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INTRODUCCION

Ortografia

La ortografia es una disciplina linguisticayo nombre esta formado por dos términos del
idioma griego: orthros (0)/rgroj, correctq y graphé(grafh/ , escritura), queesocupa de
describir el siema de escritura de una lenguadg dictar el conjunto de normas
reguladoraslestinadas &facilitar y garantizata comunicacion escrita entre los usuarios de

la lengua en cuestignmediante el establecimiento de un cédigo comun para la
representacion grigh. Cumple, ademas, un papel esencial como factor de unidad
linglistica, pues impone una representacion grafica uniforme y compartida por encima de
| as variant es’qgdeese gan emel amplio  wariadm &mbito del espafiol,
debidas a factoresggraficos y socioculturalesincluso personales

Ortografia académice

La Real Academia Espafola, después de su fundacién, en 1713, comenz6 su labor de
elaboracion de graméticas y diccionarios, a la vez que se interesaba por fijar normas
ortograficas. La primera Ortografia académica apareci6 en 17Whs numerosas
reimpresiones y algunas reformas, en 1959 salieromNleevas normas de ortografia
Cuarenta aflos mas tarde, en 1999, se publiCéttyrafia de la lengua espafiglgue tuvo

la aprobacién déodas las corporaciones que conformaAgaciacion de Academias de la
Lengua Espafiola

La edicion de 1999 dejé muchos vacios en materia ortografica, tanto en aspectos teoricos
como en casos concretos, de suerte que resultd insuficiente para resdilemasoy no

pocas dudas que seslgresentaban ks hablants alfabetizados puestos a componer textos
escritos. La comprobacion de estas falencias movié a la Asociacién de Academias de la
Lengua Espafiola a preparar, a partir del afio 2002, una nueva edi¢adrtografiade la

lengua espafiolegue sali6 a la luz en 2010.

La version 2010

La version actualla de 2010es una obra mucho mas completa que cualquiera de las
versiones anteriore®escribe los problemas fundamentales que existen entfeniesas

(las unidades fonéticas de la lengua) ygliegiasque los representan y explica el porqué de

las reglas ortogréficas, sus fundamentos, su importancia social para el entendimiento y
comunicacién entre los hispanohablantes. Incluye, asimisma,ampliarelacion del

origen y evolucion del sistema ortografico del espafiol.

Secciones de la verén 2010

La primearaseccion de este tratado es la relativaisd de las letrastambién llamada
grafematica. Hay que tener en cuenta que en la escritura alfabétcao la nuestra, la
correspondencia entrgrafemas (letras) y unidades fonicas(unidades sonoras) es
puramente arbitrarigAsi, en nuestra lenguaayfonemagjue son representadpsr mas de
ungrafena: el fonema /b/ es representado lasrgrafemaso letrasb y v; el fonemalk/, por

1 Asociacion de Academia de la Lengua Espaftiggrafia de la lengua espafiglpag. 196, Espasa
Libros, Madrid, 2010.
2]d.



los grafemaso letrask, ¢ (antea, o, J. y qu (antee, i); el fonema/j/, por los grafemas o

letrasj (antea, o, U y g (antee, i). A su vez, urmismografema letra) puede representar

fonemas diferentes, como ocurrencol a fic 0 : represenygyal/sal fone
(antee, i, en América).

El contenido de la segunda seccion essal de la tilde El de la tercera, also delos

signos ortograficos los de puntuacion y los auxiliares. El de la cuartauss de

mayusculas El de la quinta, el de lanién y separacion de palabrasEl de la sexta,
abreviaciones graficas y simbolosEl de la séptima, ortografia de préstamos, de
nombres propios, de expresiones numericas

La Ortografia a tu alcance

La AcademiaBoliviana de la Lenguacon el proposito de divulgar en nuestro medio el
contenido fundamental de la Ortografia de la lengua espafiola (2@tid)cypalmente de
ofrecer,un t ext o d-a&rendizpnesoe, | a a saconsultan de la ortografia,
elaboré una exposicion de dicha materia, distribuida en treinta fasciquesueron
puestos a disposicion del publigmto conlas ediciones el diario Pagina sieteel pasado
afno 2015.

La favorableacogida y la demanda que tuvoaeptblicacion han movido la Academia
Boliviana de la Lengua a sacar nuexanteLa Ortografia a tu alcancepero esta vez no ya
en fasciculosino en tres tomo%l primero tratadel uso de mayusculas y minusculas, del
empleo de la tilde y de la puntuacion. El segundo esta dedictiprimera parte de la
grafematica. El tercero, a la segunda parte de la grafemética, a los numerales y a los signos
auxiliares.

Caracteristicas
Entre las caracteristicas de La Ortografia a tu alcance cabe mencionar las siguientes:
1. Exposicion razonadade la grafematica, mediante referencias diacrénicas
(etimoldgicas)que dan cuentdel porqué de las normaslativas a los grafemas.
2. Diagramacion didactica que ayuda a la comprension de las reglas.
3. Informacion gramatical referida a los usos ortogréficos.
4. Advertencias dore los limites de las normpara dar a conocer el motivo por el que
no se aplican a determinados casos.
5. Abundante ejemplificacién.

Mario Frias Infante
Redactor dé.a Ortografia a tu alcance



EL USO DE LAS LETRAS MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

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

uve uve doble equis

1. FUNCIONES DE LAS MAYUSCULAS

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

1 Tierra negra de blancos espejismos.
(Pedro Shimoge

9 Esclavos finebres derraman,
solre las cumbres, desvelos.
Cae la noche en los parpados,

contacto mortal del cutis.
(José Camarlenghi

1.1.2. Marca los nombres propios:

1 Andrés
1 Maria
1 Tarija



2. ESCRITURA ENTERAMENTE EN MAYUSCULAS
f NUEVA GRAMATICA DE LA LENGUA ESPANOLA.
2.1. Destaca textos cortos informativos:
T INGRESO PROHIBIDO
2.2. Formacion de siglas
1T YPFB
2.3. Expresa numeros romanos
T 17 XC
T DIV
T MCXVI
3. MAYUSCULA INICIAL
Se escribe con mayuscula inicial saguientes palabras:

3.1. Laprimera palabra de un escrito:

1 Enla selva agitada se oian extrafias salmodias.
(R. Jaimes Freype

3.2. Después de un punto:

 Cantaba el maRubor ¢k rosa el iris

dilataba al palor de los nelumbos.
(Franz Tamayp

3.3. Después de puntos suspensivos cuando estos cierran un enunciado:

T Era un aiYwurerun®uda vieatés.
(Claudio Penarandp

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

1 ¢Queno tengo motivos para preocuparni@mo te equivocas.
(Carlos CastafidiBarrientoy

f iLapolitcaldConozco mucho a esa seforaé
(Armando Chirvechds

3.5. Se escribe en mayuscula la letra inicial de la palabra que sigue a dos puntos:
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3.5.1. Tras la formula de encabezamiento o saludo de cartas, postales, fax o correo
electrénico:

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

de este mesé
(Daniel Salamanca

3.5.2. Tras los dos puntos que preceden a la reproduccion de un texto:

1 Muestra del color y de ese cuasi pagano culto por las formas
bien podria encontrarse en la descripcion de la meseta andina:
AEl lago, desde esa altura, pdeeana enorme brasa viva. En

medi o de | a hoguera estaban |l as isl as
(Arturo Vilela)

3.6. Tras los dos puntos que cierran subtitulos:

{1 fValoracion critica de la gramatica nebrisensed\ebrija es original en la

clasificaci-n de |l as ||l amadas Opartes
(Martin Alons9

3.7. Tras los dos puntos que segua palabras comejemplqg advertencia nota,
precaucion etc., cuando preceden a enunciados con plena autonomia sintactica:

1 PrecauciénPuente estrecho.

3.8. Tras los dos puntos que preceden a una explicaciébn en uno o mas parrafos
independientes introducidgor expresiones cons continuaciénlo siguiente
u otras:

1 Proceda del modo siguiente: )
Limpie cuidadosamente la superficie de las pieZaalas
luego con el pegamento.

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

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

1 RESUELVE:
Mantener sin variacion el precio lbs pasajes en el transporte publico.



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 funcion primordial de las mayusculas.

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

Los limites entre el nombre propio y el nombre comidn son imprecisos. La oposicion
entre ambos no define slgrupos 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 nhaturaleza, sea por el
contexto en que aparecen, comparten los rasgos de ambas clases. Es lorgumoc
apodos:el Cuentotira También con denominaciones onomasticas (nombre o expresion
comun que reemplaza enteramente a un nombre prepiSalvadorpor Jesucristola

Ciudad Blancgor Sucre.

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

1 Soy el suboficiaMiguel Navajas.
(Augusto Céspedes)

M MariaCristinaPérezFernandez.

4.1.2. Se escriben con mayuscula los apodos, alias, sobrenombres, sesdoni
1 é é&adpo.
1 é é]Jos deRana.
7T € al iRasacél

1 é& IDama deHierro.

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

El Ser Supremo por Dios
El Libertado w Simoén Bolivar
LaCiudadLu Paris



4.1.4. Se escriben con mayuscula los hipodorés (nombres en forma diminutiva o
abreviada que se usan como designaciones carifiosas o familiares)

s

T é y su madr e, Tr i nai cdnea, doGa&rmiteraludaCu and o
muj er e

(Augusto Céspedes

1 Hacerle semejante infamia a dofisuntal
(Mario Vargas Llosa

T é no escrib?2 vyo, Rositg,lalmaestchi ct ® a mi prim

(Mario Vargas Llosa

/ Advertencia \

Si un apellido comienza por preposicién, o por preposicion y arti
estos se escriben con minascula inicial cuando acompafan al nom
pila:

1 Miguel de Cervantes Saavedra.
1 Juandela Rosa.

1 Javierdel Granado.
A /

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

1 El escritorDe Cervantes Saavedra.
1 El personajéde laRosa.
1 El poetaDel Granalo.
4.1.6. Se escriben con mayuscula los nombres de fabulas:
1 CaperucitaRoja.
1 BlancaNieves.

4.1.7. Se escriben con mayuscula los nombres propios de deidades, santos y de seres
mitologicos

1 En nombre ddesus.

1 Lavenida deEspiritu Santo.



i1 Por voluntad d€eus.
1 En los infiernos reina ucifer.
1 Cruel y terrible era eéVlinotauro.
4.1.8. Se escriben con mayuscula los apodos, sobrenombres, seuddénimos:

1T € par padeTgregollazoss e el
(Mario Vargas Llosa

1 Azorin (seudonimo del escritor José Martinez Ruiz).
1 HugoWast (el novelista Gustavo Martinez Subiria).
1 TristanMarof (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:

1 é e&dlvador.
1 € eJlanco de_epanto.
1 € IViagen deCotoca.
1 é eSefor de l&bentencia.
4.1.10.Se escriben con mayuscula los nombres propios de animales:
1 Bobi (un perro).
1 Babieca (caballo que montabaGad).
1 Rocinante (caballo de Don Quijote).
1 Olofernes (caballo de Melgarejo).

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

M LalLuna, el satélite de laierra.

1 La primeraexpedicién avlarte.
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/ Advertencia \

Los nombressol, lunay tierra, fuera de contextosstrondmicos se
escriben con minudscula:

1 Se puso ekol. Era una noche deina llena y sobre la
tierra caian los plateados rayos lunares.

- /

4.1.12.0tros nombres astronomicos se escriben con mayuscula, pero no los hombres
genéricos que los anteceden:

1 Laconstelacion déndromeda.
1 El cometaHalley.
4.1.13.Los doce signos del Zodiaco se escriben con mayuscula:

Capricornio,Tauro,Géminis,Cancer,L eo,Virgo, L ibra,
Escorpio,Sagitario,Acuario,Piscis, Aries.

/ Advertencia \

Los nombres de referencia tnica como los dias dertana, los mese:
las estaciones del afio y los puntos cardinales se escriben con minascula:

este,oeste norte,sur, lunes,martes,p ri mavera,agosto,etc.

p /

4.1.14.Se escribeenmayuscula las letras iniciales de todas las palabras significativas
que componen ladenominacién completa dentidades, departamentos,
secciones administrativas, érdenes religiosas, asociaciones, etc.:

Y acimientosPetroliferosFiscalesBolivianos.
SantaCruz.

Ministerio deRelacionesxteriores
OrdenFranciscana,

CentralObreraBoliviana.

= =2 =/ 4 -

3 Las palabras sigficativas son aquellas que dan a entender con exactitud algo o que tienen importancia por representar
algo.
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4.1.15.Para evitar la repeticion del nombre completo de una entidad, en ocasiones se
utiliza solamente uno de los elementos dégel@ominacion:

1 é laAcademigor laAcademiaBoliviana de la_engua.

D

1 el Monjepor elCine TeatroM onje Campero.

