que la artista utiliz6 los colores: blanco, negro, café y
rojo; utilizo las técnicas: 6leo, acuarela y témpera ; ademas, mostro su gran habilidad con el

lapiz.

7.3.  Se escribe punto y coma en lugar de coma ante las conjunciones pero, mas,
aunque cuando las oraciones vinculadas tienen cierta longitud y existen comas
internas.

Estuve poco tiempo en Roma; | pero | mientras permaneci alli, disfruté todo
intensamente.

7.4. PUNTOY COMA ANTE CONECTORES

Se escribe punto y coma ante conectores discursivos®® que vinculan periodos de cierta
longitud.

La empresa se encargd de hacer llegar al pais todas las encomiendas enviadas de

Europa;| sin embargo |, Se descubrio la ilegalidad de la empresa y todo fue un
fraude.

30 Los conectores discursivos no forman una clase sintactica de palabras, en el sentido en que lo son las clases verbo,
conjuncion o adverbio, ya que constituyen un grupo establecido con criterios textuales.
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LOS DOS PUNTOS :
8. Dos puntos

Los dos puntos delimitan unidades sintacticas inferiores al enunciado, detienen el discurso
para llamar la atencion sobre lo que sigue, que esta estrechamente relacionado con el texto
precedente. En consecuencia, unen a su funcion delimitadora un valor enunciativo.

Las partes del cuerpo son |: cabeza, tronco, extremidades superiores y extremidades
inferiores.

8.1.  Usos de los dos puntos

8.1.1. Se colocan dos puntos ante enumeraciones de caracter explicativo:
una de coser y de tejer.

> Mi padre tiene| dos maquinas | : \
una de bordar y de ribetear.

e Mi padre tiene dos maquinas: una de coser y de tejer, otra de bordar y de ribetear.

8.1.2. Se colocan dos puntos ante los miembros de la enumeracién insertados en
forma de lista.

>
harina,
leche,
Los ingredientes que se necesitan |- —>az(icar,
huevos,

polvo de hornear.

8.1.3. Se colocan dos puntos para cerrar y englobar el enunciado cuando los
elementos de la enumeracion van delante.

Libre,
soberano -asf es mi pars.
e independiente

Libre, soberano e independiente: asi es mi pais.
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8.1.4. Se escriben dos puntos para separar una ejemplificacion referente al elemento
ejemplificado.

Hay cosas que no debes olvidar: la billetera, por ejemplo.

Ejemplificado Ejemplificacion

8.1.5. Se colocan dos puntos ante la reproduccion de una cita, en los diadlogos y en la
transcripcion de pensamientos tal cual se producen.

Sdcrates dijo ). «No pienso que sé aquello que no sé»*.

e Pero dije:
—No se preocupe. Volvera.

e Luego de esa reunion, se detuvo y penso: «esa mujer no me quiere».

8.1.6. Se colocan dos puntos para conectar oraciones yuxtapuestas®’ relacionadas
entre si. No se necesita emplear otro nexo.

Informacion adicional

Oraciones yuxtapuestas:
Se llaman oraciones yuxtapuestas las que van coordinadas y que son

independientes sintacticamente entre si. Deben ser dos 0 mas.
Ortograficamente van conectadas por la conjuncion y o separadas por
coma.

—_

Desperto
o Ie_vanto o - Despertd, se levanto, se dio un bafio, se vistio y
Se dio un bafio SR

. salio.
Se vistio
Salié

81| a frase de Socrates en griego: & i Gido oLSE duuait €18évai ha mé oida ouds oimai eidénai (Ap. 21 d 6 -7).

32 < - 2 - P . . P
El término yuxtapuesto estd formado por el adverbio latino iuxta, junto a, y la palabra puesto. Yuxtapuesto significa

puesto al lado.
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Las relaciones que pueden expresar entre ellas son:

8.1.6.1. Causa-efecto

e Lograron reunir muy poco dinero: no viajaran como habian planificado.

8.1.6.2. Conclusion

e Trabaj6 con mucha responsabilidad y teson: a fin de afio fue ascendido.

8.1.6.3. Verificacion o explicacion de la oracién

e La natacion es uno de los deportes en el que mueves casi todo el cuerpo: se
mueven los brazos, las piernas, la cabeza y el tronco.

