
Guía detallada de un proceso de investigación documental * 

  

Para tener éxito en la redacción de una monografía, ensayo teórico o reporte documental es 
conveniente seguir una serie de estrategias que nos guíen en un proceso ordenado de búsqueda 
y recopilación de la información.  

La siguiente Guía te ayudará a realizar una investigación de tipo documental que cumpla con los 
requisitos necesarios y le otorgue mayor valor a tu trabajo.   

Seis etapas para una investigación documental 

1. Abordo el tema 

2. Busco fuentes de información 

3. Selecciono documentos 

4. Recopilo la información 

5. Trato la información 

6. Comunico la información 
 

  

* Esta guía está inspirada en el documento elaborado por Hélène Guertin, Les 6 étapes d'un projet de 
recherche en CHERCHER POUR TROUVER! L'espace des éléves, Universidad de Montreal.   

Para la elaboración de la Guía, Explorando nuestro entorno ha retomado la traducción (verificada y 

corregida por el editor de esta página) de Caridad Sánchez Martínez, Miguel Ángel García Lax, Vicente García 
Ferrando, Antonio Pelegrín Pardo y Ana Miquel Meseguer, alumnos de la Facultad de Ciencias de la 
Documentación de la Universidad de Murcia, España, ciclo 1999/2000, obtenida en la red mundial el 30 de 
julio de 2001, pero a la fecha (23 de octubre de 2001)   eliminada de la red. 
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ETAPA 1:  Abordo el tema 

   

  

 Elijo mi tema 

 Identifico lo que sé 

 Visualizo el panorama de mi tema 

 Determino los límites de mi tema 

 Planifico mi búsqueda 

Elijo mi tema 

 

 Elijo mi tema y soy capaz de anunciarlo. 

 

Para especificar, me hago preguntas de partida en relación al tema elegido: ¿de 
ese tema, qué quiero investigar? 

Identifico lo que sé  

 

Pongo en práctica la técnica de "tormenta de ideas" 

a. Pongo primero mis conocimientos y anoto los términos que me vienen a la memoria tal 
como se me van ocurriendo: es mi "tormenta de ideas" personal. 

b. Contacto a mis compañeros y amigos para que me comuniquen lo que saben del tema; 
entro a foros de discusión para enterarme de los comentarios de otras personas 
interesadas en el tema;  si es posible, platico con especialistas en el tema, asisto a una 
conferencia,  veo algún programa de televisión o escucho un programa de radio 
relacionado con el tema, etc. 

c. Anoto todas las ideas,  sugerencias y palabras clave que vayan surgiendo. 

   
Clarifico mis ideas 

a. Reviso mis anotaciones, ordeno las ideas y las palabras clave. 

b. Tomo en cuenta las ideas y palabras clave que se repitieron en las diferentes 
indagaciones que hice del tema. Junto estas ideas y palabras clave. 

c. También tomo en cuenta lo que me parece interesante y lo que se plantee como 
misterios o dudas o aspectos sin resolver acerca del tema. Junto estas ideas y las marco 
con algún distintivo o hago fichas de comentario. 

d. Veo las palabras identificadas y asocio las expresiones sinónimas. 

e. Excluyo los conceptos e ideas que se alejan demasiado de mi tema. 

f. Pongo en relación lo que sé  del tema y lo que quiero descubrir. Me planteo nuevas 
preguntas o replanteo las que ya tenía. 
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Destaco una lista de palabras clave 

   

a. Después de clarificar mis ideas, elijo las palabras clave que van a orientar mi 
búsqueda. Es con esas palabras clave que voy a hacer mis lecturas de exploración. 

b. Omito los adjetivos y los verbos. Conservo sólo algunos nombres propios significativos 
(autores reconocidos, centros de investigación, nombres de publicaciones periódicas, 
portales de Internet) 

Visualizo el panorama de mi tema 

    Hago una primera exploración 

a. Utilizo diccionarios, enciclopedias, manuales  para acercarme al campo de mi 
investigación y desarrollar una visión general del tema. 

b. Busco definiciones de mis palabras clave y de sinónimos o términos equivalentes en 
diccionarios o glosarios especializados sobre el tema y tomo nota de ellos para ir más a 
fondo en mi consulta. Reviso las fuentes adecuadas con el fin de utilizar un vocabulario 
estándar.    

