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PROLOGO

Han sido muchos los hispanohablantes que en los ultimos tiempos se han dirigido a la Real Academia
Espafiola solicitando aclaraciones de normas ortograficas, planteando dudas y sugiriendo, en fin, la
conveniencia de presentar la Ortografia de un modo mas sistematico, claro y accesible. A eso responde
esta nueva edicion que la Academia ha preparado en estrecha colaboracién con las corporaciones
hermanas de América y de Filipinas, corrigiendo, actualizando y acrecentando la version anterior con
precisiones y ejemplos.

Los detallados informes de las distintas Academias han permitido lograr una Ortografia
verdaderamente panhispanica. Apenas hay en ella novedad de doctrina, pero se recoge, ordena y clarifica
toda la que tenia dispersa la Academia en los ultimos tiempos y se refuerza la atencion a las variantes de
uso americanas.

La normativa ortografica de la lengua espaiola es fruto de un proceso de adaptacion y simplificacion
de los variados y variables usos antiguos, que esta Institucion emprendi6 casi al tiempo de su nacimiento
y que quedo de hecho acabada con la publicacion, en 1844, del Prontuario de ortografia de la lengua
castellana, dispuesto por Real Orden para el uso de las escuelas publicas por la Real Academia
Espariola con arreglo al sistema adoptado en la novena edicion de su Diccionario. La Real Orden era la
de 25 de abril de ese mismo afio, firmada por la reina dofa Isabel 11, a peticion del Consejo de Instruccion
Publica, que oficializaba la ortografia académica al imponer su ensefianza en las escuelas. Hasta ese
momento la Academia se habia limitado a proponer normas y aconsejar empleos, bien es verdad que con
notable éxito, pues el propio Andrés Bello declaraba que no sabia qué admirar mas, «si el espiritu de
liberalidad con que la Academia ha patrocinado e introducido ella misma las reformas ftiles, o la
docilidad del publico en adoptarlas, tanto en la Peninsula como fuera de ellay.

El refrendo oficial consolidé las normas académicas, pero al mismo tiempo vino a obstruir las vias de
innovacion y reforma por las que la Academia habia ido avanzando paso a paso desde la primera edicion
de su Ortographia, de 1741, que ya en su segunda edicion, de once afios mas tarde, se escribid
Ortografia, proclamando desde la misma portada su opcion por el criterio fonético con preferencia sobre
el etimologico. Quedd asi, probablemente, truncada, como efecto no buscado de la sancién regia, la
pausada marcha innovadora de la Academia, que no pudo dar ya los pasos proyectados para ajustar sus
normas a los deseos de Bello y a los avances de la llamada «ortografia chilena» difundida por diversos
lugares de América.

Predominé la idea y la voluntad de mantener la unidad idiomatica por encima de particularismos
graficos no admitidos por todos: poco a poco, las naciones americanas de nuestra lengua se mostraron
conformes con la ortografia académica y la hicieron oficial en las diversas republicas. El proceso se cerrd
en Chile, donde mas tiempo se habia mantenido el cisma, con el decreto que firmo el presidente Ibafiez, el
20 de junio de 1927, donde se disponia que, a partir del 12 de octubre de aquel afio, se adoptase la
ortografia académica en todos los establecimientos de ensefianza publica y en la redaccioén de todos los
documentos oficiales. El gran lingiiista suramericano Angel Rosenblat escribiria que la unidad ortografica
es «la mayor fuerza aglutinante, unificadora de una amplia comunidad cultural: por debajo de ella pueden



convivir sin peligro todas las diferencias dialectales». Y afiadiria: «El triunfo de la ortografia académica
es el triunfo del espiritu de unidad hispanicay.

La Real Academia Espafiola ha elevado a la categoria de objetivo prioritario en los estatutos vigentes el
de «velar porque los cambios que experimente la lengua espafiola en su constante adaptacion a las
necesidades de sus hablantes no quiebren la esencial unidad que mantiene en todo el ambito hispanico».
Quiere esto decir que nuestro viejo lema fundacional, «limpia, fija y da esplendor», ha de leerse ahora,
mas cabalmente, como «unifica, limpia y fija» y que esa tarea la compartimos, en mutua colaboracion,
con las veintiuna Academias de la Lengua Espafiola restantes, las de todos los paises donde se habla el
espaifiol como lengua propia. Es lo que hemos hecho en esta ocasion. Si ya Bello entendia, pensando en la
Real Academia Espafiola y en las contradicciones de sus propios criterios ortograficos, que un cuerpo
colectivo no puede proceder con la misma fijeza de principios que un individuo, imaginese hasta donde
puede llegar la dificultad de cohonestar actitudes u opiniones contrarias cuando el cuerpo colectivo esta
constituido por la asociacion de tan notable numero de cuerpos colectivos previos, y la lengua que es
objeto del acuerdo no es ya una lengua de menos de cuarenta millones de personas, como era entonces,
sino un idioma universal con mas de cuatrocientos millones de hablantes.

Conviene hacer patentes estas cosas, pues son muchos los arbitristas de la Ortografia que acuden a esta
Institucion o salen a la palestra, con mejor intencion que acierto, pidiendo u ofreciendo radicales
soluciones a los problemas ortograficos o cebandose con faciles diatribas en el sistema establecido. Entre
esas personas bienintencionadas ni siquiera han faltado académicos que hayan presentado propuestas
simplificadoras en los congresos de la Asociacion de Academias. A todos estos entusiastas deberia
recordarseles que ya Nebrija, su mas antiguo e ilustre predecesor, quien recuperd para nuestra lengua el
principio de Quintiliano segun el cual se debe escribir como se pronuncia, no olvidoé en ningun caso que
el propio calagurritano habia hecho una salvedad: nisi quod consuetudo obtinuerit, y advirtid6 que «en
aquello que es como ley consentida por todos es cosa dura hacer novedad».

La evolucion de la ortografia académica ha estado regulada por la utilizaciéon combinada y jerarquizada
de tres criterios universales: la pronunciacion, la etimologia y el uso, que, como decia Horacio, es en
cuestiones de lenguaje el arbitro definitivo. La Real Academia Espafiola, como tal Corporacion, se siente
hoy orgullosa de que sus antecesores, durante el siglo transcurrido entre 1741, fecha de la primera edicion
de la Ortographia, y 1844, fecha del Real Decreto sancionador, tuviesen tan buen sentido, tan clara
percepcion de lo comunmente aceptable, tal vision de futuro y tanto tino como para conseguir encauzar
nuestra escritura en un sistema sin duda sencillo, evidentemente claro y tan adaptado a la lengua oral que
ha venido a dotar a nuestra lengua castellana o espafiola de una ortografia bastante simple y notoriamente
envidiable, casi fonoldgica, que apenas si tiene parangon entre las grandes lenguas de cultura.

En 1843, una autotitulada «Academia Literaria y Cientifica de Profesores de Instruccion Primaria» de
Madrid se habia propuesto una reforma radical, con supresion de 4, vy ¢, entre otras estridencias, y habia
empezado a aplicarla en las escuelas. El asunto era demasiado serio y de ahi la inmediata oficializacion de
la ortografia académica, que nunca antes se habia estimado necesaria. Sin esa irrupcion de espontaneos
reformadores con responsabilidad pedagogica, es muy posible que la Corporacion espaifiola hubiera dado
un par de pasos mas, que tenia anunciados y que la hubieran emparejado con la corriente americana, es
decir, con las directrices de Bello.

En la octava edicion de la Orrografia, la de 1815, al deslindar los usos de y e i, consonante la primera,
vocal la segunda, se afiade «con algunas excepciones por ahoray», y al tratar de la posibilidad de poner
limites, igualmente, entre j y g, la Academia estima la reforma de tanta trascendencia que prefiere «dejar
que el uso de los doctos abra camino para autorizarla con acierto y mayor oportunidad». Como esos dos
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deslindes fueron objetivo primordial en el proyecto de Bello y los dos mas persistentes en la largamente
mantenida disidencia chilena, parece obvio suponer que la Real Academia Espafiola, sin la obligada
intervencion gubernamental, o sea, sin la descabellada actuacion de los maestros madrilefios, hubiera
terminado aceptandolos, puesto que era proclive a ello, y la ortografia del espafol seria hoy, quiza, muy
semejante a la que se empend en utilizar uno de nuestros mayores poetas, Juan Ramon Jiménez, que se
sentia solidario de esas simplificaciones hispanoamericanas de su época, a las que no faltaban adictos
peninsulares.

Pero no fue asi, por esas razones que decimos, y tal vez la Academia fuera la primera en lamentarlo.
Las cosas, pues, quedaron como quedaron y son como son, y ahora cualquier variaciéon en los habitos
resulta mucho mas ardua, afecta a muchas mas personas y requiere el acuerdo previo de veintidos
corporaciones asociadas. Baste recordar aqui que un asunto minimo, ni siquiera ortografico sino
clasificatorio, la recuperacion del orden alfabético latino universal, que la Academia habia alterado para el
uso hispanico en 1803, al otorgar caracter de letras unitarias e independientes a los digrafos ch y /I,
movida precisamente por su vocacion fonologica en la interpretacion de la lengua escrita, requirid dos
congresos de Academias y larguisimas discusiones para su aprobacion, pese a que nos lo solicitaban los
organismos internacionales y en nuestras propias naciones eran ya muchas las entidades, publicas y
privadas, que lo habian adoptado.

{Quiere esto decir que el cddigo ortografico recogido en esta obra debe ser invariable, definitivo,
resistente a toda discrepancia y sin posibilidad de modificacion posterior? De ningiin modo. Y prueba
evidente de ello es que, a peticion de varias Academias americanas, el texto de esta edicion contiene
algunas novedades, minimas, de doctrina, destinadas a regularizar ciertos aspectos relativos a la
acentuacion grafica: el uso de la tilde en las formas verbales incrementadas con pronombres atonos —que
ahora siguen en todos los casos las reglas generales de acentuacion— y la colocacion del acento grafico
en hiatos y diptongos —incluidos au, eu, ou en posicion final—, que a partir de ahora podra regirse, si asi
lo desean quienes escriben, por convenciones generales, no sujetas a las diferencias de pronunciacion
logicas en un idioma cuyo empleo como lengua materna llega a cuatro continentes.

Lo que la Real Academia Espafiola cree, con todas las Academias asociadas, es que un codigo tan
ampliamente consensuado merece respeto y acatamiento, porque, en ultima instancia, los
hispanohablantes hemos de congratularnos de que nuestra lengua haya alcanzado con ¢l un nivel de
adecuacion ortografica que no muchos idiomas poseen. Pueden existir dudas para un oyente en el
momento de elegir el signo que corresponde a tal sonido en una voz determinada, pero no existe
practicamente nunca problema a la hora de reproducir oralmente el sonido que le corresponde a cada
letra, en cada situacion, segun las reglas establecidas. Y eso, en un mundo intercomunicado por distintos
sistemas de signos, es un bien impagable, aunque, por supuesto, pueda ser mejorado.

La Real Academia Espafiola no abdica del espiritu progresivamente reformista que alent6 en ella desde
sus comienzos y no renuncia a nada que pueda redundar en beneficio de nuestra comiin lengua espafiola,
de acuerdo siempre con el parecer compartido por las otras Academias hermanas y con el juicio
valorativo que cualquier propuesta le merezca al conjunto de ellas en su asociacion. Como decia con
acierto otro notable gramatico del siglo XIX, Vicente Salva, refiriéndose precisamente a estas cuestiones
ortograficas, «el trabajo en tales negocios no esta en sefialar lo mejor, sino lo que es hacedero».

Presentamos, pues, esta nueva version de la Ortografia académica, que se ha procurado modernizar en
el estilo, actualizar en los ejemplos, aliviar de tecnicismos, ilustrar con referencias historicas y
desmenuzar en la casuistica, pensando siempre en el gran publico al que va dirigida. Se diferencian
convenientemente, por medios tipograficos, lo que son normas de lo que no es otra cosa que orientacion
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practica para el uso, e igualmente otros aspectos del contenido. Todo ello fundado, es importante
advertirlo, en la ultima edicion del Diccionario académico, de 1992, y en las adiciones y enmiendas a este
repertorio que la Corporacion ha aprobado con posterioridad.

Confiamos en que esta publicacion resulte util a todos aquellos hispanohablantes, de nacimiento o de
eleccion, que hayan de escribir nuestra lengua y a quienes se les planteen determinadas dudas, y
aguardamos, como siempre, el juicio de los doctos. Cualquier reflexion o cualquier indicacion que ayude
a mejorarla sera bien recibida.

Es de justicia que las tltimas palabras sean de gratitud a los lingiiistas que han colaborado con nosotros
y, sobre todo, a las Academias hermanas que, con su diligente, minucioso y esmerado trabajo de revision,
han enriquecido el texto y han sancionado esta obra como la Ortografia de la comunidad hispanica.

Madrid, junio de 1999
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CAPITULO 1

ELEMENTOS Y PRINCIPIOS GENERALES DE LA ORTOGRAFIA
ESPANOLA

La Ortografia es el conjunto de normas que regulan la escritura de una lengua.

1.1. Fundamentos de la ortografia espafiola

Como en otros muchos idiomas, la escritura espafola representa la lengua hablada por medio de letras
y de otros signos graficos.

En su intencion original, el abecedario o serie ordenada de las letras de un idioma constituye la
representacion grafica de sus fonemas usuales, es decir, de los sonidos que de modo consciente y
diferenciador emplean los hablantes'. Una ortografia ideal deberia tener una letra, y solo una, para cada
fonema, y viceversa. Pero tal correspondencia, por motivos historicos y de diversa indole, no se produce
en casi ninguna lengua, aunque el espafiol es de las que mas se aproximan a ese ideal teorico.

Como las demds lenguas romanicas, el espaiiol se sirvid basicamente desde sus origenes del alfabeto
latino, que fue adaptado y completado a lo largo de los siglos. El abecedario espafiol quedo fijado, en
1803, en veintinueve letras, cada una de las cuales puede adoptar la figura y tamafio de mayuscula o
minuscula.

He aqui sus formas y nombres:

A a, B b, Cc, Chch, Dd, Ee, Ff, Gg, H h, Ii,
a  be, bealtao ce che de e efe ge hache i
be larga
Jj, Kk, L1 L1, Mm, Nn, Nia, Oo, Pp, Qq,
jota ka ele elle eme ene efie 0 pe cu
Rr, S's, Tt, U u, Vv, W w, X x, Yy, Z 7.
Erreo ese te u uve, ve, uvedoble, equis igriega ceta, ceda,
ere ve baja o ve doble o 0 ye zeta 0 zeda

ve corta  doble ve

En realidad, ch y Il son digrafos, signos ortograficos compuestos de dos letras. Desde la cuarta edicion
del Diccionario académico (1803) vienen, sin embargo, considerandose convencionalmente letras
—cuarta y decimocuarta, respectivamente, del abecedario espafiol—, por el hecho de que cada uno de
ellos representa un solo fonema.

A peticion de diversos organismos internacionales, la Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola
acordo en su X Congreso (Madrid, 1994) reordenar esos digrafos en el lugar que el alfabeto latino

! En Lingiiistica se entiende por fonema la unidad minima, desprovista de significado y formada por un haz simultaneo de rasgos
distintivos, que en el sistema de una lengua puede oponerse a otras unidades y producir diferencias de significado. Asi, la p de
pozo frente a la g de gozo o la r de par frente a la z de paz. Cada fonema puede realizarse mediante distintos sonidos o alofonos.

En todo caso, las observaciones que sobre fonologia y usos graficos del espafiol antiguo se formulan en esta Orfografia tienen
caracter de mera ilustracion complementaria, sin proposito de tratamiento sistematico.

1



universal les asigna. Asi pues, en el Diccionario, las palabras que comienzan por ck se registraran en la
letra C entre las que empiezan por ce y ci,; las que comienzan por //, en la letra L entre las que empiezan
por /i y lo. En el resto de la ordenacion alfabética, las palabras que contengan c/ y [l en otras posiciones
distintas a la inicial pasaran a ocupar el lugar que en la secuencia del alfabeto universal les corresponde.

1.2. Correspondencia del abecedario del espafiol con su sistema fonolégico

La fijacion de nuestra ortografia es el resultado de un largo proceso de constantes ajustes y reajustes
entre la pronunciacion y la etimologia, gobernado por la costumbre lingiiistica. Entre ortografia y
pronunciacidn existen, en consecuencia, desajustes motivados por la evolucion fonética del idioma, por
sus variedades dialectales (el espafiol se extiende por mas de veinte paises) y por la misma tradicion
ortografica.

Asi, en nuestro sistema grafico se encuentran casos de fonemas representados por un digrafo o grupo
de dos letras, letras que pueden representar mas de un fonema, fonemas que pueden ser representados por
varias letras, una letra que representa un grupo de fonemas y otra que no representa ningiin fonema.

1.2.1. Fonemas representados con un digrafo’
a) El fonema africado palatal sordo de, por ejemplo, chaleco, se representa con el digrafo ch.

b) El fonema lateral palatal de llave, con el digrafo /l. Actualmente, en la mayor parte de los
territorios de habla espafiola es frecuente la identificacion de este fonema con el fricativo palatal
sonoro representado en la escritura por y (identificacion conocida con el nombre de yeismo).

¢) El fonema vibrante multiple de corro, con el digrafo rr.

d) El fonema oclusivo velar sordo de queso y el fonema velar sonoro de guitarra se escriben con los
grupos qu y gu (delante de las vocales e, i), respectivamente.

1.2.2. Letras que pueden representar fonemas diferentes

a) La c ante g, o, u representa el fonema oclusivo velar sordo de casa, comodo y cuiiado. Ante e, i,
como en cepa o cine, puede representar, de acuerdo con el origen geografico de los hablantes,
otros dos fonemas:

— El fricativo interdental sordo, dominante en las variedades espafiolas habladas en el norte,
centro y este de la Peninsula Ibérica, representado también mediante la letra z.

— El fricativo sordo, de articulaciéon mayoritariamente predorsal, representado también en la
escritura mediante la letra s. Este fendmeno de identificacidon, conocido con el nombre de
seseo, es general, actualmente, en el suroeste de la Peninsula Ibérica, en las Islas Canarias
y en toda la América hispana.

b) La z representa el fonema interdental fricativo sordo de zapato o azul. En zonas de seseo
representa también el fonema predorsal equivalente al de la letra s.

¢) La /l representa el fonema lateral palatal de lleno o rollo. En zonas yeistas, corresponde también
al fonema fricativo palatal sonoro representado en otros lugares mediante la letra y.

% Por regla general, la descripcion de los fonemas consonanticos se ha realizado atendiendo a los siguientes criterios: el modo de
articulacion, el punto o zona de articulacion y la accion de las cuerdas vocales.
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d) La g tanto ante a, o, u y agrupada con otra consonante como en el grupo gu ante e, i, representa
el fonema velar sonoro, como en gato, gorra, grande, glosa, Gutiérrez, guiso; mientras que ante
e, i representa el fonema fricativo velar sordo de gemelos y gitano.

e) La r sencilla, tanto inicial de palabra como antecedida por una consonante que no pertenece a la
misma silaba, representa una vibrante multiple (como en raton y alrededor), mientras que en
posicion intervocalica y final de silaba, asi como en los grupos consonanticos br, cr, dr, fr, gr, kr,
pry tr, representa el fonema vibrante simple de caro y brisa.

f) La y puede tener un valor consonantico al representar el fonema palatal sonoro, como en yema, y
un valor vocalico equivalente al representado por la letra i en palabras como y, rey, hoy.

g) La w representa el fonema labial sonoro en palabras de origen visigodo o aleman, como Wamba,
Witiza y wagneriano, y el fonema vocalico equivalente al representado por la letra u en palabras
de origen inglés, como whisky y washingtoniano.

1.2.3. Fonemas que pueden ser representados por varias letras diferentes

a) El fonema labial sonoro puede ser representado por las letras b, v y w, como en barco, vela 'y
wolframio.

b) El fonema oclusivo velar sordo se puede transcribir con las letras ¢ y k£ y con el grupo gu, como
en casa, kilometro y quien.

