
		

	
Estos signos hacen posible que tus ideas tengan sentido, orden, énfasis y, por lo 

tanto, llevan una secuencia con el texto escrito, pues su finalidad ha de reflejar la 

intención del escritor y, en su lectura, mostramos sus propósitos. 

 

A continuación se describen sus reglas:  

 

El Punto 

 

El punto (.) indica una pausa al final de un enunciado. Después del punto, la primera 

palabra se escribe siempre con mayúscula. 

 

Clases de puntos (.) 

 

• El punto y seguido separa enunciados que hablan sobre un mismo aspecto 

(ideas) y que generalmente se encuentran dentro de un mismo párrafo. 

Después del punto y seguido se continúa escribiendo en la misma línea. 

 

Fuimos a la plaza a comprar comida. Había puestos de frutas y verduras. Mucha 

gente estaba comprando. 

 

• El punto y aparte se utiliza para separar en párrafos las ideas diferentes sobre 

un mismo tema. 

 

Estaba muy contenta en la tarde. Toda mi familia se había reunido para la comida. 

 

Esperaba que Miguel pasara a buscarme, habíamos quedado en salir a dar un 

paseo. 

REGLAS DE PUNTUACIÓN 



		

 

Mientras llegaba, pensé en lo afortunada que era al tener un amigo como él. 

 

• El punto también se usa después de las abreviaturas. Observa algunos 

ejemplos. 

 

señora 

licenciado 

doctor 

maestra 

Puebla 

 

Sra. 

Lic. 

Dr. 

Mtra. 

Pue. 

Existen muchas excepciones a esta regla. Por ejemplo, los símbolos de los 

elementos químicos y de las unidades de medida se escriben sin punto: plata ag; 

cobre cu; kilómetro km; litro l; centímetro cm. 

 

 

Punto y coma 

 

El punto y coma (;) indica una pausa intermedia entre el punto (.) y la coma (,). 

 

Principales reglas para el uso del punto y coma (;) 

 

• Cuando el sujeto o verbo sean los mismos en una oración extensa, se usa 

punto y coma para evitar la repetición. A esta omisión se le llama elipsis. 

 

La fachada de la catedral de Taxco 

es rosa; la de Puebla, gris. 

Se omite el verbo 

José trabaja los martes y los Se omite el sujeto 



		

miércoles; algunas veces también 

los fines de semana. 

 

• En oraciones extensas antes de conjunciones adversativas (pero, mas, 

aunque, sin embargo). 

 

Salieron los soldados a media noche y anduvieron más de doce horas sin 

descansar; pero el fatal estado de los caminos malogró la empresa. 

 

• Para separar ideas extensas que dependen de un mismo aspecto. 

 

Y digo esto porque estoy absolutamente convencido de que lo que es verdad para el 

hombre, en cuanto hombre, tiene que ser verdadero también para la economía; y lo 

que es verdadero para la economía, debe serlo también para la persona. 

 

 

La coma 

 

La coma (,) se utiliza para realizar una breve pausa. 

 

Principales reglas para el uso de la coma (,) 

 

• Para separar elementos en una serie de nombres, adjetivos o verbos, excepto 

el último cuando está precedido por las conjunciones y, e, o, ni. 

 

“El sosiego, el lugar apacible, la amenidad de los campos, la serenidad de los cielos, 

el murmurar de las fuentes, la quietud del espíritu, son grandes partes para que las 

musas más estériles se muestren fecundas. 

 



		

• Para cerrar frases u oraciones explicativas o aclaratorias. 

 

Los alpinistas, hombres y mujeres con fortaleza física y espiritual, llegaron a la 

cima de la montaña en menos de seis días. 

 

• Cuando se invierte el orden sintáctico de las oraciones. 

 

Porque no entregó el documento de migración, Ana fue amonestada. 

 

• Al iniciar o terminar con gerundio o participio. 

 

Cantando La Malquerida, Pedro se fue alejando del pueblo. 