[N

1 la Pérez por laPlazaJuanJoséPérezVelasco

5. CASOS EN QUE DEBE UTILIZARSE MINUSCULA INICIAL

5.1. Las expresiones metafdricas que nombran determinado pais o zona se escriben
con minGscula cuando van en funcién de aposicion

1 Oruro, lacapitalfolclérica.
1 Sucre/a ciudadblanca.
1 Tarija, lacapital de lasonrisa.

5.2. Del mismo modo, las aposiciones explicativas que acompafan a determinados
antrop6nimos o toponimos, se escriben con minuscula, tales como:

1 Murillo, el maximohéroe de landependenciamericana.
1 Moreno, elinsigneescritorcrucefio.
1 Samaipatagiudad dedescanso.

5.3. El nombre propio puede usarse como comun por metornyirp@sar a denotar
seres con propiedades similares a la persona que nombran:

1 é ujudas.
1 é u cekstina.
1 é udonjuan.

4fLas aposiciones o construcciones apositivas son secuencias en las que el modificador de un sustantivo es otro sustantivo
0O un gr up o al Acadaimia Espaiola, ABogiacion de Academias de la Lengua EspéifieNa: gramatica de la
lengua espariola. ManudEspasa Libros S. A., Madrid, Espafia, 2010, pag. 228.
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Informacién adicional

La metonimia es una figura retdrica que consistedesignar algo aoel
nombre de otra cosa tomando el efecto por la causa o viceversa.

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

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

1 Pedro de Gonzaga.

1 Juan Pastor.

1 Soledad Fernandez.

Lostoponimosque son los nombres propios de lugar, por ejemplo:

1 Colquechaca (cantén de la provincia@anta) = del aimara
colque plata,chaka puente; entonces signifipaiente de plata

1 Machacamarca (Cantén de la provincia Cornelio Saavedra) = del
aimaramachacanuevo,marka pueblo, entonces signifigaieblo
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 topénimo (nombre de un lugar), para referirse a un
accidente o espacio geografico:

cordilleranevada.

=
D

M1 é cordillerareal.

=
M-

lagoboliviano.
M é riocochabambino.
M1 é continenteamericano,

etc.
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5.5.

= =4 4

5.6.

5.7.

il
il

Se escriben con minudscula los articulos que acompafian a nhombres propios de
dinastias o de familidsescritos con mayuscula:

€ losArguedas.
é losMeza.
é losCatari.

é losCamaho.

é losMurillo.

€ losMiranda.

Cuando estos nombres ftionan como adjetivos pueden llevar mintscula:

€ | os snuilladados

€ | os wmexfores

También se escriben con minudscula 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):

é | rmméridas(de Homer).

€ | masabeos(de Macabep

é | atridas. (de Atreq.

€ | cataristas. (de Cata).

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 categorizadoradiauio
antepuesto

T é ( e IChoqueyauu.
1 é ( ®ihigterio deHidrocarburos.

1 é If)Habana.

14



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

1 UniversidadV ayor deSan Andrés(UM SA).
1 Territorio I ndigena yParqueNacionall siboroSécure(TIPNIS).
1 Bancolnteramericano dBesarrollo BID).

Todo depende de cémo 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 lmismo:

Remodelaran ehuseo deK usillo. edificio

El Museo Kusillo patrocina a los microproductores del seq institucion
artesanal.

El turista pregunté por la ubicacién dheltel Radison. edificio

El Hotel Radisorpatrocina a artesanos nacionales. institucion
Acordaron encontrarse cerca dedkesia San Francisco. edificio
Lalglesia de San Franciscelebra la Semana Santa. institucion
Convinieronencontrarse en ékatro Acha. edificio

El TeatroAcha fomenta el arte. institucion

En todos ells se puede decir:
1 FuialKusillo
1 Fui alRadison.
1 Fui aSanFrancisco.
1 FuialAcha.

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 distiatisque significa su nombre,
va en mayuscula:

Nos veremos ela CasaVerde. No se trata de una casa, sino de una discote

Casa dé=spafa. No es un edificio sino una institucion.

15



Por lo tanto,Casa como Verde pertenecen al nombre propio y sscriben con
mayuscula.

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

1 FuialaCasaVerde.
1 Estuvimos ercCasa de=spafia.
1 Nos reuniremos eha Oficina.

6.5. 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:

1 Picos deEuropa o Montafias Rocosas.

7. ARTICULOS Y PREPOSICIONES EN LOS NOMBRES PROPIOS

7.1. Laregla general establece que los nombres propios de pe(antraponimos)

y los nombres propios de lugd&ioponimos)no necesitan el articulo para
integrarse en un enunciado. Solo cuando llevan un modificador exigen la
presenc de un articulo:
Grillo Villegases un artista muy conocido.

1 Nos visitéel granGrillo Villegas

M Visitamosla bellaTrinidad.

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

L os Andes. Los Pozos. El Alto. Las Vega.
Desde luego, aunque aparezcan en plural, la concordancia es en singular:
1 Las Vegagsun atractivo turistico.

7.3. Algunos nombres con articulo inherente pueden omitirlo cuando lesedate
otro determinante:

1 iEsaHabana de otras épocas!
9 jHistoricos Pirineos!
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7.4.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

Se escribe con mayuscula el articulo inherente a algunos apellidos:

AntonioLa Torre.

Sr.La Torre.
FORMULAS DE TRATAMIENTO

Las formulas de tratamiento usadas como apelativos para dirigirse a sm@aper
se escriben con minuscula:

Ya llegodoctor.
El sefior es muy amable.
Me dirijo austed.
Se requiere uficenciado con experiencia en mercadeo.
La presencia delector jerarquizo el acto.
Aunque en el pasado se escribian en mayuscula, costumbre que aun perdura en
algunos documentos iofales, actualmente se deben escribir con minlscula
tanto en funcién de antenombres como cuando van solos:
Vino lasefiora Antonia Rojas.
La sefiorita Claudia atendi6 el teléfono.
El acto fue presidido por sxcelencia.
Paseusted,licenciado Carrasco
La Paz, fundada paton Alonso de Mendoza.
El cronistafray Antonio de la Calancha murio en 1654.

En 1561 naci@or Juana Inés de la Cruz.

El rector es la méxima autoridad de la universidad.
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Advertencia
Cuando estas férmulas de tratamiento se presentan en abreviatu
escriben con mayuscula:

1 Heroica fue la actitud de. Pedro Domingo Murillo.

1 El Cid aDna. Jimera abraza yona. Jimena besa al Cid en |
mano.

El Sr. De la casa sali6 de caza
La Sra. esta con sus amigas.
La Srta. Secretaria esta con licencia.

La Dra. No atiende por las mafianas.

= =l =l =] =

Buscan alLic. Alvarez.

1 ijAunqueUd. no lo crea!

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

1 SuExcelencia promulgé varias leyes.

1 Susmaijestade®. Carlos yDna. Sofia inauguraron el acto.

7.6. TITULOS Y CARGOS

7.6.1. Los susantivos que designan titulos nobiliarios, dignidades y cargos deben
escribirse con mindscula por ser nombres comunes, como muestran los
ejemplos:
1 El conde emprendié un largo viaje.
1 El alcalde es elegido por votacion.
1 El gobernador es la autoridad deaaental.

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

1 El presidente ha inaugurado el nuevo museo de arte.

1 Asistié elgobernador de la ciudad de La Paz a la presentacién de canto.
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7.6.3. Aunque por razones de solemnidad se acostumbra escribir con niaydscu

1 El presidente del Banco Union acompafi6 alistin de Hacienda.
1 Fue posesionado el nuesivectorgeneral de Impuestos Internos.

1 Renuncioé eberente del banco.

nombres que designan cargos o titulos de cierta categorigcemienda
ponerlos también en minuscula:

1 Informdé hoy laministra 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 minuscula si le sigue el nombre o la

entidad:
1 Elsecretamgener al, D. Gonzalo T-rrezé

1 Lasecretariageneral de la Asociacion de Comerciantes Minoristas de La
Paz ha dichoé

1 Eldirectorgener al de Entel é

7.6.5. En el encabezamiento de cartelscargo se escribe con mindscula inicial

1 Sefiordirectorgeneraldelad oci aci -n de Artistas
1 Dfia. Maritza Barrientosecretaria dgerenciad®c ni c a : é
1 Sra. Claudia Chavedjrectoragg ecut i va: é

M Sr. Mario Vaca Toledajirectorco mer ci al : é

-~

<

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

Advertencia \

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

4
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8. DEIDADES

8.1. Las denominaciones que se aplican a los noml@gsedsonas divinas o sas
se escriben con mayuscurécial:

1 En su desesperacion involddestroSefior.

1 Es devoto déa Virgen.

1 Hara lo que eEefior disponga.

1 En el templo déluestraSefiora.

1 Que elTodopoderoso lo proteja.

1 El dia de la fiest de laSantisimaVirgen seré feriado.
8.2. Asimismo, lasadvocaciones

1 MadreAmable.

1 MadreAdmirable.

1 Madre deBuenConsejq €tc.
8.3. Dios se escribird con mayuscula Unicamente cuando se emplee corboenom

propio, de caracter antonomastico, para desighaer supremo de una religion
monoteista:

1 A una sola voz rogaronlaios.

1 Que sea combios quiera.

/ Advertencia \

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

9 Ellos no creian en ningumos.
1 Ella no se arrodillaba ante &bs en el que creia.
1 Que losdioses lo protejan.

9 Odiseo fue perseguido por la ira deds Poseidon.

\\ 1 LaPachamama esd@osa de la madre tierra. / 20




9. LUGARES

9.1.

Siguiendola misma norma que se aplica a los antroponimos, se esc
con minascula los topdénimos que pasan a usarse como nombres cc
cuando designan lugares que presentan las caracteristicas mas tipi
referente oginal:

Los nombres propios de continentes, paises yladies se escriben con
mayuscula

Europaes llamada el continente viejo.

La poblacion deRepublica Dominicana es la sintesis de un mestizaje con
influencias de la raza negra.

Florencia siempre fue conocida como la ciudad mas belltatiz.

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

La Ciudad delAmor. (Venecia).
El Pais de la®©portunidades(Estados Unidos).
La CiudadL uz (Paris).

Laslsladel Encanto (Puerto Ricd.

Advertencia \

f Gante'ci udad del arteo.

1 Madidi, fiparque nacional".

\ 1 ElI Amazonas"pulmén del mundo”. /

10. ORGANISMOS, INSTITUCIONES, DEPARTAM ENTOS Y
ASOCIACIONES
10.1. Se escriben con mayuscula inicial todas las palabras significativas (néoarticu

ni conjunciones) que componen la denominacion completa de entidades,
instituciones, organismos, departamentos o divisiones administrativagjesida
militares, partidos politicos, asociaciones y grupos musicales:
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10.2.

10.3.

10.4.

El EstadoPlurinacional deBolivia.

El I nstituto deEstadisticas.

El Departamento dinfraestructura.

El Ministerio deEnergia eHidrocarburos.

La AcademiaBoliviana de la_engua.

El M ovimiento NacionalistaRevolucionario

Los Tupas.

SaviaNueva

Se esdben también con mayuscula los nombres de las entidades, instituciones,
organismos, departamentos o divisiones administrativagjuechabitualmente
se menciona de forma abreviaden la diferencia que el articulo que las

encabeza debe escribirse en mindscula puesto que no forma parte del nombre
propia

[N

el Ateneo(Libreria Ateneo).

D

el I nstituto(Instituto de Estudios Bolivianos).

[N

la Academia (Academia Boliviana de la Lengua).

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

La Asociacion.

La Camara.

El Ejército.

La Universidad.

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

anterioridad no deben escribirse con inicial mayuscula, aunque coincidan con el
sustantivo genérico incluido en la denominacién completa:
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1 El 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 anaféricos
fidi c hoo oobligaa ihterpleta estos nombres como comune
por tanto, se escriben con minuscula:

Advertencia \

estedespacho,
dichoinstituto,
e titadodepartamento. /

M D D~

T
il
il

10.5.

No obstante, si va precedido solo de articula@edcribirse con mayuscula:

1 El Proyecto de Alimentos se inicié en 1988, sin embaigeroyecto nacio
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 lowe en los usos genéricos deben usarse con miniiscula

1 Considerando que ldemocracia no es simplementea forma de gobierno
sino también una forma de vida, la pregunta es ¢qué entendemos los
bolivianos pordemocracia?

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

1 Durante laColonia, al impulso de la explotacion de la plata y egdaca de la

Republica, en base a la explotacion del estafio, se desarrolld6 una economia
predominantemente minera, con ocupacion intensiva de mano de obra y escasas
articulaciones con otros sectores de la actividad productiva.

(Ejemplo propio

EstadoPlurinacionalComunitario, significa, o al menos preterglgnificar, una
nueva forma de entender la unidad y la cooperacién en la diversidad de los

pueblos.

(Ejemplo propio)

M Puerto Rico es uterritorio asociado a los Estados Unidos.
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1 Crece lanflacién en algnos paises.
11.3. Los distintos poderes del Estado, se escriben con minuscula:

1 La Mutualidad funciona con el aporte de todos los funcionariosomgno
judicial de Bolivia.

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

f 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 projo)
T El OrganoEjecutivo propone reformar de ley minera que elimina concesiones.

f El Organol egislativo aprobé el nuevo cédigo penal.