¢) El fonema fricativo velar sordo se puede representar con la letra j, o con la letra g ante e, i, como
en jardin, jerez, jirafa, jota, judia, gentey girar.

OBSERVACION HISTORICA. Las letras g (ante e, i), j y x representaban en la ortografia
medieval dos fonemas palatales distintos, sonoro el primero, como en muger y paja, y
sordo el segundo, como en dixo. Ambos sonidos se identificaron primero en el sonido
sordo y, a partir del siglo XVI, evolucionaron hacia el fonema moderno correspondiente a
J, fricativo velar y sordo; asi pronunciamos y escribimos hoy mujer, paja y dijo’.

d) El fonema fricativo interdental sordo puede ser representado con z ante a, o, u, con la misma letra
en posicion final de silaba y con ¢ ante e, i, como en zapato, zorro, zurdo, paz, diezmo, cena 'y
cigarro. En excepciones que después se veran, también puede ser representado con z ante e, i.

OBSERVACION HISTORICA. La situacion actual, en la que ambas representaciones graficas
comparten un mismo valor fonoldgico, contrasta con el diferente valor que tenian estas
letras siglos atrads: ¢ o ¢ representaban un fonema sordo (crece, plaga), y z el
correspondiente sonoro (vezino, haze).

e) En los paises y regiones donde se practica el seseo, ¢ (ante e, i), z y s se neutralizan en el fonema
fricativo sordo de pronunciacion mayoritariamente predorsal, si bien la ortografia mantiene el
empleo de las letras segin el uso castellano. Lo mismo ocurre con la pronunciacion yeista que
articula la /l como y.

f) El fonema vocalico cerrado y anterior puede ser representado con las letras i € y, como en iglesia,
cantais, hay, rey.

3 Sobre la conservacién de la escritura y pronunciacion antiguas en algunos casos del espafiol actual, véase 2.11.
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OBSERVACION HISTORICA. En los textos antiguos se escribian las letras 7, u, v sin distinguir si
eran vocales o consonantes. Por ejemplo: iazia (hoy yacia), io (vo), iunque (yunque),
cuéuano (cuévano), uestir (vestir), vno (uno), vsar (usar).

g) El fonema vocalico cerrado y posterior puede ser representado con la letra #, como en guardar,
util, y en algunas palabras de origen inglés o derivadas de esta lengua, con la letra w, como en
washingtoniano y whisky.

OBSERVACION HISTORICA. Otros fonemas existentes en el sistema fonoldgico del espafiol
antiguo han desaparecido en el sistema actual. Asi sucedio en el caso de la oposicion
entre el fonema fricativo alveolar sordo y el correspondiente sonoro, representados en
posicion intervocalica con las grafias -ss- (passar) y -s- (casa) respectivamente. Durante
la Edad Moderna se perdio esta diferencia fonética en favor de la pronunciacion sorda, y
la ortografia reflejo el cambio empleando la s tnica en todos los casos.

1.2.4. Lax

El espafiol cuenta con una letra, la x, que representa un grupo de dos fonemas, los correspondientes a
las secuencias de letras ks o gs, especialmente en posicion intervocalica. Asi, por ejemplo, en examen o
boxeo. (Véase también 2.11).

1.2.5. Lah

Esta letra, que en otro tiempo representd una aspiracion, carece hoy de valor fonolégico y no representa
. 4
sonido alguno™.

1.3. Otros signos empleados en la escritura del espaiiol

Junto con las letras, se usan en la escritura otros signos que sirven para indicar la pronunciacion de las
palabras y la entonacion de los enunciados, asi como para facilitar la comprension de los textos escritos
(véanse capitulos TV y V). La Ortografia establece como se han de emplear las letras y los signos
auxiliares de la escritura.

4 No obstante, existen en espafiol algunas palabras en las que por diferentes razones la letra 4 suele pronunciarse aspirada o con
el sonido de laj. Véase después 2.4, nota 11.



CAPITULO 11

USO DE VARIAS LETRAS EN PARTICULAR

La falta de correspondencia que se produce en algunos casos entre el sistema grafico y el sistema
fonologico del espaiiol afecta especialmente a la ortografia de las consonantes. Caso distinto es el de las
vocales, que responden, en la mayoria de los casos, a la representacion de los sonidos respectivos.

Conviene, pues, estudiar con mayor detenimiento la correspondencia entre algunos fonemas
consonanticos y sus respectivas grafias, para proponer después notas orientadoras que faciliten la practica
ortografica.

Para evitar la repeticion de una norma que afecta a todos los apartados de este capitulo, debe tenerse en
cuenta que los compuestos y derivados creados en nuestra lengua a partir de una determinada voz
adoptan, en el lugar que les corresponde, las letras de la palabra primitiva. Asi, verbal se escribe con vy b
por derivar de verbo, virtuoso conserva la v de virtud, etc. Lo mismo sucede con las variantes de género y
nimero y con la flexion verbal. Esta norma no afecta, claro estd, a los cambios de letra impuestos
mecanicamente por la variacion en la secuencia escrita. Asi, palidecer 'y cruces se escriben con ¢ por estar
esta letra ante e, pese a que palidez y cruz se escriben con z.

2.1. Letras b, v, w

En la mayor parte de Espafia y en la totalidad de Hispanoamérica, las letras b, v, y a veces la w,
representan hoy el mismo fonema labial sonoro, lo que origina numerosas dudas sobre su escritura. Estas
son aun mayores en el caso de las palabras homofonas, porque en ellas el empleo de una u otra letra
diferencia significados (por ejemplo: baca/vaca). Caso aparte es el de los nombres propios, en los que el
uso arbitrario de b o v parece un resto del trueque de estas letras en siglos pasados. Asi,
Balbuena/Valbuena o Tobar/Tovar.

OBSERVACION HISTORICA. La ortografia espafiola mantuvo por tradicion las letras b y v, que en latin
respondian a una oposicioén con valor fonologico. Por esta razon, nuestra lengua respetd la grafia
de las palabras con b o v segun la tuvieran en su lengua de origen, como sucede en los casos de
abundancia, bimestre, bondad, beber, deber, haber, verdad, verbena o ventura, que provienen de
las latinas abundantia(m), bimestre(m), bonitate(m), bibere, debere, habere, veritate(m),
verbena(m) o ventura(m). No obstante, como en castellano antiguo b y v, distribuidas de modo
distinto al actual, posiblemente si respondian también a una distincién fonoldgica propia, perviven
casos de b antietimoldgica (es decir, donde el uso se ha impuesto a la etimologia), como abogado,
abuelo, barbecho, barrer o embair, procedentes de palabras latinas con v: advocatu(m), aviolu(m),
vervactu(m), verrere o invadere. De la misma manera, hay palabras con grafia v procedentes de
palabras con b latina, como maravilla, de mirabilia; a estas excepciones podrian afiadirse muchas
mas.

Un segundo grupo de palabras que por su origen se escriben con b es el de aquellas que en latin
tenian p intervocalica, después sonorizada en b. Es el caso de caber, saber, obispo, recibir y riba,
que proceden de capere, sapere, episcopu(m), recipere 'y ripa(m). Los compuestos con el ultimo de
estos vocablos, asi como los derivados de él, han de escribirse, pues, con b. Ribarroja, Ribadesella,
ribazo, ribera, ribero. (No obstante, véase 2.12).



2.1.1. Letrab

La letra b siempre representa el fonema labial sonoro de barco, beso, blusa o abuelo.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra b

Se escriben con b:

a) Los verbos terminados en -bir. Ejemplos: escribir, recibir, sucumbir. Excepciones en voces de
uso actual: hervir, servir, vivir y sus compuestos.

b) Los verbos terminados en -buir. Ejemplos: contribuir, atribuir, retribuir.

¢) Los verbos deber, beber, caber, saber'y haber.

d) Las terminaciones -aba, -abas, -abamos, -abais, -aban del pretérito imperfecto de indicativo
(copretérito, en la terminologia de Andrés Bello) de los verbos de la primera conjugacion.
Ejemplos: cantaba, bajabas, amaban.

e) El pretérito imperfecto de indicativo de ir: iba, ibas, etc.

f) Las palabras que empiezan por el elemento compositivo biblio- (‘libro’) o por las silabas bu-,
bur- 'y bus-. Ejemplos: biblioteca, bula, burla, buscar. Excepcion: vudu y sus derivados, ademas
de otras voces caidas en desuso.

g) Las que empiezan por el elemento compositivo bi-, bis-, biz- (‘dos’ o ‘dos veces’). Ejemplos:
bipolar, bisnieto, bizcocho.

h) Las que contienen el elemento compositivo bio-, -bio (‘vida’). Ejemplos: biografia, biosfera,
anaerobio, microbio.

i) Las palabras compuestas cuyo primer elemento es bien o su forma latina bene. Ejemplos:
bienaventurado, bienvenido, benepldcito.

j) Toda palabra en que el fonema labial sonoro precede a otra consonante o esta en final de palabra.
Ejemplos: abdicacion, abnegacion, absolver, obtener, obvio, subvenir, amable, brazo, rob,
nabab. Excepciones: ovni y algunos términos desusados.

En las palabras obscuro, subscribir, substancia, substitucion, substraer y sus compuestos y
derivados, el grupo -bs- se simplifica en s. Ejemplos: sustancia, sustantivo, oscuro.

k) Las palabras acabadas en -bilidad. Ejemplos: amabilidad, habilidad, posibilidad. Excepciones:
movilidad, civilidad y sus compuestos.

1) Las acabadas en -bundo y -bunda. Ejemplos: tremebundo, vagabundo, abunda.

2.1.2. Letrav

La letra v siempre representa el fonema labial sonoro de vaso, vida, invadir o cavar.

a)

b)

Notas orientadoras sobre el uso de la letra v

Se escriben con v:

Las palabras en las que las silabas ad-, sub- y ob- preceden al fonema labial sonoro. Ejemplos:
adviento, subvencion, obvio.

Las palabras que empiezan por eva-, eve-, evi- y evo-. Ejemplos: evasion, eventual, evitar,
evolucion. Excepciones: ébano y sus derivados, ebionita, ebonita y eborario.




¢) Las que empiezan por el elemento compositivo vice-, viz- o vi- (‘en lugar de’). Ejemplos:
vicealmirante, vizconde, virrey.

d) Los adjetivos llanos terminados en -avo, -ava, -evo, -eva, -eve, -ivo, -iva. Ejemplos: esclavo,
octava, longevo, nueva, aleve, decisiva, activo. Excepciones: suabo y mancebo’.

e) Las voces llanas de uso general terminadas en -viro, -vira, como decenviro, Elvira, triunviro, y
las esdrujulas terminadas en -ivoro, -ivora, como carnivora, herbivoro, insectivoro. Excepcion:
vibora.

f) Los verbos acabados en -olver. Ejemplos: absolver, disolver, volver.

g) Los presentes de indicativo, imperativo y subjuntivo del verbo ir. Ejemplos: voy, ve, vaya.

h) El pretérito perfecto simple de indicativo (o pretérito, segun Bello) y el pretérito imperfecto
(pretérito) y futuro de subjuntivo de los verbos estar, andar, tener y sus compuestos. Ejemplos:
estuvo, estuviéeramos, estuviere; anduve, desanduvo, desanduviere; tuviste, retuvo, sostuviera,
contuviese, mantuviere.

2.1.3. Letraw

La letra w puede representar dos fonemas diferentes: el labial sonoro en palabras como wagneriano y el
fonema correspondiente a u en palabras como washingtoniano.

La letra w solo se utiliza en palabras de origen germanico como las siguientes:

a) Determinados nombres propios de origen visigodo. Ejemplos: Wamba, Witiza.

b) Algunos derivados de nombres propios alemanes. Ejemplos: wagneriano, weimarés.
¢) Algunas palabras de origen inglés. Ejemplos: watt, washingtoniano, whisky.

En los dos primeros casos’, la w representa el fonema labial sonoro. En las palabras de procedencia
inglesa’, en cambio, la pronunciacion corresponde a la de u.

En palabras totalmente incorporadas al idioma, la grafia w ha sido reemplazada por v simple: vagon,
vals, vatio; o por b: bismuto. En palabras de uso menos frecuente alternan las dos grafias, como sucede en
wolframio/volframio; o existen dos variantes, una mas proxima a la palabra de origen y otra adaptada,
como wellingtonia/velintonia.

2.2. Letras ¢, k, q, z; digrafo ch

a) El fonema oclusivo velar sordo de casa, queso, kdrate se realiza en la escritura con las siguientes
letras: con ¢ ante a4, o, u, ante consonante y en posicion final de silaba y de palabra, como sucede en
carta, colegio, cubierto, clima, actor, vivac; con k ante cualquier vocal, ante consonante y en
posicion final de palabra, como sucede en kdrate, kilo, Kremlin, anorak, con el digrafo qu ante las
vocales e, i, como sucede en queso, quitar.

b) El fonema fricativo interdental sordo de zapato, cebra, cielo, que se identifica con el alveolar o
dental en zonas de seseo, se realiza en la escritura con las letras siguientes: con z ante a, o, u, en
posicion final de silaba y de palabra, como sucede en zarpa, zoquete, zueco, diezmo, pez,; con ¢ ante
las vocales e, i, como sucede en cero, cima.

La palabra mancebo tenia también, antiguamente, un uso adjetivo.
® En alemén, la articulacion de w es fricativa labiodental sonora.
" En inglés, la articulacién de w es de u semiconsonante.



Sin embargo, hay abundantes excepciones a la norma general que establece el uso de ¢ ante las
vocales e, i: azerbaiyano, azeri, chalazion, elzevir, elzeviriano, elzevirio, enzima (‘fermento’),
enzimadtico, enzimologia, nazi, nazismo, razia, zéjel, zen, zendal (‘grupo indigena mexicano’),
zendo, zepelin, zigurat, zigzag, zigzaguear, zinguizarra, zipizape, ziranda, zis zas.

Ademas, algunas palabras pueden escribirse indistintamente con ¢ o z, pero se prefiere la variante
escrita con c. Este es el caso, por ejemplo, de: bencina/benzina, cebra/zebra, cenit/zenit,
eccemaleczema, etc.

OBSERVACION HISTORICA. La ¢ con una coma o virgulilla en su curva inferior (¢) es la letra llamada
cedilla (o ce con cedilla). Se us6 antignamente para el sonido sordo (plagca) semejante y opuesto al
de la antigua z sonora (vezino). Hoy se emplea para transcribir textos con ortografia antigua®.

2.2.1. Letrac

La letra ¢ puede representar dos fonemas: uno oclusivo velar sordo ante las vocales a, o, u, ante
consonante y en posicion final de silaba o de palabra, como sucede en carta, clima, acné, vivac, y otro
fricativo interdental sordo ante las vocales e, i, como en cebo, cifra. En zonas de sesco, ante e, i
representa el sonido correspondiente a s.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra ¢

a) El grupo -cc-. En posiciéon final de silaba ante el sonido fricativo interdental sordo, la
pronunciacion de la letra ¢ tiende a perderse en algunas hablas dialectales o descuidadas,
confluyendo entonces las terminaciones -cion y -ccion, lo que origina errores ortograficos. Por
regla general, se escribira -cc- cuando en alguna palabra de la familia 1éxica aparezca el grupo -
ct-. Ejemplos: adiccion (por relacion con adicto), reduccion (con reducto), direccion (con
director). Hay, sin embargo, palabras que se escriben con -cc- a pesar de no tener ninguna
palabra de su familia 1éxica con el grupo -ct-. Ejemplos: succion, coccion, confeccion, friccion,
etc. Otras muchas palabras de este grupo, que no tienen -cf- sino -£- en su familia 1éxica, se
escriben con una sola c¢. Ejemplos: discrecion (por relacion con discreto), secrecion (con
secreto), relacion (con relato), etc.

b) Se escriben con ¢ las palabras que tienen el sonido oclusivo velar sordo de cama y cosa a final de
palabra. Ejemplos: frac, vivac, cinc. Excepciones: amok, anorak, bock, yak, cok, cuark o quark'y
volapuk.

2.2.2. Letrak
La letra & siempre representa el fonema oclusivo velar sordo de kilometro.

Se escriben con k palabras procedentes de otras lenguas en las que se ha intentado respetar la ortografia
originaria. Ejemplos: kdiser, kiwi, kermés, kurdo. Muchas de ellas pueden también escribirse con qu o c,
como quermés o curdo.

¥ También se utiliza para escribir los nombres no castellanizados de otras lenguas, como E¢a de Queiroz o gar¢on. El nombre
geografico Curagao suele conservar la ¢ originaria, que se pronuncia como s. La grafia hispanizada es Curazao (también
Curasao), al igual que Azores, portugués Acores, o Alenzon, francés Alengon.
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2.2.3. Letraq

La letra g aparece agrupada siempre con la letra u, que entonces no suena ante e, i. El grupo que
forman representa el fonema oclusivo velar sordo de queso y quizas.

OBSERVACION HISTORICA. Antiguamente se usaba la ¢ ante las vocales a, o, interponiendo la letra u,
que se pronunciaba como tal: quando, quatro, etc. En las combinaciones gue, qui, sobre la u se
escribia diéresis para indicar que debia pronunciarse. Por ejemplo: giiestion.

Se escriben con qu:

a) Las palabras en que el fonema mencionado precede a las vocales e, i. Ejemplos: esquela, aqui,
quiste. De ahi que las formas de un amplio grupo de verbos cuyos infinitivos terminan en -car
cambien la ¢ por qu en el pretérito perfecto simple y en el presente de subjuntivo. Ejemplos:
remolqué (de remolcar), ataquemos (de atacar).

b) Algunas voces cientificas y palabras y locuciones latinas en que este grupo de letras precede con
sonido oclusivo velar sordo a las vocales a y o. En estos casos, la u si se pronuncia’. Ejemplos:
quark, quater, a quo, quorum.

2.2.4. Letraz

La letra z representa el fonema fricativo interdental sordo ante las vocales a, o, u y en posicion final de
silaba o de palabra, como sucede en zanahoria, rezo, zumo, hazmerreir, paz. Ademas, en algunas palabras
precede, representando el mismo fonema, a las vocales e, i, como es el caso de zéjel, zinc (véase 2.2b). En
zonas de seseo representa el sonido correspondiente a s.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra z

a) Se escriben con -zc- la primera persona del singular del presente de indicativo y todo el presente de
subjuntivo de los verbos irregulares terminados en -acer (menos hacer y sus derivados), -ecer, -
ocer (menos cocer 'y sus derivados) y -ucir. Ejemplos. nazco, abastezco, reconozcamos, produzca.

b) Se escriben con -z final las palabras cuyo plural termina en -ces. Ejemplos: vejez/vejeces, luz/luces,
lombriz/lombrices.

2.2.5. Digrafo ch

El digrafo ch representa el fonema africado palatal sordo presente en achaque, noche, choza, chuzo.

OBSERVACION HISTORICA. La representacion escrita de este fonema palatal, que no existia en latin,
conocid en nuestra lengua multiples vicisitudes graficas. Fue representado antiguamente por g, gg,
ci, etc., hasta que, por influencia transpirenaica, quedo fijado en el digrafo ck, que los escribas
franceses venian utilizando desde los primeros textos literarios.

° También se suele pronunciar ante e o i en locuciones latinas recogidas por el Diccionario de la Academia, como ad quem, in
utroque jure o quid pro quo.



2.3. Letras g, j

El fonema velar sonoro se representa por medio de la letra g ante las vocales a, o, u, como en gamo,
golosina o guasa; en posicion final de silaba, como en digno, y agrupado con otra consonante, como en
gritar, glacial o gnomo. El digrafo gu representa el mismo fonema ante e, i, como en guerra, guitarra.
Cuando la g y la u han de tener sonido independiente ante e, i, es forzoso que la u lleve diéresis.
Ejemplos: antigiiedad, desagiie, lingiiistico.