8.1.6.4. Oposicion
e Juan no es mi esposo: es mi hermano.

8.1.7. Se colocan dos puntos detras de algunos conectores® de carécter introductorio
con intencion enfatica (es decir, en conclusion, pues bien, dicho de otro
modo, més aun, ahora bien, etc.).

es decir
ahora bien
. pues bien . ] ]
Usted tiene mas adn .— si todo sigue igual,
la Gltima palabra, conclusion sabe qué tiene que hacer.

dicho de otro modo

8.1.8. Se colocan dos puntos frecuentemente en titulos y epigrafes.

El espafiol en el mundo |- Anuario del Instituto Cervantes 2009.

% Se entiende por conectores elementos del discurso que se caracterizan por su independencia sintactica y por ir como
insertos dentro de la oracién. En cuanto a categoria gramatical, pueden ser conjunciones, adverbios o frase adverbial.
e El arbitrio de mendigar nuevos recursos, sobre ser indecoroso, serd ineficiente.
e Laexperiencia del viaje, con todo, resulté muy positiva. (Ejemplos tomados de Nueva
gramatica de la lengua espafiola. Manual, 30.9.1% 30.9.1c., Real Academia Espafiola,)
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8.1.9. En cartas y documentos administrativos se emplean los dos puntos.
Estimado Lic. Jiménez

De acuerdo con nuestra ultima conversacion, le hago saber mi conformidad. ..

/ ADVERTENCIA \

En el encabezamiento de cartas y documentos no se debe escribir
coma después de las formulas de saludo.
e Se emplean dos puntos en textos juridicos y administrativos

como decretos, sentencias, edictos, certificados o instancias. Se
escribe enteramente con mayusculas el verbo que presenta el
objetivo fundamental del documento, seguidamente la primera
palabra que sigue a dicho verbo se escribe con inicial mayUscula y
en parrafo aparte.

CERTIFICA:

Qe Mario Luis Garcia ha concluido con aprovechamiento el
Curso... /
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IMPORTANCIA DEL PUNTO, PUNTO Y COMA, COMA, DOS PUNTOS
Dos sentidos de la misma carta.

El padre de Pablo envia la siguiente esquela al maestro del muchacho. El
maestro también se llama Pablo:

Santa Cruz, 20 de febrero de 2014
Sefior maestro:

Pablo es un picaro de siete suelas. Usted lo corregira
como merece. El sefior comisario lo tomara preso y lo arrestara el dia
menos pensado Yy, por supuesto, lo pondra a la sombra por sus pillerias.
Con que, si no se enmienda el muchacho, me lo dira: y le dare un
vapuleo.

Su afmo,
N.N.

Temeroso del castigo, el muchacho altera los signos de puntuacién. No
cambia ni suprime ni afiade vocablo alguno; solo modifica la colocacion
de puntos y comas, de tal modo que la original redaccion de la carta
queda convertida en la siguiente.

Santa Cruz, 20 de febrero de 2014
Sefior maestro Pablo:

Es un picaro de siete suelas usted. Lo corregira
como merece el sefior comisario. Lo tomaréa preso y lo arrestara el dia
menos pensado Y, por supuesto, lo pondra a la sombra por sus pillerias.
Con que, si no se enmienda, el muchacho me lo dira: y le daré un buen
vapuleo.

Su afmo,
N.N.
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LOS PARENTESIS ()

9. Uso de paréntesis

Los paréntesis se usan para insertar en un enunciado una informacion complementaria o
aclaratoria.

e Se fue sin despedirse. (| Estaba muy deprimido ).

9.1.  Seutilizan paréntesis para aislar incisos.

» El colegio tiene muchos alumnos.
\ El colegio

( fundado hace cincuenta afios )

tiene muchos alumnos.
El colegio fue fundado hace cincuenta afios.

9.2. Se utilizan paréntesis para intercalar algin dato o precision como fechas,
lugares, nombre de autor, etc.

El afio en que nacio es el mismo
en que murio su padre.

El afio en que naci6 ( 1992 |)
es el mismo en que mMurio su

padre.
Naci6 en 1992,

9.3.  Se utilizan paréntesis en obras teatrales para encerrar las acotaciones del autor o
los apartes de los personajes.

. ANGELAZ( Levanta suvaso |). iSalud!

TODOS: jSalud!

9.4.  Se utilizan paréntesis para introducir opciones en un texto. Se encierra entre

paréntesis el elemento que constituye la opcidn, sea una palabra completa o uno
de sus segmentos.

e Lainstitucién invita( n ) aud. (| s ) ala reunion que se llevara a cabo...
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9.5.

9.6.