        Inicio mi registro de las fuentes de información localizadas en una lista  
que llamaré  Listado de fuentes 

a. Anoto todos los datos  de cada fuente  que vaya encontrando (ya sea que tenga a  la 
mano el documento o me entere de él de manera indirecta en alguna lista elaborada por 
otra persona). 

b. Los datos que debo anotar corresponden a una ficha de referencia (bibliográfica, 
hemerográfica,  archivográfica, etc.) según el estilo que yo adopte. 

c. Enumero de manera progresiva cada fuente. 1 para la fuente uno, 2  para la fuente 
dos, 3 para la tres, y así consecutivamente. Esto me facilitará el trabajo de identificación 
en las tarjetas o fichas de contenido.   

       Diseño una base de datos  

a. Diseño una base de datos o tabla para registrar el contenido de las fuentes de 
información que voy encontrando, a partir de una lectura exploratoria de los materiales. 
Esto me ayudará después a ordenar e identificar rápidamente las fuentes según su 
contenido. 

b. Puedo crear la base de datos en una hoja de cálculo computarizada o bien, usando 
tarjetas para cada fuente. También puedo hacer una tabla en un procesador de palabras 
en la computaodra; o hacerla a mano. 

c. Mi base de datos o tabla contendrá como mínimo los siguientes campos o títulos de 
columna: 



Número de la referencia correspondiente al documento  (según mi listado de 
referencias) 

Característica: ¿qué tipo de información me proporciona el documento? ¿teórica? ¿es 
una investigación empírica? ¿es un informe o análisis estadístico?  

Contenido: ¿qué información me es útil de esta fuente? ¿palabras clave? ¿teorías?  
¿autores? ¿diseños, métodos o técnicas de investigación? ¿datos estadísticos? 
¿propuestas? 

Nivel: La información que trata el documento ¿qué nivel tiene respecto a mi tema o 
problema de investigación? ¿es información que se encuentra en el terreno general de mi 
tema? o ¿aborda de manera específica lo que yo quiero investigar? 

Lugar de localización: ¿en dónde se localiza esa fuente de información? ¿en Internet? 
¿en mi biblioteca? ¿en la biblioteca de algún compañero o institución? 

d. En lo siguiente, identificaré mi base de datos o tabla como Base de datos de 
referencias. 

Hago más lecturas exploratorias y comienzo a llenar mi Base de datos de 
referencias  

a. Busco resúmenes de investigación, reseñas de libros, de artículos y de eventos 
relacionados con mi tema y otros documentos de nivel secundario  para enriquecer mi 
campo de investigación y desarrollar una visión general. 

b. Ojeo los materiales identificando palabras clave; reviso los índices de contenido, de 
cuadros, de figuras; leo resúmenes y reseñas. 

c. Además,  reviso las bibliografías o referencias de  libros y artículos que tratan el tema: 
agrego en mi Listado de fuentes  aquellas que me parecen accesibles y más cercanas a 
mi tema. 

d. Tomo nota de las palabras clave propuestas en los resúmenes de artículos de 
investigación de otros autores. 

e. Registro todos los datos necesarios en mi Base de datos de referencias  

f. Reelaboro mi lista de palabras clave y sinónimos.   

     Considero las fuentes de información a consultar 

a. Visualizo las fuentes inmediatamente disponibles. Debo considerar aquellas fuentes de 
información que voy a consultar en la biblioteca o he encontrado en la red. Es decir, lo 
que tengo al alcance para consultar. 

b. Si mi investigación se relaciona con acontecimientos recientes, encontraré más 
información en notas y artículos de periódicos y revistas. 

c. Planifico el avance a fin de utilizar eficazmente mi tiempo de búsqueda en los 
ficheros de la biblioteca y particularmente sobre Internet. 



d. Ayudado de mi Base de datos de referencias, reagrupo mis fuentes de información y 
las clasifico por orden de importancia: de las más generales a las más particulares;  de las 
más valiosas y confiables a las menos valiosas y confiables. 

