www.monografias.com

Las fuentes de información a objeto de elaborar los diferentes tipos de fichas
Luis Primera - tu_corazon_136@hotmail.com
1. Fuentes de Información
2. Clasificación de las Fuentes
3. Las fuentes impresas pueden ser primarias y secundarias
4. Técnicas del fichaje
5. ¿Qué son Fichas?
6. Clasificación de las fichas
7. Utilidad de las fichas
8. Ventajas de las fichas
9. Desventajas de las fichas
10. Bibliografía
1).-  Fuentes de Información
Es todo aquello (documento, persona u otro objeto) que nos proporciona datos para el análisis y tratamiento del problema de investigación planteado.

2).-  Clasificación de las Fuentes
Las fuentes pueden ser escritas y no escritas.

Las escritas son todos los documentos impresos que nos proveen información (fuentes bibliograficas).

      3).- Las fuentes impresas pueden ser primarias y secundarias
* Las fuentes primarias; son todas aquellas que nos proporcionan información directa y original, no abreviada, ni traducida de los hechos que nos interesa conocer para el estudio de un tema.
En otras palabras, la información que nos ofrece, no ha sufrido ningún proceso de reelaboración, síntesis o interpretación; ejemplos: monografías, artículos de revista, poemas, novelas, cartas e informes.

* Las fuentes secundarias; son los documentos escritos que han sufrido un proceso de reelaboración por parte de otras personas distintas a los autores originales; ejemplo: las obras comentadas, interpretación de leyes, reglamentos y discursos.

* Las fuentes terciarias; es una selección y recopilación de fuentes primarias y secundarias, por ejemplo: bibliografías, catálogos de bibliotecas, directorios, listas de lectura y artículos sobre encuestas.
      4).- Técnicas del fichaje
El fichaje es una técnica auxiliar de todas las demás técnicas empleadas en investigación científica; consiste en registrar y almacenar datos de información que se van obteniendo en los instrumentos llamados fichas, las cuales, debidamente elaboradas y ordenadas contienen mayor parte de la información que se recopila en una investigación por lo cual constituye un valiosos auxiliar en esa tarea, al ahorrar mucho tiempo, espacio y dinero.

 5).- ¿Qué son Fichas?

Son tarjetas de papel resistente o de cartulina en las cuales se recogen, textualmente o con palabras propias, ideas que se consideran importantes, esta es la forma mas provechosa de registrar y conservar notas o apuntes tomados de libros, clases o entrevista.
Las fichas pueden elaborarse a mano o a maquina y los tamaños más utilizados son: 10cm x 15cm para fichas de bolsillo y 13cm x 20cm para fichas grandes.

6).- Clasificación de las fichas

· Fichas Bibliograficas: que solo contienen la identificación de obras. Estas pueden ser:

                 a)- De Biblioteca.

                 b)- Personales.

       a)- Fichas Bibliograficas o de Identificación de Obras: se caracterizan por poseer el mayor numero posible de datos de identificación de la obra: titulo, editorial, lugar, fecha, edición, numero de paginas, traductor, materia, tamaño, numero de ilustraciones, cota y una brevísima síntesis del contenido.
       b)- Fichas Bibliograficas Personales: son las que elabora una persona con el único propósito de conservar los datos de identificación de una obra que le interesa.


En este tipo de fichas se acostumbra colocar los datos de identificación de la obra en la parte superior de la tarjeta:

Características:

* El orden de los datos, autor, titulo, editorial, lugar, fecha, numero de páginas, edición y traductor.
*El tipo de letra varia: mayúscula solamente para el nombre del autor; bastardilla (si es imprenta) o subrayado (si es a maquina o a mano), y con mayúsculas las letras iniciales de las palabras largas, para el titulo; y mayúsculas y minúsculas, según las reglas gramaticales corrientes, para el resto de la ficha.

*Los signos de puntuación varían: punto o dos puntos, después del nombre del autor; punto después del titulo, de la editorial, numero de paginas y edición; coma después del lugar; y punto y coma después del año, si esta seguido del numero de paginas.
*Finalmente, obsérvese que la primera línea esta sangrada cuatro espacios a la izquierda, es decir, que la segunda línea y las siguientes comienzan debajo de la quinta letra de la primera.
Figura de ficha bibliografica personal.

