	CUADRO COMPORATIVO

	RENGLONES
	TEMAS

	
	FICHAS

CLASIFICACION
	TRABAJOS
 ACADEMICOS
	TRABAJOS DE INVESTIGACION
	MONOGRAFIAS

	DEFINICION
	Es un instrumento utilizado para la investigación documental   bibliográfica. Es una unidad rectangular, generalmente de cartón y donde se fija la información recopilada de los hechos, ideas, conceptos, resúmenes, a ser utilizados como datos para el análisis y la construcción del informe de investigación
	Un trabajo académico es el resultado de una investigación. Todo estudiante se enfrenta alguna vez a la realización de algún trabajo académico, monografía o trabajo de investigación. Muchos profesores prefieren evaluar a sus alumnos a través de un trabajo, y una buena parte de los planes de estudio prevén la realización de un trabajo de fin de carrera donde el estudiante aplique el conjunto de los conocimientos adquiridos a través de su periodo de formación en la universidad. 
	El trabajo de investigación es un trabajo individual o inédito (un estudio, una tesis) por medio del cual el estudiante o la persona interesada intenta aplicar, probar o profundizar los conocimientos adquiridos de una materia en particular.  Sirve para desarrollar sus habilidades investigativas, ampliar los conocimientos adquiridos,  o más importante aún, hacer que se desarrolle en él un espíritu crítico y una aptitud positiva para enfrentarse a los problemas con disciplina científica y tomar decisiones correctas
	Es la redacción de un tema específico de una ciencia o campo del conocimiento. En el ámbito de los estudios teológicos puede ser sobre: Biblia, teología sistemática, evangelización, misión, pastoral, etc. 

El término monografía, en un sentido amplio, para denominar los textos de trama argumentativa y función informativa que organizan, en forma analítica y crítica, datos sobre un tema recogidos en diferentes fuentes.

	DIFERENCIAS/

COINCIDENCIAS
	Hay diferentes tipos de fichas y cada una se desarrolla de una manera distinta, las cuales son:

Ficha Hemerográfica
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 Biográfica 
La ficha biográfica se realiza cuando es necesaria la información en forma resumida de la vida de un autor (o autores).
 Ficha Hemerográfica, los podemos obtener del encabezado de una revista ó periódico.

Ficha Bibliográfica 
En la ficha bibliográfica podemos ordenar un conjunto de datos que nos permita la identificación de algunas publicaciones ó parte de ellas.
Ficha bibliográfica nos permite realizar escritos como los siguientes:
Ordenar una bibliografía completa. 
Tener el resumen de algún tema, memoria ó análisis. 
Escribir una nota al final de un texto ó en pie de pagina. 
Hacer la síntesis de una publicación ó cita textual.
Al realizar una ficha bibliográfica se debe de asegurar que todos los datos que tenemos en ella, nos permita identificar con precisión una obra.

Ficha Textual. 
Este tipo de fichas se realiza la trascripción de un párrafo que contenga una idea importante para el trabajo de investigación que se está realizando.
La lectura de las fuentes para obtener información se realiza en función del plan de trabajo, es decir que no se leen corrido los libros, artículos o documentos, si no los capítulos o las partes que servirán a la investigación. En esta lectura selectiva y analítica el estudiante va localizando y tomando nota de los datos o ideas que se interesan

Ficha Resumen
El resumen consiste en obtener de estudio de un texto una exposición sintetizada que permita manejar, la información valiosa contenida en un libro ó en un capítulo de un libro. La información se registra en fichas de resumen, correctamente se realice un resumen.
Seleccionar los textos cuyo contenido posea valiosa información acerca del tema de investigación. 
Seleccionar la idea 

central y después aquellas ideas que sirvan de apoyo o ejemplifiquen la idea central. 
Redactar en forma sumaria en las fichas de resumen las ideas fundamentales del texto. 
Numerar y archivar las fichas obtenidas

Ficha Mixta
Al resumir un texto en el cual se encuentran partes que presentan ciertas dificultades para sintetizar, o que son representativas de la ideología o estilo del autor, o que contienen datos particularmente importantes. En cualquiera de estos casos se debe incluirlas entre comillas.