12.EQUIPOS DEPORTIVOS

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

1 Para el encuerdrSan Joséviene con 10 victorias y logrando 38 goles a favor

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

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

1 Entrevistado el dirigenteolivarista, Jorge lturralde, aseverd que el suyo es el

mej or equipo del pa2?2s y base de | a sel ec
esfuerzo con miras a entusiasmar al hinchaorista para que acuda
masi vamente al estadioé

(Ejemplo propio)

1 El director técnico de la seleccion no estuvo de acuerdo con la posicion de los
dirigentesde al gunos cl ubeseé

13.TITULOS, PUBLICACIONES Y OTRAS DENOMINACIONES

13.1. En espafiol se escribe con mayuscula inicial inicamente la primera palabra del
titulo de cualquier obra de creaciéna sk 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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Jonas y la ballena rosada.

Raza de bronce.

Edipo rey.

Cien afos de soledad.

Aluvion 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.

= =4 -4 -4 -4 -4 -8 -2 -2 -2 -2 -2

La nifia de sus o0jos.

13.2. Cuando se cita o transfiere un titulo de otra lengua a un texto en espafiol, puede
seguirse la norma espafaf@mo la lengua de origen:

MadameBovary.
ThePicture ofDorianGray.

= =4

13.3. Los titulos de ponencias y conferencias siguen las mismas syasiaomo los
lemas, consignas y esléganes

PonenciaEl uso eficiente del agua

ConferenciaMedio ambiente, economia y empresa

Lema:Limpia, fija y da esplendar

ConsignaDerogacion del Decreto 1126 o muerte

= =4 A4 A4 -2

Eslogan:Un equipo, un pais

13.4. En las meniones abreviadas de obras muy conocidas, el articulo que las
antecede debe ir con minusculacial y la palabra mas representativa en
mayusculanicial:

1 é euijote (por el Ingenioso hidalgo Don Quijote de La Mancha).
1 Lanueva edicidon de Idspigramasde Tamayo (Epigrama griegos).

1 ¢é €bronel de Garcia Marquez (por El coronel no tiene quien le escriba).
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13.5. Los titulares de prengambiénse escriben con mayuscula inicial:
f Wari sata nomin- sus calles con nombres d

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

T ALo que yo vi.del alzamientobo
(Nataniel Aguirre)

T MQui siera que t% me quieraso
(Temadelacanciontle di sco de Azul Azul é.)

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

M Un trueno en la noche
(1r1 cap2tulo de |l a novela fAValle n

13.8. Por el contrario, los nombres de las publicacsoperiddicas (periédicos,
revidas, boletines, etc.) o de colecciones se escriben con mayuscula salvo las
palabras no significativas:

PaginaSiete.

LosTiempos.

El Deber.

RevistaDigital Apuntes @ Arquitectura.

Boletin| nformativo No. 10.

= =2 A 4 A -

Boletin|I nformativo de laAcademiaBoliviana de la_engua.
13.9. Los titulos de planes y programas llevan todas las palabras mayuscula inicial:

1 PlandeGobi erno APri mero Bolivia y sus <ciuda
1 ProyectoPiloto Mi Primer EmpleoDi g n o é

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

1 Tratadode 1904 entre Chile y Bolivia.
1 Gobiernos de México y Bolivia firmaron ucuerdo deComplementacion
Econdmica (ACE
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DeclaraciénJurada deBienes yRentas.
NuevaConstituciénPolitica delEstado.
Cddigo delNifio, Nifia y Adolescente.
Reglamento deCddigo deSeguridadSocial.

= =4 =4 =2

13.11. Igualmente se escribirAn con mayuscula todas las palabras significativas que
constituyen parte delombre de programas, planes y proyectos

Programa de laklacionedJnidas para eDesarrollo.
Plan Nacional deErradicacion dé”obreza.

Proyecto:Familias enAccidn.

= =/ =4 =4

Proyecto deExtension deCoberturas, especialmente para poblaciones mas dispersas
y despotegidas.

13.12. Si el titulo es muy extenso, entonces solo la primerabralse escribe con
mayusculanicial.

1 LaVida cotidiana en Grecia en el siglo de Pericles.
14. RAMAS DEL CONOCIMIENTO

14.1. Las ramas del conocimiento y las disciplinas cientificas deberbieserien
minusculanicial:

{1 Lafisica nuclear ha experimentado grandes avances en los ultimos afios.
1 Lasociologiarural es una rama importante para conocer actitudes comunitarias.

1 Lamorfologia es una parte dedeamética.

/ Advertencia \

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

1 Tengo clases deisicaCuantica.

1 El curso declectricidadl inicia las clases la siguiente semana.

1 Voy a participar en |®limpiada pacefia d& atematica.

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

cristianismo,

D

socialismo,

D

nacionalismo,

D

[N

indianismo,

idealismo,

[N

indigenismo,

marxismo,

(O

D

pragmatismo,

= =2 A4 A4 4 4 A A
[N

racionalismoegtc.

(O

15.0TROS TiTULOS

15.1. Los nombres de los libraagrados también se escriben con mayuscula, pero no
asi el articulo que los encabeza:

la SantaBiblia,

la Biblia,

el Libro de lal ey,

D~ D~

[N

laTora,

[N

[N

el Antiguo Testamento,

el NuevoTestamento,

D

el Coran, etc.

D

15.2. En las leyes, se escriben con mayls inicial todos los elementos significati
vos que forman parte del titulo de documentos histéricos, documentotesficia
y documentos juridicos:
1 LeyOrganica de lasuerzasArmadas de lala ¢ i Comanidantes de la
Independenci ao.
Carta delCaballero @ losM ares.

1 LeyMarco deAutonomias yDescentralizacién.
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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

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

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

1 Ley de consulta a los pueblos ineiigis delT IPNIS.

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

1 Ley deldivorcio en Bolivia.

1 Ley migratoria de Bolivia.

15.6. Los movmientos o tendencias politicas o ideologicas son nombresnasnu
por lo tanto se escriben en mindscula inicial:

[N

socialismo,

[N

nacionalismo,

descolonizacion,

D

neoliberalismo,

D

masismo,

D

movimientismo.

=4 =4 4 A4 A -2
(D\

16.ETAPAS O CICLOS EDUCATIVOS

16.1. Losnombres oficiales establecidos legalmente para cada uno de los ciclos de la
educacién formal iran con letra mayuscula inicial:

Programa Curricular pafaducaciénSecundaria.

Reforma para l&ducacioén nfantil.

Programa de Becas paradducacionPrimaria

= =4 =4 =4

Programa Curricular pataducacioni nicial.
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/ Advertencia \

No hay razén para escribir con mayuscula las expresiones con las q
referimos de forma genérica a ciclos o etapas educativastate:

educacionprimaria,educacionsecundariapachillerato:

1 Los problemas de acceso y calidad dedacacionsecundaria sor
problemas que deben ser resueltos en los proximos afios, mas
se considera que la reforma destlucaciénprimaria ha onseguido
aumentar la calidad y el egreso de los estudiantes de este nivel.

1 La modalidad déachillerato técnico se ofrece a los jovenes desy

\ de los ocho afios delucacionprimaria. /

16.2. Cuando los sustantivos genéricos van seguidos de un especificadoteda, ma
este se escribira con mayusculigial:

M é licenciatura eAuditoria,
M é bachillerato eiHumanidades,

1 € master eringlistica.

17.MOVIMIENTOS Y ESTILOS ARTISTICOS O CULTURALES

17.1. Se escriben con mayuscula inicial los nhombres de los grandes movimientos
artisticos y culturales que abarcan todas o la mayor parte de las disciplinas ar
tisticasque identifican grandes periodos gslcomo:

El Barroco.

El arteRomanico.

El estiloGotico.

El Cubismo.

El Impresionismo.

El Romamticismo.

El Neoclacisismo.

El Dadaismo.

El Minimalismo.

El Fauvismo, entre otras.

= =4 =4 _-_8_49_9_95_°5_4°._-2
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17.2. Sin embargo, las denominaciones de movimientos, estilos o escuelas geopios
disciplinas artisticas concretas, a menudo coincidentes con otros en una misma
época, se escriben con minusduiaial:

1 ...costumbrismo,

..vanguardismo,

...clasicisismo,

...subrrealismo,

...modernismo,

= =2 =4 A -

...realismo,

etc.

17.3. Lo mismo se aplica en lasombres de géneros propios de las distintas dis
ciplinas:

1 arteacrilico,

1 artedigital,

1 novelarealista,

1 literaturaindigenista,
1 lapinturaabstracta.
18.RELIGIONES

18.1. Los sustantivos que designan las distintas religiones, o al conjunto de fieles de
ellas, seescriben con mindsculaicial:

protestantismo,

evangelismo,

adventismo,

menonita,

luteranismo,

(iglesia)evangélica,

(iglesia)cristianaevangélica,

= =2 =2 A4 a4 - -2 -2

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

18.2. También llevaran minusculaicial los nombres que design conceptos y entes
del ambito religioso:

culto,

congregacion,

misa,

noche dealabanza,

eucaristia,

caridad,

intercesion,

A =4 4 4 -4 A4 -4 -

bautizo,etc.

/ Advertencia \

Los sustantivoscielo, paraisq infierno apareceran an mayuscula
cuando designen especialmente los lugares establecidos por las d
religiones:

71 Los limpios de corazén entraranGelo.

1 Veremos eParaiso en eReino de loCielos.

K 1 Los malos van dinfierno. /

19.REUNIONES PROFESIONALES

19.1. Se escriben con mayudscula inicial todas las palabras significativas rquenfo
parte de la denominacién de reuniones de especialistas y profesionales de di
ferentes ramas, sean periodioaso lo sean

1 Congresd nternacional d€orrectores dé& extos erEspaiiol.
1 Jornadas dénvestigacion sobrégroecologia ysoberanialimentaia.
1 EncuentroBoliviano deEstudiosClasicos.

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

1 Bienallnternacional dé\rquitectura
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9 Ferialnternacional del ibro.

19.3. Los torneos deportivos se escriben con mayuscula:
1 XV JuegsDeportives | ntercolegiales

1 PrimerosJuegosDeportivosEstudiantilesPlurinacionales
1 Copalibertadores démérica

20.PREMIOS Y CONDECORACIONES

20.1. Se escriben con mayuscula todas las palabras que forman parte ted ”em
premios o condecoraciones:

PremioNacional dePeriodismo

PremioNacional de_iteratural nfantil.

PremioNacional deCultura

Condecoraciorcondor de los Andes

Condecoraciorisran OrdenBoliviana de la&Educacion

CondecoraciomrdenNa ¢ i o n aflor Kihea nltau tia O

= =4 =4 4 -4 -4 -2

PremiosM aya

20.2. Los premios Yy distinciones se escriben con minuscula cuando se nombra a la
persona gue lo recibe o al objeto recibido:

El embajador de Suediacia muy ufano suéndor de losndes.
Mostréa la concurrenciauflor de lakhantut.
El premiadoguardo swaviota deplata.

El trio Los Vallunos recibio ya cuatroayas.

21.PUNTOS CARDINALES

21.1. Aungue los puntos cardinales en sus usos primarios designan un referemte Uni
son nombres comunes, como lo son los puntos del horiguni@este, sudés),
por eso se escribecon minudscula, tanto si se emplean en términos absolutos
como si designan la direccion correspondiente:

1 Terremoto de 6,2 grados sacudeaileste de Bolivia.
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1 El Presidente navego6 ayer por el lago Titicaca para recibir este viernes 21 el
solsticio de veano, en el hemisferisur.
1 Bolivia limita al norte y aleste con el Brasil, aur con la Argentina, aleste con el

Peru, akudeste con el Paraguay ysatloeste con Chile.

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

1 América delsur. América deNorte.

1 Corea delSur. Europa deEste.

21.3. Los simbolos relacionados se escriben siempre con mayuscula:

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

SE (sureste)sSO (suroege).

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

1 € losmeridianos,

1 € meridianoterrestre,

1 € linea dekcuador,

1 € trépicos ycirculos,

1 € elpolo artico norte,

1 é elcirculopolarartico.

21.5. Los hemisferios se escribemrc mindscula cuando se designan las regiones
geograficas que circundan dichos puntos:

1 Se hara en élemisferionorte de Cochabamba.

1 El 21 de junio, en diemisferiosur, es el dia mas frio y mas corto.

1 La flota pasara cerca deémisferionorte.

22.VIENTOS, TORMENTAS Y HURACANES

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

71 ...depresion tropica,
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... tormentatropical,
...huracan intenso,
...marejadeciclonica,
...marea deormenta,

..vientos,

1

1

1

)

)

1 ...corriente deesaca,
i ...precipitacion,
9 ...ciclontropical,
f ...austro,

1 ..levante,

)

...asi comdaornado ysunami.

\

Se escriben con mayuscuaiaando se refiere al personaje mitologico:

Advertencia

1 é WamaWayna la diosa del viento.

9 El dios de los vientos efeolo.

g o

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

Aletta
Huracan

Katrina

delNifio
Fendmen

de laNifia.