Determino los límites de mi tema, idea principal o problema de investigación 

     Elijo el ángulo con el que voy a tratar mi objeto de estudio 

a. Reviso la información con que cuento hasta el momento y delimito la idea principal o 
problema de investigación. Mi forma de tratar el tema será diferente si abordo la cuestión 
por primera vez o si quiero profundizar mis conocimientos. 

b. Para delimitar mi problema o idea de investigación tomo en cuenta: 

 Lo que se me presenta como lo más relevante 

 La posibilidad en el acceso a la información 

 Recursos con los que cuento (experiencia, tiempo, dinero, materiales) 

c. Estoy así más cerca de dominar de qué voy a hablar y voy a evitar perder mi tiempo 
en búsquedas inútiles, de tratar vagamente un tema  o  rozar el contenido del tema sin ir 
en profundidad. 

        Establezco guías de investigación  

a. Me planteo objetivos: qué conocimientos pretendo exponer como resultado de mi 
investigación 

 Identificar, comparar, describir, explicar, cuantificar, etc. 

b. Formulo una  respuesta tentativa o hipótesis a mi pregunta o idea de investigación. 
Ésta será la idea central de mi trabajo, la que resuma lo que quiero decir. 

      Reviso mi lista de palabras clave después de precisar mi tema y elimino los 
términos no pertinentes 

a. Son esas palabras clave que voy a utilizar a lo largo de mi búsqueda en 
biblioteca o en Internet. 

Planifico mi búsqueda 

       Describo un esquema provisional 

a.  Hago un balance de mis conocimientos y los pongo en orden: es mi esquema 

provisional. 

b. Para ordenar mis ideas, incluyo en mi esquema provisional las palabras clave que he 
retenido: 

 Destaco las palabras clave más generales y las voy desglosando en palabras cada 
vez más específicas. 



 Mi plan debe demostrar el camino de mi idea principal. 

 No olvido que ese plan será a menudo modificado en el curso del camino. 

c. Discuto mi proyecto con mi tutor o con un especialista en el tema, en caso de 
necesidad, para asegurarme de tener bien comprendido el tema o de ir en buena 
dirección. 

       Organizo mi trabajo 

a. Esbozo un plan de trabajo. Me planteo preguntas sobre el contenido de mi búsqueda:  

 ¿Qué informaciones voy a buscar? 

 ¿Cómo voy a encontrar esas informaciones?   

b. Anoto todas las acciones que voy realizando de cada una de las etapas en una  tarjeta 
ayuda de memoria. Si debo interrumpir mi trabajo o si no tengo el tiempo de realizar lo 
que  he previsto, se fácilmente en dónde estoy. 

ETAPA 2:  Busco fuentes de información 

   

  

 Identifico los tipos de documentos 
necesarios para mi investigación 

 De acuerdo a mis palabras clave preparo 
mi búsqueda en los ficheros de la 
biblioteca y en Internet  

Identifico los tipos de documentos necesarios para mi investigación 

  Identifico los diversos tipos de documentos   

a. Comienzo por explorar los tipos de documentos que me ayudarán a comprender 
mejor mi tema: 

 Una OBRA DE REFERENCIA (diccionarios, enciclopedias, atlas, etc.) me permite 
ampliar el campo de comprensión del tema y de precisar las preguntas relativas al trabajo 
a ejecutar. 

 Un DOCUMENTO AUDIOVISUAL me puede dar una vista de conjunto del tema. 

 Un BANCO DE DATOS me suministra más información sobre el tema. 