Ficha Personal
Se utiliza para anotaciones interpretativas. En el caso de que en ella se haga mención de algún autor u obra, no necesita llevar la referencia bibliográfica, pero sí una clasificación.


	-la monografía es un buen adiestramiento en la investigación, ya que tiene, sobre todo en un nivel avanzado de conocimiento, una exigencia metodológica que la deja muy próxima a la tesis de grado. En ocasiones, incluso, se puede elaborar una monografía mucho más enriquecedora que un trabajo de grado.
-Los Ensayos puedes ser Académicos o no Académicos.

-La Tesis son trabajos de corta o mediana extensión que son presentados para su correspondiente evaluación académica.
	en toda investigación se persigue un propósito señalado, se busca un determinado nivel de conocimiento y se basa en una estrategia particular o combinada.

Por el propósito o finalidades perseguidas existen: 
Investigación básica: También recibe el nombre de investigación pura, teórica o dogmática. Se caracteriza porque parte de un marco teórico y permanece en él; la finalidad radica en formular nuevas teorías o modificar las existentes, en incrementar los conocimientos científicos o filosóficos, pero sin contrastarlos con ningún aspecto práctico.

Investigación aplicada: Este tipo de investigación también recibe el nombre de práctica o empírica. Se caracteriza porque busca la aplicación o utilización de los conocimientos que se adquieren. La investigación aplicada se encuentra estrechamente vinculada con la investigación básica.
Por la clase de medios utilizados para obtener los datos: documental, de campo o experimental. 

Investigación documental: Este tipo de investigación es la que se realiza, como su nombre lo indica, apoyándose en fuentes de carácter documental, esto es, en documentos de cualquier especie. Como subtipos de esta investigación encontramos la investigación bibliográfica, la hemerográfica y la archivística; la primera se basa en la consulta de libros, la segunda en artículos o ensayos de revistas y periódicos, y la tercera en documentos que se encuentran en los archivos, como cartas, oficios, circulares, expedientes, etcétera.
Investigación de campo: Este tipo de investigación se apoya en informaciones que provienen entre otras, de entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones. Como es compatible desarrollar este tipo de investigación junto a la investigación de carácter documental, se recomienda que primero se consulten las fuentes de la de carácter documental, a fin de evitar una duplicidad de trabajos.
Investigación experimental: Recibe este nombre la investigación que obtiene su información de la actividad intencional realizada por el investigador y que se encuentra dirigida a modificar la realidad con el propósito de crear el fenómeno mismo que se indaga, y así poder observarlo.

Por el nivel de conocimientos que se adquieren: 
Investigación exploratoria: Recibe este nombre la investigación que se realiza con el propósito de destacar los aspectos fundamentales de una problemática determinada y encontrar los procedimientos adecuados para elaborar una investigación posterior. Es útil desarrollar este tipo de investigación porque, al contar con sus resultados, se simplifica abrir líneas de investigación y proceder a su consecuente comprobación.
Investigación descriptiva: Mediante este tipo de investigación, que utiliza el método de análisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o una situación concreta, señalar sus características y propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificación sirve para ordenar, agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio. Al igual que la investigación que hemos descrito anteriormente, puede servir de base para investigaciones que requieran un mayor nivel de profundidad.
Investigación explicativa: Mediante este tipo de investigación, que requiere la combinación de los métodos analítico y sintético, en conjugación con el deductivo y el inductivo, se trata de responder o dar cuenta de los porqué del objeto que se investiga.
	Pueden diferenciarse dos grandes tipos de monografía:

a) Bibliográfica: supone buscar, ordenar y analizar la bibliografía existente sobre un tema determinado, para luego volcar los resultados por escrito. La revisión bibliográfica debe ser lo más exhaustiva posible de manera tal que refleje los diversos puntos de vista sobre el tema.

b) Empírica: supone buscar, ordenar y analizar información obtenida directamente de la realidad sobre un tema determinado, para luego volcar los resultados por escrito. La investigación empírica debe ser lo más objetiva posible sin tergiversar los hechos. Un ejemplo entre muchos podría ser la presentación de un caso clínico.

