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Bienvenidos a las sesiones de Competencias Informacionales 
para el TFG. 

Aquí te presentamos recursos útiles para buscar información de calidad en la que
puedes fundamentar tu Trabajo de Fin de Grado y las estrategias y herramientas con
las que puedes organizar la información que vas encontrando.

Un aspecto muy valorado en la realización de trabajos académicos es citar y referenciar 
correctamente. También puedes encontrar algunas guías y tutoriales para que puedas 
redactar la bibliografía de tu TFG. Realizaremos los ejemplos con las normas HARVARD. 

Y te ofrecemos algunas pautas sobre cómo evitar el plagio, una práctica muy
penalizada en la evaluación de trabajos académicos.

Esperamos que te sea de utilidad.

1º sesión:
Búsqueda de 
información

2ª sesión:
Citas y referencias 

bibliográficas



1ª sesión:
Búsqueda de información

A. Planificación
1) Normativa específica de la Facultad
2) Herramientas de ayuda para organizar el plan de 

trabajo.
B. Buscar y evaluar la información

1) Claves para la búsqueda de información
2) Tipos de Fuentes de información
3) Localización de las fuentes
4) Criterios para evaluar la información recuperada

C. Prácticas de búsqueda



En el TFG, se debe demostrar que se han adquirido una serie de competencias como:
• Búsqueda y manejo de la información
• Síntesis crítica y análisis de contenidos
• Capacidad de argumentación
• Habilidades relacionadas con el análisis y la interpretación de los datos.
• Capacidad para referenciar fuentes bibliográficas

“…Por otra parte, actividades sin presencia del tutor. Éstas consisten en la
realización propiamente dicha del trabajo por parte del alumno, e incluirán, entre
otras actividades, búsqueda de información, fuentes bibliográficas y bases de
datos, análisis del material e información recopilados, y redacción de borradores y
de la versión definitiva del trabajo…”. (Normativa Trabajo Fin de Grado, 2018/19)

Contáis con la ayuda del personal bibliotecario

Guía para elaborar el
Trabajo de Fin de Grado

¿Qué es? ¿Qué necesitáis?¿En qué os podemos ayudar?

Planificación. Normativa

http://economicasyempresariales.ucm.es/tfg
https://biblioteca.ucm.es/cee/tfg
https://biblioteca.ucm.es/cee/tfg


Guía del TFG. Facultad de CC. Económicas y 
Empresariales. Capítulo 5. Características formales 
del TFG. Estructura y formato del TFG

• Pág. 1ª Portada con título, autor, tutor y año 
académico.

• Pág. 2ª Índice…
• Pág. 3ª Resumen de 100 a 200 palabras
• Páginas centrales: Introducción, desarrollo del 

trabajo y conclusiones
• Bibliografía en pág. Nueva. Todas las referencias 

que aparezcan en la bibliografía final deberán 
estar citadas en el texto. Se puede utilizar 
cualquier sistema de referenciado…



Lo primero que tenemos que hacer es conceptualizar los posibles temas ayudándonos de
ciertas técnicas o métodos, como los listados de palabras clave, la lluvia de ideas, el análisis
de fortalezas y debilidades o los mapas conceptuales.

Herramientas como calendarios electrónicos, marcadores, escritorios virtuales,
herramientas de almacenamiento virtual y gestores de tareas, te pueden ser de ayuda
para organizar y planificar vuestro plan de trabajo de fin de Grado.

Además, hay otras herramientas que te serán útiles en este proceso, como los motores de
búsqueda en Internet, una primera aproximación bibliográfica a través del catálogo CISNE o
la consulta en las bases de datos de la BUC y TFG depositados en repositorios universitarios
como E-Prints Complutense

Planificación. Organización

https://www.diigo.com/
https://www.diigo.com/


La búsqueda de información en la que apoyar nuestro TFG es una parte muy importante del proceso de
elaboración para cualquier trabajo académico.

Cualquier búsqueda de información tiene como objetivo proporcionar al usuario la información que
responde a sus preguntas, mediante la consulta de las fuentes de información.
Toda búsqueda debe seguir una serie de pasos que nos van a permitir obtener dicha información de
forma rápida, exhaustiva y pertinente.