El fonema fricativo velar sordo se representa por j ante cualquier vocal, como en jarra, jeta, jiron, joya,
Jubilo, y por g ante e, i, como en gente, girar.

OBSERVACION HISTORICA. La confluencia de g y j para representar el fonema fricativo velar sordo ante
las vocales e, i ha originado la frecuente vacilacion ortografica entre estas letras, porque imper?6 el
criterio etimoldgico sobre el fonico. Asi, se escribieron con g aquellas palabras que la tenian en
latin, como gemelo, ingerir o gigante, que proceden de las latinas gemellu(m), ingerere y
gigante(m), y con j aquellas que no tenian g en su origen, como mujer, injerir o jeringa,
procedentes de muliere(m), inserere o siringa(m).

231 Letrag

Representa la g dos fonemas: uno velar sonoro ante las vocales a, o, u y ante consonante, como en
gamo, gloria, magno, y otro velar sordo ante las vocales e, i, como en gerundio, gimnasia.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra g

Se escriben con g

a) Las palabras en que el fonema velar sonoro precede a cualquier consonante, pertenezca o no a la
misma silaba. Ejemplos: glacial, grito, dogmadtico, impregnar, maligno, repugnancia.

b) Las palabras que empiezan por gest-. Ejemplos: gesta, gestacion, gestor.

¢) Las que empiezan por el elemento compositivo geo- (‘tierra’). Ejemplos: geografo, geometria,
geodesia.

d) Las que terminan en -gélico, -genario, -géneo, -génico, -genio, -génito, -gesimal, -gésimo y -gético.
Ejemplos: angélico, sexagenario, homogéneo, fotogénico, ingenio, primogeénito, cuadragesimal,
vigésimo, apologético.

e) Las que terminan en -giénico, -ginal, -gineo, -ginoso (excepto aguajinoso). Ejemplos: higiénico,
original, virgineo, ferruginoso

f) Las que terminan en -gia, -gio, -gion, -gional, -gionario, -gioso y -girico. Ejemplos: magia, regia,
frigia, liturgia, litigio, religion, regional, legionario, prodigioso, panegirico. Excepciones: las
voces que terminan en -plejia o -plejia (apoplejia, paraplejia...) y ejion.

g) Las que terminan en -gente y -gencia. Ejemplos: vigente, exigente, regencia. Excepcion: majencia.

h) Las que terminan en -igeno, -igena, -igero, -igera. Ejemplos: indigena, oxigeno, aligera, beligero.
i) Las que terminan en -logia, -gogia o -gogia. Ejemplos: teologia, demagogia, pedagogia.

j) Las que terminan en el elemento compositivo -algia (‘dolor’). Ejemplos: neuralgia, gastralgia,
cefalalgia.
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k) Los verbos terminados en -igerar, -ger y -gir (morigerar, proteger, fingir) y las correspondientes
formas de su conjugacion, excepto en el caso de los sonidos ja, jo, que nunca se pueden representar
con g: protege, fingia, pero proteja, finjo. Existen algunas excepciones, como fejer, crujir y sus
derivados.

2.3.2. Letraj

La j representa el fonema fricativo velar sordo ante cualquier vocal o en final de palabra. Ejemplos:
Jjamon, jeta, jirafa, joven, junio, reloj, boj, carcaj.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra j

Se escriben con j:

a) Las palabras derivadas de voces que tienen j ante las vocales a, o, u. Asi, cajero, cajita (de caja);
lisonjear (de lisonja); cojear (de cojo); ojear (de ojo); rojear, rojizo (de rojo).

b) Las voces de uso actual que terminan en -aje, -eje. Ejemplos: coraje, hereje, garaje. Excepciones:
ambages, endlage, hipdlage.

¢) Las que acaban en -jeria. Ejemplos: cerrajeria, consejeria, extranjeria.

d) Las formas verbales de los infinitivos que terminan en -jar. Ejemplos: trabaje, trabajemos (de
trabajar); empuje (de empujar). También las de los pocos verbos terminados en -jer y en -jir,
como cruje (de crujir); teje (de tejer).

e) Los verbos terminados en -jear, asi como sus correspondientes formas verbales. Ejemplos:
canjear, homenajear, cojear. Excepcion: aspergear.

f) El pretérito perfecto simple y el pretérito imperfecto y futuro de subjuntivo de los verbos fraer,
decir y sus derivados, y de los verbos terminados en -ducir. Ejemplos: traje (de traer); dije, dijera
(de decir); predijéramos (de predecir); adujera, adujeren (de aducir).

2.4.Letra A

Esta letra, que puede preceder a todas las vocales'’, no representa hoy sonido alguno en nuestro
idioma''. Esto origina problemas ortograficos para distinguir qué palabras han de llevar 4 y cuéles no; los
problemas son mayores cuando la grafia sirve para distinguir significados, como en los homdfonos
hojear/ojear, honda/onda, hecho/echo, etc.

OBSERVACION HISTORICA. La ortografia espafiola no ha seguido pautas fijas en cuanto a la
conservacion o supresion de la letra 4.

La mantuvo, por regla general, en aquellas voces que tenian en su origen / latina, espiritu aspero

griego o aspiracion germanica o arabe. Este es el caso, por ejemplo, de haber, habilitar, hebreo,

herencia, hirsuto, hombre, hombro, honestidad, honor, horror, hoy, humilde, humor, procedentes

' Hay unas pocas palabras de origen extranjero que llevan 4 ante consonante: son ohm y sus derivados, y brahmdn y los suyos.

" Se ha perdido la aspiracion con que antiguamente se pronunciaba la & procedente de f latina; esta aspiracién ain se conserva
como rasgo dialectal en Andalucia, Extremadura, Canarias y otras zonas de Espafia y América. Los poetas de nuestro Siglo de
Oro tuvieron muchas veces en cuenta la 4 aspirada en sus composiciones métricas, y gran niimero de versos suyos, leidos sin
aspiracion, tendrian una silaba menos; asi, por ejemplo, este de Garcilaso de la Vega: «por donde no hallaba / sino memorias
llenas d’alegria» (Egloga I).
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del latin'?; hélice, helio, hedonista, del griego; hansa, del aleman; hdlara, harén, alhaja, hasta, del
arabe. También aparece la 4 en palabras procedentes de lenguas amerindias, como hamaca, hicaco,
huasca; o del inglés, como hurra.

Al contrario, el uso ha ido imponiendo en nuestra lengua la supresion de la 4 en palabras que
originariamente la tenian. Asi sucede, por ejemplo, con aborrecer, asta (‘cuerno’, ‘mastil’...),
comprender, invierno, ora”, aunque procedan de las latinas abhorrere, hasta, comprehendere,
hibernum; endecasilabo, aunque en griego tenia espiritu aspero; ardido, arpa, alacena, aunque las
originarias voces germéanicas y arabes comenzaran con aspiracion, etc.'*.

En otros casos, se mantiene la doble posibilidad en la escritura: alheli/aleli, armonia/harmonia,
arpia/harpia, etc. La Academia, con apoyo en los datos de sus archivos Iéxicos, prefiere, en los
casos anteriores, la palabra que aparece en primer lugar de cada doblete, por ser mas frecuente.

Un segundo grupo de palabras que hoy se escriben con /4 es el de aquellas que proceden de voces
latinas con f'inicial, como haba, hacer, halcon, hambre, harina, haz, heder, heno, hermoso, hijo,
hilo, hoja, hongo, humo, hundir o huso, que provienen de las latinas faba(m), facere, falcone(m),
etc., y que en castellano antiguo llevaban también f. Esta pas6 después a ser aspirada y finalmente
enmudecio, aunque la / actual mantenga testimonio escrito de ella.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra 4

Se escriben con A:

a) Las formas de los verbos haber, hacer, hallar, hablar, habitar. Ejemplos: haga, hallemos,
hablara.

b) Como ya se advirtio, los compuestos y derivados de los vocablos que tengan esta letra. Ejemplos:
gentilhombre, compuesto de hombre; herbaceo, derivado de hierba.

Accion e ilacion se escriben sin & porque ni la primera viene de hacer, ni la segunda de kilo o de hilar.
Accion era actio en latin, y proviene del supino actum, ¢ ilacion es la illatio latina, también procedente
del supino illatum.

Las palabras oquedad, orfandad, orfanato, osamenta, osario, 6seo, oval, évalo, ovario, oscense, oler,
etc. se escriben sin 4 porque no la tienen en su origen. Hueco, huérfano, hueso, huevo, Huesca, huelo la
llevan por comenzar con el diptongo ue, segun la regla ortografica siguientels.

¢) Las palabras de uso actual que empiezan por los diptongos ia, ie, ue y ui. Ejemplos: hiato, hiena,
huele, huidizo. Excepcion: iatrogénico

12 Se escribe / intercalada en palabras derivadas de la palabra latina kaerere, que significa ‘estar unido’. Ejemplos: adherencia,
cohesion, inherente.

1 La conjuncion ora es una aféresis de ahora, que procede del latin hac hora y conserva la & en la segunda silaba, y no en la
primera.

' También se fue suprimiendo progresivamente la / de los digrafos con dicha letra (ph, th, rh y ch) en palabras de procedencia
hebrea o griega. Desde 1779 se suprimen th y rh; asi, Thamar, Athenas, theatro, rheuma, pasaron a escribirse Tamar, Atenas,
teatro, reuma. La combinacion ph también se elimind en favor de f a partir de 1803 (phantasma, amphora, ortographia se
escribieron desde entonces fantasma, anfora, ortografia). El digrafo ch quedo eliminado para representar el sonido velar oclusivo
sordo en palabras como Christo, chimera, choro, que desde 1803 se escribieron Cristo, quimera, coro.

15 Juan de Valdés (c 1499-1541) empleaba esta / para evitar pronunciaciones como giievo, giierto o giieso, que a él le resultaban
ofensivas. Por otra parte, los impresores adoptaron la costumbre de poner / delante de vocal con el fin de indicar que la u con que
entonces se representaba tanto el fonema vocalico correspondiente a u# como el labial sonoro correspondiente a b debia
pronunciarse como vocal en tales palabras. Seglin esto, y ante la utilizacion indistinta de # y v como consonantes o como vocales,
una palabra como Auevo podia escribirse uevo o veuo, y confundirse con uevo (de beber).
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Se escribe £ intercalada en palabras que llevan el diptongo ue precedido de vocal. Ejemplos:
cacahuete, vihuela, aldehuela. Excepcion: grauero.

Algunas palabras que comienzan por hue- o por hui- pueden escribirse también con giie- y giii-
respectivamente. Es el caso de huemul, huero, huillin, huipil, huiro, huisquil y huisquilar, escritas
también giiemul, giiero, giiillin, giiipil, giiiro, giiisquil y giiisquilar.

d) Las palabras que empiezan por los elementos compositivos'® hecto- (‘cien’) —distinto de ecto-
(‘por fuera’)—, helio- (‘sol’), hema-, hemato-, hemo- (‘sangre’), hemi- (‘medio, mitad’), hepta-
(‘siete’), hetero- (‘otro’), hidra-, hidro- (‘agua’), higro- (‘humedad’), hiper- (‘superioridad’ o
‘exceso’), hipo- (‘debajo de’ o ‘escasez de’), holo- (‘todo’), homeo- (‘semejante’ o ‘parecido’),
homo- (‘igual’). Ejemplos: hectometro, heliocéntrico, hematoma, hemiciclo, hemoglobina,
heptaedro, heterosexual, hidraulico, hidrogeno, higrometro, hipérbole, hipdcrita, holografia,
homeopatia, homdgrafo.

e) Algunas interjecciones. Ejemplos: hala, bah, eh.

f) Por regla general, las palabras que empiezan por histo-, hosp-, hum-, horm-, herm-, hern-, holg- 'y
hog-. Ejemplos: histologia, hospital, humedad, hormiga, hermano, hernia, holgado, hogar.

2.5. Letras 4, y, 1l

El fonema vocalico i puede ser representado por las letras i e y. A diferencia de i, que solo representa el
fonema vocalico i de idea y el de cielo o caiga, la letra y representa también el fonema palatal sonoro de
yema.

En la pronunciacion yeista, la letra //, que representa el fonema lateral palatal de llave, se articula con la
misma pronunciacion que la letra y, es decir, como el fonema palatal sonoro de yungue. De manera que
las personas yeistas pronuncian igual halla y haya. Esto explica las dificultades que ofrece la escritura de
las palabras que contienen alguna de estas letras.

2.5.1. Letray

La letra y'" puede representar dos fonemas distintos: uno equivalente al representado por la letra i en
palabras como muy, estoy o y; otro consonantico, el fonema palatal sonoro, en palabras como reyes,
cayado, hoyo.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra y
Se escriben con y:

a) Las palabras que terminan con el sonido correspondiente a i precedido de una vocal con la que
forma diptongo, o de dos con las que forma triptongo. Ejemplos: ay, estoy, verdegay, Bombay,
buey, ley, rey, convoy, soy, Godoy, muy, Uruguay, Garay, etc. Hay algunas excepciones, como

saharaui o bonsai'®.

'8 Todos los elementos compositivos ahora enumerados proceden del griego y tienen espiritu aspero en la lengua de origen.

'7 Era costumbre antigua emplear en lo manuscrito como letra inicial la ¥ maytiscula en vez de la I No se escriben ya Ygnacio,
Ysabel, sino Ignacio, Isabel.

¥ En algunos paises, manteniendo la antigua ortografia castellana, se escriben con y palabras de origen amerindio como ayllu,
guaycuri, etc.
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b) La conjuncion copulativa y. Ejemplos: Juan y Maria; cielo y tierra; este y aquel. Esta conjuncion
toma la forma e ante una palabra que empiece por el fonema vocalico correspondiente a i (ciencia
e historia; catedrales e iglesias), salvo si esa i forma diptongo (cobre y hierro; estratosfera y
ionosfera).

¢) Las palabras que tienen el sonido palatal sonoro ante vocal, y especialmente:
1.° Cuando sigue a los prefijos ad-, dis- y sub-. Ejemplos: adyacente, disyuntivo, subyacer.
2.° Algunas formas de los verbos caer, raer, creer, leer, poseer, proveer, sobreseer, y de los

verbos acabados en -oir y -uir. Ejemplos: cayeran, leyendo, oyo, concluyo, atribuyera.

3.° Las palabras que contienen la silaba -yec-. Ejemplos: abyecto, proyeccion, inyectar.
4.° Los plurales de los nombres que terminan en y en singular (rey/reyes)"’.
5.° El gerundio del verbo ir: yendo.

2.5.2. Letrai

La letra i representa el fonema vocéalico cerrado y anterior cualquiera que sea la posicion que tenga en
la palabra (inicial, medial o final), ya formando silaba por si misma, ya acompafiada de consonante o
formando parte de un diptongo. Ejemplos: ibero, infame, rico, marroqui, viaje, bien.

2.5.3. Digrafoll
El digrafo /I representa el fonema lateral palatal de valla, calle, alli, caballo, Illescas.

Sobre la identificacion de // con y como fonema consonantico en la pronunciacion yeista, véanse los
apartados /.2.1by 2.5.

OBSERVACION HISTORICA. Antiguamente se escribian con //, segun su procedencia griega o latina,
palabras como Sibilla, Hellesponto, Gallia, Marcello y Pollux, dando lugar a que algunos
pronunciaran estas palabras con el sonido lateral palatal de llave y a que atin hoy algunos digan o
lean de esa manera Caracalla.

Notas orientadoras sobre el uso del digrafo //
Se escriben con //:

a) Las palabras de uso general terminadas en -illa e -illo. Ejemplos: mesilla, cigarrillo, costilla.

b) La mayor parte de los verbos terminados en -illar, -ullar y -ullir. Ejemplos: abarquillar, apabullar,
bullir.

2.6. Letra m

La letra m representa el fonema nasal labial de maleta o ambiguo.

19 Aunque en palabras de reciente introduccion se tiende a formar el plural cambiando la y en i y afiadiendo una s. Ejemplos:
Jersey/jerséis, samuray/samurdis. Hay casos de vacilacion como el de noray, que admite los dos plurales: nordis o norayes.
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Notas orientadoras sobre el uso de la letra m

Se escribe m:

a) Antes de by p. Ejemplos: ambiguo, imperio, campo. En cambio, se escribe siempre # antes de v.
Ejemplos: envio, invitar, anverso.

b) A principio de palabra, cuando precede inmediatamente a la n. Ejemplos: mnemotecnia,
mnemonica, mnemotécnico. En tales palabras puede simplificarse la grafia y escribirse
nemotecnia, nemonica, nemotécnico.

¢) A final de palabra, en algunos extranjerismos y latinismos. Ejemplos: zum, dalbum, curriculum,
auditorium.

2.7. Letra ii

La letra 77 representa el fonema nasal palatal de afio, Espaifia o fiandu.

OBSERVACION HISTORICA. Al tratarse también de un fonema no existente en latin, su representacion
grafica es muy poco uniforme en los idiomas que descienden directamente de la lengua de Roma.
El catalan eligio ny, el francés y el italiano prefirieron gn y el portugués se decidié por nh. La
solucion adoptada por nuestra lengua, tras muchas vacilaciones, fue distinta. Aunque antiguamente
eligio también un digrafo, nn, pronto se abrevié el compuesto mediante una »n con una raya encima.
Esta raya, la tilde, adquirié después la forma ondulada que conserva en nuestros dias. La nueva
letra ha sido adoptada por otros idiomas: el gallego, el vascuence, el guarani, el tagalo, etc.

2.8. Letra p
La letra p representa el fonema oclusivo labial sordo de pulso.

En posicion inicial de palabra, conforme al uso de las lenguas modernas de cultura, es recomendable la
conservacion del grupo ps-. Ejemplos: psicologia, psitacismo, psicosis. Excepciones: las palabras que
contienen el elemento compositivo seudo-, preferido a pseudo-. Ejemplos: seudonimo, seudopodo.

De manera analoga, se recomienda conservar el grupo -pt- en palabras como séptimo, septiembre, etc.

2.9. Letra r; digrafo rr

La letra » puede representar, segun la posicion en la que aparezca, el fonema vibrante simple de
donaire y el multiple de rosa. El digrafo rr, escrito siempre entre vocales, solo representa el fonema
vibrante multiple de corro.

2.9.1. Letrar

La letra r puede representar dos fonemas distintos, dependiendo de la posicion en que aparezca: el
fonema vibrante simple de aro, cercary traje en posicion intervocalica, en final de silaba y en los grupos
consonanticos br, cr, dr, fr, gr, kr, pry tr; y el fonema vibrante multiple de rosa y honra en posicion
inicial de palabra y después de una consonante que no pertenezca a la misma silaba.

La r detras de los prefijos ab-, sub- y post->’ pertenece a una silaba distinta, y el sonido que representa

% Para algunas personas, la r detras de los prefijos ab- y sub- si forma con la b grupo consonantico, y por tanto el sonido que
representa es simple.
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es multiple. Ejemplos: abrogar, subrogar, subrayar, postromantico.

a)

b)

c)

ad)

Notas orientadoras sobre el uso de la letra r

Se escriben con 7:

Todas las palabras que tienen el sonido vibrante simple en posicion intervocalica o después de b, c,
d, f, g k, p yt. Ejemplos: cara, pereza, brazo, cromo, drama, fresa, grande, krausismo, prado,
tramo.

Las palabras que tienen el sonido vibrante miltiple en posicion inicial de palabra. Ejemplos: razon,
regla, risco, rosa, rumor.

Las palabras que tienen el sonido vibrante multiple detras de cualquier otra consonante que
pertenezca a silaba distinta®". Ejemplos: alrededor, malrotar, honra, rumrum, israelita.

Las palabras que tienen el sonido vibrante en final de silaba. Ejemplos: arpegio, perla, olivar,
amor.

2.9.2. Digraforr

El digrafo rr solo aparece escrito entre vocales y siempre representa el fonema vibrante multiple de
carro o perro.

a)

b)

Notas orientadoras sobre el uso del digrafo rr

Se escriben con 77

Las palabras que tienen el sonido vibrante multiple en posicion intervocalica. Ejemplos: parra,
cerro, barra, cerrojo, arrullo.

