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Ficha
de

Trabajo

Introducción
Elaborar una ficha de

trabajo en una
investigación es

fundamental para organizar
y sistematizar la

información.

Ficha de trabajo de
investigación.

Importancia de
la ficha de

trabajo

Clasificación de
Fichas

Acumular datos

Facilitar el
análisis.

Autor y fecha de publicación.1.
Título (Titulo o capitulo).2.
Cuerpo.3.
Datos adicionales: ciudad, casa
editorial, revista, publicación o
números de página de donde se
tomó la información.

4.

Elegirá la que mejor crea que
le servirá.

Es un instrumento clave.
Ayuda a clasificar la

información.
Identifica fuentes y registra

ordenado los datos recopilados.

Se clasifican de diferentes
tipos, él investigador tendrá la
oportunidad de elegir la ficha

de trabajo que mejor crea que
le servirá o le conviene usar en

su investigación.

Resultado

Estructura
Incluye

Son
El

investigador

Datos relevantes.

Y poder analizar
posteriormente.

Es esencial para
obtener una ficha de

trabajo bien
elaborada.

Fichas textuales.
Fichas de resumen.
fichas de paráfrasis.
Fichas de análisis.
Fichas mixtas.



Ficha
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Transcriben de forma
literal algún fragmento de
particular importancia. 
Como se trata de citas
textuales, deben ir entre
comillas

Ej
em

pl
o

Fichas textuales 

Ej
em
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o
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em
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o
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o
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Fichas de resumen
o síntesis 

Exponen de manera
sintética la información
general y más relevante
de la obra analizada, con
palabras que son propias
del redactor de la ficha, y
no del autor del texto
original

Fichas de
paráfrasis

Son muy utilizadas en
ámbitos académicos o de
estudio, ya que presentan
alguna idea puntual o un
concepto clave de un
texto, pero expresado con
las palabras de quien
redacta la ficha, es decir,
de manera no literal.

Fichas de análisis

Fichas mixta

Exponen con palabras
propias lo que se ha
comprendido del
documento original. 
No se trata de un resumen
ni una paráfrasis, sino de
un análisis con
conclusiones personales
sobre el tema. 

Se pueden combinar dos o
más tipos de fichas, por
ejemplo, la ficha textual
con la ficha de paráfrasis,
o la de resumen con la de
análisis, en función de lo
que sea más conveniente
para el objetivo que se
persigue.



Ejemplo de una ficha de resumen.
Obra: Cien años de soledad.
Autor: García Márquez, Gabriel.
Referencia bibliográfica: Editorial Sudamericano, Buenos Aires, 1967 (1a Edición).
Resumen: La novela narra la historia de siete generaciones de la familia Buendía en un pueblo ficticio de
Colombia, creado por el autor, el pueblo se llama Macondo. Sucesos maravillosos y hasta mágicos se
entrelazan con hechos históricos, como guerras civiles, presencia ominosa de multinacionales, masacres,
etc. También están presentes personajes que levitan, enfermedades que borran la memoria de todo un
pueblo e hilos de sangre que atraviesan el pueblo para denunciar un crimen. Los personajes principales son:
José Buendía, Úrsula Iguarán. sus hijos José Arcadio, Aureliano, Amaranta y Rebeca, entre otros.

Conclusión.
Sí bien aprendimos, la ficha de trabajo en una investigación es de suma importancia para todo investigador, es
una gran herramienta que nos facilita ordenar nuestras ideas e ir puntualizando lo más importante en nuestra
investigación.
Conocer los diferentes tipos de fichas de trabajo, nos facilita la elección de cuál usar y la mejor opción para
todo investigador, conocer sus cualidades, no brinda la información necesaria para elegir correctamente con
cual guiarnos, todas las opciones son buenas, sin embargo, elegiremos la que mejor consideremos. 

Bibliográfia
https://www.lifeder.com/ficha-de-trabajo/
https://tiposdefichas.com/ficha-de-trabajo/


