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La ficha de trabajo 

Definición 
 

Es una forma de organizar la información recopilada de los hechos, ideas, conceptos, 

citas, resúmenes, a ser utilizados como datos para el análisis y la construcción del 

informe de investigación.  

 
Una ficha de trabajo denota la lectura y el análisis de su contenido por parte del 
investigador y no sólo acumula datos organizados como el caso de la ficha bibliográfica y 
hemerográfica. En ellas se anota la información de las fuentes y los razonamientos del 
investigador. La elaboración de estas fichas requiere del análisis y la lectura en 
profundidad de un tema. (Fernández Aldara,p1, 2011) 
 
 

Comúnmente se hacen en tarjetas especiales, pero se pueden manejar en cualquier 

procesador de texto. 

 

Contenido de una ficha de trabajo. 
a) La fuente. En la parte superior derecha se registran los datos bibliográficos 

respectivos.  

b) Asignación temática. Consiste en titular cada ficha de trabajo de acuerdo con su 

contenido. Esta asignación facilita la localización rápida de los contenidos. Se 

coloca en la parte superior izquierda. 

c) Contenido. Es el registro de la información que se desea manejar de acuerdo al 

tipo de ficha. 

 
Figura 1. Ejemplo de una ficha de trabajo  



 

 

Tipos de fichas de trabajo 

 

 
Figura 2. Ficha textual (UPN, 2002)  

•En ella se realiza la trascripción de un párrafo que contenga una idea o ejemplo 
importante para el trabajo de investigación que se está elaborando. Se escriben 
entre comillas para distinguirlas de los comentarios o ideas personales del 
investigador. 

Textuales: 

• se escriben sólo las principales ideas mencionadas en un texto, pero sin 
involucrar las ideas personales. 

De resumen 

• repite la idea de un texto pero con otras palabras. 

De paráfrasis: 

•consiste en que después de haber asimilado el contenido de un texto se escriben 
en la ficha las ideas personales en torno a lo leído, es decir, se formulan críticas, 
juicios u opiniones. 

De comentario: 

• La ficha mixta se compone de varios elementos, ejemplo cita textual y de 
comentario, diagramas, etc. 

De uso Múltiple: 



 

 

 

 

Figura 3. Ejemplo de Ficha de Resumen. (UPN,2002) 

 
 

Figura 4. Ejemplo de ficha de paráfrasis 



 

 

Figura 5. Ejemplos de Fichas de comentario y de uso Múltiple. (UPN, 2002) 
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