
LA PRIMERA 
RECOPILACIÓN DE 

INFORMACIÓN

 Importancia y objetivo de la 
primera recopilación de 

información

La información es una herramienta 
fundamental para los profesionales 
de todos los ámbitos.

Para la investigación y el desempeño 
profesional 

es necesario  

estar actualizado y conocer los avances 
en las distintas disciplinas

 La investigación 
documental

consiste en un análisis de la 
información escrita sobre un
determinado tema.

propósito

establecer relaciones, diferencias, etapas, 
posturas o estado actual del conocimiento 
respecto al tema objeto de estudio.

Casares Hernández, et al. (1995)

depende fundamentalmente de la 
información que se obtiene o se consulta 
en documentos

principales fuentes documentales son:

documentos
escritos

(libros, periódicos, revistas, actas notariales, 
tratados, conferencias escritas, etcétera).

documentos fílmicos

(películas, diapositivas, etcétera) y 
documentos grabados (discos, cintas,
casetes, disquetes, etcétera).

las investigaciones
denominadas “estado del arte”

se caracterizan

por abordar problemas de carácter 
teórico y empírico y que son 
relevantes en el tema objeto de 
estudio.

 propósito

mostrar el estado actual del
conocimiento en un determinado 
campo o de un tema específico.

La búsqueda 
bibliográfica

es un proceso cuyo objetivo es 
identificar y localizar bibliografía 
sobre un determinado tema.

se divide en varias etapas:

tener claro el objetivo de la búsqueda y 
cuál es la necesidad de información.

Identificar los conceptos sobre los 
que se desea obtener información y 
hacer una relación de los términos 
que los van a representar.

Seleccionar la fuente de información a 
consultar.

Plantear la estrategia de búsqueda.

Lanzar la estrategia de búsqueda y revisar 
el resultado obtenido.

Si fuese necesario, modificar la búsqueda y 
volver lanzarla.

La elaboración de fichas 
bibliográficas y de trabajo

constituyen un instrumento 
imprescindible en el proceso de 
investigación

su función 

 consiste en identificar las fuentes de 
información que se van a examinar o 
estudiar para escribir el trabajo:

los libros, folletos, leyes, artículos de 
revistas y periódicos, documentos 
gubernamentales, tesis, fuentes 
audiovisuales, etc.

características 

los datos que identifican el 
documento se recogen en una tarjeta 
tamaño 3” x 5” o mediante registro 
electrónico.

Posteriormente, estos datos servirán de 
base para elaborar las notas al calce y la 
bibliografía final de la investigación.

FICHAS BIBLIOGRÁFICAS PARA LIBROS

Los elementos básicos que deben incluirse 
en una ficha bibliográfica son seis:

• Autor

a) Se escriben los apellidos y luego el 
nombre del autor, antecedido por una 
coma.

Ejemplo: García Márquez, Gabriel.

b) Cuando son dos autores (coautoría) se escriben 
los apellidos y el nombre del primer autor que 
aparezca en la portada del libro y el nombre del 
segundo autor en su forma convencional:

Ejemplo: Santiago González, Pedro y Juan 
López.

c) Si se trata de tres autores se sigue la 
regla anterior

Ejemplo: Santiago González,
Pedro, Juan López y Miguel Medina.

d) Cuando los autores de una obra son 
más de tres personas, se escribe el nombre 
del primer autor seguido de la palabra et 
al. o “y otros”.