23.ELEMENTOS QUIMICOS
23.1. Los simbolos ddos elementos quimicos se escrilm@mm mayudscula, pero los

nombres de éstos se escriltenminudscula inicial
Asi, se escriben con minuscula los siguientes:
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{1 Los elementos quimicos comoaetinio, calcio yberilio mantiene su valencia.
1 Elactinio y bismuto pertenecen a los metales.
23.2. Se escriben con mayuscula los siguientes casos
1 El acido sulfurico se forma del azufi®),(hidrogeno ) y oxigeno Q).
1 Un compuesto organicO) esta formada de daono, hidrégeno y oxigeno.
24 ENFERMEDADES

24.1. Los sustantivos que designan enfermedades son nombres comunes que se
escriben con minudscula:

{1 Ladiabetesse debe a un problema del pancreas.

1 El control de lhipertension tiene que ver con una dieta hiposodica.
{1 La deficiente alimentacién puede produmiemia.

1 Se han dado en adultos algunos casosadeela.

24.2. Se escriben con mayuscula los nombres propios que forman parte theé rtmm
una enfermedad:

Enfermedad délzheimer

Enfermedad d@arkinson

Linfoma deHodgkin

Enfermedad déluntington

Sindrome d& urner

= =2 =4 A4 A -2

Sindrome dd ourette

24.3. Se escrib conminuscula si el nombre propio salesignaa la enfermedad:

1 Su hermana tien@gren
1 El es un nifialown.

1 Su padre teniparkinson.
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25.REFERENCIAS TEMPORALES, CRONOLOG ICAS 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

1 ElViernesSanto es el dos dabril.

1 ElI AfloNuevoAimara empieza el 21 danio.

1 EIl Dia deTodos losSantos enpieza el primero deoviembre.
1 El JuevesSanto es fiesta religiosa movible.

1 SuAfio Sabético lo pasara investigando en su proyecto.

1 Laprimavera comienza el 21 deptiembre.

9 El verano comienza el 21 diéciembre.

1 El otofio comienza el 21 dearzo.

1 Elinvierno comienza el 21 denio.

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

1 ElI Afo NuevoAymara empieza el 21 de junio.
1 ElJuevesSantoes fiesta movible
1 El Afo Sabéticodebe destinarse a la investigacion

25.3. En cuamo a los periodos geoldgicoss e€ostumbre escribir con mayudscula
inicial los nombres de las diferentes divisiones geocronoldgeases,eras,

periodosy épocas
1 ...elpisoFortuniano é ePRaleozoica.
1 é p iTreradociano. e f - s iGambsicoidferibr.
1 é ePRaleozoica. e f - sidlei® del
1 é p iTermwadociano. € e o Areiso yProterozoico.
1 é eonedHadeano yArqueano € p e rDhewnion, etc.
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25.4. Los nombres de los periodos en que se dividen la prehistoria o la historia se

escriben con malscula:

La Edad dePiedra.

La EdadPrehistorica.
LaAntiguedad.

La EdadM edia oM edioevo.
La EdadM oderna.

= =2 4 A -2

25.5. En las denominaciones de los diferentes imperios se escribe conculaygis
términoimperio, pero noel especificativo subsiguiente

1 ElImpeio romano

1 ElImperioincaica

25.6. Pero si en los siguienteasos:

1 ElImperio de logncas
1 ElImperio deOccidente

1 LosImperios de log\ndes

26.0BRAS DE ARTE CITADAS POR SU AUTOR

Cuando ehombre de un autor, ya sea completo o solo el dpelliilizado para designar
cada una de sus obras, se escribe mayUsicii:

1 Sin duda esta pintura es Welazquez.

1 Entre los cuadros famosos figuraférez de-Holguin.

1 Nos obsequié un pequefio toro pintado que pare@orda.

5Larazén por la que en el aparté2f 5. los especificativos van con minUscula ini@alque se trata de adjetivos,
mientras que en el aparta®®.6.los especificativos van con mayuscula inicial debido a que son sustantivos.
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27.SIGLAS Y ACRONIMOS ©

27.1. Las sighs que se leen como se escriben, por ser pronunciables, se han
incorporado al léxico general como nombres comunes 0 propios. Estas se
escriberenletras mayusculas:

ONU (Organizacion de laslacionesJUnidas).

BID (BancoMundial deDesarrollo)

COB (CentralObreraBoliviana).

= =4 A -2

TIPNIS (Territorio | ndigenaParqueNacionall siboroSécure).

27.2. Ocurre queen ocasionese emplean uno o varios segmentos del componente,
los cuales pasan a convertirse en palabras plenas lexicaljzhias como
nombres propios:

1 Meroosur (VercadoComun delSur).

1 Cotel (Cooperativa d€ eléfonos).

1 UMSA (UniversidadViayor deSan Andreés).

1 Unesco(United NationsEducationalScientific andCultural Organization).

bien como nombres comuneadar, ovni, sida, etc.

f El Sernap Gervicio Nacioral de AreasProtegidas) denuncia tala y caza dentro del
Parque Madidi.

1 La COB (CentralObreraBoliviana) inauguré ayer en la ciudad de Sucre su primer
ampliado.

1 Asimismo anuncid la dotacion de items para maestros que vayan a educar a las
comunidades déll PNIS. (Territorio | ndigena yParqueNacionall siboroSécure).

1 Hace un afio que descubri que vivo BoH . (Virus del nmunodeficiencialumana).

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

6 Las siglas sombreviaciones constituidas por las letras iniciales de las palabras que conforman expresioagscompl

Los acrénimos son siglas con estructura sildbica normal que se integran en la lengua como sustantieosj demo
o(bjeto) v(olante)n(o) i(dentificado), pero también como unidades léxicas que se forman mediante la unién de distintos
segmentos deavias palabras combjercosura partir déMercadoComan delSur.

‘Las palabras lexicalizadas son las formadas por siglas o acrénimos y que funcionan como unidades Iéxicas
independientes.
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27.3. La mezcla de mayusculas y minUsajla@ue estd muy extendida, se debe
mantener en logotipos, pero no en el Iéxico genAsil.

SIGraDi (Sociedadl beroamericana dérafica Digital), perocuando se utiliza
en el interior de textos, €GRADI; lo mismo sucede con el empleo de solo
minuscul@ en un logotipo, como es el casofdedéu, que en el texto necesita
la mayuscula inicialFundéu.

27.4. Con minascula cuando son nombres comunes.

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

ABREVIAT URAS

Se ofrece una seleccion 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 latargentumy estedel gr.a)rgu/rion)

a.i. interino, de manera provisional (del lad interin).

a.m. antes del mediodia (del lante meridieh

ap. indicacion del autor o del titulo de la obra citada como fu
bibliografica (del latapud:junto a)

apdo. Apattada

Arg. Arquitecto, arquitecta

art. Articulo.

at. atmosfera técnica

A.T. Antiguo Testamento

atm. atmosfera normal

atte. Atentamente

au. oro (del lataurum.

avda. Avenida

Bco. banco (entidad financiera)

Bibl. Biblioteca

Bs.As. Buenos Aires

C. Calle.

cal. Caloria

Cia. compafia (entidad)

cap. Capitula

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) centay, centavos

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

cgo. Carga

ch/ Cheque

Comdt. Comandante

Cnel. Coronel

cod. Caodiga

Col. Colegia

coop Cooperativa

cp. Comparese

C.P. Caodigo Penal

Ccu. cobre (del latcuprum.

c/u cada uno

dc. decimetro (décima parte del metro)

D., Dha. don, dofa

d. C. después de Cristo

depto. Departamento

dto. Descuento

d/f dia(s) fecha

dicc. Diccionaria

dir. Direccion

Dir., Dira. director, directora

D.L. depaosito legl.

D.m. Dios mediante

doc. Documento

Dr., Dra. doctor, doctora

ed. Edicion.

edit. Editorial.

EE.UU. Estados Unidas

ej. Ejemplo.

esq. Esquina

et alii En referencia bibliogréfica para indicar que tras uno de los ad
hay otros mas @ lat. et alii: y otros)

etc. Etcétera (del latet ceteray lo demas)

facs. Facsimil (del latfac: haz, simile semejante)

fasc. Fasciculo

fca. Fabrica

Fdo. Firmada

FF.AA. Fuerzas Armadas

fig. Figura

fol. Folio.
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Gdor., Gdora.

Gobernador, Gobernadora

Gob. Gobierno

g.p. Giro postal

ar. Grama

gral. General

Gral. General (grado militar)

g.t. Giro telegrafico

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

hab. Habitante

ha. Hectarea (medida de superficie equivéde a diez mil metro
cuadrados)

Hg. Mercurio (del lathydrargyrus este, del gru(dra/rguroj , compuesto
deuAdwr agua, ya)rgu/rion: plata).

ib., ibid. En el mismo lugar (laibiden).

id. Lo mismo (latidem).

i.e. Esto es (latid es).

igl. Iglesia

impr. Imprenta

impto. Impuesto

Ing. Ingeniero

inst. Instituta

izqdo., izqda. | lzquierdo, izquierda

Jhs., lhs. Jesus (del latlesus hominum salvatorJesus, salvador de I
hombres)

JJ.00 Juegos olimpicas

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

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

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

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

km. Kilometro (medida de mil metras)

km?2. Kilébmetro cuadrado (unidad de superficie equivalente a un millg
metros cuadrados)

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

kV. Kilovoltio (unidad de tension eléctrica equivalentaiavoltios).

k/h. Kilébmetro por hora

L/ Letra de cambio

lam. Lamina

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

loc. cit. En el lugar citado @t. loco citato). En referencias bibliogréaficas, pa
referirse a la mismabra 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 (tamken 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 (latota beneobserva 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 latescio nomemo sé el nombre). Se u
en registros.

N° NUmera

Ob Obispo.

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

op. Obra (del lat. opus), se usa en la nomenclatura de las obras mus|
ente el nUmerde obra dentro un conjunto de las pertenecientes q
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 firm
autorizadamente, por una persona ausente.

parr. Parrafo.

pass. En varios lugares (del lgpassin). Se usa en refencias
bibliogréaficas, para indicar que la informacion sefalada se encue
en diversos puntos a lo largo de la obra citada.

Pbro. Presbitero (también Presé.)

P.D. Posdata (del lat. post data: después de d#dtada la carta al
amanuense). Se upara introducir afiadidos a una carta ya conclu
y firmada.

pdo.,pda. Pasado, pasada.

p. €j. Por ejemplo.

Pdte. Presidente.

pl.; plza. Plaza.

plta. Planta.

p. m. Después del mediodia (del lpbst meridiem

P. M. Policia militar.

Pnt. Pantifice.

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 lpbst scriptun), 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.I. P. Que descanse en paz (del taguiescat in pade Equivalente a Q. E.
P. D.

r.p. m. Revoluciones por mirto.

RR. HH. Recursos humanos.

Rte. Remitente.

S. Siglo // siguiente (también sig.).

s/ Sin // sobre // segun.

San.

Sin afio (de impresiéon o de edicion).

Sociedad andnima.

Sociedad andnima abierta.

Socieda an6nima cerrada.

: Sociedad an6nima 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.o. Salvo error u omision.
s. f.; sif Sin fecha.
Sgto. Sargento.
S. J. De la Compaiiia de Jesus (del &dcietatis lesu
s. l. s/l Sin indicacion de lugar.
S.L Sociedad Imitada.
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 responsaléd limitada.

44



Srta. Seforita.

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

S. S. Su santidad // su seforia.

Sto.; Sta. Santo, Santa.

supl. Suplemento.

t. Tomo.

telef.; tel. Teléfono.

test® Testigo.

tit. Titulo.

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

Tte. Teniente.

ud. Usted.

ud. Unidad.

Univ. Universidad.

urb. Urbanizacion.

V. Véase , véanse.

v/ Visto.

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

Vdo.; Vda. Viudo, viuda.

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

V. O. Version original.

V.2 B.° Visto bueno.

vol. Volumen.

VS. Contra (del inglversusy este del latversus hacia, en direccion a).
vto.; vta. Vuelto, vuelta.

vv.aa.; Varios aitores.

VV.AA.

Xto. Cristo (del grXristo/j Christds Cristo) y cols.
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ACENTUACION
1 Silaba

1.1Estructura. i L a®esuhd uaided estructural que acttia como principio
organizador de la lengli o La constituyen el n¥%cl eo vy
necesariamente una vocal. Las margenes son los elementos que acompafian al
nacleo. No son esenciales y puedstar en posicidanteriory posterior.

U AsienjOh patria!:
La primera silabah esta constituida por sola voc#l)(

La segunda silaljza esta constituida por consonante y vo&\J, igual que la
tercerafria.

U En la expresiosol de inviernohay cinco silabas:
La primerasol, consta del nlcleoy de las margenes anterior y pogtr sy |
(CVCQ).
La segundaje, consta de margen anteridr,y nacleoe (CV).
La tercerajn, consta de nucleo,y margen posterion (VC).
La cuartayier, tiene la misma estructura que la primé&¥C).
La quinta,no, tiene la misma estructugaie la segundaCV).

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

a Muna silabasal.

a M o dedos silabasar-te.

a M o de tres silabagxa-men.

a Wde cuatro silalmagra-ma-ti-ca.
a Wo de cinco silabasn-te-li-gen-cia.

a W o de seis silabasin-ti-mag-né-ti-co.

a W o de siete silabaga-ra-si-co-lo-gi-a.

a W o de ocho silabagia-leon-to-l6-gi-ca-men-te.
u W o de nueve silabas:to-rri-no-la-rin -gé-lo-go.
a W o de diez silabasi-to-rri-no-la-rin -go-lo-gi-a.

