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GUÍA PARA LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN 

 
 

EL PUNTO: (.) 

 
El punto es el signo de puntuación que se coloca al final de las oraciones gramaticales. Se 

escriben sin dejar espacio de separación con el carácter anterior pero dejando un espacio 

con el carácter que sigue a continuación. Esta regla también se aplicará de la misma forma, 

en la coma, en el punto y coma o en los dos puntos. 

 

Existen tres clases de punto en un texto: 

 El punto y seguido: separa oraciones dentro de un párrafo, o sea que se sigue 

escribiendo después. La siguiente letra se escribe en mayúsculas. También se 

llama “punto seguido”. 

 El punto y aparte: separa párrafos dentro de un documento. La siguiente letra se 

escribe en mayúsculas. Se respeta generalmente una sangría en la línea siguiente. Hay 

zonas de América donde se le conoce como “punto aparte”. 

 El punto final: es el final del documento escrito. No es correcta la denominación 

“punto y final”. 

 

También se usa el punto en las abreviaturas, como en Sr. (señor), Ud. (usted), etc. Si se 

utiliza la barra, entonces no se pone punto, por ejemplo en C/ (calle), s/n (sin número), etc. 

No se aplica en abreviaturas como puntos cardinales (N, S, E, O), acrónimos (ONU, UE) o 

medidas (W, K, Li), que se consideran símbolos. En el caso de los acrónimos, si toda la 

frase está en mayúsculas, entonces se permite el uso de puntos en los mismos, para mayor 

claridad, por ejemplo en BOLETÍN DE LA O.E.A. (Organización de Estados 

Americanos). 

 

JUNTO A OTROS SIGNOS: 

 
 Siempre se escribirá después de las comillas, paréntesis y rayas de cierre. 

 En caso de que un signo de interrogación o admiración cierre la frase, no se escribirá 

punto. Por ejemplo, “¡Adiós! El chico se despidió y comenzó a caminar”. 

 No se debe escribir otro punto detrás de los puntos suspensivos en cierre de una 

oración. 

 

OTROS USOS: 

 
 Separa millares en los números: por ejemplo, 1.876 o 37.564.678, aunque no todos los 

países hispanoamericanos utilizan la misma convención, puesto que los hay que 

emplean la coma en este caso. De todas maneras, ambas convenciones están admitidas 

por las Academias de la lengua española. 

 Indica la operación matemática de multiplicación, por ejemplo en (ax+3).b5 (aunque 

se suele representar centrado a media altura). 

 En fechas y horas, por ejemplo en 23.12.1988 o en 12.35 horas. 

 

 

 



2 
 

LA COMA: (,) 

 
La coma marca una breve pausa después de un enunciado, siempre que antes no se 

encuentre un conector (y,e,o,u,ni). 

Se emplea de las siguientes formas: 

 Para separar los elementos de una enumeración o sucesión, ya sean palabras o 

frases, salvo si vienen precedidos por las conjunciones y, e, o, u o ni. Por ejemplo: 

—Lucía volvió a casa, hizo los deberes, cenó, besó a su madre y se fue a la cama.  

—La casa donde vivo tiene un salón, dos habitaciones, un lavabo, un balcón, mesas, 

sillas, muebles y dos camas. 
 Para delimitar una explicación o un inciso: 

Mao, el gran guía del pueblo chino, nació en… 
 En los casos de una apelación o énfasis (vocativo): 

—Niños, a la escuela. 

—No seas loca, querida. 

—A ver, Hugo, ¿por qué no te callas? (JC Primero) 
 Para separar elementos equivalentes en una frase, normalmente después de dos 

puntos, por ejemplo… 

Todos ellos peleaban: franceses, rusos, españoles, italianos y australianos. 
 Cuando se invierte el orden de los complementos de la oración, y se producen 

pausas enfáticas, por ejemplo: 

—Con este tiempo, no saldremos. 
 Las locuciones conjuntivas o adverbiales, sea cual sea su posición, van precedidas y 

seguidas de coma, tales como: en efecto, es decir, en fin, por consiguiente (salvo si dan 

origen a la oración o la terminan). Por ejemplo: 

—Pedro, haz un memorándum, es decir, si lo crees oportuno. 
Hay alguna excepción a la norma anterior, por ejemplo en el caso siguiente, después de 

punto y coma: 

Coloca en la mesa los libros; en el estante, las libretas; y en otro mueble, un florero. 
 También en el caso de que después de una enumeración, la conjunción “y” dé origen a 

un elemento que no pertenece a la serie. Por ejemplo, en el última frase de esta 

sucesión: 

—Compró unas patatas fritas, unos caramelos, unos refrescos, y llamó a sus amigos. 
 Asimismo, cuando la conjunción “y” sea sinónimo de pero, como en este ejemplo, 

aunque no es norma obligatoria, puede ir perfectamente sin la coma: 

—Hizo todo lo que pudo, y no llegó. 
 