La diferencia fundamental entre ambos tipos de monografía es que en el primer caso la información se obtiene principalmente a partir de datos secundarios, y en el segundo caso, principalmente a partir de datos primarios.

Datos primarios son aquellos obtenidos directamente de la realidad, como por ejemplo la información sobre un caso clínico que haya atendido el autor de la monografía, o también lo que piensa personalmente sobre ese caso.

Datos secundarios son aquellos obtenidos de otros autores. Por ejemplo, “lo que dice la bibliografía”. La bibliografía consultada puede estar a su vez basada en datos primarios, o también en datos secundarios (como el caso de la bibliografía basada a su vez en otras fuentes bibliográficas).



	UTILIDAD
	La ficha  sirve para: 

-Registrar los libros consultados 
-Facilitar su localización en la biblioteca, en caso de que se necesiten de nuevo.                             -Facilitar la elaboración de la bibliografía final de un trabajo de investigación, ya que recoge todos los datos necesarios para ello.                  –Permite la estructuración ordenada y lógica de las ideas.                   -Facilita cotejar las citas de los autores consultados.                    -Ahorra tiempo al permitir consulta rápida.
	Los trabajos académicos busca que el alumnado amplíe sus conocimientos sobre algún aspecto, personaje, circunstancia, producto comunicativo, etc.
	Sirve para desarrollar sus habilidades investigativas, ampliar los conocimientos adquiridos,  o más importante aún, hacer que se desarrolle en él un espíritu crítico y una aptitud positiva para enfrentarse a los problemas con disciplina científica y tomar decisiones correctas. 
	Al realizar una monografía, entre otros saberes, se aprende a:

Delimitar un problema, Descubrir y reunir información adecuada, Clasificar los materiales, Establecer contactos con personalidades e instituciones, Acceder a la información y ejercitar el espíritu crítico, Comunicar los resultados por escrito y expresarse oralmente frente un auditorio.

	IMPORTANCIA
	La ficha ha venido a constituir la base de la investigación moderna. Los antiguos investigadores la desconocían y por eso su trabajo resultaba deficiente. La ficha es la memoria fiel del investigador. Es una fuente constante de información.
	Es un ejercicio previo al trabajo científico real y potencialmente publicable; en este sentido, su función, como en toda publicación científica, es informar sobre una determinada materia.
	Un trabajo de Investigación ayuda a capacitar al alumno a elegir, ordenar y jerarquizar el amplísimo y complejo material que pueda encontrar sobre el tema, desarrollando, de esta manera, sus capacidades investigativas.
El alumno a encontrara las diferentes opiniones que hay, sobre un tema en particular,  defienden distintos autores, fomentando de este modo su espíritu crítico.
Ese importante porque se da a conocer unas pautas mínimas, para desarrollar un trabajo: diferenciar sus partes y saber qué se ha de hacer en cada una de ellas, orientaciones que se deben tomar sólo como guía y nunca como las únicas reglas posibles.

	La monografías son importantes por nos permiten descubrir y reunir información, clasificar los materiales, ejercitar el espíritu crítico y  comunicar los resultados sobre cualquier tema que desee. 

	PASOS PARA SU ELABORACION
	Los diversos tipos de fichas se adquieren en librerías,  pero también las podemos confeccionar en papel o en cartulina, de acuerdo aun modelo estándar. Debemos procurar que todas las fechas conserven un mismo tamaño.
Las fichas se ordenan por autores o por asuntos, procurando mantener un orden alfabético.
En las fichas se pueden considerar lecturas, observaciones, resúmenes, experiencias, etc. Acerca de determinado asunto o tema. Las fichas pueden también guardar el resultado de una serie de vivencias personales.
	El proceso de elaboración de un trabajo académico incluye varias etapas:                                             La planificación 
1. La elección del tema 

2. La búsqueda del material 

3. Delimitación del tema 

4. La tesis 

5. Elaboración del índice 

6. Lectura y recopilación de materiales 

7. Organización de la información 

8. Revisión de la tesis
La textualización 
1. Estructura básica del trabajo o monografía
2. Primer borrador
3. Segundo borrador
4. Documentación 
5. Revisión final del trabajo
Aspectos formales 