Ejemplo: Santiago González, Pedro et al. 
Santiago González, Pedro y otros.

e) Si el nombre del autor no se conoce, la 
ficha se inicia con el título de la obra. Este 
es el caso de obras antiguas, enciclopedias 
y diccionarios.

f) Se suprimen los títulos profesionales del 
autor tales como: doctor, licenciado,
profesor, etc

• Título

a) Los títulos y subtítulos de los libros 
siempre se escriben en letra itálica, 
subrayada o en negrillas
(bold).

b) Se subraya el título de cualquier otro 
documento bibliográfico (informes, tesis, 
etc.); se cita completo, exactamente
como aparece en la página de título del 
libro en el interior del mismo.

c) Los títulos nunca se deben traducir

• Edición

a) Este dato se indica a partir de la 
segunda edición.

b) Cuando se trata de una reimpresión o 
edición aumentada o corregida se indica 
en el lugar de la edición. Se pueden utilizar 
las abreviaturas corr. y aum. si la edición es 
corregida y/o aumentada, respectivamente.

• Editorial (Casa Editora)

a) Se escribe el nombre de la editorial o la 
casa editora que publicó el libro.

b) Si este dato no aparece indicado, se 
escribe la abreviatura s. e. que significa sin 
editorial.

• Lugar (Sitio de publicación)

a) Se indica la ciudad o el país donde se 
publicó el libro. Si es la capital de un país o 
una ciudad bastante conocida no es 
necesario indicar el país.

b) Si no aparece este dato, en su lugar se 
escribe s.l., que significa sin lugar de 
publicación.

• Año (Fecha de publicación)

a) Se indica el año en que fue publicado el 
libro

b) Si el dato no aparece se escribe s.f. o s.a. 
,que significa sin fecha o sin año, 
respectivamente.

FICHAS BIBLIOGRÁFICAS PARA 
ARTÍCULOS DE REVISTAS

se pueden hacer de dos formas distintas:

Autor. “Título”. Nombre de la Revista. Lugar 
o institución que publica la revista, 
volumen, número (fecha), páginas.

Autor. “Título”. Nombre de Revista. 78:5 
(Año), páginas (los números indican 
volumen y número)

Elementos 

1) El título del artículo se escribe 
entrecomillado, el nombre de la revista en 
letra itálica, subrayado o en negrillas (bold).

2) Si el artículo no está firmado la ficha 
comienza con el título.

3) Si no aparece el volumen se escribe el 
número de la revista o el año de 
publicación.

4) Es importante recordar que en los 
artículos publicados en una revista 
siempre se señalan las páginas que 
comprenden el artículo que estemos 
fichando.

FICHAS BIBLIOGRÁFICAS 
PARA PERIÓDICOS

1. Si en el artículo periodístico no se señala 
el nombre del autor, la ficha comienza con 
el título de la noticia entrecomillado, el 
nombre del periódico se escribe en letra 
itálica, subrayada o negrilla (bold).

2. Cuando la noticia o artículo es obtenida 
de un suplemento, se indica el nombre del
suplemento después del nombre del 
periódico y se subraya.

FUENTES INÉDITAS

A. Es difícil establecer reglas uniformes 
para las fuentes inéditas (documentos o 
investigaciones no publicadas)

tales como:

monografías, ensayos, ponencias, cartas, 
manuscritos, etc.

B. Las fuentes inéditas tales como tesis, 
ponencias, foros, discursos, conferencias, 
hojas sueltas, cartas, memorandos, actos, 
entre otros, comienzan con:

1) autor del documento (si está 
identificado)

2) el título del documento en letra itálica, 
subrayado o en negrillas (bold).

3) los datos que identifiquen el evento, la 
naturaleza del documento, el tipo de 
actividad o institución que la auspicia.

4) lugar.

5) fecha del documento

C. Si el documento que vamos a fichar es 
un material que no está impreso se indica 
entre paréntesis la naturaleza del mismo 
(mecanografiado, mimeografiado, 
fotocopiado, etc.) después del año.

D. El orden general es el siguiente:

Apellidos, Nombre. Título. Datos que 
identifiquen el evento y/o tipo de 
actividad, institución,
lugar y fecha.

Apellidos, Nombre. Título. Datos que 
identifiquen la actividad, institución, lugar, 
fecha (mimeografiado).

