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TECNICAS PARA INCREMENTAR LA 
VELOCIDAD 

1. Establecer el propósito de la lectura. 

2.  Examinar e inspeccionar el contenido de 

todo el libro  

     (los textos que integran el libro) 

3. Cuestionar y formular preguntas. 

4. Buscar el significado de lo que se está 

leyendo. 

5. Expresar lo que se está leyendo. 

6. Repasar lo estudiado. 
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OBJETIVO 

Evaluar la velocidad y nivel de comprensión 

INSTRUCCIONES 

Registrar el tiempo que se tarda  en la lectura y 

verificar la comprensión. 

Registrar los datos en la tabla 
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LECTURA COMPRENSIVA 
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Poseer un gran deseo de aprender 

Buscar una técnica de barrido 

visual 

Practicar la técnica de lectura 

rápida 
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LECTURA 2 
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OTRO EJEMPLO 
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Hecho y acción de anotar y/o apuntar 

El apunte es utilizado para: 

• Efectuar una referencia 

• Acción de escribir o efectuar notas sobre un 

determinado aspecto o circunstancia 

• Resaltar algo en un texto para encontrarlo con más 

facilidad y rapidez 

• Añadir a una persona en un registro o listado 

• Tener a disposición a alguien para participar de 

acciones o prácticas grupales 
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El apunte ayuda a 

Anotar de forma sintética, rápida y clara 

Concentración 

Fijar las ideas centrales (identificar las ideas 

más importantes) 

Analizar las ideas. 

Emitir juicios o críticas personales. 

Resumir con mayor facilidad. 

Distinguir las distintas partes de los textos. 

Expresión escrita. 
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Recomendaciones 

No anotar todo lo que está leyendo, sólo lo esencial. 

No abusar en el uso de las abreviaturas. 

Procurar que el apunte tenga estructura, coherencia y sentido 

lógico 

Escribir en orden y con letra clara 

Utilizar materiales adecuados (cuaderno, hojas etc.) 

Pensar y escribir. No escribir solo por escribir 

Dejar márgenes para que se pueda realizar anotaciones. 

Expresar todas las ideas centrales. 

Expresar las ideas de forma sintética. 

Identificar bien los apuntes (agregar encabezados) 

Anotar sólo lo que haya entendido. 

Primero investigar lo que no se entienda y después anotar 
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• recolectar y almacenar información 

• sistematización bibliográfica 

• ordenación lógica de las ideas  

• memoria escrita del investigador.  
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• Registro de datos e información 

• recordar y manejar el contenido de 

obras leídas 

• ahorra tiempo y esfuerzo  

• facilita la elaboración de la 

Bibliografia.  
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Ficha bibliográfica identifica una obra, como autor, año 

de publicación, título ………. 

Ficha textual trascripción de un párrafo - idea 

importante para el trabajo de 

investigación ……………….. 

Ficha resumen síntesis o el resumen de un texto ……. 

Ficha hemerografica 
datos esenciales - información 

impresa - publicación periódica autor 

y título, nombre …………… 

Ficha cartolográfica 
datos de un libro -  publicación periódica - datos 

adicionales - amplían  información - número de 

ilustraciones y otros anexos 
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Ficha mixta resumen  texto - partes con ciertas 

dificultades para sintetizar -

ideologia del autor 

Ficha personal anotaciones interpretativas 

Ficha de trabajo datos que interesan al investigador 

dato está contenido en más de una tarjeta 
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Considerar  forma directa a las fuentes 

primarias u originales 

Acudir a expertos en el área  investigada – 

identificar fuentes 

Acudir a fuentes terciarias, para localizar 

fuentes secundarias y luego ascender a las 

primarias.  

Recopilación de la bibliografía con esmero y 

cuidado en el registro. Registro en ficheros. 

PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICAR 
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CRITERIOS PARA  

IDENTIFICACION BIBLIOGRAFICA 

CRITERIO DE PERTINENCIA 

preferencia la bibliografía considerando la más 

adecuada 

CRITERIOS DE ACTUALIDAD 

Textos de actualización de datos e informacion 
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EVALUACION Y ELABORACION DE ANALISIS 

BIBLIOGRAFICA 

Sistema que se sigue para obtener información 

contenida en documentos, textos y libros: 

 Información inmediata 

Datos específicos que responden a una cuestión 

determinada  

 Preparación de una exposición más o menos breve 

 Preparación de una tesis o trabajo de investigación 

de más envergadura.  
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FUNCIONES PRINCIPALES 

repetir algunos aspectos de la investigación mostrando 

al interesado la necesidad buscar otras alternativas 

revisión de literatura – planificación adecuada  

instrumentos apropiados -  parte de la metodología – 

guía – mejora - eficiencia  

conexión - hallazgos - estudios anteriores - 

predicciones – hipótesis - propuestas  

Elementos fundamentales del marco teórico: 

• Antecedentes 

• bases teóricas 

• definición de los conceptos 
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ESTRUCTURA QUE FACILITA LA 

REVISION BIBLIOGRAFICA 

Revisión crítica de la literatura 

pertinente. 

Conocimiento sobre el problema 

Planificación de la investigación 

Selección critica de las publicaciones 

Identificación de metodos y diseños 

Posibilidades de realizar predicciones 

Determinación del marco teórico 
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espacio físico de estudio y de 

consulta donde 

colección organizada de libros o 

publicaciones en serie 

documentos gráficos o audiovisuales 

disponibles para su consulta o para 

préstamos 
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ORGANIZACIÓN DE UNA 

BIBLIOTECA 

PROCESAMIENTO  Catalogacion 

 Identificacion 

 Agrupación 

 Accesibilidad 

 Ubicación 

 Ficheros 

(Título, índice, contenido, introducción, etc) 

ALMACENAMIENTO Agrupación - contenido temático  - 

lugar específico - signatura topográfica 

RECUPERACION 

acceso de la información - consulta del 

catálogo - informar sobre la identificación,  

contenido y la ubicación – documentos - 

ficha cátalo gráfica 
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SISTEMA Y FUNCIONAMIENTO DE LA 

BIBLIOTECA 

Las materias deben ser decididas por el bibliotecario. 

Entrega de un libro a la vez.  

Libros entregados mediante una ficha 

No debe existir máquinas fotocopiadoras, los límites 

de copias permitidas reducidos a no más de dos o tres 

páginas.  

Los horarios deben coincidir absolutamente con los 

de trabajo, cierre total los sábados, los domingos, 

después de las seis y a las horas de las comidas.  

Debe estar prohibido ingerir ningún tipo de comida o bebida 

en el interior de la biblioteca 
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