Las palabras compuestas cuyo segundo formante comienza por 7, de manera que el sonido vibrante
multiple queda en posicion intervocalica. Ejemplos: andarrios, contrarréplica, prorrata,
vicerrector.

2.10. Letra ¢

La letra ¢ representa el fonema oclusivo dental sordo de tomate.

La ¢ del prefijo de origen latino post- se conserva en voces como postdata o postoperatorio. Pero,
ateniéndonos al criterio de uso mas frecuente, es preferible emplear la forma pos-, que da lugar a palabras
como posdata o posoperatorio.

2.11. Letra x

La letra x representa sonidos diferentes segun la posicion que tenga en la palabra. En posicion
intervocalica o en final de palabra, representa el grupo consonantico ks (o gs en pronunciacion relajada).
Ejemplos: examen, exhibir, relax. En cambio, en posicion inicial de palabra la pronunciaciéon mas
frecuente es la de s, y en posicidn final de silaba puede ser, en distintas regiones y segun las consonantes
que sigan, s o ks (o gs). Ejemplos: xilofono, excelente, excavar, exportar, exterior, exfoliante. La
reduccion a s de la pronunciacion de x suele originar dudas ortograficas.

2l Véase, sin embargo, la nota anterior.
22 Que también se representa con cs en las palabras facsimil, facsimilar, facsimile, fucsia, fucsina, macsura y telefacsimil.
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En la Edad Media, la x representaba también el fonema fricativo palatal sordo de dixo, que a partir del
siglo XVI evolucionaria hacia el fonema fricativo velar sordo de dijo. Algunos restos de esta grafia se
encuentran en toponimos como Mexico, Oaxaca, Texas y sus derivados (mexicano, oaxaqueiio, texano...),
y en algunos apellidos como Ximénez o Mexia. La pronunciacion de esta x, en esas y otras palabras, es
fricativa velar sorda, es decir, suena como j,; constituye, por tanto, un error ortoldgico articularla como
ks™.

Notas orientadoras sobre el uso de la letra x

Se escriben con x:

a) Las palabras que empiezan por los elementos compositivos xeno- (‘extranjero’), xero- (‘seco,
arido’) y xilo- (‘madera’). Ejemplos: xenofobia, xerocopia, xilofago.

b) Las palabras que empiezan por la silaba ex- seguida del grupo-pr-. Ejemplos: expresar, exprimir.

¢) Muchas palabras que empiezan por la silaba ex- seguida del grupo -pl-. Ejemplos: explanada,
explicar, explotar. No se ajustan a esta tendencia esplendor y sus derivados, asi como espliego,
esplin, esplenio, esplénico y otras voces.

d) Las palabras que empiezan por los prefijos ex- (‘fuera, mas alla’ o ‘privacion’) y extra- (‘fuera de’).
Ejemplos: excarcelar, exanime, extramuros, extracorporeo.

2.12. Peculiaridades de las voces de otras lenguas y de los nombres propios

Las voces de otros idiomas no adaptadas al espafiol y utilizadas en nuestra lengua respetaran su
ortografia original. En la escritura, es conveniente distinguirlas mediante el uso de procedimientos
graficos como las comillas™, la letra cursiva, etc. Ejemplos: affaire, lady, whisky.

Los nombres propios de otras lenguas no hispanizados se escriben como en la lengua originaria —no es
necesario distinguirlos graficamente—, y tampoco estan sujetos a las reglas de la ortografia espafiola.
Ejemplos: Washington, Perth, Botticelli, etc.

Las palabras de origen extranjero adaptadas a la pronunciacion y a la grafia espafiola desde fecha mas o
menos antigua deben seguir todas las reglas ortograficas. Ejemplos: Basilea, brandi, Burdeos, chalé,
Londres.

Por otra parte, en ciertos nombres propios espafioles, el influjo de tradiciones peculiares, la propia
evolucion fonético-historica o el trueque de letras en siglos pasados (como b/, j/g/x, y/i 0 ¢/z) mantiene a
veces grafias peculiares. Ejemplos: Balbuena, Rivera, Mexia, Ximénez o Giménez, Ybarra, Zelaya, etc.
(junto a los mas habituales Valbuena, Ribera, Mejia, Jiménez, Ibarra o Celaya).

2 En cuanto a las variantes escritas con j (Méjico, mejicano...), se recomienda restringir su uso en atencion a la tradicién
ortografica del pais americano.

Recordemos, por otra parte, que en México, ademas, la letra x sigue representando el fonema fricativo palatal sordo en Xola,
Mixcoac y otras palabras de origen azteca o maya. También puede conservarse esta pronunciacion arcaizante en apellidos citados
arriba. Por el contrario, en el toponimo Xochimilco la x se pronuncia como s.

24 Sobre este uso de las comillas, véase 5.10.3.
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CAPITULO 111

USO DE LAS LETRAS MAYUSCULAS

Letra mayuscula es aquella que se escribe con mayor tamaifio y, por regla general, con forma distinta de
la minuscula.

3.1. Consideraciones generales

Siempre que se escriba con mayuscula, habra que tener en cuenta las consideraciones siguientes:

3.1.1. El empleo de la maytuscula no exime de poner tilde cuando asi lo exijan las reglas de acentuacion
(véase cap. IV). Ejemplos: Alvaro, SANCHEZ.

3.1.2. En las palabras que empiezan con un digrafo, como es el caso de //, ch o gu 'y qu ante e, i, solo se
escribirda con mayuscula la letra inicial. Ejemplos: Chillida, Chillan, Llerena, Llorente, Guerrero,
Guillermo, Quevedo, Quilmes.

3.1.3. La iy laj mayusculas se escribiran sin punto. Ejemplos: Inés, JAVIER, Juvenal.

3.2. Mayusculas en palabras o frases enteras

En ocasiones se emplean letras mayusculas para destacar palabras o frases enteras de un escrito. Suele
hacerse asi:

3.2.1. En las cubiertas y portadas de los libros impresos, en los titulos de cada una de sus divisiones
internas (partes, capitulos, escenas, etc.) y en las inscripciones monumentales. Por ejemplo:

BENITO PEREZ GALDOS
FORTUNATA Y JACINTA

3.2.2. En las siglas y acrénimos. Ejemplos: ISBN, UNESCO, OTI, OMS™.

3.2.3. En las cabeceras de diarios y revistas. Ejemplos: HERALDO DE ARAGON, EL TIEMPO, LA
VANGUARDIA, LA NACION.

3.2.4. En la numeracion romana®®. Se utiliza esta para significar el nimero ordinal con que se
distinguen personas del mismo nombre (especialmente papas y reyes), como Pio V, Felipe I, Fernando
11I; el nimero de cada siglo, como siglo XvI; el de un tomo, libro, parte, canto, capitulo, titulo, ley, clase y
otras divisiones, y el de las paginas que asi vayan numeradas en los prologos y principios de un
volumen®’.

2 Se escribiran con mintiscula, en cambio, los que con el uso se han convertido en nombres comunes. Por ejemplo: inri, ldser,
radar. Asi los recoge el Diccionario de la Academia.

%% En ningtn caso se utilizaran letras voladas tras los niimeros romanos. No se escribira, pues, *II1.* parte.

7" Algunos impresores utilizan letras mintisculas en este ltimo caso: pdgina xxii, xvi, etc.
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3.2.5. En textos juridicos y administrativos —decretos, sentencias, bandos, edictos, certificados o
instancias—, el verbo o verbos que presentan el objetivo fundamental del documento. Ejemplos:
CERTIFICA, EXPONE, SOLICITA.

3.3. Mayusculas iniciales

El uso de la mayuscula inicial se rige por la posicion que ocupa la palabra (y, en consecuencia, por la
puntuacion exigida en cada caso), por su condicion o categoria de nombre propio y por otras
circunstancias.

3.3.1. En funcion de la puntuacion

Se escribiran con letra inicial mayuscula:

a) La primera palabra de un escrito y la que vaya después de punto. Por ejemplo:
Hoy no iré. Mariana puede que si.

b) La palabra que sigue a los puntos suspensivos, cuando estos cierran un enunciado (véase 5.5). Por
ejemplo:

No sé si... Si, ire.
¢) La que sigue a un signo de cierre de interrogacion (?) o de exclamacion (!), si no se interpone coma,
punto y coma o dos puntos (véase 5.6.4). Por ejemplo:

;Donde? En la estanteria.

d) La que va después de dos puntos, siempre que siga a la formula de encabezamiento de una carta o
documento juridico-administrativo (Muy sefior mio: Le agradeceré...), o reproduzca palabras
textuales (Pedro dijo: «No volveré hasta las nuevey). Véanse 5.3.2, 5.3.3y 5.3.6.

3.3.2. En funcion de Ia condicion o categoria

Se escribira con letra inicial mayuscula todo nombre propio, como son los siguientes:

a) Nombres de persona, animal o cosa singularizada. Ejemplos: Pedro, Alberto, Beatriz, Maria,
Platon, Caupolican, Rocinante, Platero, Colada, Olifante.

b) Nombres geograficos. Ejemplos: América, Espania, Jaén, Honduras, Salta, Caucaso, Himalaya,
Adriatico, Tajo, Pilcomayo. Cuando el articulo forme parte oficialmente del nombre propio, ambas
palabras comenzaran por mayuscula. Ejemplos: El Salvador, La Zarzuela, La Habana, Las Palmas.

Se escribe con mayuscula el nombre que acompafia a los nombres propios de lugar, cuando forma
parte del toponimo. Ejemplos: Ciudad de México, Sierra Nevada, Puerto de la Cruz. Se utilizara la
minuscula en los demas casos. Ejemplos: la ciudad de Santa Fe, la sierra de Madrid, el puerto de
Cartagena.

¢) Apellidos. Ejemplos: Alvarez, Pantoja, Martinez. En el caso de que un apellido comience por
preposicion, por articulo o por ambos, estos se escribiran con mayuscula solo cuando encabecen la
denominacion. Por ejemplo: sefior De Felipe frente a Diego de Felipe.

Se escribiran también con mayuscula los nombres de las dinastias derivados de un apellido.
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Ejemplos: Borbones, Austrias, Capetos.

d) Nombres de constelaciones, estrellas, planetas o astros, estrictamente considerados como tales.
Ejemplos:

La Osa Mayor esta formada por siete estrellas.
El Sol es el astro central de nuestro sistema planetario.
En el ultimo eclipse, la Tierra oscurecio totalmente a la Luna.

Por el contrario, si el nombre se refiere, en el caso del So/ y de la Luna, a los fendmenos sensibles
de ellos derivados, se escribira con minascula:

Tomar el sol.
Noches de luna llena.

En el caso de la Tierra, todos los usos no referidos a ella en cuanto planeta aludido en su
totalidad se escribiran también con mintscula:

El avion tomo tierra.
Esta tierra es muy fertil.
La tierra de mis padres.

e) Nombres de los signos del Zodiaco. Ejemplos: Tauro, Aries, Libra. De igual modo, los nombres que
aluden a la caracteristica principal de estos signos, como Balanza (por Libra), Toro (por Tauro),
Carnero (por Aries), Gemelos (por Géminis), Cangrejo (por Cancer), Pez (por Piscis), Escorpion
(por Escorpio), Leon (por Leo), Virgen (por Virgo).

Cuando el nombre propio deja de serlo porque designa a las personas nacidas bajo ese signo, se
escribird con minuscula. Por ejemplo:

Juan es tauro.
f) Nombres de los puntos cardinales, cuando nos referimos a ellos explicitamente. Por ejemplo:
La brujula seriala el Norte.

Cuando el nombre se refiere a la orientacion o direccion correspondientes a estos puntos, se
escribira con minuscula. Ejemplos:

El norte de la ciudad.
Viajamos por el sur de Esparia.
El viento norte.

g) Nombres de festividades religiosas o civiles. Ejemplos: Pentecostés, Epifania, Navidad, Corpus,
Dia de la Constitucion, Dia de la Independencia.

h) Nombres de divinidades. Ejemplos: Dios, Jehova, Ala, Apolo, Juno, Amon.
i) Libros sagrados. Ejemplos: Biblia, Coran, Avesta, Talmud.

j) Atributos divinos o apelativos referidos a Dios, Jesucristo o la Virgen Maria. Ejemplos:
Todopoderoso, Cristo, Mesias, Inmaculada, Purisima.
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k)
)

Nombres de las 6rdenes religiosas. Ejemplos: Cartuja, Merced, Temple, Carmelo.

Marcas comerciales. Ejemplos: Coca-Cola, Seat.

En los casos anteriores, cuando el nombre propio se use como comun, es decir, cuando pase a designar
un género o una clase de objetos o personas, debera escribirse con mintscula. Ejemplos: un herodes, una
venus. Lo mismo sucede cuando se designa algo con el nombre del lugar del que procede, o con el de su
inventor, fabricante, marca o persona que lo popularizéd. Ejemplos: un jerez, un oporto, una aspirina, un
quinqué, unos quevedos. En este ultimo caso, cuando se quiere mantener viva la referencia al autor,
creador o fabricante de la obra, se utilizara la mayuscula inicial. Ejemplos: un Casares, dos Picassos, un

Seat.

3.3.3. En funcion de otras circunstancias

Se escribiran con letra inicial mayuscula:

a)

b)

©)

d)

g)

Los sobrenombres y apodos con que se designa a determinadas personas. Ejemplos: el Libertador,
el Sabio, el Bosco, Clarin, el Inca Garcilaso.

En general, cuando por antonomasia se emplean apelativos usados en lugar del nombre propio,
como el Mantuano (por Virgilio), el Sabio (por Salomon), el Magndanimo (por el rey Alfonso V) o se
designan conceptos o hechos religiosos (la Anunciacion, la Revelacion, la Reforma).

Las advocaciones de la Virgen. Ejemplos: Guadalupe, Rocio. Y las celebraciones a ellas dedicadas.
Ejemplos: el Pilar, el Rocio.

Los tratamientos, especialmente si estan en abreviatura. Ejemplos: V. S. (Usia), U. o V. (usted), etc.
Cuando se escribe con todas sus letras, usted no debe llevar maytscula. Fray Luis (referido, por
ejemplo, a Fray Luis de Leon), Sor Juana (referido a Sor Juana Inés de la Cruz), San Antonio, etc.,
son acufiaciones que funcionan como nombres propios.

Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de instituciones, entidades, organismos,
partidos politicos, etc. Ejemplos: la Biblioteca Nacional, la Inquisicion, el Tribunal Supremo, el
Museo de Bellas Artes, el Colegio Naval, la Real Academia de la Historia, el Instituto Caro y
Cuervo, la Universidad Nacional Autonoma de México, el Partido Democrata.

Los nombres, cuando significan entidad o colectividad como organismo determinado. Ejemplos: la
Universidad, el Estado, el Reino, la Marina, la Justicia, el Gobierno, la Administracion, la
Judicatura. Ejemplos:

La Magistratura mostro su oposicion al proyecto.
La Iglesia celebra mariana esa festividad.

Pero se utilizard la minascula inicial en casos como:
Ejercio su magistratura con brillantez.

Visito la iglesia del pueblo.

La primera palabra del titulo de cualquier obra. Ejemplos: £/ rayo que no cesa, Luces de bohemia,
El mundo es ancho y ajeno, Cantos de vida y esperanza, El perro andaluz, Los girasoles. En las
publicaciones periddicas y colecciones, en cambio, se escriben con mayuscula los sustantivos y
adjetivos que forman el titulo. Ejemplos: Nueva Revista de Filologia Hispanica, El Urogallo,
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Biblioteca de Autores Esparioles.
h) Los nombres de las disciplinas cientificas en cuanto tales. Ejemplos:
Soy licenciado en Biologia.
Ha estudiado Filosofia.
La Psicologia ha vivido un resurgimiento en los ultimos tiempos.
Pero escribiremos con mintscula:
Me gustan las matematicas de este curso.
Llaman filosofia de la vida a lo que es pura vulgaridad.
La psicologia de los nifios es complicada.

i) El primero de los nombres latinos que designan especies de animales y plantas. Ejemplos:
Pimpinella anisum, Felis leo. (Ademas, al imprimirlos, se hara en cursiva).

j) Los nombres, latinos o no, de los grupos taxonémicos zooldgicos y botanicos superiores al género.
Ejemplos: orden Roedores, familia Leguminosas. Se escribirdn con minuscula, en cambio, cuando
sean adjetivos (por ejemplo: animal roedor) o sustantivos que no signifiquen orden (por ejemplo:
una buena cosecha de leguminosas)®™.

3.3.4. Suelen escribirse con mayuscula los nombres de determinadas entidades cuando se consideran
conceptos absolutos. Ejemplos: la Libertad, la Ley, la Paz, la Justicia.

Pero:

La libertad de expresion.

La ley de la gravedad.
También se escriben con mayuscula inicial:

a) Los nombres de fechas o computos cronoldgicos, épocas, acontecimientos historicos, movimientos

religiosos, politicos o culturales. Ejemplos: la Antigiiedad, la Hégira, la Escolastica, el
Renacimiento.

b) Los pronombres 7u, Ti, Tuyo, Vos, El Ella, en las alusiones a la Divinidad o a la Virgen Maria.

¢) Conceptos religiosos como el Paraiso, el Infierno, etc., siempre que se designen directamente tales
conceptos, y no en casos como Su casa era un paraiso o El infierno en que vivia.

3.4. Minuscula inicial

Se recomienda, en cambio, escribir con mintscula inicial los nombres de los dias de la semana, de los
meses y de las estaciones del afio. Ejemplos:

El lunes es su dia de descanso.

La primavera empieza el 21 de marzo.

Antiguamente, se escribia con mayuscula la primera palabra de cada verso. Por esta costumbre, las letras mayusculas reciben
también el nombre de versales.
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3.5. Empleos expresivos

En ocasiones, el uso de la maytscula se debe a propodsitos expresivos, como sucede en los casos
siguientes:

a)

b)

En los titulos, cargos y nombres de dignidad, como Rey, Papa, Duque, Presidente, Ministro, etc.

Estas palabras se escribiran siempre con minuscula cuando acompafien al nombre propio de la
persona o del lugar al que corresponden (ejemplos: el rey Felipe 1V, el papa Juan Pablo I, el
presidente del Ecuador, el ministro de Trabajo) o estén usados en sentido genérico (por ejemplo: El
papa, el rey y el duque estan sujetos a morir, como lo estd cualquier otro hombre).

Sin embargo, pueden escribirse con mayuscula cuando no aparece expreso el nombre propio de la
persona o del lugar y, por el contexto, los consideramos referidos a alguien a quien pretendemos
destacar. Ejemplos:

El Rey inaugurara la nueva biblioteca.

El Papa visitara tres paises en su proximo viaje.

También es costumbre particular de las leyes, decretos y documentos oficiales escribir con
mayuscula las palabras de este tipo. Ejemplos: el Rey de Espania, el Presidente del Gobierno, el
Secretario de Estado de Comercio.

En algunas palabras de escritos publicitarios, propagandisticos o de textos afines. Este uso,
destinado a destacar arbitrariamente determinadas palabras, es idéntico al recurso opuesto,
consistente en emplear las mintsculas en lugares donde la norma exige el uso de mayusculas.

En ningun caso deben extenderse estos empleos de intencion expresiva de mayusculas o minasculas a
otros tipos de escritos.
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CAPITULO 1V

ACENTUACION

El acento prosodico es la mayor intensidad con la que se pronuncia una silaba dentro de una palabra
aislada o un monosilabo dentro de su contexto fonico. Por ello se le llama también acento de intensidad.
Se suele producir, ademas, una elevacion del tono de voz o una mayor duracion en la emision de esa
silaba.

Dentro de una palabra, la silaba sobre la que recae el acento prosddico o de intensidad es la silaba
tonica; la silaba o silabas pronunciadas con menor intensidad son las silabas atonas.

El acento prosodico puede tener valor distintivo segun la silaba sobre la que recae. Por ejemplo: hdbito
/ habito / habité.

