
 

Ortografía literal: consejos generales 
La ortografía literal, que refiere al uso correcto de las letras que empleamos al redactar nuestros textos, se 
encarga, por una parte, de un aspecto aparentemente sencillo en la escritura: el uso de mayúsculas. A 
pesar de lo simple que esta actividad pueda parecer, es común encontrar en nuestros trabajos académicos 
errores relacionados con la manera en que denominamos siglas, instituciones, nombres propios, 
gentilicios, etc. Por otra parte, podemos reconocer otros errores frecuentes literales como el uso de 
ha/a, la diferenciación entre haz/has/as y el uso de si no/sino. A continuación, te presentamos estos casos 
con sus respectivos ejemplos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Mayúsculas: ¿cuándo 
utilizarlas? 

1. Nombres propios 
2. Siglas 
3. Instituciones 
4. Inicio de oración 
5. Después de signos de 
puntuación como (“.” “?” “!”) 

(1) Santiago, Región Metropolitana, río Loa 

(2) PRAC, MINEDUC, UNICEF 
(3) Universidad, Instituto, Iglesia 
 
(4) Estoy leyendo este recurso, 
 
(5) ¿Cuál es tu nombre? El mío Pedro. 
¡Qué buena novela! Me encantó. 

Ejemplos 

Mayúsculas: ¿cuándo 
NO utilizarlas? 

1. Días, meses y estaciones 
del año 
2. Profesiones o cargos 
3. Después de dos puntos (:) 
4. Gentilicios 
 
5. Después de ‘¿’ o ‘!’ (a 
menos que se inicie 
oración o se trate de un 
nombre propio) 

(1) Mi signo es escorpio, pues nací el dieciocho de 
noviembre. 
 
(2) Los médicos sanaron a sus pacientes. 
(3) Tengo dos mascotas: una de ellas se llama 
Carlota y la otra Mofletes. 
 
(4) Cuando viajé a México, me encontré con un 
chileno. 
 
(5) Quiero saber la verdad: ¿hicieron sus tareas? 

 
Otros casos de 

ortografía literal 
 
1. Ha/a 
2. Haz/has 
3. Si no/sino 
4. Palabras en mayúscula 
 

1. Ha (partícula que se 
acompaña con un participio); a 
(preposición) 
 
2. Haz (mandato); has 
(conjugación del verbo ‘haber’); 
as (carta del naipe) 
 
3. Si no (condicional); sino 
(conjunción adversativa) 
 
4. Palabras en mayúscula 
(¡también llevan tilde si 
corresponde!) 
 

 
(1) Valeria ha escrito una carta con lápiz pasta. 
     Valeria le escribió una carta a Fernanda. 
 
 
(2) ¡Haz la tarea!/ ¿Has hecho la tarea? 
     Tengo un as bajo la manga. 
 
(3) Si no haces las tareas, reprobarás el curso. 
     Esta respuesta no es falsa, sino verdadera. 
 
 
(4) Violeta escribió la palabra ‘ÁRBOL’ en la 
pizarra. 
     Ángel leyó atentamente la guía sobre 
ortografía literal. 



 
 

 

 
¿Necesitas más información? 
Recuerda que este es solo un recurso abreviado que te puede servir de checklist. Si necesitas más información debes 
dirigirte al recurso extenso con este mismo título. 

 
¿Necesitas más apoyo? 
Solicita una tutoría con un/a tutor/a PRAC para recibir guía específica sobre esta temática. 

 
Información sobre este recurso:  
Autor: Joaquín Jiménez. Para más información sobre la autoría del contenido teórico, dirígete al recurso extenso. 


