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Fundamentos de sintaxis y puntuación:  
 
Empezamos nuestros documentos por el principio; la sintaxis y la puntuación. Puede 
parecer algo obvio pero en ocasiones los errores que cometen los estudiantes provienen de 
una insuficiente comprensión de las reglas básicas de la sintaxis y la puntación. A 
continuación presentamos un breve resumen que esperamos sea útil para solucionar sus 
dudas puntuales.   
 
1. Sintaxis 
 

1. La oración: 

 

Según su definición la sintaxis es la “Parte de la gramática que estudia el modo en que se 

combinan las palabras y los grupos que estas forman para expresar significados, así como 

lasrelaciones que se establecen entre todas esas unidades”1. A continuación presentamos 

un resumen de las principales formas en que se agrupan las palabras en la unidad básica; la 

oración. 

 

Todas las oraciones en español deben tener sujeto, verbo y predicado. En las frases más 

simples estos tres elementos deben ir en ese órden.  

 

1.1 El sujeto.  

Es quien realiza la acción. Puede ser explícito o tácito.  

Ejemplos:  

Sujeto explícito: María come manzana. 

Sujeto tácito: Se comió la manzana. 

1.2 El verbo.  

 

Como señala Andrés Hoyos, “los verbos, o sea aquellas palabras que expresan acciones son 

el eje alrededor del cual gira cualquier oración. No se puede, por ejemplo, formar una idea 

completa enunciando un sujeto, como Pedro o como gato; tampoco se trasmite una idea 

completa con un adjetivo, como azul o pesado (…) Si usted escribe Llueve sus lectores 

                                                           
1 http://dle.rae.es/?id=XzfiT9q 
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podemos intuir quién es el agente activo (las nubes), cuándo sucede la acción (en el 

presente) y en qué recae el acto de llover (en la tierra)” (Hoyos, 2015)2.  

A la hora de revisar sus textos lo más importante es fijarse si está usando los verbos 

correctamente pues “el verbo […] es la guía que le permitirá saber si expresa ideas 

completas y lógicas […] Tenga siempre presentes los verbos cuando revise sus textos y 

deténgase en ellos y en la relación que establecen con los demás elemetos de la oración” 

(Hoyos, 2015). 

Muchas oraciones tienen más de un verbo. Lo importante es saber cuál es el principal, pues 

de este dependen las concordancias de género y número del resto de partes de la oración.  

Un verbo No es el verbo principal si: 

- Le precede un “que, quien, si, mientras, cuando, donde, como”.  

Ej: El celular que me entregaron en la oficina. (La frase queda incompleta porque le precede 

un “que” al verbo principal (entregaron). ¿Qué pasó con el celular que le entregaron en la 

oficina? No hay complemento, sólo sujeto). 

- Está en participio. (ado, ido)  

Ej: Terminado el trabajo, se fueron al cine. (Si la frase terminara antes de la coma, no habría 

acción principal. Terminado el trabajo, ¿qué pasó? Fueron al cine. Entonces el verbo ir es el 

principal.) 

- Está en gerundio. (ando, endo…) No es correcto empezar una oración con el verbo 

en gerundio. El Gerundio siempre es una acción anterior o simultánea al verbo 

principal.   

Ej: Limpiando el piso se encontró el billete. (Primero estaba limpiando, luego se encontró el 

billete. La acción de limpiar es anterior a la de encontrar el billete.) 

- Está en infinitivo. (ar, er, ir) 

Ej: Caminar por la calle es placentero. (Si la frase terminara en “calle” no habría verbo 

principal. En esta oración el verbo principal es “es”). 

                                                           
2 Hoyos Restrepo, Andrés (2015) Manual de Escritura. Bogotá. Libros El Malpensante. p. 29.  
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1.3 El predicado (o complemento). 

 

Su función es dar más información sobre la acción del verbo. Puede ser directo o indirecto. 

Se recomienda que el complemento más corto vaya al lado del verbo principal. Lo 

importante es, de nuevo, sáber cuál es la naturaleza del verbo para estar seguro de usar el 

tipo de complmento que este requiere.  

Los verbos transitivos requieren de Complemento Directo para designar una idea completa. 

Entre estos se cuentan: hacer, tener, dar, mostrar, entregar.  