Para sefialar la silaba tonica de una palabra, el espafiol emplea en ciertos casos el acento grafico,
llamado también tilde ("), signo colocado sobre la vocal de la silaba tonica de la palabra seglin reglas bien
establecidas.

4.1. Reglas generales de acentuacion
Segun el lugar que ocupe la silaba tonica, se pueden distinguir cuatro clases de palabras:
a) Palabras agudas son las polisilabas cuya tltima silaba es tonica. Ejemplos: reloj, balon, cantdis,
catedral, Paris.

b) Palabras llanas o graves son aquellas cuya penultima silaba es tonica. Ejemplos: césped, cabello,
estepa, sortijas, initil.

¢) Palabras esdrijulas son aquellas cuya antepenultima silaba es tonica. Ejemplos: sdbado,
helicéptero, cuidate, rapido, esdrujula.

d) Palabras sobresdrijulas® son aquellas en las que es tonica alguna de las silabas anteriores a la

antepenultima. Ejemplos: digamelo, cometelo, llévesemela.

Para colocar correctamente el acento grafico en las palabras es necesario seguir las siguientes reglas
generales de acentuacion:

4.1.1. Las palabras agudas llevan tilde en la silaba tonica cuando terminan en vocal, -n o -s . Ejemplos:
consomé, estd, alheli, ademads.

Sin embargo, cuando la palabra aguda termina en -s precedida por otra consonante, no lleva acento
grafico. Ejemplos: robots, tictacs.

Las palabras agudas terminadas en y no llevan tilde. Ejemplos: virrey, paipay, convoy.

4.1.2. Las palabras llanas llevan acento grafico en la silaba tonica cuando terminan en consonante que

29 . . . . . .
Las palabras agudas, llanas o graves, esdrujulas y sobresdriijulas son llamadas también, entre fonetistas, oxitonas, paroxitonas,
proparoxitonas y superproparoxitonas, respectivamente.
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no sea -n o -s. Ejemplos: dgil, arbol, adlbum, Héctor.

No obstante, cuando la palabra llana termina en -s precedida de consonante, si lleva tilde. Ejemplos:
biceps, forceps, comics.

Las palabras llanas terminadas en y deben llevar tilde. Ejemplos: poney, yoquey.

4.1.3. Las palabras esdrujulas y sobresdrjulas siempre llevan tilde en la silaba tonica. Ejemplos:
indigena, teléfono, subito, ganatela.

4.2. Diptongos

Un diptongo es el conjunto de dos vocales que se pronuncian en una misma silaba. A efectos
ortograficos, para que haya diptongo debe darse una de estas dos situaciones:

a) Que se sucedan una vocal abierta (a, e, 0) y una cerrada (i, u), o viceversa, siempre que la cerrada
no sea tonica. En consecuencia, son diptongos las siguientes combinaciones: ai, au, ei, eu, oi, ou,
ia, ie, io, ua, ue, uo. Ejemplos: aire, causa, peine, Ceuta, oiga, bou, viaje, ciego, quiosco, suave,
fuerte, cuota.

b) Que se combinen dos vocales cerradas (i, u) distintas: ui, iu. Ejemplos: ruido, diurético, etc.

Algunas de estas combinaciones vocalicas pueden articularse como hiatos (es decir, en dos silabas),
dependiendo de distintos factores: su lugar en la secuencia hablada, el mayor o menor esmero en la
pronunciacion, el origen geografico o social de los hablantes, etc. Este es el caso, por ejemplo, de fluir
(pronunciado fluir, con diptongo, o flu - ir, con hiato), de incluido (pronunciado in - clui - do o in - clu - i
- do), de cruel (pronunciado cruel o cru - el), de desviado (que se pronuncia des - via - do o des - vi - a -
do), etc.

Sin embargo, a efectos de la acentuacion grafica, se considerara siempre que se trata de diptongos.

La /4 intercalada entre dos vocales no impide que estas formen diptongo. Ejemplos: ahu - mar, ahi - ja -
do.

4.2.1. Acentuacion grifica de los diptongos

Las palabras con diptongo llevan tilde cuando lo exigen las reglas generales de la acentuacion de las
palabras agudas, llanas y esdrtjulas. Ejemplos: bonsdi, recién, amdis, palabras agudas las tres, llevan
acento grafico por terminar en vocal, en -n y en -s, respectivamente; hidromiel, adecuar o carey no lo
llevan, por terminar en -/, -r e -y, jesuita, vienen, puertas son palabras llanas que no llevan tilde, por
acabar en vocal, -n y -s; huésped, llana terminada en -d, si la lleva; murciélago, cudquero, jesuitico son
palabras esdrujulas, y por eso llevan tilde.

4.2.2. Colocacion de Ia tilde en los diptongos

a) En los diptongos formados por una vocal abierta ténica (@, e, 0) y una cerrada atona (i, u) o
viceversa, la tilde se coloca siempre sobre la vocal abierta. Ejemplos: adids, después, marramau,
cambié, nautico, murciélago, Caucaso.

b) En los diptongos formados por vocales cerradas, la tilde se coloca sobre la segunda vocal.
Ejemplos: lingiiistico, cuidate, benjui, interviu.
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4.3. Triptongos

Un triptongo es el conjunto de tres vocales que se pronuncian en una misma silaba. Los triptongos
estan formados por una vocal abierta (a, e, 0) que ocupa la posicion intermedia entre dos vocales cerradas
(i, u), ninguna de las cuales puede ser tonica. Ejemplos: amortigudis, buey, despreciéis, miau.

4.3.1. Acentuacion grifica de los triptongos

Las palabras con triptongo se acentuan graficamente siguiendo las reglas generales de las palabras
agudas, llanas y esdrtjulas. Ejemplos: limpidis, averigiiéis, frente a Paraguay, cacahuey.

4.3.2. Colocacion de Ia tilde en los triptongos

Los triptongos llevan siempre la tilde sobre la vocal abierta. Ejemplos: apacigiiéis, estudidis,
amortigudis, despreciéis.

4.4. Hiatos

Un hiato es la secuencia de dos vocales que no se pronuncian dentro de una misma silaba, sino que
forman parte de silabas consecutivas. Ejemplos: te - a - tro, a - é - re -0, vi- gi - a, ve - 0, sa - li - as.

A efectos ortograficos, existen tres clases de hiatos, segun el tipo de vocales que estan en contacto:
a) Combinacion de dos vocales iguales. Ejemplos: Saavedra, dehesa, chiita, Campoo, duunviro.
b) Vocal abierta + vocal abierta distintas. Ejemplos: caen, ahogo, teatro, meollo, héroe, coartada.

Aunque desde el punto de vista fonético el conjunto de dos vocales iguales o de dos vocales abiertas
distintas se puede pronunciar como un diptongo mas o menos consolidado, en lo que respecta a las reglas
de acentuacion grafica siempre se trata de un hiato.

¢) Vocal abierta atona + vocal cerrada tonica o viceversa. Ejemplos: caimos, dia, aullan, pua, reis, lie,
’ 30
revinen’.

4.4.1. Acentuacion grifica de los hiatos formados por dos vocales iguales o por vocal abierta + vocal
abierta

Las palabras que contienen este tipo de hiatos siguen las reglas generales de la acentuacion grafica de
palabras agudas, llanas y esdrtjulas, tanto si alguna de las vocales es tonica como si ambas son atonas.
Ejemplos en los que una de las dos vocales es tonica: cadtico, bacalao, aldea, Jaén, toalla, leon, poeta,
zoologo, poseer. Ejemplos en los que las dos vocales son atonas: acreedor, traeran, coordinar, linea,
acarreador, arboreo.

4.4.2. Acentuacion grifica de los hiatos formados por vocal abierta dtona + vocal cerrada ténica o
por vocal cerrada tonica + vocal abierta dtona

Todas las palabras con este tipo de hiatos llevan tilde, independientemente de que lo exijan o no las
reglas generales de la acentuacion ortografica. Ejemplos: pais, caia, raiz, Cain, reir, increible, reia, oir,
heroina, baul, ataud, desvario, dia, pie, sonrie, mio, rio, insinuan, duo, acentuo, elegiaco.

30 .y . . . . ;.
Son también hiatos de este tipo los que afectan a las sucesiones de tres o cuatro vocales, siempre que sea tonica una cerrada.

Ejemplos: sa - Ii - ais, ca - i - ais, etc.
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La 4 intercalada entre dos vocales no implica que estas formen un hiato (véase 4.2). Tampoco impide
que el hiato con / intercalada lleve tilde si es preciso. Ejemplos: vahido, ahinco, biho, rehiso, prohiben,
ahuman, vehiculo, turbohélice.

4.5. Acentuacion grafica de los monosilabos

Los monosilabos, es decir, las palabras que tienen una silaba, por regla general no llevan tilde.
Ejemplo: fe, pie, sol, can, gran, vil, gris, da, ves, fui, ruin, bien, mal, no, un.

A efectos ortograficos, son monosilabos las palabras en las que, por aplicacion de las reglas expuestas
en los parrafos anteriores, se considera que no existe hiato —aunque la pronunciacion asi parezca
indicarlo—, sino diptongo o triptongo. Ejemplos: fie (pretérito perfecto simple del verbo fiar), hui
(pretérito perfecto simple del verbo huir), riais (presente de subjuntivo del verbo reir), guion, Sion, etc.
En este caso es admisible el acento grafico, impuesto por las reglas de ortografia anteriores a estas, si
quien escribe percibe nitidamente el hiato y, en consecuencia, considera bisilabas palabras como las
mencionadas: fié, hui, ridis, guion, Sion, etc.

Constituyen una excepcion a esta regla general los monosilabos que tienen tilde diacritica.

4.6. Tilde diacritica

La tilde diacritica es aquella que permite distinguir, por lo general, palabras pertenecientes a diferentes
categorias gramaticales, que tienen, sin embargo, idéntica forma.

Por la tilde diacritica se distinguen las palabras que se detallan a continuacion.

4.6.1. Tilde diacritica en monosilabos

Se distinguen por la tilde diacritica las siguientes parejas de palabras monosilabas.

a) el/él
el: articulo masculino. Por ejemplo: El conductor paré de un frenazo el autobus.

él: pronombre personal. Por ejemplo: Me lo dijo él.

b) tu/tu
tu: posesivo. Por ejemplo: ;Donde has puesto tu abrigo?

tu: pronombre personal. Por ejemplo: Tu siempre dices la verdad.

c) mi/mi
mi: posesivo. Por ejemplo: Te invito a cenar en mi casa.
—: sustantivo, con el significado de ‘nota musical’. Por ejemplo: El mi ha sonado desafinado.

mi: pronombre personal. Por ejemplo: ;Tienes algo para mi?

d) te/té
te: pronombre personal. Por ejemplo: Te he comprado un par de zapatos.

té: sustantivo, con el significado de ‘bebida’, ‘planta’ u ‘hoja’. Por ejemplo: Toma una taza de té.
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e)

)

h)

mas / mds
mas: conjuncion adversativa. Por ejemplo: Quiso convencerlo, mas fue imposible.
mas: adverbio. Ejemplos:

Habla mas alto.

Dos mas dos son cuatro.

si/ st
si: conjuncion. Ejemplos:
Si llueve, no saldremos.
Todavia no sé si iré.
jComo no voy a conocerlo, si lo veo todos los dias!
—: sustantivo, con el significado de ‘nota musical’. Por ejemplo: Una composicion en si bemol.
si: adverbio de afirmacion. Por ejemplo: Esta vez si la habian invitado.

—: pronombre personal. Por ejemplo: Solo habla de si mismo.

de/dé
de: preposicion. Por ejemplo: Un vestido de seda.
dé: forma del verbo dar. Ejemplos:
Espero que lo recaudado dé para hacerle un buen regalo.

Dé usted las gracias a su hermana.

se/sé
se: pronombre personal. Por ejemplo: Se comio todo el pastel.
sé: forma del verbo saber o del verbo ser. Ejemplos:

Yo no sé nada.

Sé¢ benevolente con ellos, por favor.

0/0

La conjuncion disyuntiva o no lleva normalmente tilde. Solo cuando aparece escrita entre dos
cifras llevara acento grafico, para evitar que se confunda con el cero. Asi, 3 ¢ 4 no podra tomarse
por el numero 304.

4.6.2. Tilde diacritica en los demostrativos

Los demostrativos este, ese, aquel, con sus femeninos y plurales, pueden llevar tilde cuando funcionan
como pronombres. Ejemplos:

Esos son tus regalos, no éstos.

Aquéllas ganaron el campeonato.

Mi casa es ésta.

No llevaran tilde si determinan a un nombre. Ejemplos:
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Las preguntas de aquel examen me parecieron muy interesantes.
El nifio este no ha dejado de molestar en toda la tarde.

Solamente cuando se utilicen como pronombres y exista riesgo de ambigiiedad se acentuaran
obligatoriamente para evitarla. Existiria este riesgo en la siguiente oracion:

Dijo que ésta mariana vendra.
Dijo que esta manana vendra.
Con tilde, ésta es el sujeto de la proposicion subordinada; sin tilde, esta determina al nombre mariana.

Las formas neutras de los pronombres demostrativos, es decir, esto, eso y aquello, se escribiran
siempre sin tilde. Ejemplos:

Esto no me gusta nada.

Nada de aquello era verdad.

4.6.3. Tilde diacritica en los interrogativos y exclamativos

Cuando reside en ellas el sentido interrogativo o exclamativo, las palabras adonde, como, cudl, cudn,
cuando, cuanto, donde, qué 'y quién son tonicas y llevan tilde. Asi sucede frecuentemente en oraciones
interrogativas y exclamativas. Ejemplos:

;Qué quieres?

¢ Cudal es el motivo?

¢/ Quiénes son estos seriores?

¢ Cuando llega el avion?

jQue buena idea has tenido!

jCudntos problemas por resolver!

jComo llovia ayer!

También se escriben con tilde cuando introducen oraciones interrogativas o exclamativas indirectas.
Ejemplos:

Cuando llego, le preguntaron qué estaba haciendo alli.

Le explico cudles eran esos inconvenientes que habian surgido.

¢ Que no sabes donde desemboca este rio?

Comento cuanto mejor seria resolver el problema cuanto antes.

Todos somos conscientes de qué duras circunstancias ha tenido que superar.

4.6.4. Otros casos de tilde diacritica

a) solo / solo
La palabra solo puede funcionar como adjetivo o como adverbio. Ejemplos:
A Tomas le gusta estar solo.
Solo tomaremos fruta.

Cuando quien escribe perciba riesgo de ambigiiedad, llevard acento ortografico en su uso
adverbial. Ejemplos:

Pasareé solo este verano aqui (‘en soledad, sin compaiiia’).

Pasareé solo este verano aqui (‘solamente, inicamente’).
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b) aun /aun
La palabra aun llevara tilde cuando se utiliza con el significado de ‘todavia’. Ejemplos:
Aun es joven.
No ha llegado aun.

En cambio, cuando equivale a hasta, también, incluso (o siquiera, con negacion), se escribira sin
tilde. Ejemplos:

Aun los sordos habran de oirme.

Todos los socios, aun los mas conservadores, votaron a favor.

Ni aun él lo sabia.

Cuando aun forma parte de la locucion conjuntiva aun cuando, se escribe sin tilde. Por ejemplo:

Aun cuando lo pidiera, no le harian caso.

4.7. Acentuacion de palabras compuestas

A efectos de acentuacion grafica, las palabras compuestas se comportan como una sola palabra, y por
tanto siguen las normas generales y particulares ya definidas, con independencia de como se acentiien sus
formantes por separado. Ejemplos:

busca + pies — buscapiés (palabra aguda terminada en -s)
asi + mismo — asimismo (palabra llana terminada en vocal)

décimo + séptimo — decimoséptimo (palabra esdrujula)
Otros ejemplos: traspiés, veintidos, rioplatense, baloncesto, tiovivo, portalamparas...

4.7.1. Acentuacion de adverbios en -mente

Los adverbios terminados en -mente constituyen una excepcion a la regla general de acentuacion de
palabras compuestas, ya que, en realidad, tienen dos acentos fonicos: uno en el adjetivo y otro en el
elemento compositivo -mente. Por ello, el adverbio conserva la tilde en el lugar en el que la llevaba el
adjetivo. Ejemplos: cortésmente, facilmente, timidamente, pldcidamente; pero buenamente,
decorosamente, fielmente, soberanamente.

4.7.2. Palabras compuestas con guion

En los compuestos de dos o mas adjetivos unidos con guion, cada elemento conservara la acentuacion
fonética y ortografica que le corresponde. Ejemplos: hispano-belga, franco-aleman, historico-critico-
7 7. ’ 1
-bibliogrdfico’'.

4.7.3. Acentuacion de formas verbales con pronombres encliticos

Las formas verbales con pronombres encliticos llevan tilde o no de acuerdo con las normas generales
de acentuacion. Ejemplos: cayose, pidiole, estate (casos todos de palabras llanas terminadas en vocal);
mirame, damelo, antdjasele, habiéndosenos (casos de palabras esdrijulas y sobresdrijulas). Las palabras
de este tipo que ya no funcionan como verbos, asi como las compuestas por verbo mas pronombre

31 Sobre el guion en las palabras compuestas, véase 5.11.2a.
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enclitico mas complemento, siguen también, en cuanto al uso de la tilde, las normas generales. Ejemplos:
acabose, sabelotodo, metomentodo.

4.8. Acentuacion de voces y expresiones latinas

Las voces y expresiones latinas usadas en nuestra lengua se acentuaran graficamente de acuerdo con las
reglas generales del espafiol. Ejemplos: trdanseat, item, accésit, memorandum, exequatur, alma mdter.

4.9. Acentuacion de palabras de otras lenguas

En las palabras de otras lenguas que, por su falta de adaptacion a la nuestra, escribimos con letra
cursiva o entre comillas (véase 2.12), asi como en los nombres propios originales de tales lenguas, no se
utilizara ninglin acento que no exista en el idioma a que pertenecen. Ejemplos: catering, Aribau, Windsor.

Si se trata de voces ya incorporadas a nuestra lengua o adaptadas completamente a su pronunciacion y
escritura, habran de llevar tilde cuando lo exija la acentuacion del espafiol. Ejemplos: bunker, Paris,
Tamesis.

4.10. Acentuacion de letras mayusculas

Las mayusculas llevan tilde si les corresponde segtn las reglas dadas. Ejemplos: Africa, PERU, Orgiva,
BOGOTA. La Academia nunca ha establecido una norma en sentido contrario.

31



CAPITULO V

PUNTUACION

La puntuacién de los textos escritos, con la que se pretende reproducir la entonacion de la lengua oral,
constituye un capitulo importante dentro de la ortografia de cualquier idioma. De ella depende en gran
parte la correcta expresion y comprension de los mensajes escritos. La puntuacion organiza el discurso y
sus diferentes elementos y permite evitar la ambigliedad en textos que, sin su empleo, podrian tener
interpretaciones diferentes.

El espaiiol cuenta con los siguientes signos de puntuacion:

punto . signos de exclamacion ;!
coma, paréntesis ()

punto y coma ; corchetes [ |

dos puntos : raya —

puntos suspensivos ... comillas «»; «»; ¢ * 3

signos de interrogacion ¢ ?

El punto, la coma, el punto y coma, los dos puntos y los puntos suspensivos se escriben siempre sin
dejar un espacio de separacion con respecto a la palabra o el signo que precede, y separados por un
espacio de la palabra o el signo que sigue, a no ser que este sea de cierre.

Los signos dobles, como los de interrogacion y exclamacion, los paréntesis, los corchetes, las comillas
y las rayas que encierran aclaraciones e incisos, todos ellos compuestos por un signo de apertura y uno de
cierre, se escriben de la manera siguiente:

a) Los de apertura se separan por medio de un espacio de la palabra o signo al que siguen, y se
escriben sin espacio de separacion con respecto a la palabra a la que anteceden’.

b) Por el contrario, los signos de cierre se escriben sin espacio de separacion con respecto a la palabra
o signo al que siguen, separados por un espacio de la palabra a la que preceden y sin este espacio si
lo que sigue es un signo de puntuacion.