 La MANIPULACIÓN DE UN OBJETO me hace comprender un fenómeno de 
manera directa. 

b. Me familiarizo con los diferentes REPERTORIOS (de segundo o tercer nivel) 
impresos o en CD-ROM disponibles (repertorios de libros, artículos de revistas, artículos 
de periódicos,  documentos audiovisuales) y abordo los repertorios sobre Internet. 

http://www.geocities.ws/roxloubet/guia_etapa_2.html#Identifico_tipos_documentos
http://www.geocities.ws/roxloubet/guia_etapa_2.html#Identifico_tipos_documentos
http://www.geocities.ws/roxloubet/guia_etapa_2.html#Recupero_ búsqueda
http://www.geocities.ws/roxloubet/guia_etapa_2.html#Recupero_ búsqueda
http://www.geocities.ws/roxloubet/guia_etapa_2.html#Recupero_ búsqueda


De acuerdo a mis palabras clave, preparo mi búsqueda en los ficheros de la 
biblioteca y en Internet 

      Analizo lo que descubro 

a. Hago una búsqueda por tema, a partir de mis palabras clave, para encontrar más 
obras de referencia, libros, artículos, documentos audiovisuales, etc. 

b.  Hago una búsqueda por autor o por título si conozco ciertas obras sobre mi tema. 

c. Hago búsqueda por palabras clave si el fichero está informatizado o utilizo Internet. 

d. Comparo mis palabras clave con los términos que aparecen en el fichero de la 
biblioteca o Internet.  

e. Inscribo los nuevos términos al lado de mis palabras clave. 

f. Continúo llenando mi Listado de fuentes y mi Base de datos de referencias. 

g. Descubro nuevas pistas debido a mi búsqueda y a partir de  la nueva información que 
he encontrado. 

h. No elimino, por el momento, las palabras clave por las que no he obtenido respuesta. 
Puede que mi tema esté más escondido en los artículos de revistas,  de periódicos o 
Internet. 

i. Anoto los datos de las fuentes que me parecen interesantes de retener en mi Listado 
de fuentes. 

    Encuentro los documentos 

a.   Después de tener localizadas las fuentes relacionadas con mi tema busco los 

documentos más importantes. 

b. Por cada documento que encuentro me pregunto si corresponde exactamente a la idea 
central de mi trabajo o aborda el tema de manera general. 

c. Continuo llenando mi Base de datos de referencias. 

 

ETAPA 3:  Selecciono los documentos 
 

 Clasifico los documentos encontrados 

 Identifico la información necesaria 
para mi investigación 

 

Clasifico los documentos encontrados 
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     Clasifico los documentos en función de su interés según mi problema de 
investigación  

a. Con la ayuda de mi Base de datos de referencias, clasifico los documentos según 
corresponda exactamente a mi tema o si son más generales. 

b. Los ordeno según sean indispensable o accesorios. 

c. Selecciono los documentos que me parecen pertinentes y rechazo los que no lo son: la 
calidad antes que la cantidad. 

d. Le doy una atención especial a la evaluación del contenido de páginas web  que tengo 
registradas. 

e. Elimino:  

 Los documentos demasiado antiguos si tengo interés de informar de hechos recientes. 

 Los artículos cortos o poco profundos cuya información la encuentro en otros artículos 
más completos. A menos que me interese la cantidad de veces en que es citada o 
mencionada cierta información. 

 Los documentos demasiado complejos para mi nivel de estudios: si no comprendo las 
ideas o la información que se ofrece en un documento, es mejor no utilizarlo. 

f. En lo posible, hago fotocopias o grabo los textos sobre un disquete. 

Identifico, en los documentos, la información necesaria para mi investigación 

     Identifico la ubicación del contenido 

a. Identifico, en los documentos, los puntos de acceso a la información: índices, tabla de  
materias, glosario, etc., a fin de marcar las obras o las partes de las obras que me serán 
útiles. 

b. Comparo y asocio mis palabras clave con los términos y expresiones  reencontrados en 
los puntos de acceso: retengo los que son identificados, equivalentes o parecidos. Este 
ejercicio me confirma en mi elección y me ayuda ha identificar las nuevas palabras clave. 

  Tengo un mayor acercamiento con mi idea de investigación 

a. Aprovecho para hacer una primera selección de partes más  relacionados con mi idea 
central. 

b. Encuentro posibles respuestas a mi problema de investigación y en relación a mi 
objetivo.  

c. Constato la evolución de mi comprensión del tema. 