USOS OPCIONALES DE LA COMA: 
 

Mejor poner varios ejemplos para que se vea claro: 

—Fuimos a ver el partido, pero, al final, cambiamos de parecer. 

—Cuando mi hermana llega a casa, a veces, salimos de compras. 
En los ejemplos anteriores se puede prescindir de las comas perfectamente, puesto que el 

sentido de la oración no se va a ver afectado y, además, son frases cortas que no precisan de 

ninguna pausa. 
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USO OBLIGATORIO DE LA COMA: 
 

Cuando va a variar esencialmente el sentido de la frase, por ejemplo: 

—Hice el pastel, como me dijeron. 

—Hice el pastel como me dijeron. 
En el primer caso le dijeron que hiciera un pastel; en el segundo caso le dijeron cómo debía 

hacer el pastel. Obsérvese que son cuestiones diferentes; el uso de la coma elimina 

ambigüedades. 

 

EL PUNTO Y COMA: (;) 

 
En plural se dice igual: los punto y coma. Se utiliza de forma muy subjetiva, puesto que lo 

normal es que pueda sustituirse por otros signos, como la coma, los dos puntos o el punto y 

seguido. Viene a ser un signo intermedio entre el punto y la coma. Sin embargo, existen 

usos peculiares: 

 Para separar grupos en los que intervienen comas. 

—Cada pelotón irá por un lado: el primero, por la izquierda; el segundo, por la 

derecha; el tercero, de frente. 

—Se citaron Manuel, el delegado; Francisco, el interventor; y María, la tesorera. 
 Para separar oraciones con una estrecha relación semántica pero independientes. 

—La gente se separó; ya no había nada que hacer. 

—Luis no conseguía dormirse; su propia tristeza lo envolvía. 

 Delante de conectores tales como pero, sin embargo, por consiguiente, aunque, 

por tanto, etc. Se usa el punto y coma cuando las oraciones tienen cierta longitud. 

—Juan es un amigo ejemplar; sin embargo siempre se le olvida mi cumpleaños. 
 Detrás de los elementos de una lista o relación, cuando la siguiente frase comienza 

en minúsculas. Sin embargo, el último elemento es cerrado por un punto. 

 

 

DOS PUNTOS: (:) 

 
Indica este signo de puntuación que lo que sigue está en íntima relación con lo que 

precede; representa, a su vez, una pausa mayor que la de la coma y menor que la del punto. 

 

 Su uso más evidente es en enumeraciones, como en el siguiente ejemplo. Los ríos 

más largos de Europa son: Volga, Danubio, Rin, Elba, Loira, Garona… 
  O bien para proceder al cierre de una enumeración: 

Paella, zarzuela, lentejas, espagueti, costillas asadas: esos son nuestros platos 

preferidos. 
 También para especificar algo concreto, como en el siguiente ejemplo. 

Usamos el arma más antigua, pero menos lesiva: la inteligencia. 
 O después de una llamada al destinatario en las cartas, por ejemplo: 

Muy señor mío: 
 Otro uso importante es introducir citas textuales, por ejemplo, : 

—Siempre que viene me dice: “hoy iremos al cine”. 
 Sirve también para separar las horas de los minutos y segundos: 12:45:15. No se 

dejan espacios. 

 Asimismo, en determinados libros sagrados, como la Torá, separa capítulos y 

versículos: (Hechos 15:21). Tampoco se dejan espacios. 

 En matemáticas, representa el signo de la división: 3/5 o 3:5. 
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Ejercicios de puntuación:  

Añade una coma donde creas necesario: 

 

-Carlos compró en el super volvió a casa cocinó y recogió la cocina.  

 

-El mecánico que no tenía ni idea de lo le pasaba al motor consultó en internet. 

 

-María acércame el salero por favor. 

 

-No te precipites Carlos. 

 

-Sin paraguas nadie puede salir a la calle. 

 

-íbamos al cine pero al final cambiamos de opinión. 

 

-Niños a la escuela. 

 

-No obstante fue a la fiesta de Elena se emborrachó y finalmente lo echaron claro. 

 