COPI, IRVING: Introducción a la lógica. Editorial

Eudeba. Buenos Aires. 1964; 456pp. Segunda

edición. Traductor: Néstor Márquez.

Figura de caso de dos autores.

MORGAN, C. y I. DEESE. Como estudiar. Edit Magisterio

Español. Madrid, 1967.

Figura articulo de revista o periódico.

APARICIO, ANTONIO: “De las Ciudades y de los  

               Hombres”, en El Nacional, Caracas, 30 de 

diciembre de 1970: p. 4

Figura Publicación Oficial.

Ley de Educación. Decreto del 25 de junio de 1950.

Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela,

Numero 24814.

· Fichas de Trabajo: las cuales incluyen no solamente la identificación de la fuente de información, si no también ideas importantes sobre tareas especificas. Estas pueden ser:

                 a)- Textuales.

                 b)- De Resumen.

                 c)- Mixtas.

      a)- Fichas Textuales: son aquellas en las cuales, además de la identificación de la obra se recogen contenidos específicos sobre un tema. En estos casos las fichas contienen tres aspectos: la identificación de la fuente de información, que se coloca en la parte superior izquierda; el titulo del tema que contiene, colocando en la parte superior derecha; y el contenido o cita, en el resto de la ficha.

Cuando el contenido esta tomando exactamente y en su totalidad, se abren comillas al comienzo y se cierran al final; cuando una cita textual se necesita interrumpirla parcialmente, la parte eliminada se sustituye por puntos suspensivos (…) o mejor, por puntos suspensivos encerrados en corchete […]; finalmente, los párrafos que se citan no son continuos unos con otros, se acostumbra tratarlos también en la ficha como párrafos independientes separándolos con una breve línea de puntos (. . . . . .).

Al cerrar comillas se debe escribir luego, el número de página entre paréntesis.

Figura de una ficha textual.

PISARZHEVSKI, O.N.

La Ciencia al Servicio del Hombre                                                    TEMA:

Editorial Cartago. Buenos Aires, 1964                                             CIENCIA.

Descripción.

“No toda suma de conocimientos constituye una ciencia. Los conocimientos        superficiales, dispersos, contradictorios, que no explican la esencia de los fenómenos ni descifran las leyes de la naturaleza y de la sociedad, no son ciencia”. (p. 53).

“Los hechos no son mas que punto de partida del conocimiento.[…] Los hechos alcanzan magna significación […] cuando surge la compresión del fenómeno, la generalización, la teoría”. (p. 54)

      b)- Fichas Resumen: consiste simplemente en copiar en una ficha síntesis (resumen, esquema o grafico) que hemos elaborado.


Esta ficha puede contener o no la fuente de información, según que tal dato sea o no importante para el autor y dueño de la ficha lo que si debe aparecer siempre en una ficha resumen es el titulo y subtitulo del contenido y algunas veces, un numero de identificación de la tarjeta.

Figura ficha resumen.

HISTORIA UNIVERSAL/Nº 16/2º año/Tema: EL FEUDALISMO

A) Concepto: Feudalismo es la forma de organización social propia de la Edad Media. FEUDO significa lote de la tierra dado en recompensa.

B) Causas:     a) El repartimiento de tierra por parte de los monarcas por temor a los invasores.

                          b) El repartimiento por parte de los bárbaros.

C) Características:

             1. Políticas:

                          a) Descentralización: Poder nominal de los reyes.

                          b) Sicerania: Cada gobernante es señor y vasallo.

             2. Económicas:

                          a) Economía basada en el trabajo agrícola.

                          b) Solo las clases altas son propietarios.

                          c) Riqueza según la cantidad de tierras.

             3. Sociales:

                          a) Clases privilegiadas: nobleza y clero.

                          b) Clases no privilegiada: villanos y siervos.

                          c) Aparece la burguesía, no privilegiada.

             4. Religiosas: Gran poderío de la iglesia cristiana.

             5. Culturales: 

                          a) Poco aprecio de las ciencias experimentales.

                          b) Arte al servicio de la religión.

                          c) Educación humanística y para pocos.