Identifico, en los documentos, la información necesaria para mi investigación 
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     Identifico la ubicación del contenido 

a. Identifico, en los documentos, los puntos de acceso a la información: índices, tabla de  
materias, glosario, etc., a fin de marcar las obras o las partes de las obras que me serán 
útiles. 

b. Comparo y asocio mis palabras clave con los términos y expresiones  reencontrados en 
los puntos de acceso: retengo los que son identificados, equivalentes o parecidos. Este 
ejercicio me confirma en mi elección y me ayuda ha identificar las nuevas palabras clave. 

  Tengo un mayor acercamiento con mi idea de investigación 

a. Aprovecho para hacer una primera selección de partes más  relacionados con mi idea 
central. 

b. Encuentro posibles respuestas a mi problema de investigación y en relación a mi 
objetivo.  

c. Constato la evolución de mi comprensión del tema. 

 

ETAPA 4:  Recopilo la información 
 

 Hago una lectura rápida 

 Leo atentamente y tomo notas 

 Clasifico mis fichas de contenido 

 

Hago una lectura rápida 

     Localizo las partes interesantes de los documentos   

a. En un primer momento, ojeo rápidamente el texto de todos los documentos impresos 
o electrónicos que tengo. Me aseguro de identificar bien todos los pasajes interesantes 
utilizando una de las dos técnicas siguientes: 

 Volando: busco una palabra o una idea para separar los pasajes interesantes y útiles. 

 Analizando: recorro los documentos y las bases de datos de manera sistemática 
concentrándome en los títulos y subtítulos, las ilustraciones y los gráficos, a la búsqueda 
de palabras clave. 

b. Después de esta lectura, selecciono más de un pasaje complementariamente si es el 
caso. 
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Leo atentamente y tomo notas 

   Leo atentamente 

a.  Leo atentamente los pasajes que he seleccionado y retengo solamente la 

información pertinente para mi búsqueda señalando con un lápiz-grueso y escribiendo la 
palabra clave correspondiente en el margen.  

     Anoto las informaciones pertinentes 

a. Tomo nota en  fichas de contenido o lectura.  El orden de las ideas no es importante 
por el momento. 

b. Para hacer las  fichas  puedo usar tarjetas de media carta,  una libreta o cuaderno 
mediano de resorte de preferencia, hojas blancas tamaño carta partidas a la mitad. Lo 
importante es que se puedan separar una de otra. 

c. Recuerdo escribir una sola idea por ficha y escribir en la cabeza de cada una  la 
palabra clave que corresponda a la información que anoto en la ficha. 

d. También puedo tomar notas en la computadora, en un procesador de palabras   

 Abro uno o varios archivos que nombro en función de mi plan provisional (título de un 
capítulo o palabra clave). 

 Creo una tabla con dos columnas y tantas filas como fichas elabore. En la primera 
columna escribo la palabra clave correspondiente a la ficha y en la segunda la información 
que me interese de un documento. 

 Cuando termine, uso la función Ordenar que está dentro del menú de Tabla. En el 
cuadro de diálogo elijo Ordenar por Columna 1 y de esa manera se agrupará la 
información por palabras clave, alfabéticamente. 

 Si quiero mayor especificidad, puedo crear dos columnas para palabras clave: una 
general y otra más específica. Así, podré ordenarlas primero por palabra clave general, y 
después por palabra clave específica. 

e. Anoto en cada ficha el número correspondiente a la fuente de acuerdo a mi Listado de 
fuentes, agregando además, la página en donde se encuentra el pasaje utilizado, es decir, 
la información que he retomado. Esto me permitirá saber con precisión de dónde he 
obtenido cada dato que anoto y referir correctamente mis citas  en el informe de 
investigación (ver ejemplo de tabla en procesdor de palabras ). 

f. Anoto las nuevas palabras clave que me vaya encontrando. 

