
Se entiende por ficha de trabajo un documento muy organizado y 

de extensión corta en el que se resumen las informaciones más 

relevantes de un proyecto o investigación, de cara a mantener un 

registro de los elementos clave para la comprensión de dicho 

estudio o de los documentos generados. 

Suelen elaborarse en pequeñas cartulinas rectangulares, si bien 

hoy en día resulta también muy frecuente encontrarlas en formato 

digital. 

El uso de fichas de trabajo permite recopilar la información y a su 

vez relacionar los conceptos e ideas más importantes respecto al 

tema tratado, expresadas de forma clara y concisa y de tal 

manera que permite su rápida recuperación en momentos de 

necesidad. También resulta útil para mantener un orden en la 

presentación de información. 

Ficha 
textual 

Ficha 
paráfrasis 

Ficha 
Resumen 

Ficha 
Analisis 

Ficha 
Pregunta/P
roblema  

Ficha 
Mixta 

Un sencillo 
tipo de ficha de 
trabajo en el 
que únicamente 

se transcribe 

una frase o un 

fragmento 

corto de la obra 

original de la 

que partimos, 
con el mismo 
lenguaje y 
palabras que en 
el original. Se 
copia el 
fragmento que 
nos interese, 
entrecomillado. 

Este tipo de 
fichas de 
trabajo es muy 
similar a la 
anterior, salvo 
que en este 
caso en vez de 
transcribir 
literalmente 
un fragmento 
del 
texto intentam

os expresar lo 

que hemos 

entendido de 

él con 

nuestras 

propias 

palabras. 

Este tipo de 
ficha se 

caracteriza por 

elaborarse con el 

fin de obtener un 

breve resumen 

del artículo, 

investigación, 

libro o capítulo 

que se esté 

analizando. Se 
trata de poder 
entender de 
manera general 
de qué trata 
aquello 
investigado o 
analizado. 

Al igual que en 
la ficha de 
paráfrasis, en 
este caso 
también 
trabajamos a 
través de 
nuestras propias 
palabras aquello 
que hemos 
entendido. Sin 
embargo, el 
contenido no es 
un reflejo del 
trabajo del que 
partimos, 
sino nuestro 

análisis o 

conclusiones 

personales al 

respecto. 

En este tipo de 
fichas de 
trabajo el 
cuerpo 
pretende servir 
como punto en 
el que elaborar 
y contestar las 
preguntas o 
problemas que 
la investigación 
ha permitido 
desentrañar. 

Se trata de una 
combinación 
de algunas de 
las anteriores. 
Probablemente 
una de las más 
habituales es 
que la incluye 
resumen o 
síntesis y 
análisis, o bien 
la ficha textual 
y la de 
paráfrasis o 
análisis. 



 


