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Tips de redacción  

y ortografía







Errores comunes



La gente IDU siempre se han caracterizado…

El grupo de personas llegaron a la ciudad…

El equipo de Millonarios golearon a SantaFe..

Sujeto singular= Verbo singular  

Sujeto plural= Verbo en plural



Donde, adverbio de lugar

Fueron años donde viví muy feliz.

Será el mes próximo donde cambie la hora.

La conferencia fue un fracaso donde se esperaba que fuera  
un éxito.

Si el donde corresponde a un lugar estábien empleado.



Uso errado de las MAYÚSCULAS

Se escriben conminúscula:

Los meses y días del año, las estaciones, los gentilicios, los idiomas.  
Los cargos, si van acompañados del nombre del personaje:.
En su discurso, Diego Sánchez, director del IDU, dijo que……



Si se habla del cargo en sentido general, no de unapersona.  

Es potestad del alcalde de Bogotá firmar losdecretos.

El alcalde, Pepe Pérez, advirtió que no irá alConcejo.  

La Alcaldesa de Bogotá expresóque….

En nombres de obras, libros, películas...solo la primera letra va  

en mayúscula (excepto que en la frase haya un nombre propioo  

un punto seguido)

NO: El Señor de los Anillos/ El Retrato de DorianGrey.

SI: El señor de los anillos/ El retrato de DorianGrey.



Cuándo usar las MAYÚSCULAS
Nombres propios de personas, animales, apellidos, divinidades,  
apodos (sin artículo),
Después de punto.  
Sigla de tres letras
Nombres de vías y espacios urbanos: plaza España, Avenida Boyacá  
Cuando el sujeto hace parte de un nombrepropio:
Río de la Plata Río de Janeiro, Isla Morada

Las palabras escritas en mayúscula sostenida  
llevan tilde.



Los nombres de galaxias, constelaciones, estrellas, planetas  y

satelites:

• La Osa Mayor, Saturno

Los signos del zodiaco:

• Escorpión, Géminis.NO: Manuel es tauro.

Los puntos cardinales:

• Norte, Sur, Oriente Occidente. Carolina del Norte.

Los libros sagrados: l

• La Biblia, el Coran, el Talmud

Los libros de la Biblia:

• Génesis, Hechos de los Apóstoles

• Festividades religiosas o civiles:

Pentecostés, Navidad, SemanaSanta  

Marcas comerciales: 

• Chevrolet,Marlboro,.



Van con primera letra en mayúscula los nombres deentidades,  organismos, 

instituciones estatales o privadas, compañías  teatrales, grupos musicales, etc:

Departamento de RelacionesExteriores

Instituto de Desarrollo Urbano

Dirección Técnica deProyectos

Determinados nombres, cuando designan entidadeso  colectividades

institucionales:

la Universidad, el Estado, el Ejército, la Iglesia, la

Administración, el Gobierno.

Evita la letra mayúscula sostenida. Se lee como  grito y por 
ende suenaagresiva.



Las personas son  

quien, no que…

Leonardo Di Caprio, que en su juventud  

interpretó a Ismael…..

Duván Zapata, que le marcó un gol a

Milan, se convirtió en el goleador del

fútbol italiano.

Coma entre  

el sujeto y el  

verbo

La señora de la casa, salió sin ser vista por  

sus hijos.

Las medidas tomadas por la Alcaldía, fueron  

censuradas por losconcejales.

Losniños,soloquienesestabanenrecreo,pudieron pasaralcomedor.



La coma s í  puede  

reemplazar al verbo

La Avenida Boyacá, una vía para  andar 

máximo a 50 km por hora

Trabajadores de la obra, listos para  entrar 

enhuelga

Escribir como se habla
Oral: “Por aquí pasan un montón de ciclistas 

que  cada vez que pasan por el hueco dicen su

grosería”

Escrito: “Por este lugar transitan muchos ciclistas,  

quienes al pasar por el hueco expresan su malestar,  

por el mal estado de lavía”.

Para tener en cuenta

• Ciclista, ciclousuario o 
biciusuario.