   D) Consecuencias:

                          a) El Renacimiento: contra el decaimiento 

                              cultural y científico.

                          b) La Reforma: contra la corrupción de la iglesia.

                          c) El Absolutismo: contra la debilidad del feudalismo.

· Ficha bibliográfica de tres o más autores

Si fuesen mas de dos se anota los apellidos y nombre del primero y después se agrega la locución latina et al. Si el autor fuese una institución se escribe el nombre completo de la institución seguida de la sigla si es que tuviese. Ejemplo:

BOURDIEU, Pierre et al. El oficio de sociólogo, México, Siglo Veintiuno Editores. 2da.Edición, traducción de Fernando Hugo Azcurra, 1978, 372 págs.

· Ficha bibliográfica de una antología

La antología es un libro elaborado a base de la recopilación de artículos científicos. El modo de fichar una antología es semejante a la ficha de un solo autor, con la diferencia de que en esta se menciona la palabra compilador entre paréntesis. Ejemplo

AVELLANEDA, Justo (compilador). Lecturas de Teoría de ciencia. Lima, Editorial Jurídica S.A. (s.f) 265 págs.

· Ficha bibliográfica de un artículo de una antología

Si se trata de un artículo de una antología:

· Apellidos, nombres de autor. 

· “Titulo”. en titulo de la antología, Editor o compilador 

· Lugar de publicación: editorial, año de publicación, 

· Como datos opcionales se puede consignar: signatura del libro en la biblioteca consultada 

· Titulo de los capítulos principales, si contienen bibliografía, si contienen índice de materias, cantidad de páginas. 

WARTOJSKY W, Marx. “que entendemos por ciencia”, En: lecturas de la teoría de la ciencia. Justo Avellaneda (compilador), Lima Editorial Jurídica S.A. (s.f.) pp, 1-16

· Ficha bibliográfica de una obra de varios tomos

Si fuera una serie de tomos se escribe Tomo y al lado el numero correspondiente. Después se indica el lugar de la edición Seguidamente se escribe el nombre de la editorial que algunas veces se presenta como Ediciones.

ENCICLOPEDIA DIDÁCTICA CORDINAL.

Corporación editora continental S.A.
Lima, 1985, 4 tomos.

· Ficha bibliográfica seudónima

Existen algunos artículos fundamentales o periodísticos donde el autor oculta su nombre original por otro que no es suyo para fichar este tipo de información, debemos averiguar el verdadero nombre del autor, si es descubierto se coloca al lado derecho del seudónimo y entre paréntesis. Ejemplo:

ALASEI. El juicio a Barbie y el punto final. En: La voz, 16 de mayo de 1987, p. 11
· Ficha bibliográfica de tesis
Las tesis se encuentran archivadas en un fichero especial, sirven para los trabajos de investigación con el objeto de optar títulos profesionales o grados académicos y están clasificadas de la misma manera que los libros, es decir, tanto por tema como por autor. Los datos que deben contener son:

· Autor 

· Titulo 

· Tesis(se menciona al grado que se aspira con ella) 

· Lugar(colegio o institución donde se presenta) 

· Editor (si lo hay) 

· Fecha 

· Numero de páginas (cuando el texto esta escrito por un solo lado de la hoja se usara la abreviatura “h” en lugar de “p”). ejemplo: 

PALOMINO CACERES, Andrea. Obtención de un aperitivo siruposo a partir de pulpa de zapote (Matisia Cordata). Tesis para adoptar el titulo de ing. Indus. Alim. Lima, Universidad Nacional Agraria La Molina, 1999, 80 pp.

· Ficha bibliográfica anónima

Cuando tenemos un autor anónimo se recurre a ficheros clasificados por temas y por título, o en todo caso se coloca la palabra ANONIMO donde en el lugar donde debe ir el apellido y nombre porque se desconoce el nombre del autor. En ocasiones, cuando no hay referencias en el fichero sobre el concepto investigado, se deben buscar sinónimos o temas afines.