Se utilizan paréntesis en la reproduccion de citas textuales, en las que se omite
un fragmento de original. En tal caso, se ponen tres puntos para sefialar la
omision.

En ese pais, las ciudades mas pintorescas (| ...) son las més histéricas.

Las letras o namero que introducen elementos de una clasificacion o
enumeracion se escriben entre paréntesis o solo con paréntesis de cierre.

e La ortografia comprende los siguientes grandes apartados:
(a) Uso de mayusculas y minudsculas.
(b) Uso de la tilde.
(c) Puntuacion.
(d) Grafematica.

e Tres son las formas que se emplean para transmitir esta informacion:
1) Por medios de prensa escrita.
2) Por television.
3) Por internet.

/ Advertencia \

e EIl punto, la coma, el punto y coma y los dos puntos se escriben
siempre después del paréntesis de cierre.

Se fue llorando. (Estoy segura que peleo6 con su esposo).

e EIl texto contenido dentro de los paréntesis tiene su propia
puntuacion, independiente de la del enunciado principal.

Pasé las materias mas importantes (mateméticas, quimica, fisica) y

\\ ahora estoy muy feliz.
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LOS CORCHETES [ ]
10. Los corchetes

Los corchetes incorporan informacion complementaria o aclaratoria. En ciertos
contextos se utilizan de forma analoga a los paréntesis.

10.1. Uso de los corchetes

El uso de los corchetes se asimila al de los paréntesis, de suerte que en muchos
casos puede ser opcional el uso de unos o de otros.

10.1.1. Se emplean corchetes cuando se cita un texto ajeno entre comillas para
intercalar comentarios y aclaraciones.

Volvié a decirme lo mismo: «Crei que me iba a matar
[ lo dijo con voz temblorosa ].Gracias a Dios, llegaron a tiempox.

10.1.2. Se emplea corchete en libros de poesia. Suele colocarse un corchete de apertura
delante de las Gltimas palabras de un verso cuando no se ha transcrito entero en
una sola linea y se termina, alineado a la derecha, en el renglon siguiente.

e Y busca errante la sonrisa placida
que le fue arrebatada cuando

[ no estaba alerta

10.1.3. Se emplean corchetes en obras de carécter linguistico. Los corchetes encierran
las transcripciones fonéticas.

[ en’kiage ] de lavoz enclave.

10.1.4. Se emplean corchetes en la transcripcién de un texto. Si la transcripcion es
fragmentaria se colocan tres puntos entre corchetes para indicar que se ha
omitido un fragmento del texto original.

o «La posicion de Andrade [ ...|] difiere de los otros autores contemporaneos».
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LA RAYA —
11. Laraya

La raya es un signo ortogréafico representado por un trazo horizontal de mayor longitud
que el guion y que el signo matematico menos.

11.1. Uso de la raya

11.1.1. Se emplean las rayas para encerrar unidades linglisticas que introducen
informacion complementaria o accesoria en el enunciado principal.

11.1.1.1Se emplean las rayas para encerrar incisos.

e Las Rimas detienen el tiempo de amor — alegriasy penas | y |o revelan solo
matizadamente en blanco y negro, con el contraste de las luces interiores del
poeta.

11.1.2. Se emplean las rayas, en combinacién con paréntesis y comas, para aislar
incisos introducidos en un texto.

Los incisos entre rayas suponen un aislamiento mayor que el que se insertan
entre comas pero menor que los insertados entre paréntesis.

e La Academia Boliviana de la Lengua fue fundada el siglo pasado, hace
mas de setenta afilos —| 1927 —, por un grupo de destacados escritores.

e Bolivia, situada en centro del continente —  El corazon de América

perdi6 su salida al mar.

11.1.3. Se emplean las rayas aunque vaya seguida de otro signo de puntuacion o el
inciso ocupe el final del enunciado.

e Para la redaccion de esta tesis se requiere consultar las fuentes primarias (los
filésofos griegos — Concretamente Platon —).

11.1.4. Se emplean las rayas para enmarcar aclaraciones del transcriptor sobre la
autoria de las palabras que se citan, en medio de una cita textual
entrecomillada.

e «Hay que mirar hacia el futuro —| dijo el primer mandatario | — este es un
resultado y esperamos pronto inaugurar esta primera linea, la Linea Roja del
teleférico».
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11.1.5. Se emplean las rayas en textos narrativos para introducir o enmarcar
comentarios y precisiones del narrador a las intervenciones de los
personajes.

e —Pero...—| empezdabostezar |—, ;VVamos a dormir?

e —Bueno, sigamos adelante— dijo.
e —;Puedo continuar?— Lo dijo mirdndome a los 0jos.

