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Citas y referencias. Organiza y gestiona la información



Al redactar tu trabajo es recomendable que utilices y tomes prestada información procedente de los documentos 
consultados. Esto es usual y recomendable, si se hace de forma honrada y legítima. Para hacer alusión a sus 
trabajos hacemos uso de las citas y referencias bibliográficas.

Margolles García, Pedro. Citas bibliográficas para torpes, en Neosciencia [Consulta: 29 de julio de 2016]. Disponible en:
http://www.neoscientia.com/citas-bibliograficas/
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Si la información no se puede contrastar, la investigación no será fiable.

Citas y referencias. Organiza y gestiona la información

http://www.neoscientia.com/citas-bibliograficas/
http://www.neoscientia.com/citas-bibliograficas/


Plagiar es “copiar en lo sustancial obras ajenas dándolas por propias” (RAE, 2001). En 

España los derechos de autor están protegidos por la Ley de propiedad intelectual

La mayoría de los estudiantes piensan que no hacen plagio porque 
confunden “copiar sin referenciar” con “documentarse”

Cometemos plagio cuando:
• Copiamos o compramos una obra y la presentamos como propia.
• Incluimos frases, párrafos o ideas de otros sin citar su procedencia o autor.
• Parafraseamos a un autor sin citarlo.
• Copiamos y pegamos de otro texto o de Internet.
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Plagio

Cómo evitarlo:
• Se debe citar la autoría siempre que usemos ideas, definiciones, 

conclusiones o materiales didácticos, cuadros de datos, figuras… que no 
sean propios.

• Al citar una frase o párrafo hacerlo directamente del original y acreditar 
la autoridad y fuente mediante una cita o referencia bibliográfica.

• Cuando se parafrasee, citar al autor de la fuente.
• Tomar notas, desconfiar de la memoria, que suele fallar.

https://www.boe.es/buscar/pdf/1996/BOE-A-1996-8930-consolidado.pdf


•Insertando las citas de los 
documentos utilizados en el texto del 
trabajo.
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•Redactando las referencias según estilo
y tipo de documento.

•Ordenando las referencias en la
bibliografía final.

¿Cómo elaborar citas y referencias bibliográficas?

TFG

Los documentos consultados y utilizados para la realización del trabajo deben quedar mencionados en el mismo, 
para aportar rigor académico, ayudar a quien lee a encontrar información y no incurrir en plagio.
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Cita: Breve mención, dentro del texto del trabajo en la que se menciona una autoría o fuente ajena, del documento al 
que se hace referencia en la bibliografía.

Citas textuales
Si queréis citar un texto literalmente, debéis entrecomillarlo y se ha de integrar en el texto mediante frases como: Tal y
como el autor afirma, etc.

O se puede intercalar directamente en el texto:
“ la econometría es una rama de la economía que utiliza métodos estadísticos para estudiar y
cuantificar mediante datos reales los fenómenos económicos, brindando así indicios sobre la 
pertinencia de las teorías científicas elaboradas por los economistas “ (Ventosa, 2006).

Ventosa afirma que “ la econometría es una rama de la economía que utiliza métodos estadísticos para
estudiar y cuantificar mediante datos reales los fenómenos económicos, brindando así indicios sobre la
pertinencia de las teorías científicas elaboradas por los economistas “ (2006).

•Se transcribe textualmente.
• Debe ser breve, de menos de 40 palabras.
•Se inserta en el texto entre comillas.
•La cita (autor,fecha,página) correspondiente se coloca al final, después de las comillas y antes del
signo de puntuación.
• Si son 40 palabras o mas, se escribe en párrafo aparte sin comillas con letra más pequeña e

interlineado simple. Si omites algo se pone […]

¿Cómo elaborar citas y referencias bibliográficas?



Citas al Resumir o parafrasear

•También puedes resumir las ideas recogidas en otro trabajo o parafrasear, es decir, explicar con tus 
palabras o utilizando tu propia forma de expresión las ideas de otra persona.

• Esto es legítimo siempre que indiques la fuente.

•Cuando resumes, parafraseas o haces una referencia a una idea contenida en otro trabajo, debes 
colocar el apellido del autor y el año de publicación, en el lugar del texto del trabajo donde lo citas, al 
igual que en la cita textual.

•Al no poner comillas o cursiva debes comparar tus frases con el original y asegurarte de que no usas 
accidentalmente las mismas frases o palabras y de que la información que ofreces es fiel.

Por ejemplo:
Otros autores piensan lo contrario (González 2010) Clave autor-fecha.
González (8) sostiene que el método correcto… Numeración consecutiva de las referencias.
Otros autores, como González 32, piensan… Numeración consecutiva de notas anejas.

