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I. LA PUNTUACIÓN 

Y SIGNOS AUXILIARES 

En la actualidad, casi no se le otorga la debida importancia a la puntuación, pero es necesario conocer su uso para comprender con toda claridad el significado de lo escrito y establecer las pausas en la lectura. 

--------------------------------------------------------------------------------

A. EL PUNTO

--------------------------------------------------------------------------------

El punto se usa para terminar una frase con sentido completo. 

1. El punto y seguido separa frases independientes de un mismo tema en un párrafo. Ejemplo: 

Mi pintura no nace en el caballete. Casi nunca, antes de comezar a pintar, se me ocurre extender la tela. Prefiero colgarla de la pared o dejarla sobre el suelo. Sobre el suelo me siento más a gusto, más cerca. Es un poco el método usado por ciertos indios que pintan en la arena.

2. Cuando se ha terminado un párrafo y el próximo trata de un tema diferente, se acostumbra poner punto y aparte; a partir del segundo párrafo se debe dejar sangría, es decir, un espacio al principio de la primera línea. Ejemplo: 

El hombre estaba cansado y envejecido por el exceso de trabajo. Aparte de su tarea en el ferrocarril, para ganar algo más, hacía trabajos de copista en sus horas libres. En aquellos momentos le había encargado una casa editorial, escribir el nombre y la dirección de los suscriptores en las fajas de envío.

Un día su hijo le pidió que lo dejara reemplazarlo en aquella tarea, pero su padre le contestó que era más importante que reservara sus fuerzas para el estudio. 

3. También sirve para indicar abreviaturas:13 a. C.; núm.; D. F.; S. A.; v. gr. 

En estos casos las palabras abreviadas deberán ir separadas. 

lNCORRECClONES.

la. Es incorrecto poner punto al final de una frase o un párrafo que concluyen con letra voladita (a, o) o con signos de interrogación o de admiración, porque tales signos llevan implícito el punto.

Incorrecto:

¡Qué bien!. 

¿Cómo estás?. 

Fracción 2a. 

Corrección: 

¡Qué bien! 

¿Cómo estás? 

Fracción 2a 

2a. Las siglas 14 deben ir sin punto entre letra y letra: UNAM, OEA, IMSS. 

--------------------------------------------------------------------------------

B. LA COMA

--------------------------------------------------------------------------------

La coma significa pausa breve, y su empleo queda sometido a las normas siguientes: 

1. Para dividir enumeraciones:

Gomas, lápices, cuadernos y plumas; física, química o biología 

Como podemos observar, en estos casos no se pone coma delante de la conjunción copulativa y, tampoco antes de la disyuntiva o. 

2. Para cortar el sentido de una oración e introducir alguna palabra o frase incidental que arnplía, explica o aclara la anterior:

El jefe de grupo, Francisco Gómez, no vino ayer

En estos días, típicos del verano, es más intenso el calor 

En estos casos, las comas indican que puede suprimirse dicho inciso sin que se altere el sentido de la oración: 

El jefe de grupo no vino ayer

En estos días es más intenso el calor 

3. Se pone coma antes y después de un vocativo, o sea cuando llamamos o nos dirigimos a alguien: 

Escucha, hija mía, el consejo de tus padres

Le repito, doctor, que no entiendo

Acércate más, José 

Así, no tiene el mismo sentido decir: Juan, corre, que: Juan corre. 

4 . Cuando se escribe anticipadarnente lo que debería ir después: 

El profesor de geografía le concedió a Manuel, funciones más amplias 

En este caso el orden regular de la frase sería: 

El profesor de geografía le concedió funciones más amplias a Manuel 

Esta norma se aplica igualmente cuando se invierte un nombre propio:

Pérez Gómez, Pablo; González Martínez, Agustín 

5. Se pone coma antes de las conjunciones adversativas (pero, más, aunque, sin embargo), en las cláusulas cortas: 

Es pobre, mas honrado

No era nacional, sino extranjero

6. Para separar algunas expresiones adverbiales:

En efecto, la mayoría participó activamente

Lo detuvieron, sin embargo, al llegar la noche

Tú serás, quizás, el menos indicado

7. Se usa coma para indicar la supresión de un verbo:

El presidente, enfermo

México, a la final

La miseria trae la desesperación; el orgullo, la presunción

En estas frases se ha puesto coma en el lugar de los verbos omitidos "está", "pasó" y "trae".

8. Se usa coma para separar oraciones enlazadas por la conjunción y en los casos en que pudiera haber confusión:

A Pedro le gustaba el trabajo, y el ocio lo consideraba absurdo

Sin esa coma, a primera vista parecería que a Pedro le gustaba el trabajo y el ocio. 