1. Definir nuestra necesidad de información.
2. Localizar las fuentes de información adecuadas
3. Establecer una estrategia de búsqueda
4. Evaluar los resultados de la búsqueda

Buscar y evaluar la información
Claves para la búsqueda de información



1. Definir la necesidad de información

• Definir los objetivos y finalidad de tu búsqueda. 
• Concretar el punto de vista desde el que enfocarás el tema de búsqueda: general, sociológico, 

estadístico, metodológico, histórico, medioambiental, económico, educativo, experimental… 
• Concretar qué sabes sobre el tema y en qué aspectos estás interesado y cuáles deben ser excluidos. 
• Resumir en una o varias frases cortas el tema sobre el que se desea obtener información.  Buscar 

los conceptos clave que definan esas frases y expresarlos del mayor número de formas posibles 
empleando sinónimos, variantes gramaticales, etc. Y buscar su traducción al inglés si se van a utilizar 
recursos en este idioma.

• Establecer límites como la lengua, periodo temporal, cobertura geográfica, tipo de documento… 
• Puede ser interesante fijarse en las bibliografías que suelen aparecer al final de las obras 

encontradas, ver otros TFG de la misma disciplina

La finalidad de tú búsqueda determinará el tipo de fuentes que tendrás que consultar: monografías,
artículos de investigación o de revisión, tesis, informes técnicos, ponencias y comunicaciones a
congresos…, o bien información más específica como biografías, anuarios para los datos de actualidad,
estadísticas, datos geográficos, legislación, normas…

Recuerda que el inglés se ha convertido en el idioma científico por excelencia.



Fuentes de información científica. 
Derivan de la actividad docente e investigadora: libros, revistas científicas, tesis doctorales, 
congresos, patentes.

Fuentes de información no científica.
Documentos no académicos pero que también pueden ser útiles en la elaboración de vuestro 
trabajo: libros y revistas divulgativas, pág. WEB, material gráfico, videos, entrevistas…

Conocer, distinguir y seleccionar las fuentes de información adecuadas para el trabajo que se 
está realizando es parte del proceso de investigación.

Se denominan fuentes de información a diversos tipos de documentos que contienen datos 
útiles para satisfacer una demanda de información o conocimiento.

2. Localizar las fuentes de información adecuadas



2. Localizar las fuentes de información adecuadas

fuentes primarias contienen información nueva y original, resultado de un trabajo intelectual.
Son documentos primarios: libros, revistas científicas y de entretenimiento, periódicos, diarios,
documentos oficiales de instituciones públicas, informes técnicos y de investigación de instituciones
públicas o privadas, patentes, normas técnicas, gráfico

fuentes secundarias contienen información organizada, elaborada. Recopilan información sobre fuentes
primarias y facilitan el acceso.
Son fuentes secundarias: Catálogos, bases de datos, motores de búsqueda…



Catálogos de bibliotecas: buscan cualquier tipo de documento de los fondos de una biblioteca. También 
pueden ser colectivos y buscan en varias bibliotecas. Ej. REBIUN y OCLC.

Los documentos, recogidos en los catálogos de biblioteca, han sido previamente seleccionados por los 
profesores y bibliotecarios siguiendo unos criterios de calidad. 

El catálogo CISNE de la Universidad Complutense y la AECID permite el acceso a libros, revistas, DVDs, 
CDs, Fondo Antiguo y la descripción y el acceso a los textos completos de los recursos electrónicos (libros-
e, revistas-e, bases de datos) a los que accedemos por suscripción o de forma libre, junto a parte de la 
producción científica y académica depositada en E-Prints Complutense.

Principales Sistemas básicos de recuperación 
de la información:

Catálogo Cisne

Catálogos de bibliotecas      Bases de datos        Internet

2. Localizar las fuentes de información adecuadas



Bases de datos: recopilan información contenida en diferentes documentos (libros, artículos de revistas, 
documentos legales, periódicos, datos, etc.) Pueden estar especializadas en una materia determinada o 
ser multidisciplinares de todas las áreas de conocimiento. Las bases de datos bibliográficas nos permiten 
conocer qué hay publicado sobre un asunto dado y por ello son imprescindibles para el TFG. 
Las que más nos interesan en el área de conocimiento de economía y empresa son las de tipo 
bibliográfico (que contienen referencias bibliográficas de documentos e incluso los propios documentos 
en formato electrónico) y las de tipo estadístico o factual (que contienen datos, cifras, etc.)