ENTREVISTAS PERSONALES

Para recoger la información obtenida en 
una entrevista se pueden usar las 
siguientes reglas:

1. Indique el nombre de la persona a quien 
se le hace la entrevista.

2. Si tal persona forma parte de una 
institución, mencione el nombre y la 
posición que ocupa
en dicha institución.

3. Indique el asunto de la entrevista y la 
fecha en que se efectúo la misma.

4. Puede comenzar la ficha con el nombre 
del entrevistado o con el de la institución, 
si éste ocupa un cargo en la misma. 

Ejemplo:
Santiago, Carlos Alá. Profesor, Universidad 
de Puerto Rico, Facultad de Ciencias
Sociales, Escuela Graduada de 
Administración Pública. Entrevista personal 
realizada el 4 de octubre de 2008. Asunto: 
El Código Laboral de Puerto Rico.

INFORMACIÓN OBTENIDA EN 
INTERNET (RED MUNDIAL) 

La forma de hacer referencia a la inmensa 
variedad de este tipo de recursos 
electrónicos, es de manera similar a las
publicaciones impresas.

Elementos básicos:

1.- Los datos de identificación del 
documento.

2.- La dirección electrónica de la cual se
obtuvo el recurso.

3.- La fecha en que se consultó el 
documento.

Ejemplo:                                                  
Richard Blanco Peck. Escalas o niveles de 
medición. Disponible en:
http://www.blancopeck.net/custom3_3.ht
ml (consulta: 30 de septiembre de 2008). 

Las entrevistas 
exploratorias

Tienen por objetivo la identificación de 
aspectos relevantes y característicos de 
una situación para poder tener una 
primera impresión y visualización de la 
misma.

• Tienen gran valor si se llevan a cabo en los 
primeros momentos, cuando se accede al
escenario a estudiar. Si, además, el 
investigador no estuviera familiarizado con 
el mismo se les atribuye aún más valor.

• Da la oportunidad de elaborar un marco 
de actuaciones futuras.

• Se pueden desarrollar de forma muy 
estructurada hasta con un formato no 
estructurado, según las intenciones del 
investigador.

Las fuentes de 
información

Se entiende que es un instrumento o, en 
un sentido más amplio, recurso, que nos 
pueda servir para satisfacer una necesidad 
informativa.

El objetivo es

facilitar la localización e identificación de
documentos.

Los principales tipos de fuentes de 
información son:

• Primarias:  

son aquellas que nos dan una información 
nueva u original, que no ha sido recogida
o recopilada de antemano.

Principalmente se trata de la información 
que se incluye en monografías o 
publicaciones seriadas (libros y revistas), y 
sus partes, como los capítulos, artículos, 
etc. 

• Secundarias:

Son aquellas que, por el contrario, no 
tienen como objetivo principal ofrecer
información sino indicar qué fuente o 
documento nos la puede proporcionar, 

Facilitan la localización e identificación de 
los documentos.

No contienen información acabada, 
siempre remiten a documentos primarios:

bibliografías, catálogos, bases de datos, etc.

La bibliografía

Elaborar una bibliografía significa buscar 
aquello cuya existencia no se conoce 
todavía.

En ciertas disciplinas ya existen manuales 
célebres donde se encuentran todas las 
informaciones bibliográficas necesarias.

En otras se dispone de la publicación 
continuamente puesta al día de repertorios
o, directamente, de revistas dedicadas 
solamente a la bibliografía de dicha 
materia.

La consulta de los repertorios bibliográficos
siempre que estén puestos al día, es esencial 
para completar la búsqueda efectuada en el 
catálogo. 

La biblioteca puede estar muy bien 
cubierta en lo que se refiere a obras viejas y
no tener obras puestas al día.

Un repertorio bibliográfico puesto al día 
proporciona con exactitud la información 
sobre las últimas contribuciones al tema.