Los verbos intransitivos, en cambio, designan una acción completa y por tanto pueden tener 

un complemento indirecto pero no lo exigen. Entre estos están: ir, nacer, ser, estar, caber, 

caer, existir, quedar, florecer.  

Lo más común, en todo caso, es que según el uso específico en cada oración el verbo 

requiera o no del CD.  

- El Complemento Directo “es la persona, animal o cosa sobre la que recae la acción 

del verbo. Suele seguir al verbo y no lleva preposición”3. Su función es “concretar y 

limitar el significado del verbo”4. Se obtiene al preguntar ¿qué? o ¿a quién? 

Ejemplo.  

El verbo ver tiene un significado muy amplio. Por esto es preciso delimitar la acción. Estas 

son tres opciones que actúan como Complemento Directo.  

    Juan vio un cuadro.  
 
    Juan vio la verja.  
 
    Juan vio a su madre5. 

 

                                                           
3 Rodríguez, Verónica (Sin fecha). El Complemento Directo e Indirecto en español. Consultado el 28 de 
febrero de 2017 en: http://www.practicaespanol.com/el-complemento-directo-e-indirecto-en-espanol.  
4 Sin autor y sin fecha. De lengua y literatura. Consultado el 26 de febrero de 2017 en: 
http://delenguayliteratura.com/El_complemento_directo_%28CD%29_definicion,_explicacion_y_ejemplos.
html 
5 Ejemplo tomado de: Sin autor y sin fecha. De lengua y literatura. Consultado el 26 de febrero de 2017 en: 
http://delenguayliteratura.com/El_complemento_directo_%28CD%29_definicion,_explicacion_y_ejemplos.
html 

http://www.practicaespanol.com/el-complemento-directo-e-indirecto-en-espanol
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- El Complemento Indirecto: “Es la persona, animal o cosa que recibe de forma 

indirecta el beneficio o daño de la acción. Debe ir acompañado de las preposiciones 

“a” y “para”6. La función del complemento indirecto “indicar el destinatario o 

beneficiario de la acción nombrada por el verbo”.  

Ejemplos:  

    He escrito a mi madre.  

    Juan dio dos cuadros a su primo.  

    Abrió la puerta a los agentes.7 

  

                                                           
6 Rodríguez, Verónica (Sin fecha). El Complemento Directo e Indirecto en español. Consultado el 28 de 
febrero de 2017 en: http://www.practicaespanol.com/el-complemento-directo-e-indirecto-en-espanol. 
7 Ejemplo tomado de: Sin autor y sin fecha. De lengua y literatura. Consultado el 26 de febrero de 2017 en: 
http://delenguayliteratura.com/El_complemento_directo_%28CD%29_definicion,_explicacion_y_ejemplos.
html 

http://www.practicaespanol.com/el-complemento-directo-e-indirecto-en-espanol
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2. Puntuación.  
 

La puntuación es la manera como se organizan las ideas dentro de un texto. La puntuación 

no es algo ajeno a las ideas que se pretende exponer sino las ideas mismas. No existen reglas 

rígidas sobre la puntuación sino prácticas y convenciones que es preciso conocer, y 

permitido no seguir pero siempre con consciencia de las alteraciones. La puntuación 

correcta es una cuestión de estilo y ritmo, y en esa medida nada sustituye a la lectura atenta 

como aprendizaje de la puntuación. En todo caso, no sobra el breve repaso de las reglas de 

utilización que presentamos a continuación. Los párrafos subrayados corresponden a 

nuestras sugerencias en cada uno de los temas que más problemas presentan a los 

estudiantes.   

El error más común que encontramos en nuestros estudiantes es pensar que entre más 

puntuación (principalmente comas) mayor será su claridad. Esto no es cierto. En palabras 

de Hoyos: “Hoy el criterio básico en el uso de la puntuación es que sea realmente necesaria. 

Es mejor menos puntuación que más” (Hoyos, 2015)8. 

2.1. La coma: Señala una pausa dentro del enunciado, y por tanto no termina la idea. Los 

usos más comunes de la coma “tienen que ver con la delimitación de incisos y otras 

unidades que se presentan como información secundaria, como las secuencias explicativas 

que son necesariamente incidentales. Otras pueden serlo solo en función de cómo el que 

escribe prefiere presentar la información”9.  