 Especializadas
o Las bases de datos bibliográficas especializadas en economía y empresa más 

importantes son Abi/Inform, Econlit, Warc y Passport. 

 Multidisciplinares
o Las bases de datos bibliográficas de carácter multidisciplinar más importantes para 

esta área de conocimiento son Proquest Central, Academic Search Premier, JSTOR, 
Dialnet y Google académico. 

o Junto a éstas, y también de carácter bibliográfico, son fundamentales las bases de 
datos de citas, empleadas para medir la calidad y el impacto de las publicaciones. Las 
principales son la Web of Science y Scopus.

2. Localizar las fuentes de información adecuadas



 Bases de datos estadísticas más destacadas suscritas por la biblioteca: 
OECD, Orbis y Eikon/Datastream

 Bases de datos estadísticas en Acceso abierto: Eurostat, INEBASE, BDSICE, 
UN Commodity Trade Statistics (Comtrade), Bases de datos del FMI, Undata, 
Banco Mundial…

Las bases de datos estadísticas nos permiten conocer 
informaciones muy concretas y actuales, generalmente de 
carácter numérico, como datos estadísticos, series 
históricas, resultados de encuestas, informes financieros...

2. Localizar las fuentes de información adecuadas



 Normalmente, las búsquedas en Internet las realizamos a través de los llamados 
motores de búsqueda o buscadores. 

 Estos buscadores suelen presentar una interfaz de búsqueda sencilla, la más 
empleada, y otra de búsqueda avanzada en la que se ofrecen un mayor número de 
funcionalidades (limitaciones, combinación de términos, etc.). 

 Google es el buscador más utilizado, pero hay otros como Yahoo!, Ask, etc. 

2. Localizar las fuentes de información adecuadas

Internet
Toda la red es un recurso de aprendizaje y las herramientas 2.0 son fundamentales para crear 

nuestro propio Entorno Personal de Aprendizaje.

Aunque los buscadores pueden ser muy útiles 
para conocer más sobre un tema, no debes 
olvidar que en un trabajo académico la fuente 
es muy importante. Por eso, hay que ser muy 
críticos con la información que obtenemos por 
este medio.



2. Localizar las fuentes de información adecuadas

Seleccionar las fuentes de información que vamos a utilizar Es una de las fases más importantes del
proceso de búsqueda. Nos garantiza la recuperación de la información más adecuada a nuestra necesidad
de información.

La Biblioteca te facilita toda una lista de recursos de calidad que te sirven para buscar, 
localizar y acceder a la literatura científica de tu especialidad que difícilmente puedes 
conseguir con Google u otros buscadores. 

Destacamos:

• Libros electrónicos

• Revistas de Economía y Empresa

• Bases de datos

https://biblioteca.ucm.es/cee/fondos-y-colecciones-1
https://biblioteca.ucm.es/cee/libros-electronicos
https://biblioteca.ucm.es/cee/revistas-de-economia-y-empresa
https://biblioteca.ucm.es/cee/bases-de-datos-1


Establecer una estrategia de búsqueda 

 Lo mejor es que seas sistemático y práctico. 

 Se aconseja preparar un listado de 5 a 10 palabras clave relacionadas con tu tema para realizar las 
búsquedas. 

 También es muy práctico escribir una pequeña frase formulada en pregunta de los que quieres 
hacer. Y de allí sacar las palabras clave.

 Lenguaje de interrogación:

• Libre: palabras clave o frases

• Controlado: a través de los índices de materias o tesauros.

 Comodines, truncamientos: (),“...”, *, ?

 Operadores boolianos: AND, OR, NOT

 Límites y filtros

Recuerda



Recomendaciones para la búsqueda

1.3. Establecer una estrategia de búsqueda 



A la vista de tu análisis, reconduce tu búsqueda: es lo habitual, nunca sale bien a la primera

Mejora los resultados

Si son poco pertinentes o adecuados, corrige los términos usados en la búsqueda o las limitaciones y 
refinados. Prueba otras opciones, inspírate en algunas referencias adecuadas de las que hayas 
obtenido y en sus términos de materia, o busca nueva terminología. Replantea, reformula la 

estrategia si es necesario.

Amplía los resultados

Si son pocos: elimina o reduce limitaciones, añade más términos similares combinados con O (OR, 
alguna palabra), busca en todos o cualquier campo en lugar de en campos específicos, introduce 
truncamientos en los términos, cambia un término específico por otro más general (aunque con 

cuidado, esto puede generar ruido: resultados no pertinentes).