INCORRECCIONES

Nunca debe ponerse coma en los casos siguientes:

la. Entre sujeto y verbo o entre verbo y complemento directo, por muy larga que sea la oración:

El carpintero que hizo los muebles no tomó bien las medidas del lugar donde vamos a colocar los hermosos libreros de pino canadiense que nos regaló mi tía Raquel la semana pasada 

2a. Hay quienes separan indebidamente las frases continuativas como si fueran incidentales: 

El director firmar las boletas y, sin este requisito, no serán válidas 

Si aplicamos la regla general y suprimimos la frase entre comas, la redacción quedaría así: 

E1 director firmará las boletas y no serán válidas 

La puntuación correcta es: 

E1 director firmará las boletas, y sin este requisito no serán válidas 

3a. Cuando las negaciones formen una unidad con sujeto y predicado: 

Juan ni ríe, ni canta 

Lo correcto es: 

Juan ni ríe ni canta 

4a. Tampoco debe usarse coma antes de abrir paréntesis o raya. Incorrecto: 

Cristóbal Colón, -valiente navegante- descubrió América, (1492) 

--------------------------------------------------------------------------------

C. EL PUNTO Y COMA

--------------------------------------------------------------------------------

E1 punto y coma indica pausa intermedia; es decir, ni tan breve como la coma ni tan prolongada como el punto. Da por terminado un periodo, una unidad. Se emplea en los casos siguientes: 

1. Para separar oraciones largas enlazadas con una conjunción adversativa: 

Incendiaban los pájaros la tarde, y sus picos abrían rendijas en la noche; pero la lluvia, siempre inoportuna, les apagó el fuego 

2. Para no repetir un argumento en una serie de cláusulas independientes entre sí, pero subordinadas a la unidad 1ógica del pensamiento: 

La primera parte de la obra era interesante; la segunda, insípida; la tercera, aburrida 

San Martín llegó a Buenos Aires; no hizo discursos; levantó un escuadrón de caballería; en San Lorenzo fue su primera batalla 

3. Para separar oraciones entre cuyo sentido haya proximidad:

Trata de caminar más despacio; te puedes caer 

4. La oración que resume una enumeración deber separarse con punto y coma: 

Había loros, águilas, cacatúas; todo género de aves 

5. Para separar enumeraciones de elementos que no sean de la misma especie: 

Francés, inglés, italiano; química, física, biología; carpintería, electrónica, computación 

6. Cuando en un párrafo haya subincisos largos separados con letras o números: 

a) Características de los aspectos más importantes del Renacimiento; b) Armonía entre sus múltiples relaciones, y c) Resumen de los puntos básicos. 

Observemos que como el último inciso comienza con la y se separa con coma. Casi siempre la combinación (, y) equivale a (;). 

--------------------------------------------------------------------------------

D. LOS DOS PUNTOS

--------------------------------------------------------------------------------

Los dos puntos tienen un sentido consecutivo o continuativo. Sirven para preparar la atención hacia lo que sigue delante de ellos. 

Se emplea en los casos siguientes: 

1. Antes de una cita textual: 

Como decía Cervantes: "Llaneza, que toda afectación es mala" 

2. También se emplea después de la fórmula que encabeza un escrito: 

Estimado amigo: 

3. Para explicar o ampliar una frase anterior: 

No acepté que saliera: había disturbios en la calle y su vida peligraba 

4. Tras las proposiciones consecutivas como a saber, lo siguiente, etcétera: 

Le envío lo siguiente: tres cajas, dos frascos y cinco rollos 

5. Para indicar la enumeración de las partes de un todo: 

Cataluña tiene cuatro provincias: Barcelona, Tarragona, Lérida y Gerona 

INCORRECCIONES

No deben usarse los dos puntos delante del verbo, a no ser en las citas textuales. Así pues , no debe escribirse : 

Los hijos de Pedro se llaman: Luis, Antonio y José 

E1 encargado dijo: que no hay por que preocuparse 

Juan compró naranjas, jitomates y cebollas 

Sino: 

Los hijos de Pedro se llaman Luis, Antonio y José

E1 encargado dijo que no hay por qué preocuparse 

Juan compró naranjas, jitomates y cebollas 

--------------------------------------------------------------------------------

E. LA RAYA (-) 

--------------------------------------------------------------------------------

La raya o guión largo se usa en los casos siguientes: 

1. Para separar una cláusula intercalada, como el paréntesis, pero con menor grado de independencia que éste: 

Los romanos -los más bravos soldados de aquellos tiempos- derrotaron Aníbal 

2. Para indicar diálogo en los comienzos de las distintas partes de los interlocutores: 

-¡Los ciegos sois vosotros! -gritaba la Florida-. ¡No parece sino que nos tomáis por un país de salvajes! 

3. Para evitar, a principio de línea en algunos tipos de índices, la repetición de una palabra o concepto: 

Biología celular, 13, 79 

-agentes de la, 12 

-concepto de la, 23, 53, 81 

-definición de la, 135 

-precursores de la, 28, 54, 71, 92 

Botánica, 3, 17 

Células, 106, 245

--------------------------------------------------------------------------------

F. EL GUIÓN

--------------------------------------------------------------------------------

1. Aparte de su función de dividir palabras al final de renglón 

2. También se usa para indicar que un concepto tiene dos o más atributos: médico-quirúgico, político-social, mexicano-cubano. 

INCORRECCIONES

la. El guión debe eliminarse de palabras compuestas con prefijos, sufijos,15 y de aquellas cuyos elementos simples formen una sola palabra: vicepresidente, Centroamérica, sociopolítico, etcétera. 

2a. E1 uso del guión o de la raya dentro de las enumeraciones o del texto debe eliminarse. No debe escribirse: 

Capítulo I.- LAS NACIONES 

1.- Africa 

2.- Europa 

3.- América 

Sino:

Capítulo I. LAS NACIONES 

1. Africa 

2. Europa 

3. América 

--------------------------------------------------------------------------------

G. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

--------------------------------------------------------------------------------

1. Los puntos suspensivos denotan que una frase queda incompleta. Deben ser tres:

Recuerda: "Quien no oye consejo..."