8 El términosilabaprocede del griegasullabh/  syllabéconjunto, eunién, recopilacion.

9 Asociacion de Academia de la Lengua Espafttggrafia de la lengua espariglpag. 196, Espasa
Libros, Madrid, 2010.
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1.3Silabas ténicas y atonas
En toda palabra constituida porasde una silaba (polisilabk una de estas se
destaa entre las otras por su mayor relieve fundamentalmente tonal, asociado a la
intensidad y a la duraciéon del sonido. Este fenOmeno se dencgrao
prosodico.

Las silabas destacadas por la tonalidad se lladomécas las demasatonas

/m|} , |I\ y pel
ma fe-ro fe no pa

En las palabrasamifergfelinoy papel las silabagnicas son,
respectivamenteni, li y pel. En cambio las silabasa, fe y ro; fe, noy pa, son
atonas

2. Esdrujulas, sobresdrujulas, graves y agudas.

Las palabras cuya silaba tonica ocupangépenultimo lugar se denominan
esdrdjulas.tt

Si la silaba ténica se encuentra antegpdanliltimo lugar, la palabra es
sobresdrujula.

Aquellaspalabrasen las que la silaba ténica ocupaehultimo lugar se llaman
graves

Sonagudas las palabras que llevan la silaba tonica efitého lugar™?.

2.1

lAm .
pa-ra

Esdruajulas .

10EnN el términgoolisilaba el prefijopoli esta tomado del griegmlu/ poly. Significa mucho, numeroso.
111 a pdabraesdrujulapasé al espariol del italiasdrucciola

12| as palabraagudas, graves y esdrijulagiben también los nombres de oxitonas, paroxitonas y
proparoxitonas. Esta nomenclatura proviene del griego oxifeugoxys agudo;to/noj ténos tonoy,

en cuanto a las paroxitonasra/ pard, al lado de, junto a; para las proparoxitopas) pré, delante de.
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2.2.
tré-
en~" \guemelo

Sobresdrujulas fin -
la~"  \golo-go

2.3.
/ta'
ven na
Graves
ar-
AN
bol
2.4.
Y red
pax
nel
Agudas CO-ro-
man
mu-sul
Sobresdruijulas Esdrujulas Graves A
Siaatonica: Silaba tonica: Silataténica:énicSilamat
antes de la antepenulfima penpltima ultima
antepenltima
I
3. Acento

3.1Acento prosodico La diferencia de pronunagn de una de las silabas, marcado
por su relieve tonal, en relacién con la de su entorno se #eemd?. 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 nonderacento prosédicd”.

13 La palabra acento proviene del latitcentuscuyas acepciones son: 12, canto; 22. entonacion de
una palabra; 32. aumento, el mas alto gdsltensidad. Esta formada @af, a, haciacantus

canto

14 El acento prosédico 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 intensi@athgrafia dela

lengua espariolgpag. 192).
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El acento en espafiol no tiene, a diferencia de lo que seoeds lengugscomo

el francés, una posicion fija en la palabra, de acuerdo con lo que acaba de verse en
el subtitulo anterior?). Su posicion es variable. Propiedgidcias a la cual es
posible diferenciar palabras distintas:

prac -
1 Un obsequio muy ico.

ti-
17 Yo prac—ﬂ Nco natacion.

ﬂcé
1 La doctorgpracti- una delicada cirugia.
3.2Acento gréfico o tilde.Latilde’®es una pequefa firaya obl
derecha a izquierda y que, colocada sobrea  V°pcaya furicién fundamental
es sefialar, en la lengua escrita, el lugar que ocupa la silaba ténica en palabras
polisilabas:

re vol 16N vo
Con gran esfuerzo dis«pZ tres veces eI% ver. El eco bﬂ se IleZ

an-
las detonaciones pelge dolas de cumbre en cumeb
(Adolfo Costa du Rels)

4. Uso de latilde.Eluso de lgildeest 8§ sujeto a un sistema
el principio de econom?abd

4.1Reglas generalesEl uso e la tilde se rige por un conjunto de reglas construidas
en funcién de la clasificacion de las palabras polisilabasobnesdrujulas,
esdrljulas, agudas y graves. Estas reglas se denominan generales.

4.1.1. Llevan tilde las palabras polisilabasno las monosilaas, salvado el caso de la
tilde diacriticd®

a) | Polisilaba | fa-cil-mente cama-ra arbol.

b) | Monosilabas en pan

15 La palabra tilde tiene su origen en el verbo latindare, que significa poner titulo, entendiéndose fiotus,
inscripcion.

16 (v. Ortografia de la lengua espafiglpag. 213).

7 (v. Ortografia de la lengua espafiglpag. 218.

18 a palabra diacriticproviene del griegdiakritiko/j  diacrtikds separacién, distincién, del verbo
diakri/nein diacrinein separar, apartar, distinguir, discernir.
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4.1.1.1. Tilde en palabras esdrujulas y sobresdrljulag.a totalidad de estas palabras se
escribecontilde:

Ia:m Q

T "een | a penumbra del l argo sal -n, alumbr ad
P : ]

(Hugo Wast)

vuél W
1 En cuanto al dinero, de vaselo.

4.1.1.2. Tilde en las palabras agudas.

4.1.1.21. Se colocdilde en las palabraagudascuyasilaba tonicatermina en letravocd
0 en consonante (ene)o s (ese:

Sda Cufiapé Aleli Escepi
vzkzal V(;léal ocal vocal
Tabu Pantadn Compa
V(;l(/3a| coni/nante consonante

Pantéon
> terminadas efConsonante
Compas

Sofa
Cunapg

Aleli terminadas eivocal.

Escap
Tahd

Nemotecnia(habilidad para recorddr tltima silaba:No Sé VOCAL :
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ﬂté P I6n
sobre un parque. Tiene sa”  revestido de roble, donde
al Vés
trabaja, yun granven-ta- atra- delque se ve, durante tres meses,

7;"'

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

La casees

ud ar

bosqueen sutransitoriaple-ni- El lu- es soliario.
(Eduardo Mallea

4.1.1.2.21 as palabragagudasque terminan en mas de una consonante no llevan tilde:
esnds confat
4.1.1.3. Tilde en las palabra graves.

4.1.1.3.1.Se colocdilde en las palabragravescuyasilaba ténica terminaen letra
consonanteque no sea mi (eng ni s (ese:

débil re/Olver album céped térax lapiz

Nemotecnia:penultima silaba consonantenenosNo Sé.

4.1.1.3.2Llevantilde las palabragravesque terminan en mas de una consonante, siempre
que la ultima sea (ené o s (es§:

biceps récads  wéskern  forceps

4.1.1.3.3Llevantilde las palabras gravesriminadas en la letra(ye):

yérse/ yoque/ péne/

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

anticuerpo contranarcha desonecdar
supesbundante sobrenatual intemaciaal

19 Los prefijos sorelementos compositivos, carentes de autonomia, que pemEea una palabra para formar nuevos
términos
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4.1.2.1. Los prefijos no llevarilde ni aun cuando van unidos por guion a la palabra
base o separados de ella:

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

tilde, si les corresponde de acuerdo con las reglas generales delastlde

1 Realiza sus compras ensglper (sustantivoacortamientosle supermercadp

1 Organizaron una fiest&per (adjetivo:estupenda, muy buena

1 Le pareciGsuperhacer la excursion a la seliadverbio:excelentg

4.1.3. Tilde en palabras y expresiones copuestas.

4.1.3.1Cuando dos palabras simples (ambas @oie) se juntan para constituir un

término compuesto, la primera pierdeilde, debido a que su silaba ténica pas6
a ser atona:

s

Maria Inés
Mariang
Décimo séptimo
decimosgptimo

4.1.3.2En expresiones complejas constituidas por dos 0 mas palabras simples, unidas
entre si con guion, cada una de ellas consemvada

Tedrico practico

tedrico-practico

PO"tiC\ filosofico /teobgico

politico-filosofico-teol 6gico
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4.1.3.3Los adverbioseni menteé” tienen, excepcionalmente, dos silabas ténicas:
primeramerte;

sinembargo, cuando el adjetivo base lleide, esta, en eladverbio resultante,
debe ocupar el mismo lugar:

rapidamente ctramente

5. Secuencias vocélicase da el caso de que dentro de una palabra se produzca la
secuencia de dos, tres y coatocales, las cuales pueden agruparse, en la
pronunciacion, de diferentes maneras:

dia-go-nal &Ie—gn’—a\ / re-i-ais.
En la misma siaba En distintas silabas

5.1Diptongos, triptongos, hiato.

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

1] ai-re——> | aj |
> dos vocales, una silaba
hue-vo———> hue

ua dia-go-nal—> dia |:
> dos vocales, en la misnséaba.
bau-ti-zo————>{ pau =

20| os adverbios terminados €émente estan formados por un adjetivo al que se acopla el $ufigmte que proviene del
latin meng(mentecaso ablativo), que significa mente, pensamiento; &nimo, intenci@spAfiol ha pasado con el
significado de manera de.

(v. Asociacion de Academias de la Lengua Espaff\alaya gamatica de la lengua espafiolaahlal pag. 149. Espasa,
Madrid, 2010.

Ejemplos: limpio \ /Iimpiamente
/ ' -ment\
facil facilmente

21| a palabradiptongoproviene del griegdi/fqo/ggoj diphzémos doble sonidddi/jdis, dos veces, doble;
fgqo/ggoj phongossonido).
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5.1.2. Se denomindriptongo a la secuencia de tres vocales que forman parte de una
misma silaba o que por si solas constituyen silaba.

u Para-guay——> guay
>lres vocées en la misma silaba.
de-ciais——> | cias s

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

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

5.2Para la formacion de diptongo es necesario:

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

an-cia-no afei-tar sue-fio
A AN
cerrada abierta abierta cerrada cerrada abierta
siernto cohi-bir ddeis
/N IN /N
cerrada abierta abierta cerrada abierta cerrada

5.2.2. Que se produzca la secuend@ dos vocales cerradas distintas en la misma

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

5.3Para la formacién de triptongo es necesariogue se produzca la secuencia de
tres vocales dentro de la misma silaba:almarta (/a/, /e/, /o) precedida y
seguida de uneerrada atona (/i/, /u/):

U-ru-gua& lim-piéis

S

cerrada® abierta cerrada cerrada a\kierta cerrada

22| a palabraniatoproviene latirhiatus abertura de bocarigta.
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5.4L a ocurrencia de dos vocales seguida pertenecientes a distintas silabas de
una palabra hiato.

5.4.1. Parala produccion dehiato es necesario:

a) Que seproduzca la secuencia de wakal cerrada tonicaseguida o precedida
de unavocal abierta tonica

melo-di-a desvi-\>
cerrada%:aa@ténica cerradallcéca abierta ténica
ri-o du-q

cerradaélicm ténica cerrada tonicaabierta tonica

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

a-e-ro-li-to a-or-ta
abierta abierta abierta abierta
co-€fi-ciente pele-a
abierta abierta abé abierta
CO-CO-a

abierta abierta

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

al-ba-ha-ca re-e-la-bo-rar
ablerta e}alierta abierta abierta
?i—'&tla Io—x
cerrada cerrada cerr!éa cerrada
du-un-vi-ro

cerléja \cérrada
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Cuadro de las secuencias vocalicas

Diptongo Dos vocales ela misma silaba tuer-ca, pien-so, ai-re.

Triptongos | Tres vocales ela misma silaba estu-diais.

Hiato Dos vocales seguidagero en distintg po-li-ci-a, ba-ul.
silaba

6. Tilde en diptongos la colocacién deilde en las palabras cadiptongo se rige por las
reglas generales de uso de la tilde.

6.1El diptongo en palabras monosilabas no llgde, salvados algunos casos en los
que la tilde dsempefia funcion diacritica.

Tilde diacritica Sin tilde
Pronombre interrogativo Pronombre relativo

¢ quién llego? Quien mucho habla,
No sabemos gén lleg6? mucho yerra.
¢ Qianto ganas? Devolvié todo cianto
No dijiste aianto ganas. debia.

6.1.1. La colocacién deilde en diptongo d silaba ténica de palabras polisilabas se
rige por las reglas generales del uso de este signo:

U Hablais (contilde por ser aguda tminada ers (es@.
U Cancion (contilde por ser aguda terminada etene.
U Salid (contilde por ser aguda terminada eocal).

