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Descripcion

El objetivo de este documento es explicar como se utilizan
correctamente los signos de puntuacion para que el estudiante mejore
sus habilidades de escritura. Ademas, ofrece una breve descripcidon de
las diferentes funciones que tiene la coma, el punto y coma, el punto y
los dos puntos. Ofrece ademas varios ejemplos y un ejercicio de
puntuacion.
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LA PUNTUACION

El presente material, preparado para la clase, toma prestadas
algunas definiciones, textos y ejercicios de diversos autores:
Tito Nelson Oviedo, Gabriel Garcia Marquez, William
Shakespeare y uno que otro apunte personal del profesor.



PUNTUACION

Marcas que ayudan a generar sentido en los textos escritos.

Unas son normativas (obligatorias); otras, opcionales.

NORMATIVAS
SIGNOS DOBLES

Una pregunta, una exclamacién, un “comentario” inciso, una
cita literal, un neologismo, una expresion irénica...
deben seflalarse en su aperturay en su cierre.

Para esto, contamos con los signos de interrogacion y de
exclamacion, con las comillas, los paréntesis, los guiones (de
Incisos) y los corchetes.

Ellos se usan en parejas: uno al comienzo
y otro al final de la expresion involucrada.



PREGUNTA EXCLAMACION

¢, Tienes mi libro? iEstas preciosa!
¢,Donde lo dejaste? iQué lindo vestido!
CITA LITERAL

“Muchos afios después, frente al peloton de fusilamiento,
el coronel Aureliano Buendia habia de recordar aquella
tarde remota en que su padre lo llevd a conocer el hielo”.

Gabriel Garcia Marquez, Cien afios de soledad.



COMENTARIO INCISO

El escritor puede hacer un comentario breve, en el desarrollo de una idea.
Apela, entonces, a los “incisos”. expresiones (ojala agiles) incrustadas en algun
sitio intermedio de la oracion matriz (i.e. en la que se incluye el comentario).

Al hacerlo, dispone de tres recursos de puntuacion: comas, guiones y
paréntesis. Cada uno sugiere una “estrategia de lectura”.

1. Comas: el comentario es parte esencial del texto; lealo.

Escribir, el acto comunicativo mas potente inventado por el
hombre, reorganiza la experiencia y da sentido a la vida.

2. Guiones: el comentario ayuda al sentido; ojala lo lea.
La estructura clasica —introduccion, desarrollo y conclusion—
permite la organizacion coherente del mensaje.

3. Paréntesis: puede omitir leer el comentario; usted decide.
Al planear la escritura, escriba primero el tema a tratar (en
nuestro caso, el tema es la escritura).



LA COMA

1. En acto vocativo

El nombre que se usa para llamar la atencion de alguien o dirigirle
una alocucion no desempefia una funcion sintactica en la oracion;
es una especie de apéndice. Se separa del resto de lo escrito,

con coma(s).

Juan, ve a la ventana donde dejé los regalos.
[Vocativo]
Mis viejos, queridos amigos, los extrafian mucho.

La omision de la coma puede generar malas interpretaciones del texto.

Juan ve a la ventana donde dejé las flores.
[Sujeto]

Mis viejos queridos amigos los extranan mucho.



2 _ Tiene valor conjuntivo

En nuestra mente, cada uno de los elementos de una enumeracién va
ligado al otro por medio de la conjuncion copulativa y (o su variante e).

La bandeja paisa trae frijoles y arroz y carne moliday chicharrén

y huevo y platano asado y chorizo y arepa Yy aguacate.

La reiteracion de la conjuncion es legitima. Sin embargo, produce un
sentido de onerosa acumulacién de elementos. Por eso, eliminamos
todas las conjunciones, menos la ultima. Y las sustituimos con la pausay
la entonacion (en el habla) o a la coma (en la escritura).

La bandeja paisa trae frijoles, arroz, carne molida, chicharrén,

huevo, platano asado, chorizo, arepa y aguacate



3 Se presenta en actos discursivos seriados

El muchacho perdié Matematicas, Economia, Organizaciones y
Comunicacion Oral y Escrita, y salio de la Universidad por
bajo rendimiento.