• Ciclorruta- Bicicarril- Ciclovía

Error frecuente:
“Entre el 18 de mayo de 

2021 al 20 de mayo de 2021"



Dequeísmo

El dequeísmo consiste en añadir innecesariamente la preposición DE ante la  

conjunción QUE. Se produce dequeísmo en los siguientes casos:

Me gusta de que me regalen libros.  

Dijo de que llegaría tarde.

Confiaba de que pudiera r ecibirnos.



El queísmo consiste en la supresión indebida  

de una preposición, generalmente DE, delante  

de la conjunción QUE.

Hay queísmo en los siguientes casos:

Acuérdate que te va a llamar el médico/ De qué te debes acordar?

De QUE  te va a llamar elmédico

Convénceme que debo comer bajo en sal/ De qué te debo convencer?

De  qué debo comer bajo en sal.

Queísmo

Si cabe la pregunta... cabe el "de que"



La s  obras  de  reparcheoen las  vías, 

aquellas que la comunidadpriorizó 

mediante  postulaciones y votaciones,  

con la participación de

ediles, concejales, promotores  

sociales y gente de las  localidades con 

grandes deseos deprogreso para  

todos.

No concluir la idea  
sino quedarse en el  

paréntesis

Revisa siempre, que al cerrar el parènstesis  

imaginario, se culmine la frase



Los signos  

de  

puntuación



El punto

Los años no llevan punto: 2021 1963 2034



La coma



Dos puntos:



Uso del punto  

y coma

Se usa para separar los elementos de una enumeración,

cuando se trata de expresiones complejas que incluyen

comas:

Cada uno de los grupos de trabajo preparó un taller: el  

primer grupo, el taller de cerámica; el segundo, el taller de  

telares; el tercero, el taller de costura.

Para separar frases temáticas dentro de un grupo de  

frases que ya emplean las coma:

• La situación económica de la empresa, agravada en 

los  últimos tiempos, era preocupante; requería de 

acciones  rápidas, contundentes, precisas; y requería

una estrategia  para salvar los puestos de trabajo.

Se pueden emplear los puntos seguidos.Estos  

facilitan la lectura y la comprensión



Tildes

básicas

Agudas

Si terminan en  vocal N o S

Cansón - Jardín - Consomé

Graves

Si terminan en consonantes diferentes a N oS

Héctor - Árbol - Ágil

Esdrújulas y sobresdrújulas

Todas

Teléfono - Cómetelo - Agárrame

Espacio publico- anden- transito- trafico - realizaran- garantizaran



Uso de los  

números

Se escriben preferiblemente con letras:

Los números que pueden expresarse en una sola palabra (de 0 a 29); las  

decenas (treinta, cuarenta, etc.) y las centenas (cien, doscientos, etc.)

Mehe comprado cinco libros: tres ensayos y dos novelas  

Este año tengo cincuenta alumnos en clase

A la boda acudieron trescientos invitados.

Los números redondos que pueden expresarse en dos palabras  

(trescientos mil, dos millones, etc.):

Acudieron cien mil personas a la manifestación.  

Ganó tres millones en un concurso.

Los números que se expresan en dos palabras unidas por la conjunción

y  (hasta noventa ynueve):

• Mi padre está cumpliendo setenta y siete años,hoy.



Nomenclatura
Nombres propios:

Calle 45

Carrera 72A

Transversal 9 Bis Sur

Diagonal 56 Sur Este

Si Ca - Consomé

Ejemplos:  

• En la calle La Primavera con Carrera 4 Este

• La obra se adelanta en la Calle 45 No. 23C –76 Este.

• No habrá paso en la Autopista Sur con Calle 70 Bis

• Cuando los nombres de los puntos cardinales se refieren a la orientación o la 
dirección correspondientes, se escribirán en minúscula: "el sur de Europa", "el 

noroeste de la ciudad - Tomar la Calle 45 al oriente.erentes a N oS

Héctor - Árbol - Ágil



Cifras:
$3.442.382.957.449

Es 3.4 billones de pesos 

$29.419.382.672

Es 29 mil millones de pesos

29 mil 419 millones de pesos

La clave está en redondear, pero redondear bien



No

Dudas
ortográficas  
más comunes



Haya: forma del verbo haber. Cuando haya encontrado el amor….  

