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FICHA DE 
TRABAJO

DEFINICIÓN
Es un documento utilizado para registrar y organizar información relevante
durante el proceso de investigación. 
Es una herramienta de apoyo que ayuda a recolectar, sintetizar y clasificar
datos, citas, conceptos y referencias bibliográficas de manera sistemática.

1. Autor y fecha de publicación. 
2. Titulo (Titulo o capitulo) 
3. Cuerpo 
4. Datos adicionales: ciudad, casa
editorial, revista, publicación o
números de página

ESTRUCTURA

CLASIFICASIÓN

Fichas textuales

Fichas resumen o
síntesis

Fichas paráfrasis

Fichas textuales
Fichas resumen o síntesis
Fichas paráfrasis
Fichas análisis
Fichas mixta

Transcriben de forma
literal algún fragmento de
particular importancia.
Van  entre comillas.

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

Presentan alguna idea puntual o
un concepto clave de un texto,
pero expresado con las palabras
de quien redacta la ficha



Exponen con
palabras propias
lo que se ha
comprendido del
documento
original.

Ficha de análisis

Ficha mixta

Ejemplo

FICHA DE 
TRABAJO

Se pueden combinar
dos o más tipos de
fichas, por ejemplo, la
ficha textual con la
ficha de paráfrasis

Ficha de trabajo textual



CONCLUSIÓN 

Las fichas de trabajo de investigación son herramientas fundamentales en el proceso de recopilación,
organización y análisis de información durante una investigación. Permiten al investigador registrar de
manera ordenada datos importantes de diversas fuentes, ya sea de libros, artículos, documentos digitales,
entrevistas, etc. Además, facilitan la referencia y el uso adecuado de la información en la redacción de un
informe, ensayo, tesis u otro tipo de trabajo académico.
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