Llamo a sus padres, a sus amigos, a su hermano y a su novia,

Y les explico que esto le habia sucedido por indisciplinado.

Tomo su ropa, sus libros y sus implementos deportivos , Y
se retird al campo a visitar a sus abuelos, sus tios y demas
miembros de su familia. Nunca regreso a la ciudad.

No se trata de una enumeracion simple. Son series de actos discursivos que
representan sucesos separados pero conectados secuencialmente.
Observemos gue no podemos invertir el orden de los actos sin caer en cierto
grado de incoherencia o de diferencia en el sentido.

Les explico que esto le habia sucedido por indisciplinado, y llamo
a sus padres, a sus amigos, a su hermano y a su novia.



4 Aclara los actos adversativos complementarios

Mi padre le prest6 el carro a mi hermano, pero no lo autorizo
para que viajara en él fuera de la ciudad. Este desobedecio y el
vehiculo sufrio algunos dafnos mecanicos. Ahora tendra que pagar
los costos de la reparacion, aunque le parezca injusto hacerlo.

5. Cierra los actos discursivos “consecuenciales”
[dado X, entonces VY]

TU conocias los riesgos de tu actitud , asi que asume las
consecuencias sin quejarte. Muchas veces te adverti que debias
redoblar tus esfuerzos, de modo que no me culpes de tu fracaso.



6. Distingue el acto causal del acto inferencial

Pedro se fue de la casa porque el closet estaba vacio.
Juan se accidentd porque el carro presentaba dafnos.

[Efecto] [Causa]

Que el closet estuviera vacio hizo que Pedro se fuera.
Que el carro presentara danos hizo que Juan se accidentara.

kkkkkkkkkkkkk

Pedro se fue de la casa , porque el closet estaba vacio.

Juan se accidento , porque el carro presentaba dafos.
[Inferencia] [IndiciO]

Dado closet vacio, infiero que Pedro se fue de la casa.

Dado carro con dafnos, infiero que Juan se accidento.



7. Clausulas relativas especificativas

Puede anadirse una oracidn a un sujeto para hacer relacion y
especificar el “objeto” referido. A esa oracion se le llama
clausularelativa especificativa.

Las muchachas que vinieron tarde no sabian que tenian que presentar
el examen hoy. El compafiero que prometié avisarles tuvo inconvenientes
paralocalizarlas.

LA CLAUSULA RELATIVA ESPECIFICATIVA
NO SE SEPARA CON COMAS.



8- Clausulas relativas explicativas)

Se puede afadir una oracion a un sujeto para agregar un comentario
breve acerca de €él. En este caso se llaman clausulas relativas
explicativas.

=) Las muchachas y que vinieron tarde ; NoO sabian que tenian que
presentar el examen hoy. El compafiero, que prometio avisarles
tuvo inconvenientes para localizarlas.

Las clausulas que vinieron tarde y que prometio avisarles
no definen (especifican o precisan) el objeto referido en
la oracion a la que se anexan.

Son COMENTARIOS INCISOS.

Como comentarios InCisos,
ESTAS CLAUSULAS VAN SEPARADAS CON COMAS...



EL PUNTO Y COMA

Comparte valores tanto con la coma como con el punto y seguido.

1. Tiene valor de coma

En enumeraciones complejas que incluyen comas, es una coma “gorda”.
En este caso, su funcion es sefalar el limite entre los elementos
enumerados. Si todo se marca con comas, el texto se hace pesado de leer.
En otras palabras, separa enumeraciones largas.

Pablo, que es el mas disciplinado, tomo los apuntes, Marta, la mas habil
para escribir, redacto el informe, Jimena, la experta en Power Point, diseio
las diapositivas, y Lucho, el de |la palabra facil, presento el trabajo al grupo.

Pablo, que es el mas disciplinado, tomo los apuntes | Marta, la mas habil
para escribir, redacto el informe: Jimena, la experta en Power Point, disefio
las diapositivas; y Lucho, el de la palabra facil, presento el trabajo al grupo.