U Radial (sintilde por ser aguda termada en consonante distintard@ne) y
s(ese)

0 Miér-co-les (contilde por seresdrijula).
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U De-sier-to (sintilde por sergrave terminada ewocal).
6.1.2. En los diptongos, lélde debe ir colocada sobrevVacal abierta:
dia-lo-go re-cien hués-ped li-cud
vocal a\tkierta voca)llabierta vocal abierta voca4/abierta

6.1.3. En los diptongos formados por dascales cerradalatilde debe ir sobre la
segunda vocal:

cui-date gntidn
vocal cerrada vocal cerrada

6.2 Colocacion de la tilde en los triptongos:

6.2.1. La primera condicion para ug un triptongo llevetilde es que se
encuentre esilaba tonica

6.2.2. La segunda, que sigan las reglas generales de colocaciotilde i&.1.1.):

0 A-nunciais y averi-guais llevan tilde porque siendopalabras agudas
terminan ers (es9.

U Guials, bueyno llevatilde porque son palabrasonosilabas
U U-ru-guay no llevatilde porque siendo palabra agudgerminaen consonante
distinta den (ene) os (ese) Lay (ye) final, para efectogle ortgrafia, se
considera consonante
U Escorpioi-de no llevailde porque siendo palabra grave terminavecal.
7. Colocacion de tilde en los hiatos
7.1. El hiato formado por una vocal cerrada tonida) seguida o precedida de vocal

abierta &/e/9g llevatilde sobre la vocal cerrada, con independedeidas 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 ténica
fri-o bd-ho cacatl-a

| | !

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

Hé-ro-e, con tilde porque es palabeadrijula.

A-cor-de-0n,

Tra-e-rés, contilde porque son palabras
agudasterminadas en (ene),s (ese)o vocal.

Me-ne-o,

Al-co-hol, sintilde porque es palabmgudaterminadaen consonante distinta ae
(ene) ys (ese)

Go-te-a,

Sonde-o,

Resfri-i-to, sin tilde porgue son palabras
gravesterminadas emocal.

Po-e-tas

Pele-an.

8. Tilde diacritica

i L @dde diacritica se utiliza para diferenciar en la escritura ciertidbges de igual
forma, pero distinto valor, que se oponen entre si por ser una de ellas tdnica y la otra
§tofa. o

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 loss;aa®ociada a la categoria
gramatical. Sin embargo, cabe notar quélde diacritica no tiene por funcién la de
sefalar la categoria (o clase) gramatical de las palabras. De lo contrario, en pares como
anuncio (verbo:yo nuncig) y anuncio (sustantivoel anuncio); tarde (sustantivola

tarde) y tarde (adverbio:llegaste tardg, tendrian que distinguirse mediaritele
diacritica. Por tanto, la relaciéon entrele diacritica y categoria gramatical es casual,

Nno necesaria.

23 Asociacion de Academias de la Lengua Espafidafografia Béasica de la lengua espariolgdag.
44, Espasa Libros, 2012.
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Tilde diacritica

Igual forma Igual forma
Ato( Nék:a. Téni/ ma.
Siﬁl{ilde. Tilde Tilde SinTilde.
diacritica. diacritica.
Tenvito a tomarteé. ¢DondeduermeDofidela noche lo coge.
Pronombre Sustiwtiva Pronbmbre Adverbio
personal. interrogativo. de lugar.

Tampoco es funcién de ldde diacritica sefalar 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 uranio, La festividad de&anto Domingo.
Tonico. Atono.
Puesta Aquel es typuesta Puestoque ignora, no es culpable.
Don: tiene el don de versificar. Don Miguel esta en despacho.
Luego: iremosluego. APi elmegoe xi st o. 0

8.1. Las palabras que se escriben taie diacritica constituyen un namero limitado:
un grupo de monosilabos y un conjunto de interrogativos y admirativos:

59



L Tilde diacritica en monosilabos J

Contilde diacritica.

Sin tilde.

T pronombre personal:
i TG aprendes ortografia

Tu determinante-adjetivo posesivo:
1 Enviametu direccion electronica.

El pronombre personal:
{1 El te respeta

El determinante-articulo:
1 EI médico vive lejos

Mi pronombre personal:
1 Piensa emi.

Mi determinante-adjetivo posesivo:
1 Consultaré ani jefe.

Sustantiva nota musical

Sipronombre personal:
91 Lo hizo parasi mismo.

adverbio de afirmacion
1 Si, me gusta el fatbol.

Sustantivo (‘aprobacion oasentimiento'):
1 Votamos poel si.

Siconjuncion (con distintos valores):
1 Sino estudias, no aprendes.
1 Lldmamesi salen los resultados
1 Escucha comeino tuviese
interrupcion.
1 Sisera crédulo...

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

Nota: H plural tésmantiene la tildeliacritica del singular.

Te pronombre con distintos valores.
1 Te esperé pero no llegaste
1 ¢Por quée asustas?

Sustantiva La letrate.

Dé forma del verbodar:
1 Que Antoniode las gracias.

De preposicion:
I Flamea la bander@e Bolivia.

Sustantivo:
i Ladees la cuarta letra del alfabeto

Seforma del verboser:
1 Sétu el mas responsable.

Forma del verbosaber.
1 Noséqué dirés.

Se pronombre, con distintos valores:
1 ¢Secasa hoy?

1 Beatrizsegano un pemio.

1 Sevenden relojes.
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Mas cuantificador adverbial. Mas conjuncién adversativa equivalente a
pero:

Hablasmasde lo debido.
Juegasnasrapido que todos. 1 Me mir6,masno me reonocio.
¢ Necesitasnasdinero?

Hoy llegdmastarde que ayer.

= =4 -8 9

Conjuncidn copulativa ay, para expresar suma o
adicion:
1 Dosmastres son cinco.

En locucién conjuntivaequivalente a sino:
1 No comemasque lo necesario.

En | a construcci-n por
que +elmismoad j et i VvooO:

1 El muchacho era tontméas que tonté”.

Advertencia

El pronombre personal, pese a ser un monosilabo ténico, se escribe
tilde, puesto que no existe ningln monosilabo atono de igual forma di
deba distinguirse, contrariamente a lo que ocurreTdonsi:
9 Ese libro es parani. > Te doymi libro.
Pronom. PergLnaI( > Pronom.” Posesivo.
1 Dio todo desi. ¢ > No se sabesi vendra.
Pronom. Personal< > Conjuncion

24E] ejemplo esta tomado @rtografiaBasica de la lengua espariofgag. 45.
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8.2. Tilde diacritica en interrogativos y exclamativos

Se escriben con tilde diacritica los interrogativos y exclamatjueéscual, quién, como,

cuan, cuanto, cuando, donde adonde tanto como oraciones independ&sh como
dependientes. En las independientes se escriben con signos de interrogacion y exclamacion,
respectivamente. En las dependientes no se emplean dichos signos:

 ndependente | \ependenzs

¢Quéquieres? ué quieres.

¢Cual de los dos? cual de los dos

¢Quiénllegd? uiéen llegé.

¢Cuan caro es? uancaro es.

¢Cuanto vale? Pregunté » cuantovale.

¢Comohabla? omohabla.
¢Cuandovino? uandovino.
¢Dondevives?

JAdondevas?

iQuéimponente es el lllimani!
jQuién creeria!
iCuan valiente!
iCuanta lluvia!
iComo habla!
iCuando sera!
iHastadonde descendiste!

jAdonde fuiste a dar!
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/ Advertencia \

En titulos de libros, articulos y otros escritos, los interrogativos y exclame
en construccién independiente llevdilde pero no van con signos c
interrogacion ni de exclamacion:

Quienesfueron los culpables.

K Cuanto subieron los precios. /

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

f Oportunamente s#ara a conoc( €l donde |y| elcuando |de la reunion.
1 El qué esté claro, pero na cuanta
1 Recordd a tiempel comode la gestion.

1 El decreto es tan impreciso que finalmente no consigna guéni menosun
coma

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

cam que |?, jquétal?, ¢desdeuandd?, guién sabe!
8.3.  Sin tilde diacritica
No se emplea tilde diacritica en los siguientes casos.

8.3.1. En las palabrague, cual, quien, comg, cuan, cuanto, cuando, donde,
adondecuando funcionan como pronombres relativos:

i Viven enlaciudal que tanto les gusta.

1 Compro todacuanto necesitaba.

i Hay varios motivos por losualestenemos que viajar.
9 Fueron detenidoguienesperpetraron el atraco.

i Esta en Ehoteldondetodos se alojan.
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8.3.2. Cuando funcionan como conjunciones, como es el caso de las palaiyras
como, cuandoy cuantao:

1 Nos ordenaronue saliéramos de inmediato.

1 Estanaltoyflacd como |un eucalipto.

1 Cuandoel rio suena es porque trae piedras.

1 Son tanto mas ambiciososanto mas tienen.

i Estaba tan picado el lagpie era imposible cruzarlo.

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

1 Cada cual es responsable de sus actos.

1 A gueno te atreves a salir.

1 Su comportamiento deja muchkjoe decir.

1 Hay que oir lo que dice.

1 Es necesario pasacamodeé lugar.

1 Se comportaomo sifuera autoridad.

1 Se enfurecidal comoera de esperarse.

1 Quien mas quien menos todos lo aplaudieron.

1 Hay que limpiacuando mena el ingreso.
8.3.4. En el adverbiosola

La palabrasolono lleva tilde ni cuando funciona como adverbio ni cuando funciona
como adjetivo.
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Informacion adicional.

Solose encuentra en funcién de adverbio siempre que sea conmutal
solamente

Se encuentra en funcion de adjetivo cuando admite la desinenc
femenino o de plural si cambia el género o el nimero del sustantivo
acompana.

En la expresiérRenato bebesolo los fines de semanael términosolo
funciona como adverbio si se opera la siguiente conmutacion:

9 Renatobebesolamentelos fines de semana.
Funciona como adjetivo si se realiza una de las siguientes conmetacio
i Renatabebesolalos fines de semana.

1 Renato y Renatabebensoloslos fines de semana.

Las razones por las que no se debe colocar tilde en el té&oioson

Primera, que, tr@ndose de una palabra grave terminada en vocal, no ha de tildarse,
segun las reglas generales de uso de la(tildeso3.2).

Segunda, que no cabe considerar caitde diacritica, puesto que la funcion de
este signo es |l a de fAopdmemapaneamb?ead dt®nrtii

La palabrasoloes 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 ambigliedad de expresiones como:

1 Camilatrabajasololos fines de semana,

1 Viajarésoloa Buenos Aires,
gue pueden dar lugar a dos interpretaciones respectivamente:
solamente
Camilatrabaja >, los finesde semana.

solitaria

25 Asociacion de Academias de la Lengua Espafiatmgrafia basica de la lengua espafiolzspasa,
2012, @g. 54.
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solamente

Viajaré a Buenos Aires,

solitari o

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

8.3.5. Los pronombres demostrativos.

Los demostrativogste ese aquel, con sus formas femeninaspiurales, pueden
tener la funcién tanto de adjetivos o determinantes como de adjetivos:

g ( Este

J Ese >hombre te demando.

E Aquel

-

I Estas

\ Esas%p mujereste demandaron.
O Aquellas

S AN

[ Este
Ese >§te acuso.
Aquel

Estas

Esas%tte acusaron.
Aquellas

\

wm:uwZOzO:U'u‘
AN

Los pronombres demostrativos no deben lléN@e diacritica, porque

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

Segumlo, estey ese(y sus otras formas singulares) son palabras graves terminadas

en vocal. Los plurales son palabras graves terminadas en la (esg. Aquel es
palabra aguda terminada en consonante que nangemd ni s (esg.
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8.3.6. Tilde en aln / aun.

Dos silabas: equivale a
Aun a+un= l con tilde.
hiato: aun, ft odavz ao
equivale 3
Una silaba: l
Aun aun= Afhast ao
Diptongo > sin tilde.
fi ncl|usoo
it ambi ®n o
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Adverbio con valor temporal

1 Después de afi@sin te espera.
1 AuUn estoy cansado.

_nderati\/(

1 Ganaste la carreraafin no
estas contento.

1 Se fue y mejornun si no vuelve.

1 Despidieron a todosyun a los
mejores.

1 Pueden protestaraun hacer
un bloqueo, pero la ley se
cumplira.

< 1 Te defenderdun sin que lo

\

i "

merezcas.

1 Aun siendo pobres, viven con
N dignidad.

26 Asociacion de Academias de la Lengua Espafitmgrafia de la lengua espafiglgspasa, 2010,

pag. 271.

27 Asociacion de Academias de la Lengua Espafitmgrafia de la lengua espafiglgsmsa, 2010,

pag. 271. Ver también pag. 46.
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8.3.7. Formas verbales con pronombres encliticos

Informacion adicional
Se d e n disisd' aldendineno que se produce cuando una o mas  palabra atc
apoyan en el acento de la palabra a la que geece sigue, formando con ella un grupo
intensidad.
L aclisis0 p u e greclisse r endlisi :

L aclisis0 p u e greclisse r endiisi :

e
mi casa
|

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

Las palabragprocliticas se escriben separadas de la base por un espacio:

Graficamente, el vocabloroclitico y las bases son dos palabras.