11.1.6. Se emplean las rayas en la reproduccion escrita de un dialogo, sin dejar
espacio de separacion entre la raya y el comienzo del enunciado.

® —| ;Y eldueio de lacasa?

—No esta.
— Esta seguro?

11.1.7. Se emplean las rayas en enumeraciones en forma de lista.

En el arte griego existen tres 6rdenes arquitectonicos:

® —| dorico (,)
e —jonico ()
e —corintio (.)

La raya puede sustituirse por letras o nimeros seguidos de punto o paréntesis u
otros signos de caracter tipografico conocidas como vifietas.

11.1.8. Se emplea la raya precedida de punto y seguida de un espacio en blanco.
Aparece en los epigrafes internos de un libro cuando el texto que sigue
comienza en la misma linea.

e | Reinovegetal |.— El reino vegetal se compone de todas las plantas.

También puede verse en la edicidén de obras teatrales, para separar el nombre de
cada uno de los personajes del texto de sus intervenciones:

e | JOSE | — ;Qué haces?
LUZ.— Nada.

Actualmente, la combinacion de punto y raya ha perdido vigencia en favor de otros
signos, como los dos puntos o el punto.
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LAS COMILLAS «..»“...7 0.7

12. Comillas

Las comillas son un signo doble que tienen como funcién principal enmarcar la
reproduccion de palabras que corresponden a alguien distinto del emisor del mensaje.
También realizan otras funciones que las acercan a los recursos tipograficos.

12.1. Tipos de comillas

En castellano se utilizan tres clases de comillas:

» las angulares, también conocidas como latinas o espafiolas: R
» las inglesas: “L
» las simples: ‘0

Las comillas latinas o espafiolas se escriben en la parte central del cuerpo del texto
entrecomillado:

e El aforismo « condcete a ti mismo  » fue inscrito en el templo de Apolo en
Delfos.

Las comillas inglesas se escriben en la parte alta del cuerpo del texto entrecomillado:

e Don Napole6n me dijo: “Eso de la corona flnebre es ya un expediente
gastado... Lo que hay que dar es un libro, un volumen en el que se anoten los
rasgos biogréaficos de mi suegro y la historia de su laboriosa y patriética
existencia”. Ese libro aun, no se ha dado.

(Mariano Baptista Gumucio. Cartas para comprender ...)

Las comillas simples se escriben en la parte alta del cuerpo del texto entrecomillado:

e En una carta de don Tancredo Barcia, dirigida al director del periddico La
Razoén, en 1950, decia, con relacion a don Nicolas Suarez, “su modestia ingénica
entrafiaba el virtuoso orgullo del caballero. No fue un soberbio...

era el empleado mas humilde que contaba la casa Suarez hermanos ’ Y esta
paradoja Se mantendra TIrme ante todos 10S que 10 conocieron Yy tratado
personalmente”.

(Mariano Baptista Gumucio: Cartas para comprender ...)
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/ Advertencia
En los textos impresos se recomienda utilizar las comillas angulares

entrecomillado.

e «Julian grit6: “jAyudenme, ‘porfa’ .

<

luego utilizar los otros tipos cuando se entrecomillen partes de un texto ya

N

y

4

12.2. Uso de comillas

12.2.1. Las comillas se utilizan para enmarcar citas textuales:

e «| Sobreviven los que se adaptan al cambio |>, dijo Darwin.

12.2.2. No es necesario cerrar y volver a abrir las comillas cuando en la cita se intercala

entre rayas un comentario del transcriptor.

e «| Esmuyimportante —sefiald el presidente— reforzar los controles en las fronteras.

ADVERTENCIA

Antes de un texto de varios parrafos se colocaban comillas de cierre al
comienzo de cada uno de ellos. Actualmente, se reproduce una cita con
sangrado respecto del resto del texto y en tamafio menor o en cursiva.

Sin embargo, la practica antigua de colocacion de comillas de cierre al
comienzo de cada parrafo sigue utilizandose en textos literarios de
caracter narrativo (v. 12.2.5.).

Dice Rafael Lapesa, en su obra Historia de la Lengua
Espafiola, a prop6sito de los germanos:

En el afio 409 un conglomerado de pueblos
germanicos —vandalos, suevos
y alanos— atravesaba el Pirineo y caia sobre Esparnia [ ...]
Asi quedo6 cumplida la amenaza que secularmente
venia pesando desde el
Rhin y el Danubio.