     Para tomar notas en mis fichas de contenido considero las siguientes formas 

   

CITACIÓN TEXTUAL del pasaje de un documento:  transcribo palabra a palabra, entre 
comillas, el pasaje de un documento que voy a utilizar y que no es necesario reformular. 
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RESUMEN: resumo las informaciones que puedo explicar en mis palabras,  para conservar 
lo esencial del texto o lo que está especialmente orientado hacia mi tema de estudio. 

COMENTARIO: anoto  los comentarios personales que demuestran  mi comprensión de 
los documentos que he leído y que no voy a olvidar de mencionar en mi trabajo. Estas 
fichas me facilitarán aún más la redacción de mi informe de investigación. 

ANÁLISIS: comparo y analizo las informaciones parecidas o diferentes, en el interior de 
un mismo documento, entre los documentos de un mismo autor o entre los documentos de  
varios autores. 

TRADUCCIÓN: traduzco las ideas de un texto en lengua extranjera en mis propias 
palabras. 

DATOS: tengo cuidado en reconstruir los datos estadísticos que pueden ser útiles. 

CUADRO: transformo los datos cifrados en un cuadro.   

     Tomo notas personales 

a. LAZOS: establezco los lazos que se imponen a menudo entre las informaciones que 
poseo  y las que descubro. 

b. PREGUNTAS: anoto cada cuestión o punto a verificar sobre unas fichas separadas. 
Anoto mis dudas añadiendo un signo visible -por ejemplo (???)-  permitiéndome recuperar 
rápidamente todas las dudas que poseo y dar una rápida respuesta. 

Clasifico mis fichas de contenido 

     Distribuyo mis notas de lectura 

a. Agrupo mis fichas de acuerdo al encabezado o a las palabras clave: junto las fichas 
que tengan palbras clave idénticas o similares. 

b. Reúno las  fichas de preguntas, aquellas donde escribí mis dudas o cuestinamientos 
con las que me puedan proporcionar elementos de respuesta.  

c. Reúno las fichas que tienen carácter contradictorio entre sí y escribo: "contradicción 
con la nota siguiente o con la nota precedente", seguida del nombre del autor. 

d. Identifico las ideas o datos idénticos y evalúo si es importante conservarlas o es mejor 
desecharlas.  Si las conservo será porque me servirán para demostrar la validez de  las 
ideas o datos que maneje en mi informe de investigación. 

e. Destruyo o dejo a un lado todo lo que está fuera de mi tema. 

   Clasifico mis fichas de contenido en función de un plan provisional 

a. Reviso y pongo al día mi plan provisional poco a poco a medida de la evolución de mi 
investigación. 

b. Ordeno las fichas de acuerdo a mi plan provisional. 



c. Constato si las diferentes partes contempladas en mi plan provisional guardan un 
equilibrio. Si tengo muy poca información para alguno de los capítulos planeados para mi 
informe, consideraré eliminarlo o convertirlo en un apartado de otro capítulo. Si fuera un 
aspecto central de mi trabajo, entonces buscaré  y ficharé más fuentes de información. 

d. Reviso lo que me falta por buscar. 

 

ETAPA 5:  Trato la información 
 

 Analizo la información recopilada 

 Pienso en la organización de mi trabajo 

   

Analizo la información recopilada 

Finalizo mis lecturas 

Examino minuciosamente lo que poseo  hasta esta etapa de mi 
investigación 

 El tema de la búsqueda 

 La interrogante  u objetivo de partida 

 La idea central o hipótesis 

 Enfoque del tratamiento escogido 

 Mi plan provisional puesto al día 

 Mis notas de lectura o fichas de contenido 

Releo mis notas de lectura o fichas de contenido 

a. Distingo el tipo de información: datos sobre hechos (actuales, históricos), opiniones, 
definiciones, supuestos teóricos. 

b. Distingo las causas y los efectos 

c. Establezco una jerarquía de acuerdo a la importancia de las informaciones. 

d. Distingo lo esencial de lo accesorio:  
 tal información ¿para qué me sirve? ¿qué sentido tiene su tratamiento? ¿qué quiero 
decirle al lector con esa información? 

e. Elimino todo lo que esté fuera de mi objeto de estudio 

 Pienso en la organización de mi trabajo 

Me concentro en la preparación final de mi trabajo  

a. Me detengo a pensar cuál será la organización definitiva de toda la información 
recopilada durante mi investigación. 
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 Cada parte de mi trabajo debe servir para exponer mi idea central. 