Las palabragncliticas se escriben ensambladas a la base, formando con ell
sola palabra:
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Los siguientes pronombres seawterizan por seitonos™:

Todos ellos soaliticos: tantoprocliticos comoencliticos

llamaba +

las

les
nos

me = [lamabane
te = llamabae
e = llamabae
lo =llamabdo
los = [lamab&os
la = llamabda
las = llamabdas
le =llamabde
es = llamabaes
nos= llamabaos
os = llamabas

llamaba

28E] término tono viene del griego/noj thonos, que signifcaba inicialmente todo lo que esta extendido o qurieda
extender. De ahi se aplicé luego a la cuerdbcprreaje de las maquinas. Mas tarde sighifnsiony paso a designar

también la intensidad, el vigor, la energia, y, asimismo, el tono de la voz, ritmo delQreogpafia de la lengua

espafiolapag. 203
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Las palabras resultantes de una forma verbal con pronanbligico se rigen por
las reglas generales de uso de la tilde para la colocacion de este signo:

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

9. Tilde en mayusculas Las palabras escritas corayuscula inicial o exclusivamente
con letras mayusculas deben lleirate, sujetdndose a las reglas generales del uso de

este signo:
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Tilde en elvoseo

Informacion adicional

Se da el nombre deoseoal uso del pronombreos como forma de tratamient
dirigida a una sola persona, asi como a determinadas formas verbales concc
con el referido pronombre:

Voslo ordenasteis Excelencia.
VVostenésmucho dinero.
Vostienesmucho dinero.

Compra vosesa computadora.

Tipos devoseo

Existen tres tipos deoseo




Para efectos del uso de la tildeedmoseq se toman en cuenta solo las formas verbales.
Hay en el primer tipo de voseo uno que se denowmsao reverencigl cuyo uso en la
actualidad esté reservado exclusivamente para contextos sumamente formales, muy raro en
el espafol de América, yu mas frecuencia en las férmulas de la toma de juramento:

1 ¢Juraispor Dios y por |l a patriaé?

1 ¢Jurdis decir la verdad, solo la verdad y nada méas que la verdad?

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

con tilde por ser palabre
agudaterminada erse

Jurais ——>

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

1 ¢Quégueres?
1 Decileque venga.
1 Escribilo sigui ent eé
Informacion adicional
El voseo coloquialse form6 deloseo reverencial Se produce solamente es |
formas verbales de presente de los modos indicativo, subjuntivo e impe!

como consecuencia de la desaparicion del forn@men unos casos, y del fonen
/d/, en otros casos:

i Reverenciall \ Cologuial ‘

Mirais Mira (- i) s = miras.
Partiis Paftii) s = partis.
Hagais Haga(- i) s = hagas.
Tomad Toma(- d) = toma.
Salid Salf d) = sali.
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Las formas verbales del voseo coloquial deben llevar tilde de acuerdo con las reglas
generales de la colocacion de este signo:

U Persas

Persés >

U Persa

Coré:

Condwi:

U Sos >

10.1. Pronombres encliticos en el voseo

El uso de Idilde en las formas verbales dedseoacompafiadas de pronombegxliticos
se rige por las reglas genleadel uso de este signo:

U Decile.
Dame.
Entrate.
Echalo.
Perdela.

a Entregémelo
Pelisela.

/ Advertencia

En elvoseo coloquialaunque no obligatorio, es muy usual la colocacion
del pronombrerosdespués del verbo en las formas de imperativo:

Miré vos
Atendévos

\ Pedivos j
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Informacioén adicional
Habia verdo, te habias ido.

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

habia
habias
participio pasivo:
habiamos
habian

Yo no mehabia
T,u no tehabias
El no sehabia

Nosotros no nokabiamos — dado cuenta.
Ustedes

0 sehabian
Ellos

—

Esta forma es empleada para expresar anterioridad, sorpresa y es no teStmdai
tercera persona singular y plural.

La denominacién de esta forma verbal es la siguigotetérito sorpresivo no
testimonial.

Fonéticamente se caracteriza pordghtongo ia. Se escriben con tilde las form:
agudas puesto que terminan @ocal.

No guarda relacion con el pretéri
pluscuamperfecto del indicativo del paradigr
general del verbo.
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LOS SIGNOS DE PUNTUACION

1. ¢Para qué sirven los signos de puntuacion?

Los signos de puntuacidén nos ayudan a organizar el discurso para facilitar su comprension,
nos muestran las relaciones sintacticas y légicas entre sus constituyentes, evitando asi
posibles ambigtiedades.

2. Funciones

Sus funciones principales son:

1 Senfalar los limites de las unidades discursivas.

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

7 Indicar la omisién de una parte a@glunciado.

3. Clasificacion

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

CLASIFICACION DE LOS SIGNOS DE PUNTUACION #°

DELIMITADORES Establecen los limites entre 1 Punto .

PRINCIPALES las unidac_zlesi discursivas 9 Coma |,
(gl’UpOS sintacticos, 1 Puntoycoma;
oraciones, enunciados). { Dos puntos :

DELIMITADORES Delimitan un segundo 1 Paréntesis()
DEL discurso que interrumpe el { Corcletes []
SEGUNDO principal para introducir un Y Rayas &
DISCURSO inciso, citar palabras de otro § Comillas «»
etc.

INDICADORES DE | Informan sobre la actitud de {1 Signos de
MODALIDAD hablante (si pregunta, interrogaciory,?
(Y OMISION) exclama, etc.).

1 Signos de exclamacio

i!

i Puntos
suspensivos é

29 Asociachn de Academias de laehgua EspafioleOrtografia Basica de la lengua espafio12, Pag. 661.
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4. EL PUNTO (.)
El punto indicael final de un enunciado, de un péarrafo 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.

comi6é dos man

\0‘\\ %

Antonio comié dos mannas

¢,Quién comié manzanas?

4.1Punto y seguido y punto y aparte

Se denominapunto y seguidocuando al final de un enunciado, se inicia otro enunciado y
sigue en la misma linea.

1 Tienes que irNo debedaltar.

1 Por tanto quiere y manda que por ocho dias tengan el alivio de no levantarse a la
oracién, en esta form&l primer dia dormird la mitad de las religiosas, y la otra
mitad asistira a la oracion

(Ejemplo propio)

1 Saliamos de la capilla de piedra, som aina sonrisa en los labiogolabamos
fuera de este mundo, sofiando con nuestra vida futura lejos del dolor de haber
perdido a mi padre

(Ejemplo propio)

1 El Sindrome de Sjoren es una de las tantas variedades del Lupus EriteBwaéteso

caracterizarse pdesiones cutaneas de alta gravedad
(Ejemplo propio)

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

1 Aquel dia, José tenia que trabajar muy duro, pero su organismo ya no daba. José
estaba agotady deprimido. Entonces decidié quedarse en.casa
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Al dia siguiente, José se dio cuenta que el cansancio del dia anterior le costd su
trabajo
Fue despedido
(Ejemplo propio)
1 Cayo Jaimito y una sombra de dolor nublé nuestros espiritus, ya nadie hablaba,
ibamos corriendo y las vals que nos flanqueaban por todas partes
Un temor se apoderd 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 comprenéej

4.2 .Punto final

Se denominaunto 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
aborrecimento 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 urpunto seguidoy un punto aparte depende de las destrezas relati
a la organizacion de la informacion, ates de la interpretacion que se quiera
a un texto.

No se debe escribir punto final después de las siguientes secuencias:
1 Titulos y subtitulos de libros, articulos, capitulos, obras de arte, etc.:
Las venas abiertas de Ameérica Latina
1 Titulos y cabeams de cuadros y tablas:
Tabla 2. Distribucion geografica

1 Nombres de autor en cubiertas, portadas, prélogos, firmas de docun
etc.:

Cordialmente,
Esteban Espinoza

1 Esléganes publicitarios:

Vita, es vida
En Sofig se confia
9 Direcciones electrénicas:

consulta@rae.es
www.paginasiete.bo



ADVERTENCIA

Se debe colocapunto después del paréntesis, la raya, el corchete o comille
cierre.

91 Se fue corriendo. (También estaba llorando
i Esta mintiend® pensé .

1 - Maria, sabias bien que Pablo no podiaestterse sol¢ € ]Le fue de verdac
muy dificil salir del apuro en que lo metiste.

1 En el texto de exposicion tenemos varias obras selectas que deben cons
como un tesoro de la literatura latinoamericana como la obra de Mario V
Ll osa lylmsperiossdad

No se debe escribipunto después de los signos de cierre de interrogac
exclamacion ni puntos suspensivos.

1 iQué alegria veriegNo me recuerdasSoy yo, tu priméa
1 ¢Cuanto mas quieres sabgre lo dije todd
9 Didlisis No sé si pork soportar esta forma de vivir.

Se debe escribfpunto si aparece un paréntesis, una raya, un corchete o comill
cierre después del cierre de interrogacion, exclamacion o puntos suspensivos.

~ 7z

T Me dijo efusivamente: 0

I Cuando el camion de atras comienza a dispates ametralladoras y varic
llegan a Jaime, casi el estbmago. jAy! Grita Jaime. Abalanzandonos

estaba ® , con peligro de | as d.al as

(Mariano Baptista, Cartas paracgmr e n d «
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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 Yy platano.
Mi parcela prodce toronja, coco, mango, papaya y platano.

5.1Funciones de la coma

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

5.1.1. Los incisos

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

1 Lo que sé como se ve es que todo llegara a su fin.

f Las dos radiografias columnay vertebras|  nos indican la malformacion qu
produce la enfermedad.

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

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

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

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

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

Simon Bolivar el Libertador fue de origen colombiano.
Lola Flores |a Faraona ; Sigue vigente dentro tacervo musical espafiol.
5.1.1.4La comaen oraciones de relativo explicativas:

Jorge| a quien todos recordamos con respelintd ese magnifico cuadro.
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Los ciudadana$ los que no pagardmpuestos seran procesados.

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

~ esta muy enferma.
La nifia < esta muy enferma.

gue trajo estas flores J

Grupo nominal Aclaracién modificadora esta muy enferma.

La nifia | que trajo estas flores esta muy enferma.

5.1.2. La comacomo separador decimal

También se emplea taamacomo separador decimal en los nimeros esado<ifras.
1 Ladeuda asciende gb2millones de euros.

1 En aritmética, todos los alumnos sacaron un promedio ,8lee sus notas
trimestrales.

1 En Ameérica Latina, el 68% de los jévenes universitarios se interesa por la lectura.

5.1.3. La comaen interjecciones

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

1 iAy!, me duele.
1 Oye te estoy hablando.

5.1.4. La comay apéndices confirmativos

Se colocaomaantes de los apéndices confirmativos como las mutetiitarrogativas.
T Me crees¢,no?

1 Asise hace¢ves?
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1 Yate pagué lo que me préstaiao ve?
1 Las matematicas son Utiles para togloo es cierto?
1 Dame pues.

5.1.5. La comaen vocativos

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

Se separa coromael vocativo del resto del enunciado.

9 Luis |, no quiero que llegues tarde.

1 Como ordeng mi general

1 Yo quierg: alumnos | que lean cuidadosamente.

5.1.6. La comaen estructuras coordinadas

La coordinacién es un recurso sintactico que consiste en unir dos o0 mas elementos analogos
sin establecer una relacién de dependencia.

0 Se colocacoma entre los miembros gramagimente equivalentes de una
coordinacion copulativa o disyuntiva.

o) Sustantivos

Antonio, Carlos Jimena y Daniel son mis mejores amigos.
0 Adjetivos:

Antonio es serioresponsablecolaborador y confiable.
o @ Verbos

Vine, vi, venci.
o Oraciones

Los leones rugenos lobos adllan y las hies rien.
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/ Advertencia \

No se escribeoma delante de una conjuncién copulativa o disyuntiva (y/e,
o/u).
A No tiene cuaderno, lapiz, regiaborrador.

A Necesito papel, tinta, cartgrpinceles.

- /

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

Los libros estan

en la vitrina, en el florero, la carne en el
en el estante

las copa ;| las flores Y | refrigerador.

Los libros estan en el esite; en la vitrina, las copas; en el florero, las
flores, y la carne en el refrigerador.

U Se colocacoma cuando la conjuncion tiene valor adversativo, equivalente a
pero.

y no me lo dio.

Le pedi que me diera su numero telefoni
pero 10 me lo dio.

Recomendacion

Se recomienda puntuar las secuencias introducidas por la loeg€iémmo
de igual manera que los incisos.

Los nifios asi comolos jovenesnecesitan del carifio y comprensis
de sus padres.
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/ Advertencia \

No se escribecoma entre los miembros coordinados por las conjuncic
copulativas discontinuasé nié ytantoé comace

1 Es como el perro del hortelan@:comeni deja comer.
I Los resultados fueron los mismtsito en varonesomo

K en mujeres. /

i Se escribeomadelante de cada una de las secuencias encabezad@sngor
biené ;oraé ,oraé ;sea& ,sea&@ ;yaé ,yaé

1 Nos reuniremos en la oficinkien este sabaddnien el proximo.

U Se escribecoma ante las oraciones coordinadas adversatipas), mas, sino
(que), aunque.

1 Tendras todo lo que esperpsro necesitas paciencia.
1 No comié porque querjgino porque estaba obligado.
1 Hablé muchomas no dijo nada.

1 Sigue jugando futbpohunque esta lesionado.

Informacién adicional
Se escribeeoma detras de las conjunciones adversativas cuando van seguidas
inCiso u otras secuencias que se aislan quonas como las interjecciones, Ic
vocativos, etc.

