
¿Qué es una ficha
de datos personales?

Es una herramienta que presenta un 
listado de preguntas escritas en 
lenguaje sencillo y acompañadas de 
una serie de gráficos que ayudan a 
su comprensión con la finalidad de 
recoger información básica de la 
persona que se acompaña.

Ficha de datos personalesPASO 2 

Objetivo: Facilitar el recojo de información y datos personales

Público: Todas las personas a las que se acompañan.

Duración: El tiempo que dure la interacción en la que se 
acompaña.

Frecuencia: Una vez.

Descripción:  Herramienta gráfica que aborda preguntas de 
información personal.



¿Cómo utilizar una ficha de datos personales?

Revisar la herramienta para 
familiarizarse con ella e iniciar 
su aplicación.

1

Revisar cada una de las 
preguntas con la persona a la 
que se acompaña y corroborar 
que las comprenda.

2

Consultarle a la persona que a la 
que se acompaña si desea 
completar el cuestionario solo/a 
o si necesita algún tipo de apoyo.

3

En la aplicación presencial en caso de que la 
persona a la que se acompaña desee completar 
el cuestionario solo/a, brindarle un lápiz o lapicero 
y estar atento/a para poder resolver cualquiera de 
las dudas que se pudiera presentar.

4

Al finalizar, revisar junto con la persona a la que se acompaña 
sus respuestas y cotejar que todo esté conforme.

5

En caso de que la persona a la que se acompaña manifieste 
requerir de apoyo para completar el cuestionario, se 
recomienda empezar en orden, leer cada una de las preguntas 
mientras se muestra las imágenes que acompañan cada una 
de ellas y corroborar que la persona que se acompaña las 
comprenda y pueda responder a cada una de ellas.

6

Al finalizar, se recomienda revisar junto con la persona a la 
que se acompaña lo que se marcó.

7



¿Cómo elaborar una ficha de datos personales?

1. Definir qué información básica se desea recoger y elaborar un 
listado de posibles preguntas orientadas a conocer a la persona a 
la que se acompaña. 

2. Una vez seleccionadas las preguntas que puedan ayudar a 
recoger esta información, elaborar el mismo listado de preguntas 
pero en lenguaje sencillo.

3. En una hoja bond A4 o 
cartulina del mismo tamaño, 
escribir las preguntas. 

4. Acompañar las preguntas 
y alternativas -si las tuvieran- 
con imágenes referenciales 
que apoyen la comprensión 
de las mismas.

5. Se recomienda que las 
imágenes no sean muy 
grandes y cuidar el orden 
entre el texto y las imágenes.