Ejemplos:
/Se trato el asunto en la reunion?; ;concretaron algo?
Ya conoces su refran preferido.: «Agua que no has de beber...».

La boda se celebrarad en la parroquia de la Asuncion (plaza de la Prosperidad, n.° 3), a la una de la
tarde.

Cuando decidimos trasladarnos a Buenos Aires —una decision muy meditada—, el negocio iba viento
en popa.

32 Existen otros signos ortograficos, que se veran en el apartado 5.11.
3 Véase, sin embargo, 5.7.3 y 5.7.4. La raya que introduce la intervencion de un personaje en un didlogo se escribe también sin
espacio de separacion de la palabra que sigue.
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5.1. Uso del punto

El punto (.) sefala la pausa que se da al final de un enunciado. Después de punto —salvo en el caso del
utilizado en las abreviaturas— siempre se escribe maytscula®™.

Hay tres clases de punto: el punto y seguido, el punto y aparte y el punto final.

a) El punto y seguido separa enunciados que integran un parrafo. Después de un punto y seguido se
contintia escribiendo en la misma linea. Si el punto esta al fin de renglon, se empieza en el siguiente
sin dejar margen. Por ejemplo:

Salieron a dar un breve paseo. La maniana era espléndida.

b) El punto y aparte separa dos parrafos distintos, que suelen desarrollar, dentro de la unidad del texto,
contenidos diferentes. Después de punto y aparte se escribe en una linea distinta. La primera linea
del nuevo parrafo debe tener un margen mayor que el resto de las lineas que lo componen, es decir,
ha de quedar sangrada. Por ejemplo:

El mar estaba embravecido aquel dia. Los barcos bailaban sobre el agua sorteando las olas con
dificultad.

Miguel, sentado en el muelle, esperaba el regreso de su padre. Atisbaba el horizonte buscando
ansioso su barco con la mirada.

¢) El punto final es el que cierra un texto.

5.1.1. Otro uso del punto

El punto se utiliza también después de las abreviaturas. Ejemplos: Sra., Excmo., cf>>.

5.1.2. Combinacion del punto con otros signos

A menudo es necesario combinar el punto con otros signos que también cierran periodos, como son los
paréntesis o las comillas. En estos casos, se coloca el punto siempre detras de las comillas, corchetes o
paréntesis de cierre. Por ejemplo:

Sus palabras fueron estas: «No quiero volver a verte». Después cerro de golpe la puerta de su casa.
(Creo que estaba muy enojada).

Sobre la colocacion del punto en comentarios y aclaraciones sefialadas con raya, véase 5.9.3.

5.1.3. Uso incorrecto del punto

Los titulos y los subtitulos de libros, articulos, capitulos, obras de arte, etc., cuando aparecen aislados,
no llevan punto final. Ejemplos:

El llano en llamas
La Venus del espejo

5.2. Uso de la coma

La coma (,) indica una pausa breve que se produce dentro del enunciado.

* Véase 3.3.1a.
35 Véase el apartado 6.1.2 para los casos de abreviaturas y simbolos que no llevan punto.
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5.2.1. Se emplea para separar los miembros de una enumeracion, salvo los que vengan precedidos por
alguna de las conjunciones y, e, o, u. Ejemplos:

Es un chico muy reservado, estudioso y de buena familia.
Acudio toda la familia: abuelos, padres, hijos, cuiiados, etc.
¢ Quieres café, té o un refresco?

Cuando los elementos de la enumeracion constituyen el sujeto de la oracion o un complemento verbal y
van antepuestos al verbo, no se pone coma detras del altimo. Ejemplos:

El perro, el gato y el raton son animales mamiferos.

De gatos, de ratones y de perros no quiere ni oir hablar.

5.2.2. Se usa coma para separar miembros gramaticalmente equivalentes dentro de un mismo
enunciado, a excepcion de los casos en los que medie alguna de las conjunciones y, e, ni, o, u. Ejemplos:

Estaba preocupado por su familia, por su trabajo, por su salud.
Antes de irte, corre las cortinas, cierra las ventanas, apaga las luces y echa la llave.

Sin embargo, se coloca una coma delante de la conjuncion cuando la secuencia que encabeza expresa
un contenido (consecutivo, de tiempo, etc.) distinto al elemento o elementos anteriores. Por ejemplo:

Pintaron las paredes de la habitacion, cambiaron la disposicion de los muebles, y quedaron
encantados.

También cuando esa conjuncion esta destinada a enlazar con toda la proposicién anterior, y no con el
ultimo de sus miembros. Por ejemplo:

Pago el traje, el bolso y los zapatos, y salio de la tienda.

Siempre sera recomendable su empleo, por ultimo, cuando el periodo sea especialmente largo. Por
ejemplo:

Los instrumentos de precision comenzaron a perder su exactitud a causa de la tormenta, y resultaron
inutiles al poco tiempo.

5.2.3. En una relacién cuyos elementos estan separados por punto y coma, el tltimo elemento, ante el
que aparece la conjuncion copulativa, va precedido de coma o punto y coma. Ejemplos:

En el armario coloco la vajilla; en el cajon, los cubiertos; en los estantes, los vasos, y los alimentos, en
la despensa.

Con gran aplomo, le dijo a su familia que llegaria a las tres; a sus amigos, que lo esperasen a las
cinco; y consiguio ser puntual en los dos casos.

5.2.4. Se escribe una coma para aislar el vocativo del resto de la oracion. Ejemplos:
Julio, ven aca.
He dicho que me escuchéis, muchachos.

Cuando el vocativo va en medio del enunciado, se escribe entre dos comas. Por ejemplo:

Estoy alegre, Isabel, por el regalo.

34



5.2.5. Los incisos que interrumpen una oracion, ya sea para aclarar o ampliar lo dicho, ya sea para
mencionar al autor u obra citados, se escriben entre comas®®. Son incisos casos como los siguientes:
a) Aposiciones explicativas. Por ejemplo:
En ese momento Adrian, el marido de mi hermana, dijo que nos ayudaria.
b) Las proposiciones adjetivas explicativas. Por ejemplo:

Los vientos del Sur, que en aquellas abrasadas regiones son muy frecuentes, incomodan a los
viajeros.

¢) Cualquier comentario, explicacion o precision a algo dicho. Ejemplos:
Toda mi familia, incluido mi hermano, estaba de acuerdo.
Ella es, entre mis amigas, la mads querida.
Nos proporciono, después de tantos disgustos, una gran alegria.

d) La mencion de un autor u obra citados. Por ejemplo:

La verdad, escribe un politico, se ha de sustentar con razones y autoridades.

5.2.6. Cuando se invierte el orden regular de las partes de un enunciado, anteponiendo elementos que
suelen ir pospuestos, se tiende a colocar una coma después del bloque anticipado. No es facil establecer
con exactitud los casos en que esta anteposicion exige el uso de la coma. Pero frecuentemente puede
aplicarse esta norma practica:

a) Si el elemento antepuesto admite una parafrasis con «en cuanto a», es preferible usar coma. Por
ejemplo:
Dinero, ya no le queda. (Es posible decir En cuanto al dinero, ya no le queda).

b) Si, por el contrario, admite una parafrasis con «es lo que» o «es el que», no se empleara coma. Por
ejemplo:

Vergiienza deberia darte. (Equivalente a Vergiienza es lo que deberia darte).

5.2.7. También suele anteponerse una coma a una conjunciéon o locucién conjuntiva que une las
proposiciones de una oracion compuesta, en los casos siguientes:

a) En las proposiciones coordinadas adversativas introducidas por conjunciones como pero, mas,
aunque, sino. Ejemplos:
Puedes llevarte mi camara de fotos, pero ten mucho cuidado.
Cogieron muchas cerezas, aunque todas picadas por los pdjaros.

b) Delante de las proposiciones consecutivas introducidas por conque, asi que, de manera que...
Ejemplos:

Prometiste acompanarle, conque ya puedes ir poniéndote el abrigo.

3% Véanse también 5.7.1, 5.7.2, 5.8.1 y 5.9.1.
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El sol me esta dando en la cara, asi que tendré que cambiarme de asiento.
¢) Delante de proposiciones causales ldgicas y explicativas. Ejemplos:
Es noble, porque tiene un palacio.

Estan en casa, pues tienen la luz encendida.

5.2.8. Los enlaces como esto es, es decir, o sea, en fin, por ultimo, por consiguiente, sin embargo, no
obstante, ademas, en tal caso, por lo tanto, en cambio, en primer lugar, y también, a veces, determinados
adverbios o locuciones que desempeiian la funcion de modificadores oracionales, como generalmente,
posiblemente, efectivamente, finalmente, en definitiva, por regla general, quizd, colocados al principio de
una oracion, se separan del resto mediante una coma. Ejemplos:

Por consiguiente, no vamos a tomar ninguna resolucion precipitada.

No obstante, es necesario reformar el estatuto.

Efectivamente, tienes razon.

Cuando estas expresiones van en medio de la oracion, se escriben entre comas. Ejemplos:
Estas dos palabras son sinonimas, es decir, significan lo mismo.

Tales incidentes, sin embargo, no se repitieron.

Este tipo de accidentes estan causados, generalmente, por errores humanos.

Si los bloques relacionados mediante estos enlaces forman parte de la misma oracién compuesta escrita
entre puntos, se suelen separar con punto y coma colocado delante del enlace, al que seguird una coma.
V¢éase el apartado 5.4.3.

5.2.9. En los casos en que se omite un verbo, porque ha sido anteriormente mencionado o porque se
sobrentiende, se escribe en su lugar una coma. Ejemplos:

El arbol perdio sus hojas; el viejo, su sonrisa.
Los nifios, por aquella puerta.

En matemdaticas, un genio; para la musica, bastante mediocre.

5.2.10. En las cabeceras de las cartas, se escribe coma entre el lugar y la fecha. Por ejemplo:

Santiago, 8 de enero de 1999

5.2.11. Se escribe coma para separar los términos invertidos del nombre completo de una persona o los
de un sintagma que integran una lista (bibliografia, indice...). Ejemplos:

BELLO, Andrés: Gramatica de la lengua castellana destinada al uso de los americanos.
CUERVO, Rufino José: Diccionario de construccion y régimen de la lengua castellana.

— construccion, materiales de
—  papeleria, articulos de

5.2.12. Uso incorrecto de la coma

Debe evitarse separar el sujeto y el predicado mediante coma. Ejemplos de incorreccion:

36



*Las estanterias del rincon, estaban perfectamente organizadas.
*Un desgraciado incidente, ocasiond la dimision de la junta directiva.

Se exceptian, como ya hemos visto (5.2.5), los casos en que media un inciso entre sujeto y predicado.
Ejemplos:

La medicina preventiva, como ya ha quedado apuntado anteriormente, permitird evitar la enfermedad
en breve plazo.

La presencia de la protagonista de la pelicula, que vestia un espectacular traje de noche, produjo muy
diferentes comentarios.

5.3. Uso de los dos puntos
Los dos puntos (:) detienen el discurso para llamar la atencion sobre lo que sigue.

Se usan los dos puntos en los casos siguientes:

5.3.1. Después de anunciar una enumeracion. Ejemplos:

Van a subastar tres manuscritos: uno de Borges, otro de Alfonso Reyes y un tercero de Antonio
Machado.

Tres son las provincias aragonesas: Huesca, Zaragoza y Teruel.

También para cerrar una enumeracion, antes del anaférico que los sustituye, se utilizan los dos puntos.
Ejemplos:

Natural, sana y equilibrada: asi debe ser una buena alimentacion.

Terremotos, inundaciones y erupciones volcanicas: esas son las principales catastrofes naturales.

5.3.2. Los dos puntos preceden a las citas textuales. En este caso, después de los dos puntos se suele
escribir la primera palabra con inicial mayuscula. Ejemplos:

Las palabras del médico fueron: «Reposo y una alimentacion equilibraday.

Ya lo dijo Descartes: «Pienso, luego existoy.

5.3.3. Se emplea este signo de puntuacion tras las formulas de saludo en las cartas y documentos.
También en este caso la palabra que sigue a los dos puntos se escribe con mayuscula y, generalmente, en
un renglon aparte. Ejemplos:

Querido amigo:
Te escribo esta carta para comunicarte...

Muy sefior mio:
Le agradeceré se sirva tomar a su cargo...

5.3.4. Se emplean los dos puntos para conectar oraciones o proposiciones relacionadas entre si sin
necesidad de utilizar otro nexo. Son varias las relaciones que se pueden expresar:

a) Relacion causa-efecto. Ejemplos:
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Se ha quedado sin trabajo: no podra ir de vacaciones este verano.
No necesitaba correr: aun era pronto.
b) Conclusion o resumen de la proposicion anterior. Por ejemplo:

Varios vecinos monopolizaron la reunion con problemas particulares: no llegaron a ponerse de
acuerdo.

¢) Verificacion o explicacion de la proposicion anterior, que suele tener un sentido mas general. Por
ejemplo:

La paella es un plato de la cocina espaniola muy completo desde el punto de vista nutritivo:
cuenta con la fécula del arroz, las proteinas de sus carnes y pescados, y la fibra de sus verduras.

5.3.5. Se utilizan los dos puntos para separar la ejemplificacion del resto de la oracion. Ejemplos:

De vez en cuando tiene algunos comportamientos inexplicables: hoy ha venido a la oficina con las
zapatillas de andar por casa.

Puedes escribir un texto sobre algun animal curioso: el ornitorrinco, por ejemplo.

5.3.6. En textos juridicos y administrativos —decretos, sentencias, bandos, edictos, certificados o
instancias—, se colocan dos puntos después del verbo, escrito con todas sus letras mayusculas (véase
3.2.5), que presenta el objetivo fundamental del documento. La primera palabra del texto que sigue a este
verbo se escribe siempre con inicial mayuscula y el texto forma un parrafo diferente. Por ejemplo:

CERTIFICA:
Que D. José Alvarez Garcia ha seguido el Curso de Técnicas Audiovisuales celebrado en la Escuela
de Cine durante los meses de abril y mayo del presente ano.

5.4. Uso del punto y coma

El punto y coma (;) indica una pausa superior a la marcada por la coma e inferior a la sefialada por el
punto.

Se utiliza en estos casos:

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

La chaqueta es azul; los pantalones, grises; la camisa, blanca; y el abrigo, negro.

Cada uno de los grupos de trabajo preparara un taller: el primer grupo, el taller de ceramica, el
segundo, el taller de telares, el tercero, el taller de cesteria.

5.4.2. Para separar proposiciones yuxtapuestas, especialmente cuando en estas se ha empleado la coma.
Ejemplos:

Era necesario que el hospital permaneciese abierto toda la noche; hubo que establecer turnos.
La muchacha, gozosa, corria hacia su casa, sus padres acababan de llegar.
La situacion economica de la empresa, agravada en los ultimos tiempos, era preocupante; se imponia

una accion rapida y contundente si se deseaba salvar los puestos de trabajo.
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A las cinco de la madrugada aun habia luz en su habitacion; seguramente, se habia quedado dormido
leyendo.

En muchos de estos casos, se podria optar por separar los periodos con punto y seguido. La eleccion del
punto y seguido o del punto y coma depende de la vinculacion semantica que exista entre las oraciones o
proposiciones. Si el vinculo es débil, se prefiere usar un punto y seguido; mientras que, si es mas solido,
es conveniente optar por el punto y coma.

También seria posible separar los mencionados periodos con dos puntos, puesto que casi siempre
subyacen las mismas relaciones expresadas en el apartado 5.3.4.

5.4.3. Se suele colocar punto y coma, en vez de coma, delante de conjunciones o locuciones
conjuntivas como pero, mas 'y aunque, asi como sin embargo, por tanto, por consiguiente, en fin, etc.,
cuando los periodos tienen cierta longitud y encabezan la proposicion a la que afectan. Ejemplos:

Su discurso estuvo muy bien construido y fundamentado sobre solidos principios; pero no consiguio
convencer a muchos de los participantes en el congreso.

Los jugadores se entrenaron intensamente durante todo el mes; sin embargo, los resultados no fueron
los que el entrenador esperaba.

Las ultimas pruebas que han llegado de la imprenta parecen muy limpias; por tanto, creo que no
tardaré mucho en revisarlas y devolverlas®’.

Si los bloques no son muy largos, se prefiere la coma (véase el apartado 5.2.7). Ejemplos:

Vendra, pero tarde.

Lo hizo, aunque de mala gana.

Si los periodos tienen una longitud considerable, es mejor separarlos con punto y seguido. Por ejemplo:

Este verano, varios vecinos del inmueble tienen previsto poner en venta sus respectivas viviendas. Por
consiguiente, son previsibles numerosas visitas de posibles compradores.

5.5. Uso de los puntos suspensivos
Los puntos suspensivos (...) suponen una interrupcion de la oracion o un final impreciso.
Después de los puntos suspensivos, cuando cierran un enunciado, se escribe mayuscula. Por ejemplo:

El caso es que si lloviese... Mejor no pensar cosa tan improbable.

Estamos ante un bosque mediterraneo de encinas, alcornoques, pinos... Bajo estos arboles es ficil
encontrar niscalos en otorios lluviosos.

Cuando los puntos suspensivos no cierran un enunciado y este contintia tras ellos, se escribe minuscula.
Por ejemplo:

Estoy pensando que... aceptaré; en esta ocasion debo arriesgarme.
Se usan los puntos suspensivos en los siguientes casos:

5.5.1. Al final de enumeraciones abiertas o incompletas, con el mismo valor que la palabra ercétera.

37 Sobre el uso de la coma después de algunas de estas locuciones conjuntivas, véase el apartado 5.2.8.
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Ejemplos:

Su tienda es como las de los pueblos, donde se vende de todo: comestibles, cacharros, ropas,
juguetes...

Puedes hacer lo que te apetezca mas: leer, ver la television, escuchar musica...

5.5.2. Cuando se quiere expresar que antes de lo que va a seguir ha habido un momento de duda, temor
o vacilacion. Ejemplos:

Iré; noiré... Debo decidirme pronto.
Espero una llamada del hospital... Seguro que son buenas noticias.

No sé... Creo que... bueno, si, me parece que voy a ir.

En ocasiones, la interrupcion del enunciado sirve para sorprender al lector con lo inesperado de la
salida. Por ejemplo:

Se convoco a una junta, se distribuyeron centenares de papeles anunciandola y, al final, nos
Feunimos... cuatro personas.

5.5.3. Para dejar un enunciado incompleto y en suspenso se utilizan los puntos suspensivos. Por
ejemplo:

Fue todo muy violento, estuvo muy desagradable... No quiero seguir hablando de ello.

5.5.4. También se emplea este signo de puntuacioén cuando se reproduce una cita textual, sentencia o
refran, omitiendo una parte. Ejemplos:

En ese momento de indecision, pensé: «Mas vale pajaro en mano...» y acepté el dinero.

El escolar recitaba muy solemne: «Con diez cariones por banda...».

5.5.5. Se escriben tres puntos dentro de paréntesis (...) o corchetes [...] cuando al transcribir literalmente
un texto se omite una parte de él. Por ejemplo:

Yo fui loco y ya soy cuerdo, fui don Quijote de la Mancha y soy agora [...] Alonso Quijano el Bueno.
(Cervantes: Quijote, 11, LXXIV)

5.5.6. Combinacion de los puntos suspensivos con otros signos

Tras los puntos suspensivos no se escribe nunca punto. Sin embargo, si pueden colocarse otros signos
de puntuacién, como la coma, el punto y coma y los dos puntos. Ejemplos:

Cuando decidas los colores, las telas, el tipo de mobiliario..., ven a verme y haremos un presupuesto.
Pensandolo bien...: mejor que no se presente.
Ya habian llegado los libros, los ordenadores, el papel...; al dia siguiente empezaria a trabajar.