Las citas

En una tesis se citan muchos textos de 
otros:

El texto objeto de vuestro trabajo

Las fuentes primarias

La literatura crítica

Las fuentes secundarias.

 Las citas son prácticamente de dos tipos:

a) se cita un texto que después se 
interpreta y

b) se cita un texto en apoyo de la 
interpretación personal.

Reglas para las citas:

1) Los fragmentos objeto de análisis 
interpretativo se citan con una amplitud 
razonable.

2) Los textos de literatura crítica se citan 
sólo cuando con su autoridad corroboran 
confirman una afirmación nuestra.

3) La cita supone que se comparte la idea 
del autor citado a menos que el fragmento 
vaya precedido o seguido de expresiones 
críticas.

4) En cada cita deben figurar claramente 
reconocibles el autor y la fuente impresa o 
manuscrita.

5) Las citas de las fuentes primarias se 
hacen normalmente refiriéndose a la 
edición crítica o a la edición más 
acreditada.

6) Cuando se estudia un autor extranjero, 
las citas deben ir en la lengua original. Esta 
regla es taxativa si se trata de obras 
literarias.

7) El envío al autor y a la obra tiene que ser 
claro, para comprender lo que se está 
diciendo.

8) Cuando una cita no supera las dos o tres 
líneas se puede insertar dentro del párrafo 
entre comillas dobles. Cuando, al contrario 
la cita es más larga, es mejor ponerla a un 
espacio y con mayor margen (si la tesis 
está escrita a tres espacios, la cita se pone 
a dos).

9) Las citas tienen que ser fieles. Primero 
hay que transcribir las palabras tal como 
son (y a tal fin, siempre está bien, después 
de redactar la tesis, cotejar las citas con el 
original, porque al copiarlas a mano, o a 
máquina se puede haber incurrido en 
errores y omisiones).

10) Citar es como aportar testigos en un 
juicio. Estar siempre en condiciones de 
encontrar los testimonios y de demostrar 
que son aceptables. 

Las notas de pie 
de página

¿Para qué sirven las notas?

a) Las notas sirven para indicar el origen de 
las citas. Se pone al fin de la página o del 
capítulo o del libro y permite verificar 
rápidamente de lo que se habla.

b) Las notas sirven para añadir a un tema 
discutido en el texto, otras indicaciones 
bibliográficas de refuerzo. 

c) Las notas sirven para referencias externas e 
internas: Tratado un tema, se puede poner un 
“cfr”que quiere decir “confróntese” y remite a 
otro libro o a otro capítulo o párrafo del 
propio libro.

d) Las notas sirven para introducir una cita de 
refuerzo: Esta cita estorbaría en el texto.
Se perdería el hilo en relación con la siguiente 
afirmación del texto, sin embargo esa cita es de 
una conocida autoridad que confirma los 
criterios expuestos. 

e) Las notas sirven para ampliar las 
aseveraciones hechas en el texto: en este 
sentido son útiles porque no cargan el texto con 
observaciones que por importantes que sean, 
son periféricas con respecto al argumento 
principal del trabajo.

f) Sirven para corregir las afirmaciones del 
texto. Constituiría una prueba, no sólo de 
lealtad científica, sino también de espíritu 
crítico insertar una nota parcialmente 
reductora.

g) Pueden servir para ofrecer la traducción de 
una cita que era esencial dar en la lengua 
extranjera. 

h) Sirven para pagar las deudas. Citar de un libro 
del que se ha extraído una frase es pagar una 
deuda.

El problema de 
investigación

El problema científico es un conocimiento 
previo de lo desconocido, una incógnita en 
la ciencia que requiere investigación.

Representa un asunto específico de un tema 
de investigación, que genera insatisfacción, 
incomprensión o una dificultad que requiere 
ser explicada o solucionada por una 
comunidad científica y que se expresa en 
forma de interrogante. 

directrices que puede seguir un 
investigador novel para identificar 
un problema de investigación:

• Reconocer los temas de investigación de 
su disciplina

• Familiarizarse con un tema de 
investigación de su interés

• Efectuar una actualización bibliográfica 
en relación con el tema de investigación.