Sí, los entiendo, pero... 

2. Cuando se cita un fragmento textual y se eliminan algunas palabras para hacer más clara la idea que se desea expresar: 

"Avanza el caballero [...] dichoso y feliz" 

3. Otras veces se colocan en lugar de "etcétera": 

Muchos son los personajes importantes de la historia: César, Napoleón, Bolívar... 

--------------------------------------------------------------------------------

H. EL PARÉNTESIS 

--------------------------------------------------------------------------------

1. Se emplea en las cláusulas o frases intercaladas con sentido explicativo independiente: 

Con este último pedido (espero que comprendan la tardanza) concluimos la operación 

2. Para intercalar fechas: 

El descubrimiento de América (1492) significó un hecho trascendental para la historia 

3. Para contener las aclaraciones correspondientes a abreviaturas y siglas: 

La OMS (Organización Mundial de la Salud) es un organismo intemacional 

4. Para encerrar traducciones: 

Amicus est tamquam alter idem (Un amigo es un segundo yo) 

OBSERVACIÓN

Las comas, las rayas y los paréntesis se deben emplear según el grado de relación que tenga lo incidental con lo que escribimos. Ejemplo:

Todo hombre prudente, al hallarse cerca de un niño, habrá de sentir inquietud 

Todo hombre prudente -como expliqué antes- habrá de sentir inquietud 

Todo hombre prudente (frase tomada del libro Leer y escribir) habrá de sentir inquietud 

--------------------------------------------------------------------------------

I. LOS CORCHETES [ ]

--------------------------------------------------------------------------------

Equivalen a los paréntesis, pero só1o se utilizan en casos especiales. 

1. Para no emplear un nuevo paréntesis dentro de una frase que ya vaya encenrada entre este signo: 

Julio Casares (secretario perpetuo de la Real Academía[1960) fue un hombre notable 

2. Se usa corchete inicial cuando en un poema un verso no cabe en la misma línea y se coloca la última palabra en la siguiente: 

La soledad es poderosa pero sucumbe ante mi voz 

                                                            [enamorada 

3. Cuando se copia un texto y se hace necesario introducir alguna aclaración, o alguna palabra o letra omitida en el oriWginal: 

"Prefieren [los románticos] una selva virgen" 

--------------------------------------------------------------------------------

J. LAS COMILLAS 

--------------------------------------------------------------------------------

Existen dos tipos de comillas: las francesas (++) y las inglesas (" "). 

Deberán ponerse entre comillas inglesas 

1. Los párrafos que no son propios de un autor, sino citas de otro: 

Decía Galileo: "Y, sin embargo, se mueve"

2. La voz o expresión que tenga un matiz especial o sentido irónico: 

El término "manual" también se refiere a lo que es fácil de manejar 

Fue el "amable'' de tu hemanoo quien contestó 

3. Los títulos de ensayos y artículos contenidos en algunas publicaciones: 

En la revista Siempre! apareció un artículo denominado "La ciudad de los palacios" 

5. Los sobrenombres: 

Mario Moreno "Cantinflas"

6. Para destacar los nombres propios con que se conocen algunas instituciones, premios, etcétera: 

Escuela "Benito Juárez"

Premio "Moctezuma'' 

7. En una narración, al intercalar pensamienlos o diálogos: 

Me puse a pensar: "si hubiera dicho la verdad no hubiera ocurrido eso'' 

Pero debemos advertir que cuando se abusa de las comillas, el signo, además de antiestético, acaba por ser insignificanle.

ATENCIÓN

Cuando una trancripción textual entrecomillada lleve una frase o palabra también entrecomillada , esta última usará sólo una comilla, o comillas francesas:

"Transcurrieron así varios años, y D.Lucas llegó a tener tal confianza de su querido 'Perico', como le llamaban los muchachos que ni le cortaba las alas ni cuidaba de ponerle calza. "

"Trancurrieron así varios años y D. Lucas llegó a tener tal confianza de su querido +Perico+, como le llamaban los muchachos, que ni le cortaba las alas ni cuidaba de ponerle calza " 

Las comillas de cierre deben ir antes del signo de puntuación: 

El "doitor", el ingeniero y yo terminamos primero 

--------------------------------------------------------------------------------

K. LOS SIGNOS DE INTERROGACIÓN 

--------------------------------------------------------------------------------

1. Desempeñan la función de acompañar a las frases y oraciones que plantean una pregunta directa: 

¿Cuántos días faltan para la fiesta? 

2. Una interrogación entre paréntesis indica duda: 

Estos son los fieles (?) servidores del rey 

INCORRECCIONES

1a. Cuando se formulan preguntas mediante el auxilio de una oración previa, no se usan los signos de interrogación: 

Me gustaría saber cuántos alumnos vinieron a clase 

Dime quién trajo los informes 

2a. Cuando se hace una pregunta mediante una conjunción adversativa, el signo de apertura se coloca donde empieza el sentido interrogativo, aunque allí no comience el periodo:

Pero, ¿qué sucedió después? 

Y no:

¿ Pero qué sucedió después? 

--------------------------------------------------------------------------------

L. LOS SIGNOS DE ADMIRACIÓN

--------------------------------------------------------------------------------

1. Acompañan a las frases u oraciones exclamativas: 

¡qué bonito paisaje! 