».
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12.2.3. Se encierran entre comillas las palabras textuales que se reproducen dentro de un
enunciado en discurso indirecto.
Informacion adicional
1. Discurso directo

Se denomina discurso directo al que reproduce de forma literal, y sin nexo
gramatical, las palabras de quien las pronuncié o escribid:

El ganador del concurso muy emocionado manifestd: «me siento
feliz por haber conseguido el primer lugar».

2. Discurso indirecto
En el discurso indirecto se reproducen las palabras de quien las pronuncié o
escribié mediante un subordinante que sefiale la dependencia sintactica de un

verbo principal:

El ganador dijo que se siente «feliz por haber triunfado».

Verbo principal Subordinante

12.2.4. Las comillas se utilizan en la reproduccion de pensamientos, asi por ejemplo en
obras de carécter narrativo, los textos que se reproducen de forma directa por los
personajes.

e «| Esmejorahora que después | >, pensé Lucio.

12.2.5. Cuando los pensamientos del personaje ocupan varios parrafos, se colocan comillas
de cierre al comienzo de cada uno de ellos, excepto en el primero que se inicia con
comillas de apertura.

e «jQué va a ser de mi si este episodio sale a la luz! jQué diran mis padres, qué
dira todo el mundo!

e »Dirdn que he sido un cobarde y que no he sabido comportarme como se
esperaba de mi.

102



12.2.6.

»Tengo que hacer algo. Si tengo que enmendar mi error». Una vez tomada esa
decision, se sintido mejor y consiguié conciliar el suefio.

Las comillas se utilizan para indicar que una palabra o expresion es impropia,
vulgar, proveniente de otra lengua o que se utiliza irénicamente o con un sentido
especial.

El juicio demord diez «| largos |» afios.

Ella dijo que lo va a «ester».
Nos ofrecieron una cena «gourmet».
Al jugar fatbol lo dejas «atras» a Pelé.

La geografia es la ciencia de la «ubicacion».

Advertencia

En textos impresos en letra redonda es mas frecuente reproducir las voces o
expresiones extranjeras en letra cursiva que escribirlas entrecomilladas.
Asimismo ocurre con las expresiones vulgares, impropias, ironicas, etc.

12.2.7. Los términos que se mencionan en un texto manuscrito para decir algo de ellos se
escriben entre comillas.

e Lanpalabra «| practica |» lleva tilde por ser esdrijula.

12.2.8.

Se utilizan comillas para citar el titulo de un articulo, un reportaje, un cuento, un
poema, el capitulo de un libro o cualquier parte interna de una publicacion, en
especial si aparecen junto con el titulo de la obra a la que pertenecen.

Lei el articulo «| Estructuras divergentes del libro Linguistica | >.

En varios periddicos se publico el reportaje «Antonio Pérez Gandarillas,
personaje del afio».
«Quilco en la raya del horizonte» es uno de los mejores cuentos de Porfirio Diaz

Machicao.

103



«Yo fui el orgullo» poema de Franz Tamayo que dio lugar al titulo del libro
escrito por Mariano Baptista Gumucio.
«Los Cuantificadores (I). Sus clases. Propiedades fundamentales de las

expresiones cuantificativas».

Advertencia

Los titulos de los libros, revistas y periodicos se citan en
cursiva (si el texto base va en redonda) o en redonda (si el
texto base va en cursiva).

a)
La Nueva gramética de la lengua espafiola se
caracteriza por ser panhispanica.
La revista Cosas aparece quincenalmente.
La ortografia a tu alcance sale los jueves junto a Pagina
Siete.

b)

La Nueva graméatica de la lengua espafiola se
caracteriza por ser panhispanica.

La revista Cosas aparece quincenalmente.

La ortografia a tu alcance sale los jueves junto a
Pagina Siete.
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ALFABETO GRIEGO

Buena parte de la ortografia de nuestra lengua tiene su origen y su explicacion en la
etimologia. Tal sucede en muchas de las normas relativas al uso de la letra hache, como se
ha vistos a lo largo de estas paginas y se vera con mayor abundancia en la seccién dedicada
a la grafematica, en el uso de la b (be) y de la v (uve), de la c (ce), la s (ese), la z (zeta), de
lag (ge) y laj (jota), de la x (equis).

