FICHAS DE CONTENIDO
El registro de información a través de las fichas de contenido apoya el análisis e interpretación de información en cuanto permite soportar o respaldar los hallazgos e interpretaciones; contrastar conceptos, teorías o categorías de manera sistemática; servir de base para la construcción y afinación de categorías de análisis; posibilitar la triangulación de teorías, informantes, fuentes o técnicas de recolección de información; fundamentar la construcción de la memoria metodológica; diferenciar las percepciones y argumentos del investigador de los de los informantes; evidenciar vacíos y saturaciones de información y utilizar toda la información disponible y necesaria. 
Para la entrada de información el investigador diseña su propia ficha con los datos que considere necesarios y teniendo en cuenta - en el caso de construir una base de datos computarizada- los requerimientos técnicos del programa que va a utilizar. La información básica de una ficha de contenido comprende 9 campos temáticos como se ilustra a continuación:

	LOCALIZACIÓN: 


	FICHA No :
	TEMA: 

	DESCRIPCIÓN: AUTOR del capítulo.  Título del capítulo. : AUTOR del libro.  Título del libro. Ciudad: Editorial,  año.  página

Dos o más autores

APELLIDO (S), Nombre; APELLIDO (S), Nombre y APELLIDO (S), Nombre. Título: Subtítulo.  Número de edición (diferente a la primera). Ciudad de publicación: Editorial, año de publicación. Paginación (Serie)


	PALABRAS CLAVE:



	Contenido: Elementos  conceptuales extraídos de la fuente bibliográfica 

	

	OBSERVACIONES: 


	

	TIPO DE FICHA: 

	ELABORADA POR: 


	LOCALIZACIÓN:  :INTERNET
	FICHA No: 01
	TEMA. 

	DESCRIPCION: AUTOR.  Título [artículo en Internet] año [Fecha de consulta].

Disponible en :<dirección Web> autor dEl articulo

	PALABRAS CLAVE


	CONTENIDO: 


	

	OBSERVACIONES: 
	

	TIPO DE FICHA: resumen, Textual o Apreciación Personal 
	ELABORADA POR: J.M.U


Localización: Corresponde al sitio donde se encuentra el material: biblioteca, centro de documentación, archivo personal, dirección de internet. 

Número de clasificación o código: Espacio destinado al código que el investigador designa de acuerdo a temas, períodos históricos, personajes o intereses particulares de la investigación. 

Número: Asignado a la ficha con carácter ordinal y creciente. 

Descripción: Espacio destinado a la reseña bibliográfica o descripción del material. Si se hacen varias fichas que tengan la misma descripción bibliográfica en la primera se describe el documento con todos los datos, a partir de la segunda se escribe el autor y entre paréntesis: véase ficha no.

Contenido: Espacio destinado a registrar la información: resumen, reflexión personal cita textual, trascripción de entrevista o información resultante de la observación directa. Si la información se toma textual debe ir entre comillas seguidas del número de la página de donde se extrajo la información. 

Palabras clave: Expresiones cortas que dan cuenta del contenido específico de un párrafo, una ficha o un fragmento de información. Son la base para la construcción de categorías de análisis y para la indización coordinada. Apoyan la construcción teórica partiendo de la formulación de categorías preliminares, de preconceptos que se "ponen a prueba" y se validan a largo del proceso investigativo. El registro sistemático y continuo, la reflexión en torno a la pertinencia y validez de las palabras clave, su confrontación con los datos obtenidos en el trabajo de campo permite llenarlas de contenido, afinarlas, o construir otras, por esto, si se trata de bases de datos manuales siempre las palabras claves deben escribirse a lápiz

Observaciones: Reflexiones o apreciaciones de quien elabora la ficha, datos que amplíen, precisen o confronten la información allí consignada, información sobre otros autores o textos que aborden el tema, datos sobre ilustraciones, cuadros, fotografías u otras temáticas no consignadas pero que pueden ser de interés posterior. 

Tipo de ficha : Textual, de resumen, o de interpretación del investigador. 

Elaborado por: Nombre de la persona responsable del contenido de la ficha. 

Algunas orientaciones en la elaboración de la ficha de contenido son: Escribir por un solo lado, usar lápiz para las palabras clave (si la base de datos es manual). Cada ficha debe terminar en una idea completa. 

La decisión sobre el tamaño de las fichas de contenido la toma el investigador teniendo en cuenta el volumen de información y el sistema de archivo adoptado 

Otra función que prestan las fichas de contenido es facilitar la organización de archivos de información documental. Usando el formato de la ficha de contenido, la fotocopia del fragmento de artículo, de un texto, de un reporte de investigación, cuadro o diagrama, fotografía…se ubica en el espacio destinado al contenido. La descripción bibliográfica correspondiente se hace en el espacio destinado para la misma. En las palabras clave se escriben los ejes temáticos que el documento trabaja. 

Tipos de fichas
Ficha de resumen
Contiene en forma abreviada, los aspectos más importantes de un tema estudiado, o el resumen de una lectura .Es de gran utilidad, ya que además de su fin primordial de facilitar el aprendizaje de la materia, esta puede adiestrar en la relación y jerarquización de conceptos. Se encabezan con el titulo de la signatura  que se refieren, el tema específico y un número que permita organizarlas en un fichero.
Ficha de síntesis
Es la que se utiliza para consignar, en pocas palabras, el extracto del texto consultado. Se debe tener cuidado de no omitir o tergiversar el contenido No es necesario utilizar una tarjeta especial para los comentarios personales acerca de la fuente, puesto que es conveniente incluirlos en la misma ficha que la registra. Se escriben entre corchetes documento de formato, o menor de 250 palabras ni mayor de 500 palabras (aproximadamente de una a dos páginas tamaño carta, a doble espacio), cumpliendo con las normas básicas de técnicas de investigación documental, conteniendo: En el encabezado: nombre de la unidad, nombre del autor o autores de la ficha, titulo de la ficha. En el cuerpo de la ficha: objetivos del escrito, exposición de análisis del tema o de las respuestas de las preguntas formuladas en el programa de trabajo, o por tutores. La ficha síntesis implica un objetivo especifico de análisis en torno a la cual se desarrolla una argumentación breve.
Ficha de crítica
Sirven para recoger las opiniones contrarias a las que se sostienen en el en tema del que se está tratando, también sintetiza y critica los textos o párrafos de las fuentes bibliográficas que se utilizan en el proceso de investigación. (Debe colocarse en el ángulo superior derecho la palabra crítica para no confundirla con otras fichas)