 

Podrás disponer de tu tiempo para ir de paseo, una vez aprobado el examen. 

 

• En oraciones elípticas para sustituir al verbo. 

 

Hoy entrego el proyecto de matemáticas; la próxima semana, el de biología. 

 

• Para dirigirse a un interlocutor real o imaginario. 

 

Acompáñame, Ignacio, para exhortar a los estudiantes a cambiar de conducta. 

 

 

Uso de los dos puntos 

 

A continuación observa cómo usar correctamente los dos puntos. 

 

 



		

Los dos puntos se usan en los siguientes casos: 

 

1. Antes de citar las palabras o pensamientos de otra persona: 

 

Luis XIV dijo: “El Estado soy yo”. 

 

2. Cuando la segunda oración es una explicación, consecuencia o resumen de la 

anterior: 

 

Escuchó con atención: no se oía cantar ni a un grillo. 

 

3. Antes de una enumeración y después de expresiones como las siguientes: 

como sigue, son, a saber, etcétera, que generalmente introducen también una 

enumeración. 

 

Algunos héroes de la Independencia son: Hidalgo, Allende, Aldama y la Corregidora. 

 

4. Después de las fórmulas de cortesía o de saludo con las que iniciamos una 

carta, un discurso, una circular, etcétera: 

 

Mamá: voy a llegar tarde a cenar porque tengo que hacer un trabajo en equipo. 

 

 

 

Nota: ¡Atención! No debes 

escribir dos puntos entre 

una preposición y el 

sustantivo o sustantivos 

que esta introduce. 



		

Ejemplo: 

Tenemos nuevos helados 

de: nuez, fresa y melón 

(incorrecto) 

Tenemos nuevos helados 

de nuez, fresa y melón 

(correcto) 

 

 

 

Uso de las comillas (“…”) 

 

Las comillas son un signo ortográfico doble que se pone al principio y al final de las 

frases, como citas o ejemplos, en impresos o manuscritos. Las comillas se colocan 

pegadas a la primera y a la última palabra que encierran. 

 

Los casos en los que se aplica el uso de este signo de puntuación doble son los 

siguientes. 

 

1. Para reproducir citas textuales: 

 

“El respeto al derecho ajeno, es la paz”. 

 

2. Para destacar un vocablo en otro idioma: 

 

Hola “brother”, ¿cómo estás? 

 

3. Para citar títulos de libros, cuadros, obras musicales, etcétera. 

 



		

Mi libro favorito es “El niño con el pijama de rayas”. 

 

4. Para destacar algún comentario irónico o de burla: 

 

Pierde tu equipo por cinco goles y sigues diciendo que “son los mejores”. 

 

5. Para explicar el significado de una palabra: 

 

Mi hermano va a contraer nupcias, en otras palabras “se va a casar”. 

 

Uso de los signos de interrogación y admiración 

 

Los signos de interrogación (¿?) y de admiración (¡!) sirven para representar en la 

escritura, respectivamente, la entonación interrogativa o exclamativa de un 

enunciado. 

 

Son signos dobles que, de forma obligatoria, deben ubicarse en las palabras del 

inicio y del final de la expresión correspondiente, y separados por un espacio en 

blanco de las palabras de las oraciones cercanas (pero cuando es otro signo de 

puntuación el elemento que sigue no se deja espacio, con excepción de una oración 

de cierre de periodo, caso en el que no debe colocarse el punto). 

 

Revisa ahora las normas sobre el uso de estos signos dobles. 

 

1. Se colocan al principio y al final de las oraciones interrogativas y 

exclamativas: 

 

¿Cuándo llegaste? ¡Qué gusto me da encontrarte! 

 



		

2. Se escriben donde comience la interrogación o exclamación, así sea en medio 

de una oración. En este caso debe colocarse una coma antes de la 

interrogación o exclamación: 

 

Llegando al final del camino se preguntó a sí mismo, ¿voy en el camino correcto?, lo 

pensó un momento y se dijo, ¡ya lo creo! Y siguió avanzando. 
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