2. Las interjecciones 16 van entre signos de admiración: ¡oh!, ¡bah!

3. Un signo de admiración entre paréntesis expresa asombro:

Dijo que se marchaba satisfecho (!) y que volvería pronto

También, como en el caso de la interrogación, se debe evitar la inclusión de estos signos en las oraciones imperativas indirectas:

Acércate y mira cuánta desolación hay aquí

Observa qué altura tiene ese edificio

En algunas cláusulas con sentido interrogativo y admirativo, se puede comenzar con signo de interrogación y concluir con el de admiración, o viceversa:

¡Qué es lo que pretendes insinuar, ingrato! 

En ningún caso debe suprimirse el signo de apertura, como en otros idiomas, ni la acumulación excesiva: Qué dices???

--------------------------------------------------------------------------------

M. EL APÓSTROFO (') 

--------------------------------------------------------------------------------

Se usa en expresiones familiares o vulgares, para indicar las omisiones que se hacen en la pronunciación: 

¿Qué p'só? Pásale p'trás. 

--------------------------------------------------------------------------------

N. LA DIÉRESIS

--------------------------------------------------------------------------------

Se emplea la diéresis sobre la letra u en las combinaciones gue, gui, cuando se ha de pronunciar dicha vocal: 

vergüenza, argüir, pingüe, halagüeño

--------------------------------------------------------------------------------

O. EL SUBRAYADO

--------------------------------------------------------------------------------

Aunque el subrayado es sólo una indicación tipográfica que indica poner en letra cursiva o itálica algunas letras, palabras o párrafos completos, es necesario que conozcamos los casos en que debemos usarlo.

1. Para destacar las palabras en otros idiomas, aún no aceptadas por el nuestro: common law, apartheid.

2. También deberán subrayarse los títulos de libros y periódicos: Gramática de la lengua española; El Nacional.

3. El párrafo o palabra que se desee destacar: Es indispensable comenzar por el principio.

4. Las abreviaturas y expresiones latinas: e. g; et al.; op. cit.; prima facie; motu proprio, etcétera.

Todos los ejemplos anteriores deberán ir subrayados y no entre comillas o con mayúsculas, como generalmente se hace.

--------------------------------------------------------------------------------

II. LAS MAYÚSCULAS

Y MINÚSCULAS

--------------------------------------------------------------------------------

Sin duda alguna que el empleo de las letras mayúsculas y minúsculas es un tema muy controvertido, aunque su uso no responde a una verdadera necesidad sino que son algo superfluo y convencional; sin embargo, nosotros hemos unificado los usos más generalizados. Lo anterior, con el propósito de acabar con las distinciones absurdas.

--------------------------------------------------------------------------------

A. CON MAYÚSCULA

--------------------------------------------------------------------------------

Aparte de los nombres propios, deben escribirse con inicial mayúscula todas las palabras comprendidas en los siguientes casos:

1. La primera palabra de un escrito, y la que vaya después de punto y seguido, de punto y aparte, o de dos puntos y aparte. 

2. Los nombres geográficos, sólo cuando estén integrados al nombre: Centroamérica, América del Sur. 

3. Los símbolos de los rumbos o puntos cardinales del planeta Tierra: N, S, E , O; La guerra entre Oriente y Occidente 

4. Los periodos y acontecimientos históricos, las fechas memorables: Edad Media, Ilustración, Decena Trágica. 

5. Los nombres de las instituciones, eventos y documentos oficiales (leyes, reglamentos, etcétera): Secretaría de Educación Pública, Coloquio sobre la Paz, Ley de Pesca.

Como podemos observar, en estos casos los artículos y preposiciones van con minúscula. Sería incorrecto escribir: Coloquio Sobre La Paz.

6. La que sigue a un signo de cierre de interrogación o de admiración si no se interpone coma: ¿Cómo? Hable más alto.

7. Los nombres de los planetas y de los astros: Tierra, Marte: Sol, Luna.

8. Los nombres de días festivos: Jueves Santo, Navidad, Cinco de Mayo 

9. Las siguientes palabras: 

a) Corona, si equivale a reino o monarquía: La Corona española; La Corona de Italia. 

Pero: El rey se ciñó la corona. 

b) Estado, cuando se haga referencia al país: El Estado mexicano. 

Cuando se refiera a una división política o a una situación deberá ir con minúscula: estado de Nuevo León; estado civil.

e) Iglesia, cuando se trate de la congregación de fieles: La Iglesia católica; la Iglesia ortodoxa. 

No así cuando se trate de un templo: Las iglesias de Puebla. 

d) Constitución, cuando se refiera a la ley fundamental de la organización de un Estado: La Constitución mexicana contiene 136 artículos. 

En los demas casos deberá ir con minúscula: Necesito conocer las bases de constitución de una sociedad. 

10. Los prefijos de algunos apellidos, cuando se omite el nombre. Por ejemplo, si no queremos mencionar el nombre completo del señor Juan de la Colina. debemos escribir: El señor De la Colina. 

11. Para indicar veneración o expresión de respeto en atributos divinos y tratamienios a dignatarios: El Creador; Su Excelencia. 

12. Los artículos de algunos nombres propios: La Mesilla; La Ciudadela; El Salvador; El Colegio Nacional.

Sería incorrecto escribir: La capital del Salvador, en vez de: La capital de El Salvador. 