Reduce los resultados

Si son muchos: pon o aumenta limitaciones, restringe a los documentos más recientes, añade más 
términos combinados con Y (AND, todas las palabras), busca en campos específicos (título, etc.) en 
lugar de en todos o en cualquier campo, suprime truncamientos en términos, cambia un término 

general por otro más específico (aunque con cuidado esto puede causar silencio: pérdida de 
resultados pertinentes).

Complementa la búsqueda
Tal vez la búsqueda y los resultados estén bien, y puedas pasar con ellos a la fase de elegir y recoger 
referencias y documentos, pero convenga completar las pesquisas con otro rastreo complementario, 

adicional, con otros términos, etc.

Utiliza otras herramientas

Si compruebas que el buscador o base de datos que estás usando no sirve eficazmente para 
encontrar buenos resultados, después de insistir con ella varias veces, cambia de instrumento. O usa 
otro también de forma complementaria, como ayuda, para reunir más información. Como ya hemos 

dicho, raramente basta con usar un solo recurso.

1.4. Evaluar los resultados de la búsqueda 



Criterios para valorar y escoger documentos científicos de una búsqueda

Recomendaciones Orientaciones o directrices recibidas de profesores, director de tu trabajo, etc.

Vigencia Fecha de publicación* y en consecuencia validez o actualidad del contenido en 
relación al tema y disciplina en que trabajamos. No te interesa información 
obsoleta, pero este factor depende de las áreas de conocimiento o temas. 

Autoría Reputación o méritos de los autores como expertos en el tema. Es un factor muy 
importante si sabemos dilucidarlo o conseguimos datos al respecto.

Fuente de la publicación Prestigio o influencia de la revista donde aparece un artículo, relevancia de una 
editorial de libros, o de una sociedad científica que respalda un congreso o 
informe.

Tipo de documento Según el tipo de documento, como sabes, es distinta su utilidad o aplicación: 
manuales, monografías, artículos científicos, artículos u obras de divulgación, 
informes, estudios de casos, de métodos, análisis estadísticos, etc.

Referencias incluidas Inclusión de datos de artículos o estudios en los que se basa el trabajo en 
cuestión, citados en el texto y reunidos al final, que prueban su fundamentación 
y te pueden ser de utilidad también por sí mismas.

Impacto, citas En artículos de investigación se puede tener en cuenta el volumen de citas 
recibidas por el documento analizado, que indican su importancia en la ciencia.



Una vez elegidas las fuentes que vamos a utilizar para seleccionar la bibliografía y hayas 
seleccionado y marcado los resultados pertinentes de tu búsqueda, leeremos los artículos y libros 
escogidos y tomaremos notas de las ideas que nos resulten más interesantes. Por ejemplo resúmenes de 
contenido, ideas concretas, citas textuales.)

A lo largo del proceso de elaboración consultarás numerosas fuentes y acabaras con un considerable 
volumen de notas. Puedes guardar tu búsqueda para utilizarla en otro momento, crear una alerta, o hacer 
un vínculo de RSS.

Apóyate en herramientas de las redes  sociales (escritorios virtuales, marcadores sociales, Notas) y 
de aplicaciones en tu ordenador.  Lo mejor es que trabajes desde el principio con el gestor bibliográfico 
REFWORKS.

Ve seleccionando algunos párrafos o citas que incluiremos luego en la redacción de nuestro trabajo 
sin olvidar señalar la pág. De modo que no haya que volver a buscarla cuando introduzcamos la cita en el 
texto.

Gestión de la información seleccionada

http://www.diigo.com/
http://www.diigo.com/


Prácticas



Buscar en DIALNET

Elaborada por 
bibliotecas 
universitarias 
españolas y de 
América Latina

Permite búsquedas en el catálogo 
completo, y también en los subcatálogos
de revistas, tesis o congresos.

Hay que estar 
registrado
para crear 
alertas, guardar 
búsquedas y 
gestionar listas 
de referencias. 

Dialnet es el 
mayor portal 

bibliográfico de 
acceso gratuito 
de literatura 
científica en 

español, 
principalmente 

artículos.

https://dialnet.unirioja.es/
https://dialnet.unirioja.es/


Filtros

Opciones de 
búsqueda

Identificación

Carpeta con 
registros 

guardados

Ecuación de 
búsqueda

Ejemplo de búsqueda en el portal DIALNET



Estadísticas y datos

• Orbis contiene información 
detallada de un elevado número 
de empresas a nivel mundial, 
sobre diferentes aspectos: 
financieros, indicadores y ratings, 
directivos y contactos. 