•Y precisa que esto también ayudará al 
investigador a valorar la factibilidad, el 
abordaje metodológico y los aspectos 
éticos de un problema de investigación.

Enunciar el problema

Consiste en presentar, mostrar y exponer 
las características o los rasgos del tema, 
situación o aspecto de interés que va a 
estudiarse 

es decir

describir el estado actual del problema.

En general es contar lo que está pasando en 
relación con una situación, con una persona 
o con una institución; es narrar los hechos 
que caracterizan esa situación, mostrando 
sus implicaciones y soluciones.

Tamayo (2002), sugiere tener en 
cuenta los siguientes aspectos al 
momento de plantear o definir 
un problema de investigación:

1. Reunir los hechos en relación con el 
problema (qué está pasando).

2. Determinar la importancia de los hechos.

3. Identificar las posibles relaciones entre 
los hechos que pueden indicar la causa de 
la dificultad.

4. Proponer explicaciones para conocer la 
causa de la dificultad y determinar su 
importancia en el problema.

5. Encontrar, entre las explicaciones, 
aquellas relaciones que permitan adquirir 
una visión amplia de la solución del 
problema.

6. Hallar relaciones entre los hechos y las 
explicaciones.

7. Analizar los supuestos en los que se 
apoyan los elementos identificados.

Formular el problema

Un problema se formula cuando el 
investigador dictamina o hace una especie 
de pronóstico sobre la situación problema.

implica elaborar dos niveles de
preguntas.

La pregunta general

Debe recoger la esencia del problema y, 
por tanto, el título del estudio.

Las preguntas específicas

Están orientadas a interrogar sobre 
aspectos concretos del problema
y no al problema en su totalidad, pero 
que en su conjunto conforman la 
totalidad (las preguntas específicas 
son subpreguntas de la pregunta 
general). 

 este pronóstico se plantea mediante la 
formulación de preguntas orientadas a dar 
respuesta al problema de la investigación
(Méndez, 1995). 

Características de un 
problema de carácter 

científico

a) Pregunta acerca de lo universal. 

La ciencia no trata de lo singular; sino que 
es un paradigma o modelo universal. Por 
tanto, aquí tenemos un criterio para 
distinguir una serie de preguntas que se 
conectan con la ciencia, pero que no 
pertenecen propiamente al ámbito de lo
científico. 

Ejemplo: 

Si me pregunto por qué me duele la 
cabeza, ésta no es una pregunta científica; 
pero si me pregunto acerca de las causas 
del dolor de cabeza en general, entramos 
al dominio de lo universal, y por tanto, del 
pensamiento científico.

En algunas ocasiones, para resolver un 
problema acerca de datos singulares que 
describen una situación, se utilizan 
elementos del método científico

ejemplo: 

La deducción y la analogía en la aplicación
de un principio o ley propia de una ciencia.

se infiere que muchas 
investigaciones científicas tan sólo 
consisten en la
averiguación de datos concretos por 
medio de la aplicación de fórmulas 
científicas.

El planteamiento de un problema puede 
referirse a un concepto o principio
universal, y entonces entramos de lleno en 
el ámbito científico, o bien, puede referirse 
a la búsqueda de datos concretos que se 
pueden encontrar a partir de la aplicación 
de métodos y principios científicos.

Características de 
un problema de 
carácter práctico

Los problemas prácticos son dificultades, 
anomalías, situaciones negativas o 
diferencias entre “lo que es” y “lo que debe 
ser”.

Éstos requieren de una acción para su 
solución y pueden ser de carácter:

económico

social

educativo

gerencial

salud individual o colectiva. 

Ejemplos:

pobreza

desempleo

delincuencia

inflación

deserción escolar

epidemias, etc. 