INCORRECCIONES

la. Según la Academia de la Lengua, después de dos puntos se puede escribir indistintamente con mayúscula o con minúscula, pero la costumbre indica que únicamente se escribe con mayúscula después de dos puntos y aparte, a menos que se trate de una cita textual:

El profesor de biología tenía razón: no todos los seres vivos son carnívoros 

2. Cuando los apellidos de algunos nombres propios lleven artículo a preposición, estos últimos se escribirán con minúscula cuando se escribe el nombre completo: Pablo de la Rosa, y no: Pablo De la Rosa.

--------------------------------------------------------------------------------

B. CON MINÚSCULA 

--------------------------------------------------------------------------------

Se escriben con inicial minúscula, siempre que no sean parte de un nombre propio ni comiencen después de punto y aparte o de punto y seguido:

1. Los gentilicios: fenicios, mexicanos, franceses, etcétera. 

2. Los cargos, nombramientos, tratamientos, etcétera: doctor, licenciado, presidente, rey, papa, señor, gobernador, don, general, etcétera. 

3. Los accidentes geográficos cuando sólo sean un dato: río Amazonas, lago Ontario, península de Baja California, continente americano.

4. Los puntos cardinales, días de la semana, meses del año y estaciones: El norte de México, martes, diciembre, verano.

5. Los nombres de las ciencias y sus derivados, idiomas, artes: derecho, filosofía, cátedra de sicología (o psicología), francés, odontología. 

6. Los nombres de las partes en que se divide una obra: volumen, tomo, capítulo, artículo, número, fracción, título. 

7. Las siguientes palabras: nación, historia, humanidad, península ibérica, gobierno, siglo, etcétera. 

8. Los nombres de las doctrinas y los de sus seguidores: marxismo, villistas, positivistas. 

Es incorrecto poner entre comillas estas últimas palabras, a menos que tengan un sentido irónico. 

ATENCIÓN

No obstante las normas anteriores, será lícito usar mayúsculas en los casos en que las minúsculas motiven confusión o no indiquen con precisión una idea: 

En aquella época la hacienda mexicana era precaria 

En aquella época la Hacienda mexicana era precaria 

--------------------------------------------------------------------------------

III. LA DIVISIÓN DE PALABRAS 

--------------------------------------------------------------------------------

Es muy importante saber dividir las palabras, no só1o para separarlas al final de un renglón, sino también para entender las reglas de acentuación .

1. Como cualquier diptongo o triptongo no forma sino una sola sílaba, no deben dividirse las letras que lo componen. Así, se escribirá , gra-cio-so, tiem-po, a-ve-ri -güeis. 

2. Hay diptongo cuando las vocales débiles i, u se juntan enire sí o con cualquiera de las fuertes a, e, o: viu-da, jau-la, cie-lo, fue-go.

Pero si la vocal débil va acentuada se deshace el diptongo: re-ú-ne, ca-su-ís-ti-co.

3. Cuando se juntan dos vocales fuertes no existe diptongo: Bil-ba-o, po-e-ta, de-ca-e, pe-tró-le-o.

4. El triptongo se forma con dos vocales débiles y una fuerte: des-pre-ciéis, a-mor-ti-güeis.

5. La h muda colocada entre dos vocales no impide que éstas formen diptongo: de-sahu-cio, sahu-me-rio, prohi-bir. 

6. Actualmente se admite la separación nos-o-tros, no-so-tros; pree-mi-nen-te, pre-e-mi-nen-te; des-am-pa-ro, de-sam-pa-ro 

7. Se sigue la norma de separar las sílabas de los nombres extranjeros con arreglo a la costumbre de la lengua respectiva: Wash-ing-ton, Stut-tgart, Mul-lins 

INCORRECCIONES

No deben dividirse los monosílabos: Juan, buey; las siglas: UNESCO, OTAN; las cantidades y fechas: 1,832.00, 1991; ni las letras dobles rr, 11, ch, oo: bo-rra-cho, ca-lle, mu-cha-cho, zoo-ló-gi-co.

En el caso de la nn o cc, la primera consonante va junto a la vocal que le precede y la segunda con la que le sigue: in-ne-ce-sa-rio, ins-pec-ció-n.

--------------------------------------------------------------------------------

IV. LA ACENTUACIÓN 

--------------------------------------------------------------------------------

El primer requisito para acentuar correctamente las palabras es saber pronunciarlas y dividirlas, para localizar la sílaba de mayor entonación, llamada sílaba tónica. 

El orden de división de las palabras en sílabas es el siguiente: 

 co 

antes de la 

antepenúltima 

 rres 

antepenúltima 

 pon

penúltima 

 dió

última

De acuerdo con la sílaba de mayor entonación, las palabras se dividen en: 

SOBRESDRÚJULAS 

ha bién do se me 

o blí gue se le 

de vuél ve me la

cóm pra me la 

tó ma te la 

 ESDRÚJULAS

vo lú me nes 

má xi ma 

sá ba do

á ra be

cen té si mo 

 GRAVES

vo lu men 

ár bol 

tú nel 

im pul so 

te sis 

 AGUDAS

Jo sé

ca mión

fe liz

a nís

fa rol

Como podemos observar, todas las palabras esdrújulas y sobresdrújulas llevan tilde o acento ortográfico (4), no así las graves y agudas. 

Veamos a continuación en qué casos deben acentuarse estas últimas. 