1. Disposición del texto 
1. Configurar la página 

2. Esquema formal del trabajo
2. Los índices 

3. La bibliografía final 

4. Las referencias a las fuentes 

5. Las citas textuales 

6. Las notas a pie de página 

7. Figuras, tablas y fórmulas.


	Una vez que el estudiante selecciona el tema sobre el cual debe girar su trabajo investigativo, debe someter un documento (propuesta) preliminar donde demuestre que conoce el tema seleccionado, tiene una noción clara del problema que intenta resolver, que está bien informado sobre el mismo, y tiene una idea de la importancia y aplicación (justificación) que tendrá su trabajo después de realizado.  Basándose en la propuesta de investigación, los interesados en la misma decidirán si se autoriza al estudiante a desarrollar el mismo.


	Aparición de la idea o asignación del tema. Búsqueda de información, primeras lecturas exploratorias y consulta a personas expertas en la materia. 
Presentación del objeto en aproximadamente en quince líneas. Este momento es muy importante porque consiste en la escritura del enunciado y la delimitación del tema. 
Elección definitiva del tema y lecturas complementarias. En este paso aumenta el compromiso del autor con el objeto de estudio. 
Plan operativo: consiste en definir concretamente las tareas por realizar, planificar el trabajo, controlar el desarrollo, plantear las dificultades, etc. 
Realización de las tareas previstas y redacción del primer borrador. 
Evaluación intermedia: a partir de una relectura detallada, se pueden hacer el ajuste necesario. También, se puede consultar nuevamente a las personas idóneas (frecuentemente hay un tutor o director de tesis que orienta el trabajo). Si es necesario, modificar la planificación inicial. 
Plan de redacción definitivo: para exponer el trabajo, se ajustan los títulos, párrafos, cantidad de páginas, gráficos, etc.

	NORMAS DE PRESENTACION
	Existen diferentes tamaños de fichas para escoger el tamaño de acuerdo con nuestras necesidades, estas fichas son hojas de cartulina y los tamaños son: 
7.5 x 12.5 cm
10 x 15 cm
12 x 20 cm
15 x 23 cm
Las fichas se deben de clasificar en un fichero por orden alfabético, materia, titulo, autor.
	-El trabajo debe estar centrado en el tema propuesto y abordar sus aspectos más importantes (o, al menos, justificar de forma satisfactoria por qué algunos de estos aspectos se dejan de lado).     -Utilización de fuentes secundarias y primarias. Los trabajos deben ser el resultado de la consulta de fuentes secundarias (obras de otros autores) o primarias (datos electorales, estadísticos, discursos, leyes, etcétera).                                - El trabajo debe contener una argumentación razonada 

	Cada  institución educativa o universidad tiene sus reglas, así que este escrito debe usarse como una guía y no como una forma estricta de realizar un trabajo de investigación.

 Básicamente, todo trabajo de investigación consta de cuatro partes principales las cuales son: introducción, desarrollo, conclusión y bibliografía. En algunos casos, dependiendo del tipo de trabajo, se hace necesario incluir una selección adicional llamada anexos, la cual puede contener mapas, gráficos, cuadros estadísticos, glosario o cualquier otra información que apoya el desarrollo del trabajo.


	Una vez que haya seleccionado el tema del trabajo de monografía, deberá presentar una propuesta la cual deberá contemplar los siguientes puntos: Elegir el tema, buscar la información, transcribir la información encontrada, clasificar la información transcripta en: Introducción, Desarrollo, Conclusiones, Referencias, Bibliografías. Anexos. 




INFOGRAFÍAS:
 http://www.colson.edu.mx/Estudios%20Pol/Npineda/recursos/Algunas%20normas%20de%20ESTILO.DOC.

 http://www.fen.uach.mx/data/files/guias/trabajo_academico.pdf.

 http://www.monografias.com/trabajos15/invest-cientifica/invest-cientifica.shtml
 http://www.monografias.com/trabajos26/hacer-monografias/hacer-monografias.shtml
 http://www.monografias.com/trabajos15/invest-cientifica/invest-cientifica.shtml#CLASIF