Los signos de interrogacion o exclamacion se escriben delante o detras de los puntos suspensivos,
dependiendo de que el enunciado que encierran esté completo o incompleto. Ejemplos:

¢Me habra traido los libros?... Seguro que si.
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jSi te dije que...! Es inutil, nunca haces caso a nadie.

Tanto la coma, el punto y coma y los dos puntos como los signos de interrogacion y exclamacion se
escribiran inmediatamente, sin un espacio que los separe de los puntos suspensivos, tal y como muestran
. . 8
los ejemplos anteriores™".

5.6. Uso de los signos de interrogacion y de exclamacion

Los signos de interrogacion (¢?) y exclamacion (j!) encierran enunciados que, respectivamente,
interrogan o exclaman. Los primeros se utilizan para delimitar enunciados interrogativos directos; los
segundos demarcan enunciados exclamativos, también en estilo directo, e interjecciones. Ejemplos:

¢ Comisteis ayer en casa?
¢;Donde has comprado ese traje?
jEso es una injusticia!

jQué magnifica pintura!

jAy! [Eh! jOh!

En la utilizacién de tales signos es preciso tener en cuenta estas consideraciones generales:

5.6.1. Los signos de interrogacion y de exclamacion son dos en cada caso: los signos que indican
apertura (;, i) vy los signos que indican cierre (? !); se colocan al principio y al final del enunciado
interrogativo y exclamativo respectivamente.

En nuestra lengua es obligatorio poner siempre el signo de apertura, que no debera suprimirse a
imitacion de lo que ocurre en la ortografia de otras lenguas, en las que solo se usa el signo final porque
tienen otras marcas gramaticales que suplen el primero. No obstante, véase 5.6.5.

5.6.2. Después de los signos que indican cierre de interrogacion o exclamacion (? !) no se escribe nunca
punto.

5.6.3. El signo de principio de interrogacion (;,) o de exclamacion (j) se ha de colocar donde empieza la
pregunta o la exclamacion, aunque no comience con €l el enunciado. Ejemplos:

Con respecto al impacto ambiental, ;se ha previsto algun tipo de medidas para que su efecto sea el
menor posible?

Si consigues la plaza, jqué alegria se va a llevar tu padre!

Obsérvese como los vocativos y las proposiciones subordinadas, cuando ocupan el primer lugar en el
enunciado, se escriben fuera de la pregunta o de la exclamacion. Sin embargo, si estan colocados al final,
se consideran dentro de ellas. Ejemplos:

Susana, ;has decidido qué vas a hacer? / ;Has decidido qué vas a hacer, Sonia?

Pepe, jcuanto me alegro de que hayas venido! / j Cuanto me alegro de que hayas venido, Pepe!

Si no responde, ;qué le vamos a decir? / jQué le vamos a decir si no responde?

3% Tales signos son los que imponen en estos casos el uso de la maytiscula o la mintiscula en la palabra siguiente.
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5.6.4. Cuando se escriben varias preguntas o exclamaciones seguidas y estas son breves, se puede optar
por considerarlas oraciones independientes, con sus correspondientes signos de apertura y cierre, y con
mayuscula al comienzo de cada una de ellas. Ejemplos:

¢Donde estas? ;A qué hora piensas volver?
jQuedan cinco minutos! ;Llegamos tarde! ;Date prisa!

Pero también es posible considerar el conjunto de las preguntas o exclamaciones como un Unico
enunciado. En este caso hay que separarlas por comas o por puntos y comas, y solo en la primera se
escribira la palabra inicial con mayuscula. Ejemplos:

;Como te llamas?, ;jen que trabajas?, ;jcuando naciste?, ;donde?
jComo ha nevado esta noche!; jqué blanco esta todo!; jqué frio vamos a pasar hoy!

5.6.5. En ocasiones, se utilizan los signos de final de interrogacion (?) o de exclamacion (!) entre
paréntesis.

a) Elsigno de final de interrogacion entre paréntesis expresa duda o ironia. Ejemplos:
Andrés Sanchez Lopez es el presidente (?) de la asociacion.
Tendria mucha gracia (?) que llegara a la cita con un dia de retraso.

b) El signo de final de exclamacion entre paréntesis expresa sorpresa o ironia. Ejemplos:
Un joven de treinta y seis anos (!) fue el ganador del concurso de composicion.

Esta mas gordo que nunca, pero dice que solo pesa ochenta kilos (!) en la bascula de su casa.

5.7. Uso de los paréntesis

Los paréntesis ( ) son signos que encierran elementos incidentales o aclaratorios intercalados en un
enunciado.

Los paréntesis se usan en los siguientes casos:

5.7.1. Cuando se interrumpe el sentido del discurso con un inciso aclaratorio o incidental, sobre todo si
este es largo o de escasa relacion con lo anterior o posterior. Ejemplos:

El abuelo de Alberto (en su juventud fue un brillante cirujano) parecia una estatua sentado en aquel
sillon.

y 7. , . . , , 39
Las asambleas (la ultima durd cuatro horas sin ningun descanso) se celebran en el salon de actos ™.

5.7.2. Para intercalar algin dato o precision: fechas, lugares, significado de siglas, el autor u obra
citados... Ejemplos:

El ario de su nacimiento (1616) es el mismo en que murio Cervantes.
Toda su familia nacio en Cordoba (Argentina).

Una ONG (organizacion no gubernamental) ha de ser, por principio, una asociacion sin animo de
lucro.

3% Para estos incisos también se pueden utilizar rayas (véase 5.9.1).
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, . . , ., 40
«Mas obran quintaesencias que farragos» (Gracian)™.

5.7.3. En ocasiones se utilizan los paréntesis para evitar introducir una opcion en el texto. En estos

, . 41

casos se puede encerrar dentro del paréntesis una palabra completa o solo uno de sus segmentos™ .
Ejemplos:

En el documento se indicaran el (los) dia(s) en que haya tenido lugar la baja.

Se necesita chico(a) para repartir pedidos™.

5.7.4. Cuando se reproducen o transcriben textos, codices o inscripciones con abreviaturas, se pueden
utilizar los paréntesis para reconstruir las palabras completas o los elementos que faltan en el original y se
4 .
suplen®. Por ejemplo:

Imp(eratori) Caes(ari).

5.7.5. En la transcripcion de textos se utilizan tres puntos entre paréntesis para dejar constancia de que
se omite en la cita un fragmento del texto*. Por ejemplo:

Hasta aqui (...) la obra visible de Menard, en su orden cronologico. Paso ahora a la otra: la
subterranea, la interminablemente heroica, la impar. También, jay de las posibilidades del hombre!, la
inconclusa. Esa obra (...) consta de los capitulos noveno y trigésimo octavo de la primera parte del don
Quijote y de un fragmento del capitulo veintidos.

(Jorge Luis Borges: Ficciones)

5.7.6. Las letras o numeros que encabezan clasificaciones, enumeraciones, etc. pueden situarse entre
paréntesis o seguidas del paréntesis de cierre. Ejemplos:

Estos libros podrdn encontrarse en los lugares siguientes:

(a) En los estantes superiores de la sala de juntas.
(b) En los armarios de la biblioteca principal.

O bien:
Estos libros podran encontrarse en los lugares siguientes:

a) En los estantes superiores de la sala de juntas.
b) En los armarios de la biblioteca principal.

5.7.7. Combinacion de los paréntesis con otros signos

Los signos de puntuacion correspondientes al periodo en el que va inserto el texto entre paréntesis se
colocan siempre después del de cierre. Ejemplos:

Tenia varios hermanos (era el primogénito de una numerosa familia), pero no los veia desde hacia
anos.

0 En algunos de estos casos también se pueden utilizar comas o rayas. Véanse 5.2.5y 5.9.1.

*!" En este uso puede alternar con la barra. Véase 5.71.3d.

42 Fuera de anuncios, circulares o algunos textos de tipo técnico, se recomienda evitar este uso, especialmente en documentos
personalizados.

> También es posible utilizar en este caso los corchetes. Véase 5.8.3.

* En este uso suelen alternar con los corchetes. Véase 5.5.5.
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JEn qué ario se creo la ONU (Organizacion de las Naciones Unidas)?

El texto recogido dentro de los paréntesis tiene una puntuacion independiente. Por eso, si el enunciado
entre paréntesis es interrogativo o exclamativo, los signos de interrogacion y exclamacion se colocan
dentro de los paréntesis. Ejemplos:

Angel Peldez (si supieses lo que opina sobre la ecologia y los ecologistas, no te caeria tan bien) es el
nuevo responsable del proyecto.

La mania de Ernesto por el coleccionismo (lo colecciona todo: sellos, monedas, relojes, plumas,
llaveros...) ha convertido su casa en un almacén.

Su facilidad para los idiomas (jhabla con fluidez siete lenguas!) le ha abierto muchas puertas.

5.8. Uso de los corchetes

Los corchetes [ | se utilizan por regla general de forma parecida a los paréntesis que incorporan
informacion complementaria o aclaratoria.

La combinacién de los corchetes con otros signos ortograficos es idéntica a la de los paréntesis (véase
5.7.7).

Los corchetes se utilizan en las ocasiones siguientes:

5.8.1. Cuando dentro de un enunciado o texto que va entre paréntesis es preciso introducir alguna nota
aclaratoria o precision. Por ejemplo:

Una de las ultimas novelas que publico Benito Pérez Galdos (algunos estudiosos consideran su obra
Fortunata y Jacinta [1886-87] la mejor novela espariola del siglo Xix) fue El caballero encantado (7909).

5.8.2. En poesia se coloca un solo corchete de apertura delante de las tltimas palabras de un verso para
indicar que no caben en la linea anterior. Ejemplo:

Sofiaba en ese entonces en forjar un poema,
de arte nervioso y nueva obra audaz y suprema,

escogi entre un asunto grotesco y otro trdgico,
llamé a todos los ritmos con un conjuro
[magico
y los ritmos indociles vinieron acercdndose,
Juntdndose en las sombras, huyéndose y
[buscandose.

(José Asuncion Silva: El libro de versos)
5.8.3. Cuando, en un texto transcrito, el copista o editor quiere incorporar alguna parte que falta,

aclaracion, nota, desarrollo de una abreviatura o cualquier interpolacién ajena al texto original®, se usan
los corchetes. Por ejemplo:

4> También es posible utilizar los paréntesis con esta funcion. Véase 5.7.4.
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La nieve hermoseaba [texto tachado: los parques y edificios de] la ciudad aquella fria mariana de
diciembre.

5.8.4. También se utilizan los corchetes que encierran tres puntos suspensivos [...] cuando en un texto
. . , 4 .
transcrito se omite una parte de él, ya sea una sola palabra o un fragmento®. Por ejemplo:

Pensé en lo que usted me habia ensefiado: que nunca hay que odiar a nadie. Le sonrei para decirselo;
pero después pensé que él no pudo ver mi sonrisa [...] por lo negra que estaba la noche.

(Juan Rulfo: Pedro Paramo)

5.9. Uso de la raya

La raya o guion largo (—) se puede usar aisladamente, o bien, como en el caso de otros signos de
puntuacion, para servir de signo de apertura y cierre que aisle un elemento o enunciado.

Este signo se utiliza con los fines siguientes:

5.9.1. Para encerrar aclaraciones o incisos que interrumpen el discurso. En este caso se coloca siempre
una raya de apertura antes de la aclaracion y otra de cierre al final. Por ejemplo:

Llevaba la fidelidad a su maestro —un buen profesor— hasta extremos insospechados.
Esperaba a Emilio —un gran amigo—. Lamentablemente, no vino.

En este uso, las rayas pueden ser sustituidas por los paréntesis e incluso por comas (véanse 5.7.1, 5.7.2
y 5.2.5). La diferencia entre una u otra opcion depende de como perciba quien escribe el grado de
conexion que el inciso mantiene con el resto del enunciado.

5.9.2. Para sefialar cada una de las intervenciones de un didlogo sin mencionar el nombre de la persona
o personaje al que corresponde. En este caso se escribe una raya delante de las palabras que constituyen la
intervencion. Por ejemplo:

—/Qué has hecho esta tarde?
—Nada en especial. He estado viendo la television un rato.

5.9.3. Para introducir o encerrar los comentarios o precisiones del narrador a las intervenciones de los
personajes. Se coloca una sola raya delante del comentario del narrador, sin necesidad de cerrarlo con
otra, cuando las palabras del personaje no continuan inmediatamente después del comentario. Por
ejemplo:

—Espero que todo salga bien —dijo Azucena con gesto ilusionado.

Se escriben dos rayas, una de apertura y otra de cierre, cuando las palabras del narrador interrumpen la
intervencion del personaje y esta continiia inmediatamente después. Por ejemplo:

—Lo principal es sentirse viva —arnadio Pilar—. Afortunada o desafortunada, pero viva.

Tanto en un caso como en el otro, si fuese necesario poner detrds de la intervencion del narrador un
signo de puntuacion, una coma o un punto, por ejemplo, se colocara después de sus palabras y tras la raya
de cierre (si la hubiese). Por ejemplo:

6 En este uso suelen alternar con los paréntesis. Véanse 5.5.5y 5.7.5.
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—¢Deberiamos hablar con él? —pregunto Juan—. Es el unico que no lo sabe.
—Si —respondio la secretaria—, pero no podemos decirle toda la verdad.

5.9.4. En algunas listas, como indices alfabéticos de libros o bibliografias, la raya sirve para indicar que
en ese renglon se omite una palabra, ya sea un concepto antes citado o el nombre de un autor que se

repite. Ejemplos:
Verbos intransitivos
— transitivos

— irregulares
— regulares

Ortega y Gasset, J.: Espania invertebrada (1920-22).
— La rebelion de las masas (1930).
— Idea del teatro (1946).

5.10. Uso de las comillas

Hay diferentes tipos de comillas: las comillas angulares, también llamadas latinas o espafiolas (« »), las
inglesas (“ ) y las simples (* *). Por lo general, es indistinto el uso de uno u otro tipo de comillas dobles;
pero suelen alternarse cuando hay que utilizar comillas dentro de un texto ya entrecomillado. Por ejemplo:

Al llegar el coche deportivo, Lola susurro: «Vaya “cacharro” que se ha comprado Tomas»y.
Se utilizan comillas en los casos siguientes:

5.10.1. Para reproducir citas textuales de cualquier extensién®’. Ejemplos:

Fue entonces cuando la novia dijo: «Si».
Sus palabras fueron: «Por favor, el pasaportey.

Dice Miguel de Unamuno en La novela de don Sandalio:

«He querido sacudirme del atractivo del Casino, pero es imposible; la imagen de Don Sandalio me
seguia a todas partes. Ese hombre me atrae como el que mas de los arboles del bosque; es otro arbol
mads, un drbol humano, silencioso, vegetativo. Porque juega al ajedrez como los drboles dan hojay.

Cuando se ha de intercalar un comentario o intervencion del narrador o transcriptor de la cita, no es
imprescindible cerrar las comillas para volver a abrirlas después del comentario, pero puede hacerse. Para
intercalar tales intervenciones, es preferible encerrarlas entre rayas. Por ejemplo:

«Los dias soleados como este —comento Silvia— me encantany.

5.10.2. En textos narrativos, a veces se utilizan las comillas para reproducir los pensamientos de los
personajes, en contraste con el uso de la raya, que transcribe sus intervenciones propiamente dichas. Por

T En textos largos fue préctica, ahora inhabitual, colocar comillas de cierre (») al principio de cada linea para recordar que
continuaba la cita. Por ejemplo:

En opinion de un escritor célebre: «El hombre tiene aptitud, por su naturaleza, para

whabitar en todos los paises del mundo: en los arenales del desierto, en los

»montes mds encumbrados, en los climas polares puede vivir y propagarse. No

»asi los animales, que, sujetos a mas estrechos limites, perecen fuera de ellos o

warrastran vida penosay.
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ejemplo:

—FEs una mujer hermosa, hermosisima, si ustedes quieren, de talento, digna de otro teatro, de volar
mds alto...; si ustedes me apuran, diré que es una mujer superior —si hay mujeres asi— pero al fin es
mujer, et nihil humani...

No sabia lo que significaba ese latin, ni adonde iba a parar, ni de quién era, pero lo usaba siempre que
se trataba de debilidades posibles.

Los socios rieron a carcajadas.

«/Hasta en latin sabia maldecir el pillastre!», penso el padre, mas satisfecho cada vez de los
sacrificios que le costaba aquel enemigo.

(Clarin: La Regenta, cap. 1V)

5.10.3. Para indicar que una palabra o expresion es impropia, vulgar o de otra lengua, o que se utiliza
irbnicamente o con un sentido especial. Ejemplos:

Dijo, cargado de razon, que el asunto tenia algunas «prorrogativasy.
, . . . 8
En el salén han puesto una «boiserie» que les ha costado un dineral®™.

Ultimamente esta muy ocupado con sus «negociosy.

5.10.4. Para citar titulos de articulos, poemas, cuadros... *. Ejemplos:

El articulo de Amado Alonso titulado «Nocion, emocion, accion y fantasia en los diminutivosy estd
recogido junto con otros en un volumen antolégico: Estudios lingiiisticos. Temas espafioles.

Nos leyo en voz alta el «Romance sonambulo» del Romancero gitano.

En esta sala se puede ver el «Esopoy de Velazquez.

5.10.5. Cuando en un texto se comenta o se trata una palabra en particular, esta se aisla escribiéndola
entre comillas™. Por ejemplo:

Como modelo de la primera conjugacion, se utiliza usualmente el verbo «amary.

5.10.6. Cuando se aclara el significado de una palabra, este se encierra entre comillas. En tal caso se
prefiere utilizar comillas simples. Por ejemplo:

«Espiary (‘acechar’) no significa lo mismo que «expiary las faltas.

5.10.7. Combinacion de las comillas con otros signos

Los signos de puntuacion correspondientes al periodo en el que va inserto el texto entre comillas se
colocan siempre después de las comillas de cierre. Ejemplos:

Sus palabras fueron: «No lo haréy, pero al final nos ayudo.

¢De verdad ha dicho: «Hasta luego»?

8 En textos impresos en letra redonda es mas frecuente reproducir los extranjerismos con cursiva. Véase 2.12.

" En los textos impresos, los titulos de los libros, sin embargo, suelen escribirse con letra cursiva; en los textos manuscritos o
mecanografiados es frecuente subrayarlos.

% También se puede distinguir la palabra escribiéndola subrayada o con un tipo de letra diferente, si esto es posible. Por ejemplo:
La palabra entre, incluida tradicionalmente en la lista de preposiciones, no funciona a veces como tal.
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jMenudo «collage»!

El texto recogido dentro de las comillas tiene una puntuacioén independiente y lleva sus propios signos
ortograficos. Por eso, si el enunciado entre comillas es interrogativo o exclamativo, los signos de
interrogacion y exclamacion se colocan dentro de estas. Ejemplos:

Se dirigio al dependiente: «Por favor, ;donde puedo encontrar carias de pescar? ».

«;Qué ganas tengo de que lleguen las vacaciones!», exclamo.

5.11. Otros signos ortograficos

La escritura del espafiol también cuenta con otros signos auxiliares, que se exponen a continuacion.

5.11.1. Diéresis o crema
.y . - . . . . . 1
La diéresis o crema (") es un signo que se coloca encima de las vocales en las siguientes ocasiones’":

a) Para indicar que ha de pronunciarse la vocal u en las combinaciones gue y gui. En este caso, el uso
de la diéresis es preceptivo. Ejemplos: vergiienza, pingiiino, argiiir.

b) En textos poéticos, la diéresis puede usarse colocada sobre la primera vocal de un posible diptongo,
para indicar que no existe. De esa forma la palabra a la que afecta y el verso en que se incluye
cuentan con una silaba mas. Ejemplos:

El dulce murmurar deste riiido,
el mover de los arboles al viento,
el suave olor del prado florecido.
(Garcilaso de la Vega: Egloga II)

5.11.2. Guion

El guion (-) es un trazo horizontal de menor longitud que el signo llamado raya. Se utiliza basicamente
. .. . . 2
cuando es necesario hacer divisiones dentro de una palabra y no se escribe entre espacios en blanco™.