1 No sabia que estaba en el hospjtakg jpor amor deDios!, debiste
habérmelo dicho.
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/ Advertencia \

No se escribeomadespués de la conjuncion adversativa o cuando va se
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

5.1.8.1Se colocacoma en las oraciones causales introducidas por las conjunciones o
locuciones conjuntivagia que, pues puesto que comao, como quiera que

Ya que
Pues |,
Puwesto que |, no mehas dicho la verdad, tendras tu
castigo.
Como

Como quiera que

5.1.8.2Se colocacomaenlas construcciones finales antepuestas al verbo principal.

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

9 Para estudiar en el extranjeaprende otro idioma.

1 Afin de que obtengas una beeafuérzate en tus eslios.
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5.1.8.3Se colocacoma en las construcciones condicionales antepuestas al verbo

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

1 Sigano la loteria, viajaré por todo el mundo.

/ Advertencia \

No se esribe coma cuando las construcciones finales o la condicic
van después del verbo principal:

1 Viajaré por todo el mundsi gano la loteria

De igual manera ocurre con las oraciones concesivas.

K 1 Acabaré con estaunque no te guste /

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

1 Iré contigg aunque no quieras.

1 Viajaremos a Brasikiempre y cuando haya dinero.

5.1.10.Se escribecoma en las oraciones ativas que estan introducidas pmi que
conque luego, de moddforma/manera que o de ahi quese escriben siempre
precedidas deoma

 Los deportistas se prepararon muc| de manera que | ganaron la
competencia.

5.1.11.La comay complementos que afectan a toda bracion

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

1| Gereralmente |, los hoteles en las ciudades turisticas son muy caros.
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1 Con referencia a su solicitud,debo manifestarle con agm@mcuestra
aceptacion.

5.1.12.La coma para marcar elisiones verbales

Se escribeoma para separar el sujeto de los complementos verbales cuando el verbo esta
elidido por haber sido mencionado con anterioridad o estar sobrentendido.

1 El hijo mayor es argentino; elenor, poliviano
1 Cinco por ochpcuarenta.

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.

1 Dimed sin mentira{ ' |, ¢por qué lo iciste?
1 E s t gm0 sabe donde es el hospital?

6. OTROS USOS DE LA COMA

6.1.1. Se escribeomacuando el complemento directo antepuesto al verbo es una cita
entrecomillada.

! «Séquenos » ,dijo Socrates.

6.1.2. Se colocacomacuando alguno de los constituyentes esemaneracion que se
cierra con la palabra etcétera o su abreviatura (etc.).

etcétera

U Repartieron ropa, juguetes, galleé"A \/g a todos los nifios.
etc. |

1 Las peras, las manzanas, los higos, etc&terafrutagle estacion.

1 Las peras, las manzanas, los higos, stm frutas de estacion.
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6.1.3. Se escribeeomadelante de una palabra que se acaba de mencionar cuando se
repite para introducir una explicacion sobre ella.

T Gloria gan6 u| Premio | muy importante enwspais premio | que
consistié en la publicacion de su libro.

1 Cervantes escribi6 laovelaDon Quijote novelaen verdad clasica.

6.1.4. Se escribeomaentre el lugar y la fecha en la datacion de cartas.

Santa Cru
Cochabam

y | 20 de febrero de 2014

6.1.5. Se escribeomaentre el dia de la semana y el del mes.

Lune
Marte
Miércoles— , | 06deenero

Jueve
Vierne

7. ELPUNTO Y COMA (;)

El punto y comadelimita unidades que internamente liexama.

Ganaron el partido afortunadamente no hubo problemas.

1 Ganaron el partidaafortunadamenteno hubo problemas.

1 Las rosas, los claveles y los jazmines, adornan el jatdén espejos, los
cuadros y las lamparas dan esplendor al salon.
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7.1. PUNTO Y COMA ENTRE ORACIO NES YUXTAPUESTAS

Se escribgunto y comapara separar oraciones sintacticamente independientes entre las
gue existe una estrecha relacion semantica.

Lo sentimos mucho |-| El almuerzo ya se acab0.

7.2. PUNTO Y COMA ENTRE UNIDADES COORDINADAS

Se colocapunto y coma para separar los miembrode las construcciones copulativas y
disyuntivas en las que se suceden expresiones complejas que incluyen comas o que
muestran cierta longitud.

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

lapiz.

7.3. Se escribeounto y comaen lugar de coma ante las conjunciopeso, mas
aunque cuando las oraciones vinculadas tienen cierta longitud y existen comas
internas.

Esuve poco tiempo en Ror pero | mientras permaneci alli, disfruté todo
intensamente.

7.4. PUNTO Y COMA ANTE CONECTORES

Se escribepunto y coma ante conectores discursivdsjue vinculan periodos de cierta
longitud.

La empresa se encarg6 de hacer llegar altpdis las encomiendas enviadas de

Europd| sin embargo |, s€ descubrié la ilegalidad de la empresa y todo fue un
fraude.

30 os 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 puntosdelimitan unidades sintacticas inferiores al enunciado, detienen el discurso
para llamar latencion sobre lo que sigue, que esta estrechamente relacionado con el texto
precedente. En consecuencia, unenfarscion delimitadora un valomenciativo.

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

8.1. Usos de los dos punis

8.1.1. Se colocarios puntosante enumeraciones de caracter explicativo:
una de coser y de tejer.

U Mi padre tieni dos maquinas : \
una de bordar y de ribetear.

1 Mi padre tiene dos maquinasna de coser y de tejer, otra de bordar y de ribetear.

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

harina,
leche,

Los mgr@llentes gue se necesm: —»azUcar,

huevos,
polvo de hornear.

8.1.3. Se colocandos puntos para cerrar y englobar el enunciado cuando los
elemenos de la enumeracion van delante.

Libre,
sqberano ) -asi es mi pais.
e independiente

Libre, soberano e independiendési es mi pais.
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8.1.4. Se escriberlos puntospara separar una ejemplificacion referente al elemento
ejemplificado.

Hay cosas que no debes olvidarbilletera, por ejemplo.

Ejemplificado Ejemplificacion

8.1.5. Se colocardos puntosante la reproduccion de una cita, en los didlogos y en la
transcripcion de pensamientos tal cual se producen.

Sécrates dijojo «No pienso que sé aquello que ne’sé

1 Pero dije
0 No se preocupe. Volvera.

1 Luego de esa reunién, se detuvo y pers8a mujer no me quiere».

8.1.6. Se colocandos puntos para conectar oraciones yuxtapue¥taslacionadas
entre si. No se necesita emplear otro nexo.

Informacioén adicional

Oraciones yuxtapuestas
Se llaman oraciones yuxtapuestas las que van coordinadas y ql

independientes sintacticameetgre siDeben ser dos o més.
Ortograficamente van conectadas por la conjuncion y o separad:
coma.

—_

Desperto
= Igvanto ~ . Despertose levantd, se dio un bafise vistio y
Se dio un bafic ~— __}x

o salio.
Se vistio
Salio

%1 a frase de Sécrates en grieg@nhidi)/daou)ddd)/imai ei)de/naha mé oida oudéimai eidénaiAp. 21 d 6-7).
%2 E| términoyuxtapuestoesta formado por el adverbio latinxta, junto a, y la palabrpuesto Yuxtapuesto significa

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

8.1.6.1. Causaefecto

1 Lograron reunir muy poco dinerao viajaran como habian planificado.

8.1.6.2. Conclusién

1 Trabajé con mucha responsabilidad y tesdfin de afio fue ascendido.

8.1.6.3.  Verificacion o explicacion de la oracion

1 La natacion es uno de los deportes en el que mueves castltederpo se
mueven los brazos, las piernas, la cabezay el tronco.

8.1.6.4. Oposicion
1 Juan no es mi espases mi hermano.

8.1.7. Se colocartos puntosdetras de algunos conectotede caracter introductorio
con intencién enfaticaeé decit en conclusion pues ben, dicho de otro
modo, mas aun ahora bien, etc.).

es decir
ahora bien
. pues bien ] ) ]
Usted tiene mas aun . — si todo sigue igual,
la dltima palabra conclusion sabe qué tiene qubacer.

dicho de otro modo

8.1.8. Se colocanios puntosfrecuentemente en titulos y epigrafes.

El espafiol en el mundgoanuario del Instituto Cervantes 20009.

¥ Se entiende paronectoreselementos del dturso 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.
9  El arbitrio de mendigar nuevos recursos, sobre ser indeceersaneficiente.
1 La experiencia del viaje, con todo, resulté muy positiva. (Ejemplos tomaddsedea
gramética de la lengua espafiola. Manua0.9.12, 30.9.1c., Real Academia Espafiola,)
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8.1.9. En cartas y documentos administrativos se empleaiploguntos

Estimado Lic. Jiménez,

De acuerdo con nuestra Ultima conversacion, le hdg@sa mi conf or mi dac

/ ADVERTENCIA \

En el encabezamiento de cartas y documentos no se debe €

coma despés de las formulas de saludo.

1 Se empleandos puntos en textos juridicos y administrativc
como decretos, sentencias, edictos, certificados o instancie
escribe enteramente con mayudsculas el verbo que presel
objetivo fundamental del documentogselamente la primer:
palabra que sigue a dicho verbo se escribe con inicial mayusc
en parrafo aparte.

CERTIFICA :

\Que Mario Luis Garcia ha concluido con aprovechamientc
Cur soé /
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IMPORTANCIA DEL PUNTO, PUNTO Y COMA, COMA, DOS PUNTOS
Dos sentidogle la misma carta.

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

Santa Cruz, 20 de febrero de 2014
Sefor maestro

Pablo es un picaro de siete sueléssted lo corregira
como mereceEl sefiorcomisario lo tomara preso y lo arrestara el d
menos pensadq gor supuestdo pondra a la sombra por sus pilleria
Con que si no se enmienda el muchachoe lo dird y le daré un
vapuleo
Su afmo,
N.N.

Temeroso del castigo, el muchacho alterasigsos de puntuacion. No
cambia ni suprime ni afiade vocablo alguno; solo modifica la coloc:
de puntos y comas, de tal modo que la original redaccién de la car
gueda convertida en la siguiente.

Santa Cruz, 20 de febrero de 2014
Sefor maestro Pablo

Es un picaro de siete suelas ustéd corregira
como merece el sefior comisari®m tomara preso y lo arrestara el di
menos pensadq gor supuestdo pondra a la sombra por sus pilleria
Con quesi no se enmienda&l muchacho me lo dird le daré m buen
vapuleo

Su afmo,
N.N.
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LOS PARENTESIS ()

9. Uso de paréntesis

Los paréntesisse usan para insertar en un enunciado una informacién complementaria o
aclaratoria.

1 Se fuesin despedirse(. Estaba muy deprimidc).

9.1. Se utilizanparéntesispara aislar incisos.

U El colegio tiene muchos alumngs.
El colegio

( fundado hace cincuenta afic )

tiene muchealumnc.
El colegio fue fundado hace cincuenta afios.

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

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

El afio en que naci{ 1992 |)
es el mismo en que murié su
padre.

Nacio en 1992.

9.3. Se utilizanparéntesisen obras teatralgsra encerrar las acotaciones del autor o
los apartes de los personajes.

1 ANGELA: (| Levanta suvasd). iSalud!

TODOS jSalud!

9.4. Se utilizanparéntesispara introducir opciones en un texto. Se encierra entre
paréntesis el elemento que constituye la opcion, sepalabra completa o uno
de sus segmentos.

1 Lainstituciéninvit4 n Jaud.( s)a | a reuni-n gque se
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9.5.

9.6.

Se utilizanparéntesisen la reproduccion de citas textuales, en las que se omite
un fragmento de original. En tal caso, se potres puntos para sefalar la
omision.

En ese pais, las ciudades mas pintorek é ;) son las mas histéricas.

Las letras o numero que introducen elementos de una clasificacion o
enumeracion se escriben entegéntesiso solo corparéntesis de cierre

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

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

/ Advertencia \

1 El punto, la coma, el punto y coma y los dos puntos se esc
siempre después dehréntesis de cierre

Se fue IIcuando.(Estoy segura que peled con su es)Joso

1 El texto contenido dentro de loparéntesis tiene su propia
puntuacion, independiente de la del enunciado principal.

Pasé las materias mas importar(ueﬁitemética,squimica f|'sica) y

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

Los corchetesincorporan informaciéon complementaria o aclaratoria. En ciertos
contextos se utilizan de forma anéloga a los paréntesis.

10.1. Uso de los corchetes

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

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

Volvié a decirme lo mismo: «Crei que nifba a matar
[ lo dijo con voz temblorosa ].Gracias a Dios, llegaron a tiempo».

10.1.2.Se empleaorcheteen libros de poesia. Suele colocarseamthetede apertura
delante de las ultimas palabras de un verso cuando no se ha transcrito entero en
una sola linea y se termiraineado a la derecha, en el renglén siguiente.

1 Y busca errante la sonrisa placida
gue le fue arrebatada cuando

[ no estaba alerta -

10.1.3.Se empleamorchetesen obras de caracter linglistico. Losrchetesencierran
las transcripciones fonéticas.

[ e /6 k 1] dela vozenclave

10.1.4.Se emplearcorchetesen la transcripciéon de un texto. Si la transcripcion es
fragmentaria se colocan tres puntos entre corchetes para indicar q