Halla: forma del verbo encontrar. Elisa halla lo que tanto habíabuscado

Allá: adverbio de lugar. Allá donde paran los buses que llegan del terminal.

Vez: habla de un momento. Recuerdo que aquella vez  

Ves: del verbo ver ¿No ves la situación?

Haz: imperativo del verbo hacer. Haz lo que te digo, ¡ya!  

Has: verbo haber ¿A qué has venido?
As: carta de la baraja

Porqué: sustantivo equivalente a causa. No comprendo el porqué de tu actitud.  
Porque: conjunción causal explicativa. No fui a la fiesta porque no tenía ganas.
Por qué: para preguntar. Y, ¿por qué no fuiste a la fiesta?
Por que: preposición más relativo. Al final optaron por que no fuéramos a la fiesta



Vaya: del verbo ir….Julián,vaya por elpan

Valla: sustantivo. La valla indicaba que la obra terminaba endiciembre.  
Baya: Es un fruto.

E: conector que reemplaza la Y cuando la palabra siguiente empieza con I:  
Mario e Inés contraerán matrimonio.
¡Eh! Expresiónexclamativa
He: del verbo haber, primerapersona:
Yo he vividouna situación semejante/Hevisto muy buenas películas en estas
vacaciones.

A: preposición. Voy a comer. Llévame a dar un paseo por el centro comercial.
Ha: del verbo haber, tercera persona. No ha ido al médico. Él ha comido enexceso.
¡Ah! Expresión exclamativa ¿Cómo te parece lo que te conte? ¡Ahhh!



Hay: forma  delverbo haber.

Hay muchas alternativas/ Hay demasiadas personas en  ese lugar.
Ahí: adverbio de lugar. Ahí están las llaves delcarro.
¡Ay! Expresión ¡Ay! de ti, si vas a esa fiesta.

Tú: pronombre para  indicar  a  la persona con  la que se habla.
Y tú, ¿qué piensas de  este libro?
Tu: adjetivo posesivo. Llévate tu libro y tu cepillo de dientes.

Él: pronombre para indicar de quién se habla. Él es elculpable

El: artículo para tercera persona del singular.
El  niño va al colegio/ El café está muy espeso.

Habrá NO habrán. Este fin de semana habrá cierres viales.



Aún: tiene tilde cuando significa todavía  

Aún espera quevuelva.
Ha ganado el segundo premio y aún sequeja.

Aun: no tiene tilde si significa hasta, también o incluso  

Aprobaron todos, aun las que no estudian nunca.
Puedes quejarte y aun negarte a venir,pero al final iremos.

Hecha: forma del verbohacer

La tarea nos quedó bien hecha.  
Estas carteras son hechas amano.

Echa: acciónde expulsar, depositar

Ella echa mano de lo que puede y salecorriendo

Si no avisa que llega tarde, su jefe la echa del trabajo

Juan la echa de menos, todos los días de su vida.



hgvihg

Claves para  
escribir bien



1. Organiza las ideas. 

2. Escribe sencillo. Usa frases cortas y concisas, palabras norebuscadas. Ojo con lo 

técnico y específico.

3. Cuidado con los adjetivos. Estos ayudan a aclarar una idea, pero no abuses de
ellos.

4. Ve leyendo lo que vas escribiendo.

5. No escribas como hablas. Las  palabras se las lleva el viento, lo escrito queda 

parasiempre.



6. La puntuación es una aliada. 

7. No repitas, excepto que sea para explicar algo que no se ha dicho.

8. Revisa la construcción final. Si hay algo que no te convence,cámbialo.

9. Ante la duda consulta. Ya no hay excusas para dejar ir un error. 

10. Aunque el tema sea muy técnico se debe escribir con lenguaje sencillo, que 

entienda cualquier persona de la comunidad.

11. No se escribe perfecto, simplemente se escribe o no se escribe bien.



La mejor clave para escribir bien es 
simple:

leer mucho, consultar 
cualquier duda, revisar y 

corregir. 


