I .OSs riurmeros

I 0S NUMeros pueden escribirse de dos maneras:
con cifras o con letras.

La norma general es que los numeros se escriben
con cifras cuando la cantidad representada refleja exac-
titud (342 prisioneros), y se escriben con letras cuando
la cantidad es dudosa (hay unos seiscientos coches
en la calle).

Se emplean con todas sus letras solo las cifras del
cero al nueve, ambos inclusive. Las cantidades superio-
res a dos numeros es preferible escribirlas en guarismos:
16.528

Para los millones no se emplearan los seis ceros
correspondientes, sino la palabra millon: un millén, 50
millones, 500.000 millones. Si la cantidad no es exac-
ta, se escribe con todas su cifras (8.590.632) o se
redondea en forma decimal (8,5 millones de pesetas).
Es incorrecto puntuar con apostrofo: 8’6, debe separar-
se con coma: 8,5 millones

En aquellas relaciones de cifras en las que unas
deban escribirse con letras y otras con guarismos se
optara por ponerlas todas con numeros: 3 ministros, 45
senadores y 100 diputados.

Los numeros guebrados se escriben siempre con
todas sus letras, salvo en las tablas o cuadros estadisti-
cos: dos tercios, tres quintos, un octavo.

Por el contrario, siempre se utilizaran guarismos en:
los dias del mes (1 de febrero); los anos (1994); los
numeros que identifiquen un texto legal (Real decreto
9/86); las cifras con decimales (3,50 centimetros); los
porcentajes (el 9,5% de los votantes); los nombre de
productos industriales; los puntos kilométricos (kilome-
tro 6 de la autopista Bilbao-Behobia); las fracciones
de hora (a las 3.45 eran las 18.15); los grados y minu-
tos de latitud o longitud; los tantos, tiempos o cilindra-
das de las competiciones deportivas, y cuando se
expongan problemas matematicos o de pasatiempos.

En los numeros de orden de los articulados de leyes,
decretos, normas, etc., se coloca la © voladita: 7.°. Si lo
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que sigue a estos numeros se escribe con minuscula
habra que poner una coma: 3.°, quienes asi lo deseen...

Por otro lado, la numeracion romana debe utilizarse
con caracter restrictivo. Las cifras romanas se usan es-
pecialmente para numerar ca-
pitulos, libros, siglos,
dinastias, tablas,
cuadros, con-

-
gresos, cer- e A =
tamenes, I -
festiva- s 4
les,
actos, Fy % _Nr
\ esce- R,
nas en

obras teatra-
les, campeona-
tos, etc.

Conviene recordar gue no
existen terminos como decimoprimero 0 decimosegun-
do cuando lo correcto es undécimo y duodécimo.
Tambien es incorrecto escribir frase como «de 40 a
45.000 pesetas» cuando lo que quiera decirse sea «de
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Nunca se debe iniciar una frase con un numero. Nin-
guna cantidad se escribira con cifras cuando comience
parrafo 0 vaya despues de punto; en estos casos se
escribe siempre con letra. Si se trata de un ano se le
antepone esta voz: Ano 1995,

OLlras rnorrnias

Los numeros se escriben con cifras en las obras
cientificas y de estadistica, y se escriben con letra el
espacio de tiempo, o la expresion de tiempo transcurri-
do o por transcurrir: tiene veinticinco anos, han pasa-
do guince segundos.

Las cifras que expresan anos se escriben siempre
sin punto: 1995, el ano 2000. Las fechas no deben par-
tirse de forma que los numeros queden separados de
sus complementos: 22/de febrero de/1994. En abrevia-
tura deben escribirse: 4-6-92 6 4/6/92. Ademas, es
INncorrecto suprimir las preposiciones: 4 agosto 1990,
cuando lo correcio es 4 de agosto de 1990.

Por otra parte, el numero tampoco debe separarse

de su complemento: 33/relojes, y ninguna cantidad
debe partirse a final de linea: 15/000.

Porcentajes

Las formas correctas de escribir estas expresiones
numericas son: 10%, 10 por 100 y diez por ciento. Es
incorrecto emplear: 10 por ciento, diez por 100, 10 x
100,10 p. 100 y 10/100.

Las expresiones tanto por ciento y tanto por mil se
escriben con letras, y no tanto por 100, tanto por 1000.
Tampoco es correcto usar el signo de porcentaje (%) si
va acompanado de cifras: el % es elevado. De la misma
forma, es incorrecto anteponer a estas expresiones de
porcentajes los articulos un o el: un 25% no sabia leer;
el 27% no sabia escribir. En estas oraciones el verbo
debe ir en plural y suprimir los articulos: 25% no sabian
leer; 27 % no sabian escribir.

Finalmente, los numeros que expresan porcentaje se
escriben con cifras, pero habran de escribirse con letra
si reflejan una cantidad dudosa.®

Con este manual practico, AUDITORIA PUBLICA pone al alcance de los profesionales de la auditoria, una herramienta inguis-
tica, cuya utilidad debe reflejarse en los contenidos de los informes de fiscalizacion y en todas las comunicaciones internas o exter-
nas de los Organos Autonomicos de Control Externo. El objetiva es mejorar nuestro lenguaje y facilitar la lectura. Creemos que este

instrumento de trabajo evitara que cometamos errores de expresion Yy usos anomalos en los textos, al mismo tiempo que ampliara

nuestros criterios gramaticales extraidos de las mejores fuentes: los diccionanos y los libros de estilo.
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