  

Identifico la información a desarrollar a lo largo de mi trabajo, de acuerdo 
con mi idea principal o central 

a. Pienso en los lazos que voy a establecer entre las diversas partes de mi trabajo.  

b. Clasifico mis argumentos en el orden en que voy a exponer la información.  

  

Vuelvo a trabajar mi plan provisional y establezco el plan de redacción final 

a. Reconsidero el orden de exposición de la investigación. Puede ser alguno de los 
siguientes: 

 Un orden cronológico. Según como se fueron presentando los hechos en 
el t iempo.  

 Un orden geográfico. De acuerdo a la posición en el mundo: continente, 
región, país, estado, etc.  

 Una exposición comparat iva. Presentar simil itudes y diferencias de los 
hechos tratados.  

 Un razonamiento deductivo. Presentar primero lo hechos más generales  
hasta l legar a los hechos más particulares. Por ejemplo: de la teoría o 
argumentos generales al caso empírico o hecho particular.  

 Un razonamiento inductivo. Presentar los hechos más part iculares para 
tratar de explicarlos a partir de razonamiento general es. Por ejemplo: part ir 
del caso empírico o hecho particular y terminar con argumentos generales o 
teóricos respecto al caso.  

 Subdivisión de acuerdo a diversas característ icas del objeto: Divide en 
partes el objeto de acuerdo a sus característ icas específ icas o variables de 
la idea central y expón cada una de ellas.  

b. Puedo elegir un mismo orden de exposición para todo el trabajo o 

combinarlos en distintas partes del trabajo: un apartado o capítulo en orden 

cronólogico; en otro establezco comparaciones; en o tro separo por 

característ icas, etc.  

c. Aprovecho para completar, suprimir, desplazar y destacar ciertas informaciones. 

d. Transformo mis títulos provisionales en frases que llamen la atención al lector de 

acuerdo a la información que presento en cada parte de mi trabajo.  

e. Escribo mi plan de redacción final. 

Ensayo formulando MENTALMENTE un mensaje claro y preciso respondiendo a mi 
interrogante u objetivo de partida 

 

 

 



 

ETAPA 6:  Comunico la información 
 

 Redacto mi trabajo 

 Evalúo mi trabajo 

 Preparo mi trabajo final 

 

Redacto mi trabajo 

  Organizo y recojo mi material para la redacción 

a. Para iniciar la redacción de mi trabajo tengo a la mano: 

 Mi plan de redacción final 

 Mi idea principal 

 Mis notas de lectura clasificadas según el orden del plan final 

  Redacto un primer original en borrador a partir de mis notas de lectura 

a. Escribo rápido, en forma simple, conforme me vayan surgiendo las ideas y de acuerdo 
a mi plan de redacción. 

 En un primer momento no me preocupo por la gramática o la claridad de las ideas, lo 
importante es plasmar la información y llenar la estructura de mi plan de redacción. 

b. No olvido que siempre debo especificar la fuente de donde obtuve la información, es 
decir, de cada cita que haga, sea ésta textual o de resumen, con una nota de referencia.  

c. Sin importar el estilo de notas de referencia que usaré en mi trabajo, puedo usar para 
mi borrador el sistema abreviado de notas entre paréntesis conforme vaya agregando 
citas1.  

 Por ejemplo: Es necesario establecer una distinción entre  las categorías de sexo y 
género, pues la primera se refiere a las diferencias físicas y la segunda a aquellas 
características de tipo psicológico, social y cultural  de hombres y mujeres (Giddens, 1997, 
p. 133). 

 Aquí estoy indicando entre paréntesis el apellido del autor, el cual es Giddens,  el 
año de edición, 1997,  para identificar el documento y el número de página en donde 
se encuentra la información que he citado, que en este caso es la página 133. 