PUNTO Y COMA
2. Tiene valor de punto y seguido

Dos ideas concatenadas pueden ser separadas por medio del punto y
seguido. Sin embargo, en estos casos, el punto y coma es una opcion

perfectamente valida.

El desgrefio administrativo en la ciudad es alarmante [DENUNCIA]
Se requiere con suma urgencia un cambio de gobernantes [PROPUESTA]

El desgrefio administrativo en la ciudad de Cali es alarmante.

Se requiere con suma urgencia un cambio de gobernantes.

O también:

El desgrefio administrativo en la ciudad de Cali es alarmante;

Se requiere con suma urgencia un cambio de gobernantes.



DOS PUNTOS

1. Se emplean paraintroducir citas textuales

Nada mas comparable a la lucidez absoluta, al genio supremo, que
la mente de Shakespeare cuando define los grandes enigmas
humanos. Empecemos con su idea de la vida: “La vida es un cuento
contado por un idiota, lleno de ruido y de furia, que no tiene ningun
sentido” (Machbeth). Prosigamos con su definicion de la muerte:
“Morir, dormir: dormir, tal vez soiar. Si, ese es el estorbo; pues qué
podriamos sofiar en nuestro suefio eterno ya libres del agobio
terrenal, es una consideracion que frena el juicio y da tan larga vida
a la desgracia” (Hamlet). Y concluyamos con una sobre la
Importancia del nombre: “¢Queé es en fin un nombre? Si otro titulo
damos alarosa, con otro nombre nos dara su perfume” (Romeo y
Julieta).



DOS PUNTOS [Continuacion]

2. Para introducir una enumeracion

Introduccidon + Enumeracion

Juan Carlos practica cuatro deportes . baloncesto, balompié,
Voleibol y tenis.

El presidente de la compaiiia firmd algunas resoluciones de
nombramiento . la del gerente de mercadeo, la del asesor
juridico, la de la jefe de personal y la de su secretaria privada.

Enumeracion + Definicidn

Baloncesto, balompié, voleibol y tenis . esos son los deportes
gue practica Juan Carlos.

Gerente de mercadeo, asesor juridico, jefe de personal y secretaria
privada . estos son algunos cargos provistos por el presidente
de la compaiiia.



DOS PUNTOS [Continuacion]

3. Paraintroducir titulos o frases titulares

Materia. Literaturay escritura autobiogréfica
Tema. La estructura clasica
Idea central. La estructura clasica permite la organizacion del discurso

Nota. Estos son algunos de los elementos del Plan de Escritura

Nota: Se escriben con mayuscula inicial despues de dos
puntos: notas, citas textuales, titulos, frases titulares,
nombres propios, siglas y la palabra que sigue a un
saludo si inicia en renglon aparte. En todos los demas
casos, la palabra que sigue a los dos puntos se escribe
con minusculas.



LA PUNTUACION SUSPICAZ

Facundo Fonseca dejo su testamento sin puntuacion alguna. Tras su
muerte, cada uno de los deudos reunidos ante el Juez colocalos
signos de puntuacion al testamento de tal forma que al ser leido salga
favorecido él y no otro. Para lograrlo usa puntos, comas y signos de
interrogacion. Los personajes son: la suegra, el sobrino, el sastre, un
mendigo y el juez.

EL TESTAMENTO DE FACUNDO

“Dejo mis bienes a mi sobrino no a mi suegra
tampoco se pagara la cuenta del sastre nunca de
ningun modo para los mendigos todo lo dicho es
mi deseo yo Facundo Fonseca”



EJERCICIO
Apliqguemos la puntuacion.

Cada uno de nosotros va a hacer algo para beneficio del grupo
Vanessa que es buena comunicadora se encarga de citar alos
comparfneros de clase a nuestras reuniones quincenales Julian
gue tiene fotocopiadora puede sacarnos mas baratas las copias
gue necesitemos Agustin con su Van de modelo reciente va a
transportarnos a donde necesitemos ir y yo buen cocinero me
encargo de los refrigerios para las ocasiones importantes de
esta manera nos repartimos equitativamente las preocupaciones
porgue somos un equipo triunfador