--------------------------------------------------------------------------------

A. NORMAS GENERALES 

--------------------------------------------------------------------------------

1. Agudas 

Llevan tilde en la última sílaba las palabras agudas que terminan en vocal, en n o en s: ca-fé, bal-cón, a-trás. 

Por ejemplo, las palabras Val-dez y me-tal, aunque son agudas por llevar mayor entonación en la última sílaba, no se acentúan ortográficamente, de acuerdo con esta regla.

2. Graves 

Llevan tilde en la penúltima sílaba las palabras graves que terminan en consonante que no sea n ni s: Fé-lix, ca-rác-ter. 

3. Esdrújulas 

Como antes vimos, llevan tilde en la antepenúltima sílaba todas las palabras esdrújulas: lám-pa-ra, cás-ca-ra. 

4. Sobresdrújulas 

Igualmente, llevan tilde antes de la antepenúltima sílaba todas las palabras sobresdrújulas: llé-va-se-lo, cuén-ta-me-lo. 

--------------------------------------------------------------------------------

B. NORMAS ESPECIALES 

--------------------------------------------------------------------------------

Aunque en muchos casos se opongan a las normas generales, debe darse preferencia a las siguientes normas especiales para acentuar o no algunas palabras. 

1. acento 

1. Cuando en un diptongo de vocal fuerte con débil, la débil se pronuncia con más intensidad, se deber acentuar, y se deshace el diptongo: Ra-úl, ma-íz. 

2. Cuando una palabra simple lleve acento, lo conserva si termina en mente: ágil, ágilmente; común, comúnmente.

3. Las palabras compuestas de dos simples, ambas con tilde, sólo la conservan en la segunda. Por ejemplo, la unión de décima y séptima es decimaséptima. 

4. Las mayúsculas también se acentúan: Ángel, TÍTUL0. 

5. Las palabras unidas por guiones conservan las tildes que correspondan a cada simple: cómico-lírico, político-económico. 

6. Llevan acento los pronombres demostrativos éste, ése, aquél en todas sus formas (ésta, éstos, etcetera), cuando puedan ser confundidos con adjetivos: 

Sean o no estos sujetos responsables

Sean o no éstos sujetos responsables 

7. Cuando dos vocales estén separadas por la h muda, y una de ellas, por virlud de la regla general, haya de ir acentuada, llevará el acento como si no existiera la h: rehúso, prohíbe, búho, ahínco.

8. Algunas formas verbales acentuadas conservan su acento aunque lleven enclíticos, o sea una forma de pronombre personal pospuesto al verbo: arrojóse (se arrojó); acercósele (se le acercó). 

Si no van acentuadas pueden tener que acentuarse al aumentar las sílabas de la palabra: háblame, cayéndose, recibiéronle, ruégale. 

9. Si se trata de nombres geográficos ya incorporados a nuestra lengua deberán acentuarse: París, Berlín, Nueva Orleáns. 

INCORRECCIONES

No debe suprimirse la tilde en las siguientes palabras: comúnmente, transeúnte, prohíbe, rehúso, veintidós, veintitrés, reúno.

2. Sin acento

1. No se acentúan los monosílabos fue, fui, dio, vio, di, da, pie, fe, ti. 

Se exceptúan los que desempeñan más de una función o son diacríticos (ver más adelante): sé, dé, aún, más, rió, etcétera. 

2. Se suprime la tilde en las palabras compuestas, cuando el primer vocablo lleve acento: decimocuarto, asimismo, baloncesto. 

3. Tampoco se acentúan los participios 17 y derivados de verbos terminados en uir: instruir, construir, fluir; instruido, construido, fluido; huir, huido. 

4. Se escriben sin tilde las palabras graves con la combinación ui: jesuita, altruisrno, casuismo. 

5. No llevan acento las voces neutras: esto, eso, aquello. 

6. La letra o sola tampoco se acentúa, a menos que se pueda confundir con el cero: 125 o 130; Buenos o malos. 

INCORRECCIONES

Hay quienes, por deficiencias en la pronunciación o porque no aplican adecuadamente las reglas, acentúan las palabras siguientes. 

No debe ponerse tilde a ninguna de ellas: 

adecue

alineo

aquello

centigramo

continuo

vieron

feliz

financia

fue

germen

hayamos

heroico

imagen 

 crisis

decilitro

dictamen

delinea

detente

jugaron

licuo 

mendigo

margen

mitin

origen

pie

virgen

 eso

esto

estratosfera

evacuo

examen

jesuita

resumen

Rumania

Ruiz

superfluo

vio

Ortiz

instruir

--------------------------------------------------------------------------------

C. AMBIVALENCIAS 

--------------------------------------------------------------------------------

Pueden escribirse con acento o sin él, las siguientes palabras: 

amoniaco

afrodisiaco

alveolo

asimismo

atmosfera

balaustre

chofer 

dinamo

elixir 

etiope

futbol

meteoro

olimpiada

omoplato

periodo

pediatra

psiquiatra o siquiatra

iliaco 

Iliada

zodiaco

 amoníaco

afrodisíaco

alvéolo

así mismo

atmósfera

balaústre

chófer

dínamo

elíxir

etíope

fútbol

metéoro

olimpíada

omóplato

período

pedíatra

psiquíatra o siquíatra

ilíaco

Ilíada

zodíaco

--------------------------------------------------------------------------------

D. ACENTOS DIACRÍTICO Y ENFÁTICO 

--------------------------------------------------------------------------------

En algunas ocasiones se deben acentuar algunas palabras, aunque sean monosílabas, para distinguirlas de otras de igual escritura, pero de distinto significado; este acento se llama diacrítico. 