Anónimo. “cuenca del pacifico”

En: Clave Nº 13, Lima, 1998, p.16

· Ficha Hemerografica

Esta ficha la usamos cuando deseamos guardar información ó datos de alguna revista o periódico, las medidas que tiene esta ficha son iguales a la ficha bibliográfica. Los datos que debe obtener una ficha Hemerográfica, los podemos obtener del encabezado de una revista ó periódico los datos de esta ficha son:

· titulo de la publicación (subrayado) 

· Nombre del Director o Editor 

· Periodicidad 

· Lugar de edición. 

· Ficha Hemerográfica de revista

En las bibliotecas existen generalmente dos formas de clasificar las revistas:

por tema y por artículo. La clasificación por temas es muy general y se refiere principalmente a disciplinas tan amplias como la psicología, la sociología, la economía, la antropología, etc. A la clasificación que con mayor frecuencia se recurre en relación con las revistas, es a la clasificación por títulos, ya que es la manera más práctica de hacerlo. Si se registra una revista:

· Apellido 

· Nombre 

· Año 

· Título: subtítulo (si existe) 

· Traductor, ilustrador, etc. 

· Número de edición. 

· Lugar de publicación 

· Editor 

· Número de páginas, ejemplo: 

Revista: Cuadernos políticos
Director: Fernando Castro

Lugar de edición: D.F, México

Periodicidad: Trimestral

· Ficha Hemerográfica de artículo de revista

Los datos que debemos integrar en una ficha Hemerográfica cuando hacemos referencia al artículo de una revista son los siguientes:

· Autor del artículo 

· Titulo del artículo 

· Titulo original (si fuera traducción) 

· Titulo de la publicación periódica 

· Lugar de la publicación 

· Numero del volumen (o año) 

· Numero del fascículo 

· Paginas inicial y final del artículo 

· Fecha del volumen o fascículo, etc. 

O'DONNELL, Guillermo. “reflexiones sobre las tendencias del estado burocrático autoritario”. En: Revista Mexicana de sociología, México, UNAM, Instituto de Investigaciones Sociales, Vol. XXXIX, Enero-Marzo, Num.1, pp. 9-59

· Ficha Hemerográfica de periódico

Los periódicos también son fuente de información, por lo tanto también sirven para enriquecer el marco teórico y conceptual de referencia y sustentar nuestros puntos de vista sobre el problema de investigación. Ejemplo:

Diario: La Republica

Director: Alejandro Sakuda M.

Lugar de edición: Lima, Perú

· Ficha Hemerográfica de un artículo periodístico

Los datos que debemos integrar en orden de una ficha Hemerográfica cuando hacemos referencia a algún artículo de periódico son los siguientes:

· Autor del artículo 

· Titulo del artículo 

· Titulo original (si es traducción) 

· Titulo del periódico 

· Lugar de publicación 

· Fecha, número o titulo de la sección 

· Pagina 

QUIROGA LEON, Anibal. “Ordenamiento jurídico, interferencias e indiferencias”.

En: La Republica, martes 20 de julio de 1999, p. 22, Lima.

· Ficha de investigación

Son aquellas que sirven para anexar los aspectos mas importantes del contenido de un libro, de una revista o de un articulo periodístico tales como: conceptos, definiciones, comentarios estas fichas deben tener los siguientes datos:

Un encabezado que señale el tema al que se refiere el contenido de la tarjeta 

Nombre del autor(los apellidos en mayúsculas y los nombres en minúsculas) 

El titulo abreviado del libro o artículo y la página 

El contenido del tema del que se ficha 

Lugar donde se halla el documento y numero de catalogo (solo cuando el libro no es nuestro) 

Tipo de ficha (se coloca en el ángulo superior derecho de la ficha) 

Las fichas de investigación se clasifican en: ficha textual con elipsis, F. textual indirecta, F. textual con cita combinada, F. de síntesis, F. de critica, F. de resumen, F. de campo, F. de paráfrasis

· Ficha textual con elipsis

Se denomina así porque consiste en omitir en la oración una o mas palabras, que no son necesarias para una construcción de la frase o párrafo a reproducir, la elipsis se lleva al comienzo, al centro y al final del contenido de la ficha. Ejemplo

Orígenes de la ideología del subdesarrollo: Educación y Religión.

