
 
 

MATERIAL DE APOYO 
 

 
La ficha técnica es un documento en el que se 
consolidan las especificaciones técnicas que se 
requieren para el seguimiento de la producción de 
algún producto. Para este tipo de ficha se articulan los 
procesos con los procesos de la comunicación entre 
las distintas dependencias, así, se cumple con las 
especificaciones de calidad satisfaciendo las 
necesidades de los clientes finales; siendo una 
herramienta esencial para la planificación y ejecución 
del proceso de producción. 
  
AQUE ES UNA FICHA Y CUÁLES SON LOS TIPOS 
  
La ficha técnica es la información necesaria para la 
fabricación de un producto, como son los documentos que se consultan en las diferentes 
etapas del proceso de producción los datos a incluir se debe ser riguroso. 
Dependiendo de la cantidad de producción y lo que se debe cumplir ciertos parámetros de 
calidad se decidir los tipos de fichas técnicas a realizar. Esto también buró según el producto 
que se vaya a realizar. 
  
Los tipos de fichas técnicas pueden ser: 
  
Ficha de producto 
Ficha de detalles constructivos 
Ficha de diagramas operaciones 
Ficha de secuencia de procesos 
Ficha de progresiones 
Ficha de orden de producción 
  
Estos formatos sin hijos fijos. Por el contrario, es un diseño bien de diseño propio de ficha 
o fichas que contengan la información necesaria para el tipo de producción a realizar. Dicho 
diseño con variaciones características de cada producto. 
  
CÓMO HACER UNA FICHA TÉCNICA 
  
Si bien hay diferentes tipos de ficha técnica según el producto o tema que se va a, tratar 
hay reglas generales que se pueden seguir para hacer se haga una. 
Hay distintos tipos de fichas técnicas que pueden ser de aparatos, medicamentos, 
alimentos o trámites. 
  
El formato de la ficha técnica es por lo general alargado, está formado por viñetas, 
numeraciones, listados o tablas. Toda esta información nos da una clara idea del producto 
en cuestión. En el encabezado de escribir el nombre del producto y el código de referencia. 
Esto es algo general para cualquier tipo de ficha técnica. 
  

 



En el desarrollo de la ficha se puede emplear el diseño técnico que se utiliza para la ficha 
técnica de indumentaria y es donde se presentan las medidas de la prenda. En los 
productos comestibles se pone la cantidad por porción. Es así que dependiendo del 
producto a tratar. 
  
  
  CARACTERISTICAS DE LA FICHA TECNICA 
 
La ficha técnica si bien se utiliza en diferentes disciplinas y tiene muchas formas, cuenta 
con las mismas características. Se podría decir que para que una ficha se considere técnica 
debe contar con algunos puntos importantes. Es necesario tener en cuenta que estos 
puntos varían según la temática. 

Por ejemplo, los datos del fabricante sirven para las fichas de productos, pero no sirven 
para las fichas técnicas jurídicas o psicológicas. Lo mismo ocurre con las condiciones de 
operación recomendadas que se incluyen en alimentos o productos delicados. 

Los elementos que en general tiene la ficha técnica 
son:  

 Datos del fabricante 

 Número y denominación 

 Lista de formatos con imágenes y códigos 

 Propiedades 

 Breve descripción funcional 

 Esquema de conexiones. Habitualmente es un anexo con indicaciones detalladas. 

 Tensión de alimentación, consumo. 

 Condiciones de operación recomendadas 

 Tabla de especificaciones, tanto en corriente continua como alterna 

 Esquemas 

 Medidas 

 Circuito de prueba 

 Información sobre normas de seguridad y uso 

 

 

 

 

 

 

 



 FICHA DE INVENTARIO 

Ejemplo. 

No 
ARTICULO 

NOMBRE FABRICANTE DESCRIPCIÓN  VALOR 
POR 
ARTICULO 

CANTIDAD 
EXISTENTE 

VALOR EN 
INVENTARIO 

ARTICULO 
DESCONTINUADO 

ARTICULO 
NUEVO 

TIEMPO 
PARA 
NUEVO 
PEDIDO  

 

 FICHA TECNICA (Hoja de vida) 

Información la cual debe ser clara y precisa, para la oferta y descripción del producto. 

 

PRODUCTO DESCRIPCIÓN 

MODELO  

MARCA  

AÑO  

PAIS  

REFERENCIA  

LONGITUD  

ANCHO  

LARGO  

COLORES  

CAPACIDAD  

 

MEDIDAS DE SEGURIDAD 

El medio físico, y especialmente en las zonas de seguridad, tienen que cumplir con las 

expectativas de seguridad; esto sucede porque se proporciona un nivel adecuado de la 

fuerza según la definición de las actividades de gestión de riesgo de cada uno de los 

elementos.  

Uno de los requisitos y más importante, es adaptar los contenidos de Sistema de Gestión 

de Seguridad de la Información, según la Norma ISO 27001 DE 2013.  

El concepto de zonificación se describe en las 

diferentes categorías en función de lo que contiene y 

forma en la que se encuentra relacionada, cuando se 

trata de trabajar en un área segura. 

 

 

 

 