• Contiene, datos bursátiles, 
patentes, investigación de 
mercado, etc.,

• OECD iLibrary, es la biblioteca en línea de la OCDE 
para acceder a las publicaciones, revistas 
y estadísticas que produce la Organización. 
Además de ser la puerta de entrada a los análisis 
e información de la OCDE. 

• En ella se puede encontrar fácilmente todo el 
contenido de la OCDE y citarlo, así como cuadros 
estadísticos, bases de datos y capítulos.



Estadísticas y datos

• Base de datos económica 
financiera y macroeconómica 
global. Contiene: acciones, 
índices bursátiles, divisas, 
fundamentos empresariales, 
valores, indicadores 
económicos clave de 175 
países y más de 60 
mercados

• Se compone de Eikon, base 
de datos en tiempo real con 
más de 400 bolsas y 
mercados. Cubre el 99% del 
mercado bursátil, y la base 
de datos Dastastream, con 
más de 200 series históricas 
de indicadores 
macroeconómicos. 

• Cobertura temporal desde 
1966-



ProQuest Central (Negocios)

ABI/INFORM Collection: Economía y negocios, gestión y 
comercio

ABI/INFORM Dateline

ABI/INFORM Global

ABI/INFORM Trade & Industry

Accounting, Tax & Banking Collection (1971-actualidad)

Asian& European Bussiness Collection (1971-actualidad)

Business Market Resesar Collection (1986-actualidad)

Ebrary e-books: Textos completos, textos de cátedra, libros, artículos, investigaciones 
científicas y tesis doctorales de todas las disciplinas académicas

Periodical Index Online: Base de datos referencial de artículos de revistas que se han 
publicado en arte, humanidades y ciencias sociales a lo largo de más de 300 años. Enlaza 
con las revistas a texto completo incluidas en Periodicals Archive Online

ProQuest

http://cisne.sim.ucm.es/record=b3546967%7ES12*spi
http://cisne.sim.ucm.es/record=b2342201%7ES6*spi
http://cisne.sim.ucm.es/record=b1974144%7ES12*spi


Econlit

• Base de datos de economía y 
finanzas producida por la 
American Economic Asociation, 
se consulta a través de la 
plataforma EBSCO

• Incluye revistas especializadas, 
libros, obras colectivas, 
conferencias, tesis, etc. sobre 
contabilidad, teoría e historia 
económica, finanzas públicas y 
de empresa, mercados de 
capitales…

• La mayoría de los artículos están 
en inglés 

• Recoge referencias desde 1969, 
su cobertura es internacional y 
se actualiza mensualmente



• Base de datos de referencias 
bibliográficas y resúmenes de 
publicaciones científicas que 
incluye artículos de revista, 
libros, actas de congresos, 
patentes, etc.

• Su cobertura temporal es 
desde 1996 hasta la 
actualidad

• Abarca todas las disciplinas 
científicas en varios idiomas, 
con predominio del inglés

• Podemos consultar la 
literatura publicada sobre un 
tema determinado o lo que 
ha publicado un autor junto 
con las citas que han recibido 
sus trabajos



Incluye unos 10.000 
artículos de revista y 
casi 100.000 actas de 
congresos, con 
enlaces al texto 
completo si la revista 
es de acceso libre o 
suscrita por nuestra 
Biblioteca. La 
búsqueda puede 
realizarse por 
diferentes campos y 
proporciona las citas 
recibidas. La 
información se 
actualiza 
semanalmente

Web of Science



Muchas gracias
Equipo de formación de la Biblioteca de la Facultad de 

CC. Económicas y Empresariales

buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee

@UCM_ECONOMICAS
https://www.facebook.com/Facultad.CEE

Encuesta de satisfacción

mailto:buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee
https://twitter.com/UCM_ECONOMICAS
https://www.facebook.com/Facultad.CEE
https://biblioteca.ucm.es/encuestas/?encuestacursosformacion&q2=Taller+de+apoyo+al+Trabajo+Fin+de+Grado+(TFG)+&q3=69&q1=buc_cee@buc.ucm.es
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