SILVA, Marcos. Teoría y practica de la p…. 162

“… En Latinoamérica, la religión católica, minuciosamente difundida en los tiempos de la conquista entre todas las capas del pueblo…”

· Ficha textual indirecta

Se le conoce también como “cita de citas” porque no extraemos el dato directamente del texto original sino a través de otro libro, se elabora de la siguiente manera:
· Tema 

· Luego se pone el autor de la cita original seguido del libro donde se encuentra la cita textual. 

· Colocamos la palabra Citado por: seguido del autor y el libro de donde hemos tomado los datos 

· El texto se inicia con comillas dobles (“…”) para nuestra ficha y comillas simples (`…') para la cita textual. Ejemplo 

Función en la hipótesis en la teoría y en la investigación social

KEDROV M.B y SPIRKIN, A. La ciencia, p.16 Citado por: Raúl Rojas Soriano, guía para realizar investigaciones sociales, p.58

“ `…la ciencia no se reduce a registrar o acumular simplemente hechos' ”

· Ficha textual con cita indirecta combinada

Consiste en extraer citas textuales de un autor que ha citado a otro adicionando sus palabras al párrafo o fragmento del libro utilizado. Ejemplo:

Definición de conceptos

La definición de conceptos permitirá evaluar correctamente los resultados de la investigación.

Un concepto es una representación abreviada de una diversidad de hechos.

ROJAS SORIANO, Raúl. Guía para realizar investigaciones sociales, p.69, cita a Mc Clelland, citado por Selltiz, Jahoda, et al. Métodos de investigación en las relaciones sociales, p. 58.

· 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 paginas 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.

Las reglas del método sociológico explican lo siguiente:

· Que hechos sociales deben ser considerados

· Investigaciones de los hechos sociales

· Que los hechos normales y patológicos de una sociedad son consustánciales

DURKHEIM, Emile. Las reglas del método sociológico, pp. 40-155.

· Ficha de crítica

Sirven para recoger las opiniones contrarias a las que se sostienen en el en tema del que se esta 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)

Científica, p.21

Critica:

La observación que se hace a la clasificación de la ciencia realizada por Kedrov y Spirikin es inconsistente. Solo son eficaces los conocimientos científicos aplicados.

· Ficha de campo

Sirven para recolectar información sobre la población a investigar anotando los hechos significativos. Debe ir lo siguiente:

· Tema de investigación 

· Nombre del investigador 

· Institución 

· Lugar, Fecha, Hora 

· Datos de la fuente (edad, sexo, ocupación) 

· Ficha de Paráfrasis
Sirve para explicar conceptos, expresiones, hipótesis, categorías científicas, etc. De difícil compresión con los términos mas adecuados con el objeto de que el lector entienda de lo que se trata. (Esta ficha no lleva comillas). Ejemplo:

Texto: Método de la economía política

“Lo concreto es concreto porque es la síntesis de múltiples determinaciones, por lo tanto unidad de lo diverso”.

En: Karl Marx. Elementos fundamentales para la critica de la economía política (Grundrisse) 1857-1858, Vol., I, p. 21.

Método de la economía política (paráfrasis)
El conocimiento científico no se inicia por lo real y lo concreto, sino por la abstracción, por medio del trabajo teórico, elevándose de la Generalidad I a la Generalidad II.

MARX, Karl. Elementos fundamentales para la critica de la economía política (Grundrisse) 1857-1858, Vol., I, p. 21.

      7).- Utilidad de Las Fichas


Mediante la utilización de estas se facilita la tarea de tomar las notas y observaciones que resaltan la lectura critica e interpretativa de los materiales, no utilizar fichas para almacenar los datos suponen dejar a la memoria se acumule de información con la consiguiente perdida de interesante cuestión que serán insustituibles a la hora de análisis.
      8).- Ventajas de las fichas
         a).- Pueden llevarse en el bolsillo y consultarse con rapidez.

         b).- Son duraderas.

         c).- Facilitan el repaso de materias estudiadas.

         d).- Permiten la organización de un archivo de nuestros conocimientos y            

               lecturas.
      9).- Desventajas de las fichas
         a).- No son tan manipulables e intercambiables y tienden a abandonarse por la dificultad que ofrece su clasificación y reclasificación.
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