Tiene diferentes usos.

a) Se utiliza para separar, en determinados casos, los dos elementos que integran una palabra
compuesta. Hay dos situaciones dignas de mencion:

1.° Los compuestos de nueva creacion formados por dos adjetivos, el primero de los cuales
conserva invariable la terminacion masculina singular, mientras el segundo concuerda en
género y namero con el nombre al que se refiere. Ejemplos: tratado tedrico-practico,
leccion teorico-practica, cuerpos técnico-administrativos.

2.° Cuando dos gentilicios forman una palabra compuesta, esta se puede escribir separando o
no ambos elementos con un guion. Si el compuesto resultante se siente como consolidado,
lo escribiremos sin guion. Ejemplos: hispanodrabe, francocanadiense. Si el compuesto no
es sentido como unidad, puede escribirse con guion. Ejemplos: luso-japonés, hispano-ruso.

3! Para su empleo en textos antiguos, véase 2.2.3.
52 Sin embargo, cuando se emplea metalingiiisticamente para separar las silabas de una palabra, se suele escribir entre espacios,
como aparece en los ejemplos de separacion de silabas registrados en este mismo apartado.
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b) El guion sirve para dividir una palabra al final de renglon cuando no cabe en ¢l completa. Para
realizar esta division hay que tener en cuenta las consideraciones que se detallan mas adelante
(véase 5.12).

1.° Cuando la palabra contenga una / intercalada precedida de consonante, el guion se colocara
p g p g
siempre delante de la /4, tratindola como principio de silaba. Ejemplos: des - hidratar, in -
humano.

2.° Los digrafos I, rr y ch no se pueden dividir con guion, por representar cada uno de ellos un
unico fonema. Ejemplos: ca - llar, ca - rro, le - chuga.

3.° Cuando en una palabra aparecen dos consonantes seguidas, generalmente la primera
pertenece a la silaba anterior y la segunda a la silaba siguiente™. Ejemplos: in - ten - tar, es
- pal - da, es - to, suc - cion.

Los grupos consonanticos formados por una consonante seguida de / o », como b/, ¢/, f],
gl, ki, pl, br, cr, dr, fr, gr, kr, pr, tr, no pueden separarse y siempre inician silaba. Ejemplos:
.« . ’ . 4
ha - blar, su - primir, de - trds, re - clamar, in - ﬂamar5 .

4.° Cuando tres consonantes van seguidas en una palabra, se reparten entre las dos silabas
respetando la inseparabilidad de los siguientes grupos consonanticos: los constituidos por
una consonante mas / o r vistos en el parrafo anterior, que siempre encabezan silaba, y los
grupos st, Is, ns, rs, ds, que siempre cierran la silaba. Ejemplos: ham - bre, am - plio, in -
flar, en - trar, des - gracia, ist - mo, sols - ticio, cons - tante, abs - tenerse, supers - ticion.

5.° Cuando son cuatro las consonantes consecutivas en una palabra, las dos primeras forman
parte de la primera silaba y las dos restantes de la segunda. Ejemplos: cons - trefir, abs -
tracto, ads - cripcion.

6.° Es preferible no segmentar las palabras de otras lenguas al final de renglon, a no ser que se
conozcan las reglas vigentes en los idiomas respectivos.

7.° Las siglas y acronimos, asi como las abreviaturas, no pueden dividirse al final de renglon.
Asi sucede, por ejemplo, con UNESCO. Se admite la division en los acronimos que han
pasado a incorporarse al léxico general, escritos, en consecuencia, con minuscula.
Ejemplos: la - ser, ra - dar.

¢) Cuando se antepone el guion a una parte de una palabra (silaba, morfema, etc.), indica que esta va
en posicion final. Ejemplos: -illo, -idad, -ar””. Cuando se pospone el guion a esa misma parte,
indica que esta va en posicion inicial. Ejemplos: post-, re-, cant-. Si el elemento en cuestion se
coloca entre guiones, se entiende que esta en interior de palabra. Ejemplos: -ec-, -in-, -bi-.

d) El guion también se emplea para unir palabras con un valor de enlace similar al de una preposicion
o una conjuncion. Ejemplos: la linea de metro Ventas-Cuatro Caminos, el partido
Periarol-Nacional, una relacion amor-odio.

3 En América, Canarias y algunas areas peninsulares, la secuencia ¢/ forma grupo inseparable (se pronuncia, por ejemplo, a-
tlas). En otras zonas de Espaia tiende a producirse corte silabico entre las dos consonantes (se pronuncia at-las).

3% Recuérdese, sin embargo, lo dicho en 2.9.1, nota 20.

55 Si a la silaba anterior a un sufijo o elemento compositivo le corresponde llevar tilde, esta aparecera sobre el guion.

Ejemplos: <ico, ca (alcohélico), <il (portatil).
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5.11.3. Barra

La barra (/) tiene los siguientes usos’’:

a) Sirve para sefialar el limite de los versos en los textos poéticos reproducidos en linea seguida. En
este caso se escribe entre espacios. Por ejemplo:

;Y si después de tantas palabras, / no sobrevive la palabra! /;Si después de las alas de los
pdjaros, / no sobrevive el pdjaro parado! / |Mas valdria, en verdad, / que se lo coman todo y
acabemos!

(César Vallejo: Poemas postumos)

b) En algunas transcripciones de textos, se utiliza para sefalar el cambio de linea en el original y
también se escribe entre espacios. Por ejemplo:

QVINTA / PARTE DE FLOR / DE ROMANCES NVE / uos, nu[n]ca hasta agora impressos: /
Llamado Ramillete de Flores: / De muchos, graues, y diuer / sos Autores. Recopi / lados no co[n]
po / co traba /jo

¢) Tiene valor preposicional en expresiones como /20 km/h, Real Decreto Legislativo 1/1995 de 24 de
marzo, salario bruto 220 000 pts./mes. En este uso se escribe sin separacion alguna de los signos
graficos que une.

d) Colocada entre dos palabras o entre una palabra y un morfema, puede indicar también la existencia
de dos o mas opciones posibles”’. En este caso no se escribe entre espacios. Ejemplos:

Ellos dia/s detallado/s.

Es el tipo de bromas y/o mentiras piadosas que Inés no soportaba.
(Alfredo Bryce Echenique: La vida exagerada de Martin Romaria)

e) Forma parte de abreviaturas como ¢/ (por calle), c¢/c (por cuenta corriente), etc.

5.11.4. Apostrofo
El apostrofo (*) no tiene practicamente vigencia en el espafiol actual.

Este signo solia emplearse antiguamente, sobre todo en poesia, para indicar la omision o elision de una
vocal. Ejemplos: d’aquel, por de aquel; [’aspereza, por la aspereza; qu’es, por que es. Este uso se
conserva en algunas ediciones actuales de obras antiguas.

Los nombres propios de otras lenguas que incluyen apostrofo, lo conservan. Ejemplos: O’Donnell,
D’Ors, etc.

5.11.5. Signo de p4rrafo

El signo de parrafo (§) se emplea, seguido de un nlimero, para indicar divisiones internas dentro de los
capitulos. Ejemplos: § 12, § 23.

También se utiliza en las remisiones y citas de estas mismas divisiones. Por ejemplo: Véase § 16.

% En informatica se utiliza también una barra inclinada hacia la izquierda (\).
7 En este uso puede alternar con los paréntesis. Véase 5.7.3. Recuérdese lo alli expuesto acerca de la oportunidad de su
utilizacion.
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5.11.6. Asterisco

El asterisco (*) es un signo en forma de estrella que se utiliza con estas funciones:

a) Como signo de llamada de nota al margen o a pie de pagina dentro de un texto. En este caso se
pueden situar uno, dos, tres y hasta cuatro asteriscos en llamadas sucesivas dentro de una misma
pagina. En ocasiones, estos asteriscos se encierran entre paréntesis: (*).

b) Se antepone a una palabra o expresion para sefialar su incorreccion, bien en su uso o bien en su
ortografia. Ejemplos: pienso *de que volverd tarde (forma correcta: pienso que volverd tarde);,
*cocreta (forma correcta: croqueta); *a grosso modo (forma correcta: grosso modo).

¢) En Lingiiistica historica, antepuesto a una palabra, indica que se trata de un vocablo hipotético,
resultado de una reconstruccion. Ejemplos: *bava, *appariculare.

d) El asterisco puede tener también otros valores circunstanciales especificados en un escrito o
publicacion concretos.

5.11.7. Liaves

Las llaves { } constituyen un signo doble que encierra texto, aunque también se pueden utilizar de
forma aislada.

En ambos casos, estos signos se utilizan en cuadros sindpticos y esquemas para agrupar opciones
diferentes, establecer clasificaciones, desarrollar lo expresado inmediatamente antes o después, etc.

5.12. Division de palabras al final de renglon

Para dividir palabras al final de una linea se utilizara el guion (véase 5.1/.2b) de acuerdo con estas
normas:

a) El guion no debe separar letras de una misma silaba. Por ejemplo, la palabra teléfono podria
dividirse de las siguientes maneras:

te- tele- teléfo-
léfono fono no

Sin embargo, cuando una palabra esta integrada por otras dos que funcionan independientemente
en la lengua, o por una de estas palabras y un prefijo, serd potestativo dividir la voz resultante
separando sus componentes, aunque la division no coincida con el silabeo de la palabra. Ejemplos:

no- nos- de- des-

sSorros otros samparo amparo

b) Dos o mas vocales seguidas no pueden separarse, tanto si constituyen un diptongo o un triptongo,
por ejemplo en can - cion, tiem - po, santi - giiéis, como si no lo constituyen y estan en hiato, por
ejemplo en tea - tro, poé - tico. Excepto si forman parte de dos segmentos distintos de una palabra
compuesta, como se explico en el parrafo anterior. Por ejemplo: contra - espionaje.

¢) Cuando la primera silaba de una palabra es una vocal, se evitara dejar esta letra sola al final de la
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linea. Si la vocal esta precedida de una 4, se invalida la norma. Ejemplos: amis - ta - des, he - re -
de - ros.

5.13. Usos no lingiiisticos de algunos signos de puntuacion

Aunque no constituyen materia estrictamente ortografica, existen ciertos usos no lingiiisticos de los
signos de puntuacion, generalmente referidos a notaciones o expresiones cientificas y técnicas™.

5.13.1. Usos no lingiiisticos del punto

a) Aunque todavia es practica comun separar los millares, millones, etc., mediante un punto (o una
coma en algunos lugares de América), la norma internacional establece que se prescinda de él. Para
facilitar la lectura de estas expresiones, especialmente cuando constan de muchas cifras, se
recomienda separarlas mediante espacios por grupos de tres. Por ejemplo: 4 829 430. Sin embargo,
no se utiliza nunca esta separacion en la expresion de los afios, en la numeracién de paginas ni en
los nimeros de articulos, decretos o leyes. Ejemplos: ario 1942, pagina 1162, Real Decreto
1099/1986.

b) Es aceptable, de acuerdo con la normativa internacional, el uso del punto para separar la parte
entera de la parte decimal en las expresiones numéricas escritas con cifras. Por ejemplo: 3.7416.
Pero en este caso es preferible el uso de la coma (véase 5.713.2).

¢) En la expresion numérica del tiempo, el punto separa las horas de los minutos. Ejemplos: 75.30 h,
12.00 h. En este uso pueden emplearse también los dos puntos (véase 5.13.3a).

d) En Matematicas, el punto indica la multiplicacion de dos cantidades o expresiones, y se coloca
siempre a media altura®. Ejemplo: 5 - 4 =20; 2 - (x + y) = 30.

5.13.2. Usos no lingiiisticos de Ia coma

Se utiliza la coma para separar la parte entera de la parte decimal en las expresiones numéricas escritas
con cifras. Por ejemplo: 3,/416. No obstante, la normativa internacional acepta también el uso del punto
en este caso (véase 5.13.1b).

5.13.3. Usos no lingiiisticos de los dos puntos

a) Se utilizan dos puntos para separar las horas de los minutos en la expresion del tiempo®, alternando
con el uso del punto (véase 5.13.1c). Ejemplos: 15:30 h, 12:00 h.

b) También indican una division en expresiones matematicas. Ejemplo: 8 : 2 = 4. En este uso alternan
con la barra (véase 5./3.5) y con el simbolo +.

5.13.4. Usos no lingiiisticos del guion

Se utiliza el guion con valor de enlace para unir dos nimeros, sean consecutivos o no. De esta forma se
hace referencia al intervalo que existe entre uno y otro. Este uso es valido tanto en el caso de numeros

% Este apartado sigue los usos del SI (Sistema Internacional de Unidades), reconocido oficialmente por la mayor parte de los
paises.

% Este uso alterna con el simbolo tradicional en forma de aspa. En la notacion matematica se prescinde muchas veces de signos
para indicar el producto de dos expresiones. Por ejemplo: E = mc’ equivale a E = m - ¢’ (y también a E = m x ¢°).

5 Tal empleo se ha extendido por su generalizacion en los relojes digitales.
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arabigos como en el de nimeros romanos. Ejemplos: Alfonso Reyes (1889-1959); las paginas 23-45; los
capitulos X-XI1I; durante los siglos X-XI.

Cuando, en la expresion de un periodo de tiempo, los dos primeros digitos del afio final del intervalo
coinciden con los dos primeros digitos del afo inicial, aquellos pueden suprimirse. Por ejemplo: la guerra
civil espaniola (1936-39).

Pueden suprimirse también los dos primeros digitos en la expresion de fechas (por ejemplo: 12-5-99),
otro de los usos del guion.

También se emplea el guion para unir una letra con el valor de abreviatura a una cifra o nimero
romano y formar asi expresiones que hacen referencia a una carretera. Ejemplos: N-260, N-1V.

5.13.5. Usos no lingiiisticos de Ia barra

Los cocientes de magnitudes y unidades de medida se expresan mediante la barra. Ejemplos: 7120 km/h,
10 m’/s (véase 5.11.3c). En los cocientes de otras expresiones matematicas, se podran utilizar también los
dos puntos (véase antes 5.13.3b) y el simbolo +. Ejemplos: x/y, 8/2.
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CAPITULO VI

ABREVIATURAS

La necesidad de escribir con mas rapidez y de encerrar en poco espacio la mayor cantidad de
informacion son las razones para abreviar ciertas palabras, representandolas con solo una o algunas de sus
letras, de las que se deduce con facilidad el vocablo o vocablos aludidos.

Cualquier palabra o grupo de palabras admite su abreviacion. El uso y la tradiciéon han multiplicado el
numero de abreviaturas empleadas en nuestra lengua, creando unas duraderas y desechando otras de uso
efimero u ocasional. Mencion aparte merecen las abreviaturas y los simbolos —sobre todo los empleados
en la ciencia y en la técnica— que estan sujetos a reglamentacién internacional®'.

También es necesario recordar el uso, cada dia mas relevante en la vida publica, de las siglas, tanto las
que representan a organismos nacionales e internacionales como las correspondientes a instituciones,

firmas comerciales por todos conocidas, etc.

Debe tenerse en cuenta que no siempre existe una correspondencia univoca entre abreviatura y palabra
o palabras abreviadas. Frecuentemente se utiliza la misma abreviatura para diferentes palabras (por
ejemplo: AA. es abreviatura de autores y de Altezas), de la misma manera que una palabra puede estar
representada por diferentes abreviaturas (por ejemplo: tel., teléf. y tfno. son abreviaturas tradicionalmente
empleadas para teléfono).

6.1. Consideraciones generales

6.1.1. Las abreviaturas tienden a escribirse con mayutscula o minuscula inicial de acuerdo con la
escritura de las palabras que representan. Ejemplos: S. M. (por Su Majestad); pag. (por pdgina). Pero
existen abundantes excepciones. Las abreviaturas de los tratamientos se escriben siempre con mayuscula
(ejemplo: V. o Vd. —por usted—) y hay frecuentes usos dobles, en los que es posible el empleo indistinto
de minuscula o mayuscula. Ejemplos: c. o C. (para calle); p. 0. o P. O. (por orden).

6.1.2. Por regla general, escribiremos punto® detras de las abreviaturas. Ejemplos: art. (por articulo),
etc. (por etcétera), ms. (por manuscrito). Hay también abundantes excepciones a esta regla. Asi, los
simbolos de los elementos quimicos y de las unidades de medida se escribiran sin punto. Ejemplos: He
(por helio), kg (por kilogramo). Tampoco lo llevaran las abreviaturas de los puntos cardinales: N (por
Norte), S (por Sur), etc.

6.1.3. El uso de una abreviatura no exime de poner tilde, siempre que en la forma reducida aparezca la
letra que la lleva en la palabra representada. Ejemplos: admoén. (por administracion), cod. (por codigo),
pag. (por pdgina). Existen algunas excepciones, generalmente debidas a la vigencia internacional de las

81 En esta Ortografia se han tenido en cuenta las reglamentaciones de la CGPM (Conferencia General de Pesos y Medidas) y de

la IUPAC (International Union of Pure and Applied Chemistry) para establecer los simbolos de las unidades de medida y de los
elementos quimicos, asi como los prefijos para la formacion de multiplos y submultiplos del SI (Sistema Internacional de
Unidades). Dichas reglamentaciones aparecen recogidas por AENOR (Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion) en
su repertorio de Unidades de Medida (Recopilacion de Normas UNE, 2), 1987.

82 El punto de las abreviaturas no excluye la presencia inmediata de cualquier otro signo de puntuacién (2, !, ..., ;), salvo el
propio punto.
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abreviaturas. Ejemplos: a (por drea), ha (por hectarea).

6.1.4. Por regla general, las abreviaturas formadas por letras voladas llevan punto antes de dichas
letras®. Ejemplos: D.* (por dofia), desct.® (por descuento).

6.1.5. En abreviaturas formadas por varias palabras, estas pueden separarse por medio de la barra
oblicua. Ejemplos: c/c (por cuenta corriente), d/f (por dias fecha), d/v (por dias vista).

Es frecuente utilizar la barra oblicua después de una abreviatura simple, en sustitucion del punto.
Ejemplos: v/ (por visto), ch/ (por cheque).

6.1.6. El femenino de las abreviaturas puede formarse afiadiendo una a, volada o no. Ejemplos: Sr.* o
Sra. (por sefiora), Dr.* o Dra. (por doctora).

6.1.7. El plural de las abreviaturas formadas por una sola letra se puede expresar duplicando dicha letra.
Ejemplos: ss. (por siguientes), pp. (por paginas), FF. CC. (por ferrocarriles). Las abreviaturas
constituidas por mas de una letra forman su plural afiadiendo -s (o -es, si la abreviatura lo es por
contraccion) al final®. Ejemplos: vols. (por voliimenes), mss. (por manuscritos), Dres. (por doctores)®. El
plural de las abreviaturas con letras voladas debe representarse en ese tipo de letras. Ejemplos: n.”* (por
numeros), af."™ (por afectisimos).

Los simbolos de los elementos quimicos y de las unidades de medida son invariables. Ejemplos: 2 C
(dos carbonos), 25 m (veinticinco metros).

6.1.8. Las letras que forman siglas se escriben con mayuscula y, por regla general, sin puntos (ONU,
ISBN), sobre todo cuando esas siglas han pasado a formar palabras, esto es, cuando constituyen
acronimos. Ejemplos: UNICEF, UVI. La generalizacion de los acronimos puede incluso permitir
escribirlos con minuscula, total o parcialmente. Ejemplos: uvi, talgo, Mercosur.

6.1.9. El plural de las siglas se construye haciendo variar las palabras que las acompanan. Ejemplos: /as
ONG, dos TAC.

% Estas letras voladas pueden representarse subrayadas (D.2, desct.%) o sin subrayar (D.?, desct.%).

8 El plural de pta. (peseta) es, por excepcion, pts. El de algunas abreviaturas correspondientes a centavo y céntimo (cent., cént.)
es cts.

8 Por excepcion, Vd. y Ud. forman sus plurales en -s: Vds., Uds.
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