 Seguir este sistema en mi borrador evitará que pierda la fuente de cada cita y 
después, si quiero, puedo cambiar el tipo de nota en mi trabajo definitivo.  

  Reviso mi borrador y reescribo  

a. Al ver mi trabajo en conjunto, evalúo si el orden de exposición es el más adecuado. Si 
no fuera así, cambio la estructura de exposición.  

b. Me preocupo de la lógica y de la encadenación de las ideas que escribo. 
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 Distingo lo esencial de lo accesorio cuando redacto. 

 Sólo escribo frases que tengan relación directa con mi tema. 

 Distingo los hechos, de las ideas, las opiniones y las percepciones. 

c. Utilizo, sin abusar, palabras bisagras o de enlace para marcar la relación entre las 
frases y los párrafos de mi trabajo.  

 Ejemplos: en seguida, en virtud de, a pesar de,  toda vez, sobre esta base, por 
consiguiente, con base en, es por esto que,  a partir de lo antes expuesto, asimismo, de 
esta manera, en resumen, etc. 

d. Al redactar con más calma, siempre tengo presente que alguien me va a leer o 
escuchar.  

 Sé que escribo para que otros lo lean o escuchen, por lo que debo cuidar que mis 
ideas estén expresadas claramente. 

 Tomo en cuenta a quien va dirigido mi trabajo, es decir, las características  de mi 
lector o auditorio: si serán personas con conocimiento o no del tema que estoy tratando; o 
niños; o jóvenes; o profesores; o público en general. 

 Evito la repetición de palabras cuando la lengua me ofrece un repertorio de ellas para 
expresar un mismo concepto, es decir, uso sinónimos adecuados. 

 Utilizo un vocabulario sencillo y neutro, evitando las palabras rebuscadas. 

e. Elimino frases y párrafos innecesarios. 

Evalúo mi trabajo   

Reviso el fondo  

a. Respeto el número de páginas impuestas para el trabajo escrito o los tiempos mínimo 
y máximo para la exposición oral. Esto es difícil, pero me conformo. 

b. Verifico la presencia de cada una de las partes de mi trabajo: introducción, desarrollo 
(capítulos,  subcapítulos, apartados) y conclusión. 

c. No olvido que la calidad de la lengua es primordial en una comunicación. 

d. Reviso y reorganizo (si es necesario) las notas que refieren a las fuentes de 
información.  

e. Preparo mi lista de los documentos que he consultado para mi trabajo: 

 Elimino de mi Listado de fuentes (el que empecé a hacer desde la primera etapa) 
todos aquellos documentos que no consulté o de los cuales no obtuve ninguna información. 

 Dejo sólo aquellos que sirvieron para mi trabajo, siguiendo un mismo estilo en el orden 
de los datos, para cada uno de ellos. 

 Si sólo son libros titularé mi Listado como Bibliografía; pero si mis fuentes son 
diversas (libros, revistas, periódicos, Internet, etc.) entonces mejor la llamaré Fuentes de 
información; o Fuentes documentales; o Referencias. 

f. Reúno los anexos si es el caso. 

 

 

  



Releo mi borrador  siempre dos veces, y verifico: 

a. La correcta y coherente conjugación de verbos. 

b. Errores corrientes de estilo. 

c. Y, sobre todo, la relación entre las ideas expresadas en mi trabajo. 

d. En lo posible, hago que otra persona lea mi trabajo y le pregunto lo que ella 
comprende. 

e. Corrijo mi trabajo si mi mensaje no ha sido comprendido.  

Preparo mi trabajo final 

  

Cuido la forma 

a. Cuido la ortografía. 

b. Cuido que la impresión sea limpia y sin errores tipográficos. 

c. Que las frases y palabras estén completas.  

d. Que no haya palabras o frases repetidas. 

e. Reviso que el formato final de mi trabajo se base en criterios homogéneos: 

 Criterios de espaciado entre líneas, de márgenes, de sangrado para los párrafos, 
formato de títulos y subtítulos (negritas, alineación, con o sin incisos o viñetas, etc.), 
paginación.    

 Mismo estilo para notas de referencia y Listado de fuentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 