Cuando se da énfasis o fuerza a ciertas palabras, se llama acento enfático. Los siguientes ejemplos ilustran la diferencia: 

1. Diacrítico 

Aun

Aún

Aquel

Aquél

De 

Dé

El 

Él

Este

Éste

Ese

Ése

Mas

Más 

Mi

Mí

Se

Sé

Si

Sí

Solo

Sólo

Te

Té

Tu

Tú

 Conjunción que significa "también", "aunque", 

"inclusive": Había mujeres y aun niños.

Adverbio que significa "todavía": Aún es tiempo 

de estudiar.

(Aquella, aquellos, aquellas). Adjetivos demostrativos:

Aquel árbol.

(Aquélla, aquéllos, aquéllas). Pronombres 

demostrativos: Está latente lo que dijo aquél 

(una persona anterior a otra inmediata, de la que se omite 

el nombre).

Preposición: Quiero un vaso de agua

Del verbo dar: Espero que el profesor dé los 

resultados.

Artículo: Préstame el paraguas.

Pronombre personal: Espero que él me comprenda.

(Esta, estos, estas): Este pantalón es muy bonito.

(Ésta, éstos, éstas): La reunión 

fue inaugurada por éste (una persona inmediata anterior, 

de la que se omite el nombre).

(Esa, esos, esas): En ese momento recordé todo.

(Ésa, ésos, ésas): Ése es mi primo 

(una persona inmediata anterior, de la que se omite el nombre).

Conjunción que significa "pero": Me gustaría ir, mas no 

puedo.

Adverbio de cantidad: Necesitamos más voluntarios.

Adjetivo posesivo: Busco mi portafolios negro.

Pronombre personal: Los regalos son para mí

Pronombre: Alfredo fue quien se escondió

De los verbos ser y saber: No sé lo que me dijo.

Conjunción condicional: Si tomas no manejes.

Afirmación: La mayoía dijo que sí.

Adjetivo: Andrés vino solo (nadie más).

Adverbio que significa "solamente": No sólo cantó.

También bailó.

Pronombre personal: Pronto te escribiré.

Infusión: ¿Gustas un poco de té?

Adjetivo posesivo: Tu hijo, tu casa, tu gato.

Pronombre personal: Tú eres mi mejor amigo.

2. Enfático 

Cual

Cuál

Cuanto

Cuánto

Cuando

Cuándo 

Donde

Dónde

Por qué

Porque

Porqué

 (Cuales): Salió corriendo cual gaceta.

(Cuáles): No sé cuál fue el motivo 

de tu enojo.

(Cuantos, cuantas): Cuanto más pronto termines,

mejor.

(Cuánta, cuántos, cuántas): Calcula 

cuánto tardarás en hacerlo.

Dormiremos cuando sea de noche.

¿Cuándo vinieron?

Allí fue donde cayó el cometa.

Dime dónde están los libros.

Interrogación: ¿Por qué no estudias?

Causa: No asistó porque enfermé.

Motivo: Ahora entiendo el porqué de su actitud.

Atención

Siempre que el pronombre aquel y sus derivados van antes del relativo que, aunque no vayan inmediatamente unidos a él, se escriben sin acento. 

Ejemplo:

Aquel que diga lo contrario

Aquél dijo lo contrario

Aquellos niños que no entiendan.

Aquéllos que no entendieron

Asimismo, es incorrecto acentuar el pronombre demostrativo este y sus derivados cuando tengan funciones adjetivas. 

Ejemplo: 

Lo dijo este último

Lo dijo éste

Mi respuesta es esta: no asistiré [aquí se refiere a una situación posterior, no anterior]

Fui al cine con Tere, y cené con ésta

--------------------------------------------------------------------------------

V. PALABRAS QUE SE ESCRIBEN JUNTAS

O SEPARADAS

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

A. SE ESCRIBEN JUNTAS 

--------------------------------------------------------------------------------

Las palabras compuestas con prefijos, sufijos, y en general todas aquellas cuyos elementos figuren asociados en un todo: compraventa, semidulce, sociojurídico, posguerra, incluidas las siguientes: 

mediodía

medianoche

malacostumbrado

antesala

entretanto 

sobremanera 

bienintencionado

antebrazo

bienvenida

cortocircuito

adrede

 conmigo

pararrayos

guardacostas

electrochoque

limpiabotas

conmigo

nochebuena

tosferina

extraoficial

cortometraje

zigzag

--------------------------------------------------------------------------------

B. SE ESCRIBEN SEPARADAS 

--------------------------------------------------------------------------------

1. Aquellas que contengan el prefijo ex,18 cuando éste indique lo que ha sido una persona: ex alumno, ex presidente. 

2. Las siguientes: 

ad hoc

ante todo

a pesar

de veras

en medio 

a través

por tanto 

de repente

ex abrupto

 ex cathedra

sin embargo

en fin

de balde

por fin

en derredor

sobre todo

tal vez

ex profeso

--------------------------------------------------------------------------------

C. PUEDEN ESCRIBIRSE JUNTAS O SEPARADAS 

--------------------------------------------------------------------------------

Asimismo 

Deprisa

Enhorabuena

Enseguida

Enfrente

Entretanto

Dieciséis 

Diecisiete

Dieciocho 

Viacrucis 

 Así mismo

De prisa

En hora buena

En seguida

En frente

Entre tanto

Diez y seis

Diez y siete

Diez y ocho

Vía crucis

--------------------------------------------------------------------------------

VI. USO DE ALGUNAS LETRAS,

SIMPLIFICACION Y PALABRAS

DE ESCRITURA DUDOSA

--------------------------------------------------------------------------------

Se escribe m antes de b, p y n: miembro, empresa, alumno. 