Usos: Sus usos más comunes son aclarativos y de enunciación.  

No es el objetivo de este texto enumerar todas las reglas sobre el uso de la coma. Para sus 

usos aclarativos basta por ahora con decir que la mejor forma de saber si las comas están 

delimitando correctamente un inciso es leer la oración sin el inciso entre comas. Si la oración 

mantiene un sentido, las comas están bien utilizadas. Considere estos ejemplos que 

propone Hoyos: 

- El buen gobernante, según sostenía un célebre político, debe estar siempre 

preparado para abandonar el poder.  

                                                           
8 Hoyos Restrepo, Andrés (2015) Manual de Escritura. Bogotá. Libros El Malpensante. p. 46.  
9 Real Academia de la Legua Española (RAE) (Sin fecha). Ortografía 2010. La coma. Consultado el 28 de 
febrero de 2017 en: 
http://hispanoteca.eu/Gram%C3%A1ticas/Gram%C3%A1tica%20espa%C3%B1ola/Ortograf%C3%ADa-
%20RAE%202010-Coma.htm 
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- La audiencia, cuya atención al inicio parecía dispersa, demostró un interés cada vez 

mayor.  

Al leer las frases sin el fragmento entre las comas, la oración principal está completa y no 

ha perdido su orden: 

- El buen gobernante debe estar siempre preparado para abandonar el poder.  

- La audiencia demostró un interés cada vez mayor.  

Sus usos enumerativos no presentan mayores problemas. En general es sencillo recordar 

que en una enumeración todos los elementos se separan con una coma. Cuando la 

enumeración es exhaustiva se utiliza una conjunción (y, e, o, u, ni), antes del último 

elemento y delante de este no debe escribirse coma. En el caso que la enumeración no sea 

exhaustiva (enumeración incompleta) no se requiere conjunción antes del último elemento.  

Ejemplos: 
 
Enumeración exhaustiva: 
Es un chico muy reservado, estudioso y de buena familia. 
No le gustan las manzanas, las peras ni los plátanos. 
 
Enumeración incompleta: 
Acudió toda la familia: abuelos, padres, hijos, cuñados, etc. 
Estamos amueblando el salón; hemos comprado el sofá, las alfombras, la lámpara...10 
 

Como señala el Diccionario Panhispánico de Dudas, en español “es incorrecto escribir coma 

entre el sujeto y el verbo de una oración”. Este es un anglicismo muy extendido pero que 

debe evitarse en la medida que no corresponde a la lógica de los textos. Cedemos la palabra 

al Diccionario en esta última explicación: “Cuando el sujeto es largo, suele hacerse 

oralmente una pausa antes del comienzo del predicado, pero esta pausa no debe marcarse 

gráficamente mediante coma: Los alumnos que no hayan entregado el trabajo antes de la 

fecha fijada por el profesor || suspenderán la asignatura”11. Este ejemplo también nos sirve 

para señalar nuestra postura sobre la relación entre los signos de puntuación y las pausas 

que se hacen en el discurso oral. El lenguaje escrito no es una transcripción del lenguaje 

oral y por tanto pensar los signos de puntuación como reproducción de técnicas del 

                                                           
10 Ejemplos tomados de: Diccionario Panhispánico de dudas. Coma. Consultado el 26 de julio de 2017 en: 
http://lema.rae.es/dpd/srv/search?id=V1EqcYbX4D61AWBBrd 
11 Diccionario Panhispánico de dudas. Coma. Consultado el 26 de julio de 2017 en: 
http://lema.rae.es/dpd/srv/search?id=V1EqcYbX4D61AWBBrd 
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lenguaje oral puede ser una guía para un alto porcentaje de los casos pero no es 

técnicamente correcto.  

2.2 Puntos: 

Esta es la definición de punto que ofrece el Diccionario Panhispánico de Dudas: “Signo de 

puntuación (.) cuyo uso principal es señalar gráficamente la pausa que marca el final de un 

enunciado —que no sea interrogativo o exclamativo—, de un párrafo o de un texto. Se 

escribe sin separación de la palabra que lo precede y separado por un espacio de la palabra 

o el signo que lo sigue. La palabra que sigue al punto se escribe siempre con inicial 

mayúscula”. Vamos por partes. 