Numerosas etimologias del espafiol provienen, a través del latin o directamente, de la
lengua griega, tanto en la terminologia cientifica como en vocablos de uso general. Asi,
tenemos voces como hemostasia (ofiploe haima, sangre, y oTdolg stasis, detencion),
detencion de una hemorragia de modo espontaneo o por medios fisicos. Historia (1ctopia
historia, investigacion, conocimiento, narracion de hechos).

Dado que la Ortografia a tu alcance se caracteriza por explicar el porqué de las normas, la
recurrencia a las etimologias es en ella ineludible; y cuando el origen de una palabra se
remonta a la lengua griega se la presenta escrita con los caracteres propios, es decir griegos.

En estos casos, a fin de permitir la lectura de dichos vocablos, se ha optado por poner las
palabras escritas en griego seguidas de su correspondiente transliteracion. Sin embargo,
para satisfacer la inquietud de quienes deseen leer directamente en griego aquellas voces,
brindamos los grafemas griegos con sus nombres y sonidos.
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EL ALFABETO GRIEGO

El alfabeto griego, de origen fenicio, consta de las veinticuatro letras siguientes:

Letras
Mayads.  Minus.

A o
B B
r Y
A o
E €
Z g
H n
C) 0
I 1
K K
A A
M H
N v
E g
(0] o
I1 T
P p
) c,
T

Y

()]

X
b4

Q

E € XR o c a

Nombre
Griego Espafiol
SAdo alfa
Brital beta

YOLLOL gamma
dEATOL delta
£ Y1LoV epsilon
{nto dseta
ﬁfco( eta
eﬁfco( Zeta
10T iota
KT capa
AU lambda
o mi
7)) ni
&l Xi
6 uikpdY omicron
i) pi
) rho
olyua sigma
T tau
ORIV Y6 upsilén
o) fi
il Ji
Wi psi
M UEYO omega

Transliteracion

®® N O QO

o —
— =
~

< ~ o = T O X S5 3 —

S o o
© o T =

Sonido

a
b

ga, gue, gui,

go, gu.
d

€

o
w

w = T O X >3 3 r X — N o

t
u francesa
f
J
ps
0

106



Informacién adicional
De las dos formas de la sigma, © y ¢, la segunda, ¢, se escribe al final de palabra y
la primera, &, en los demas casos:

codiio. sophia, sofia, sabiduria. KOGLLOE cOSmMOos, cosmos, orden.
La gama, Y, delante de las guturales vy, K, %, &, representa el fonema /n/ del
espanol:
dyyeAlog, anguelos, mensasjero,
dyxkvpa, ankyra, ancla,

omAdyxvov, splanchnon, entrafias.
Adpry€, larinx, garganta.

La v de los diptongos v, v, n representa al fonema /u/ del espafiol:

abAOGg, aulds, flauta,
gbtux Mg, eutychés, afortunado,
f0te, eute, como, igual que.

El diptongo ov representa el fonema /u/ del espafiol:

obpavdc, uranos, cielo.

Espiritus. En la lengua griega, toda vocal inicial lleva un signo llamado espiritu,
que puede ser :

a) suave  :que no representa ningln sonido:

oo, osmé, olor.

107



b) aspero’ : que representa el sonido de hache ingresa o alemana.
Ortogréficamente, pasa a la letra h (hache) del espafiol:

Voatvew, hyfainein, tejer.

6. Acentos. “En el griego clasico, el acento era musical o tonal, lo que significa que
habia variacion de tono al pronunciar las silabas™*, mientras “en espafiol el acento
es intensivo. Se caracteriza, pues, por la mayor 0 menor energia con que se
pronuncian las silabas segun lleven a no la fuerza de la pronunciacion”*.

En la escritura del griego clasico el acento tonal se representaba con tres signos
destinados a indicar los distintos tonos:

e agudo:
AOYoc, palabra, discurso,
&yd ), amor, carifio, Elevacion del tono
Bac1Aeng, rey, soberano.
e grave:
En  dltima  silaba
seguida de otra palabra.
Sustituye al
KOAOG Kol dryaBog, bello y bueno. agudo y no la

elevacion de tono.

e circunflejo:

Indica tono prolongado,
doVAOG, esclavo.  con elevacion y depresion
sucesiva.

Los tres acentos de griego para el lector actual tienen valor solamente de intensidad,
como en espafiol.

* Miranda Cancela, E., Introduccion al griego clasico, La Habana, Ed. Félix Varela, 2011.
e Introduccién al griego clésico, La Habana, Ed. Félix Varela, 2011.
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