Cuando la r suena fuerte, siempre se escribe doble entre vocales: carroza, parrilla, arrullo. 

Las voces compuestas también se sujetarán a esta regla: vicerrector, contrarremate. 

Después de consonante nunca se escribirá r doble: Conrado, Enrique; tampoco al principio: ropero, ramal. 

Se escribe v después de b, d, n: subvención, advertencia, enviar. 

Pueden escribirse sin la b (y en la actualidad se prefiere), las palabras obscuro, substancia, substantivo, etcétera. 

Se suprime la t del prefijo post: posguerras, posrevolucionario, posgrado; excepto en los casos de palabras que comienzan con s después del prefijo post: postselección. 

Las palabras que comienzan con la combinación ps pueden escribirse sin la p: pseudo, seudo; psicoanálisis, sicoanálisis; psicología, sicología, etcétera. 

Los femeninos de los compuestos pueden formarse, indistintamente, con el primer elemento en masculino o femenino: decimosexta o decimasexta. 

Cuando se usan palabras latinas o en otros idiomas, aún no autorizadas por el nuestro, se subrayarán: statu quo, common law, casus belli. 

Si ya se asimilaron al nuestro se preferirán y se sujetarán a todas nuestras reglas: sui géneris, per cápita, referéndum. 

--------------------------------------------------------------------------------

PLURALES 

--------------------------------------------------------------------------------

Las que terminan en vocal acentuada o en consonante, forman su plural con es: tabú, tabués; álbum, álbumes; cebú, cebúes; club, clubes; alhelí, alhelíes. Excepto papá y mamá , cuyos plurales son papás, mamás. 

Algunas palabras extranjeras terminadas en consonante no usual en español conservan la grafía del singular para el plural: los ítem, los déficit, los hábitat, los superávit; excepto complot y boicot, cuyos plurales son boicots, complots. 

Con respecto a ultimátum, referéndum, y currículo (mejor que currículum) dígase ultimatos, referendos, currículos. 19 

Algunas palabras simples no acentuadas deberán escribirse con tilde al aumentar las sílabas que forman el plural: joven, jóvenes; examen, exámenes; germen, gérmenes. 

Cualesquiera es plural de cualquiera; cualesquier, de cualquier: 

Cualesquiera que sean las circunstancias iremos a pasear 

Cualquier día lo haré 

Cualquiera de los dos vendrá 

Por cualesquier motivos 

--------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------

13 Una abreviatura es la representación de una palabra por medio de una o varias de sus letras. En general, no conviene abreviar.

14 Una sigla es la denominación que se forma con las letras iniciales (mayúsculas) de cada una de las palabras del nombre de una entidad pública o privada, sociedad, ley, etcétera. Cuando son muy conocidas se usan como acrónimos: Pemex, sida.

15 Los prefijos son partículas que se anteponen a la palabra para modificarla en su sentido, como: anti-, antipirético; seudo-, seudónimo; neo-, neologismo; demo-, democracia; pro-, pronombre.

Los sufijos van pospuestos, como; -ata, caminata; -ario, acuario; -ado, pintado; -oso, valeroso.

16 La interjección es la parte de la oración que comprende las exclamaciones con que se expresan los movimientos del ánimo: ¡ay!, ¡ah!, ¡hola!, ¡huy!, ¡puf!, ¡uf!, ¡so!, ¡bravo!, etcétera.

17 Parte de la oración así llamada participa a la vez de las cualidades del verbo y de las del objetivo. Su terminación es ante, ente, iente, ado, ido: amante, escribiente, oyente, hablando, comido.

18 En realidad, este prefijo debería ir unido al nombre, de acuerdo con la regla general, pero la Academia de la Lengua lo usa separado.

19 Seco, Manuel. pp. 105 y 336.

20 Es preferible sustituir este tiempo por el presente de indicativo: si yo canto, pues actualmente está en desuso.

21 De estas conjugaciones hemos suprimido la segunda persona del plural (vosotros) por estar completamente en desuso, al menos en México.

22 Martín Vivaldi, Curso de redacción, Paraninfo, 1972, pp. 20-108, y la experiencia personal.

23 Empleo indebido del pronombre relativo que.

24 Por acusativo se entiende la persona o cosa que es objeto o término del verbo: Ayer invité a Vania; Karla me llamó.

25 Baena Paz, p. 94.

26 Aquí nos referimos al presente histórico, o sea el describir hechos pasados como actuales, y el cual no recomendamos. Una incorrección similar se observa en el lenguaje periodístico: "Antes de hu ir, el hampón habría herido a un policía", en vez de: "Antes de huir, el hampón hirió a un policía".

27 Warren, Carl N., Géneros periodísticos informativos, trad. Alfonso Espinel Gou, Barcelona, ATe. 1975, p. 76. 
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