Existen varios tipos de puntos 

-Punto y seguido: separa enunciados de un mismo párrafo. Es el signo de puntuación 

“clásico” y debe ser el más utilizado dentro del texto.  

Ejemplo: Salieron a pasear. La mañana era espléndida 

Punto y aparte: separa dos párrafos distintos, que desarrollan dentro del texto ideas 

contenidos diferentes. Después de este punto se escribe en una línea distinta. 

Punto final: “se escribe al final de un escrito o de una división importante del texto”12.  

Lo más importante es señalar que se trata del signo de puntuación por excelencia para 

cerrar una idea. Un texto ordenado puede prescindir de cualquier signo gramatical menos 

el punto (sería un texto aburrido, pero correcto). La recomendación que le damos a los 

estudiantes es que sea su signo de puntuación por defecto y sólo eviten usarlo si sienten 

que el texto gana considerable claridad con otro signo de puntuación.  

No queremos extendernos innecesariamente  

2.3 El Punto y coma: Según su definición es un “Signo de puntuación (;) que indica una 

pausa mayor que la marcada por la coma y menor que la señalada por el punto”. Sus usos 

son de enumeración y de separación de oraciones independientes. Veámoslos en detalle. 

Enumeración: El punto y coma se usa para separar elementos de una enunciación cuando 

se trata de expresiones complejas que incluyen comas. Como se verá este uso es más 

                                                           
12 Diccionario Panhispánico de dudas. Coma. Consultado el 26 de julio de 2017 en: 
http://lema.rae.es/dpd/srv/search?id=V1EqcYbX4D61AWBBrd 
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cercano a la coma y no presenta mayores retos. Si usted siente que la enumeración no es 

clara, quizá un punto y coma podría ayudar.   

Ejemplo:  

La chaqueta es azul; los pantalones, negros; la camisa, blanca.  

Su segundo uso es más complejo. En este caso se trata de “separar oraciones 

sintácticamente independientes entre las que existe una estrecha relación semántica”. En 

otras palabras, se trata de ideas independientes que el escritor pretende que el lector 

conecte más estrechamente. Como el Diccionario recuerda: “En la mayor parte de estos 

casos, se podría utilizar el punto y seguido. La elección de uno u otro signo depende de la 

vinculación semántica que quien escribe considera que existe entre los enunciados. Si el 

vínculo se estima débil, se prefiere usar el punto y seguido; si se juzga más sólido, es 

conveniente optar por el punto y coma”13. 

Ejemplos: 

Era necesario que el hospital permaneciese abierto toda la noche; hubo que establecer 

turnos. 

Todo el mundo a casa; ya no hay nada más que hacer. 

En el Centro nos gusta insistir a los estudiantes que se trata del signo de puntuación de más 

infrecuente uso en la literatura académica. Es permitido pero, creemos, se debe usar con 

muchísima cautela para no caer en el exceso y se requiere práctica para no equivocarse en 

su uso. El Diccionario recuerda que “El punto y coma es, de todos los signos de puntuación, 

el que presenta un mayor grado de subjetividad en su empleo, pues, en muchos casos, es 

posible optar, en su lugar, por otro signo de puntuación, como el punto y seguido, los dos 

puntos o la coma; pero esto no significa que el punto y coma sea un signo prescindible”. 

Nosotros vamos un paso más adelante y proponemos que su uso sea estrictamente 

subsidiario. Si el punto seguido o la coma bastan es preferible usar estos que el punto y 

coma.  

 

Gráfico Resumen: 

                                                           
13 Diccionario Panhispánico de dudas. Punto y coma. Consultado el 26 de julio de 2017 en: 
http://lema.rae.es/dpd/srv/search?id=XAD3nkRJmD6NjdyDQ0 



Centro de Escritura y Comprensión Lectora, 
Facultad de Derecho, Universidad Externado de Colombia 
Material de apoyo para estudiantes. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 

El siguiente grafico resume de manera gráfica todo lo que hemos expuesto hasta ahora en 

materia de puntuación. Recuerde nuestras recomendaciones: no abusar y ante la duda usar 

el punto.  

 

 

 


