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El empleo de los signos ortograficos

Punto

Este signo de puntuacion () se utiliza para separar
ideas diferentes dentro de un mismo tema. E punto final
sefala una pausa mas larga, ya gue ha terminado de
exponerse una idea completa y 1o gue sigue es una
exposicion en un péarrafo aparte. En cambio, el punto y
seguido separa paragrafos.

En las cantidades numéricas escritas en cifras, se
pone punto detras de las unidades de mil y de las unida-
des de millbn. Pero no se escribe en los nimeros de
anos, paginas, teléfonos y en las siglas.

Corma

Corresponde al signo ortografico (,) que senala una
pausa en el interior de una oracion para facilitar o aclarar
la comprension del texto

Las frases gue cortan o interrumpen momentanea-
mente la oracion, se encierran entre dos comas. Lo
mismo se hace con la proposicion adjetiva explicativa:
Los vientos del Sur, que en aquellas abrasadas regiones
son muy frecuentes, ponen en grave conflicto a los via-
jeros. Y con los adverbios y locuciones adverbiales: por
tanto, as/ pues, ahora bien, sin embargo, por el con-
trario, no obstante, en resumen, es decir, efectiva-
mente, por ejemplo, etc.: La luz, sin embargo, perma-
necio encendida.

A veces es necesaria la coma para separar oracio-
nes unidas por una conjuncion copulativa, de modo gue
facilite la lectura: Juan vigjo la pasada noche a Barcelo-
na, y a Madirid no ira hasta manana.

En cualguier caso, siempre que se pueda, es preferi-
ble eliminar la coma, sobre todo en frases cortas.

Punto y coma

El punto y coma (;) sefiala una pausa mayor que la
de la coma y se emplea para separar oraciones largas,
pero relacionadas estrechamente: Hay diversos tipos de
escrilores. los que persiguen el éxito a toda costa hala-
gando los gustos del publico, los que tratan de imponer
su gusto, haciéndose con un publico fiel; y por dltimo,
los que escriben sin tener en cuenta 10s gustos.
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Antes de las conjunciones adversativas mds, pero,
aunque, efc., se debe poner punto y coma.

También se usa cuando a una oracion sigue otra
precedida de conjuncion, que no tiene perfecto enlace
con la anterior: Pero nada basto para desalojar al enemi-
go, hasta que abrevio el asalto por el camino que abrio la
artilleria; y se observo que uno solo, de tantos como fue-
ron deshechos en este adoratorio, se rindio a la merced
de los esparioles.

Se trata del signo mas subjetivo, que depende en
gran medida de la voluntad del autor.

Dos puntos

Los dos puntos (;) suspenden el discurso con una
pausa que promete una aclaracion, continuacion o expli-
cacion. Se usa después de las formulas de cortesia
muy sefior mio, querido amigo, estimado comparie-
ro, etc. También, antes de las citas literales; Emifio res-
pondio: no me interesa su propuesta; o para dar paso a
la enumeracion de acuerdos: £ Gobierno, reunido en
consgjo, tomo las siguientes decisiones: Enviar un pro-
yecto de ley a las Cortes. Subir el precio de las gasoli-
nas.

Asimismo, se usan los dos puntos cuando se esta-
blece una afirmacion general a la que sigue su demos-
tracion o enumeracion del pensamiento completo: Habia
tres personas. dos mujeres y un nino.

Después de dos puntos se escribe con letra minds-
cula, salvo gque lo gue siga sea una cita o un comentario
en varios parrafos,

Paréntesis

Se emplea para enmarcar y dar entrada a una acla-
racion, puntualizacion u observacion al margen del obje-
to principal del discurso, asi como para incluir una llama-
da o un dato relacionados con el relato: Nueva York (fun-
dada por holandeses) se llamo en otro tiempo Nueva
Amsterdam.

Paréntesis y rayas cumplen cometidos similares. Sin
embargo, los primeros deben reservarse para 10s incisos
al margen del mensaje, v las segundas, para aguellos
casos que podrian ir entre comas pero que se quiere
reforzar,




Raya

La raya es un signo ortogréfico (-) que equivale al
paréntesis. Sirve para aislar una frase al margen del
objeto principal del discurso: Las sombras -la del alero
de un tejado, la de un vigjo muro- adquieren impercepti-
bles colores.

lgualmente, se utiliza para intercalar en una frase
reproducida la actitud o el nombre de su autor:
Por razones ya conocidas -djo Fduardo- la Aso-
ciacion ha decidido apoyar a su Presidente.

Comillas

Deben emplearse solo para encerrar
citas o ejemplos reproducidos textual-
mente: «Lo bueno, si breve, dos veces
bueno». Y para poner de relieve una
palabra o frase: Les preguntaron si esta-
ban de acuerdo «con la politica del presi-
dente».

Las comillas (« ») no deben utilizarse en
las denominaciones de compainiias, enti-
dades, empresas, nombres de estableci-
mientos, competiciones, titulos de confe-
rencias, reuniones, libros, peliculas, obras
de teatro o musicales, etc., aungue vayan
escritos en idioma extranjero. En relacion con este
ditimo caso, algunos manuales recomiendan poner
comillas cuando haya que escribir palabras extranjeras
o de otras lenguas del estado espanol.

Iilamadas

La llamada, que puede ser asterisco (*) 0 nimero (1),
se emplea para remitir al lector a una nota que esta al pie
de péagina o al final del texto: Segun dicho autor (7). En la
citada obra (2).

Cuando las notas sean méas de una no se emplearan
asteriscos, sino numeros: (2), (3), etc.

Con este manual préactico, AUDITORIA PUBLICA pone al alcan-
ce de los profesionales de la auditoria, una herramienta linguistica,
cuya utilidad debe reflejarse en los contenidos de los informes de fis-
calizacion y en todas las comunicaciones internas o externas de 10s
Organos Autoriémicos de Control Externo. Bl objetivo es mejorar
nuestro lenguaje v facilitar (a lectura. Creemos que este instrumento
de trabajo evitara que cometamos errores de expresion y usos ano-
malos en los textos, al mismo tiempo que ampliard nuestros  criterios
gramaticales extraidos de las mejores fuentes: los diccionarios v los
libros de estilo
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