Harvard : Las crisis económicas pueden preverse (Segura Dimaría, 2014) si...
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Citas y referencias bibliográficas



Referencias: Es el listado de datos que permite identificar y encontrar todas las fuentes a las que se cita 
en  el interior del texto. Se ponen al final de un trabajo académico, en el apartado de bibliografía, y siguen un 
sistema de citación. Se suelen hallar en  las últimas secciones de un documento científico. El estilo bibliográfico 
elegido determinará si se deben incluir estas y/o la bibliografía.

Ejemplo:
Gujarati, D. N. y Porter, D. C. (2011) Econometria. 5ª ed. México: McGraw-Hill.

Citas y referencias bibliográficas

¿Qué es una referencia bibliográfica?
Es una descripción de un documento, con los datos necesarios para identificarlo (título, autores, fecha,
editorial, formato, códigos, etc.), en lo posible estructurada y normalizada para que un conjunto de varias sea
inteligible.

La normativa de la Facultad requiere que elabores una lista final de referencias que incluyan, únicamente, los recursos que has
utilizado en la preparación del trabajo (no toda la bibliografía). Por tanto, todas las citas que hayas intercalado en el texto han
de tener su correspondiente referencia en la lista final.

Ejemplo
Gujarati, D.N. y Porter, D.C. (2011) Econometría. 5ª ed. México: McGraw-Hill.

Mínguez Alcaide, X. (2015): "Hacia una memoria incluyente para la paz en el País Vasco", Política y sociedad, Vol. 52(1), pp.233-252. 
Disponible en: http://dx.doi.org/10.5209/rev_POSO.2015.v1.n52.44933 [Consulta: 30 de noviembre 2015].

Romo, J. y D. Peña (2013): Introducción a la estadística para las ciencias sociales. Disponible en: http://0-
www.ingebook.com.cisne.sim.ucm.es/ib/NPcd/IB_BooksVis?cod_primaria=1000187&codigo_libro=5709 [Consulta: 20 de noviembre 
de 2015].

Wildavsky, A. (1989): “A cultural theory of leadership”, en B. D. Jones, ed., Leadership and politics: new perspectives in Political 
Science, Lawrence, Kansas University Press, pp. 163-164.
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http://dx.doi.org/10.5209/rev_POSO.2015.v1.n52.44933
http://0-www.ingebook.com.cisne.sim.ucm.es/ib/NPcd/IB_BooksVis?cod_primaria=1000187&amp;codigo_libro=5709


El sistema de citas es fundamental para distinguir lo propio de lo ajeno. Es un instrumento de claridad intelectual y de construcción 
respetuosa y comunitaria del conocimiento público y del conocimiento personal. Emplear un estilo de cita normalizado favorece el 
reconocimiento de la fuente empleada para que cualquier otra persona pueda localizar esos documentos.
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Estilos de citas

• Existen diversos estilos de relacionar las citas dentro del texto y sus correspondientes 
referencias bibliográficas según las diferentes áreas de conocimiento. Una vez seleccionado 
un estilo se debe usar para citar y referenciar todos los documentos a lo largo del trabajo.

• La Facultad deja libertad de estilo para los TFG. El estilo Harvard y el APA son usados 
habitualmente en esta disciplina.

• Biblioguía de citas en estilo Harvard
• Biblioguía de citas en estilo APA, 7ª edición

El estilo Harvard, o sistema de autor-fecha, ofrece normas tanto para insertar citas en el texto como para redactar las
referencias bibliográficas al final del mismo, de tal forma que facilita el conocimiento y acceso a las fuentes empleadas
y citadas por el autor.

El estilo Harvard requiere que elabores una lista final de referencias que incluye, únicamente, los recursos que has 
utilizado en la preparación del trabajo. Por tanto, todas las citas que hayas intercalado en el texto han de tener su 
correspondiente referencia en la lista final

https://biblioguias.ucm.es/estilo-harvard
https://biblioguias.ucm.es/estilo-apa-septima


Harvard: Pautas generales

▪ Las referencias se redactan según el tipo del documento referenciado ( artículo de revista en papel, electrónica, libro 
capítulo de libro, una tesis, una pág. Web…

▪ Para elaborar la referencia debes tomar los datos del doc. citado. Usar la página en la que aparece el título o 
portada, no la cubierta del mismo (la parte exterior).

▪ Sólo debes incluir la edición de la obra (2ª, 3ª, 19ª...) si no es la primera. Si no tiene mención de edición, es 
porque se trata de una primera edición.

▪ Para libros con varios autores, deben ser incluidos en el orden en que aparecen en el documento. Sepáralos entre sí 
por una coma y para vincular los dos últimos una y. Si hay más de tres, se indica el nombre del primero y se añade  
“y otros” o “et al.”.

▪ Los documentos de un mismo autor publicados el mismo año los diferenciamos añadiendo a la fecha una letra 
minúscula consecutiva (1992a, 1992b, 1992c, etc.).

▪ Si no tiene autores ni entidades responsables, el primer elemento es el título.

▪ Siempre debemos seguir el mismo sistema de citación. Lo que añadamos debe figurar entre corchetes.

▪ Debemos identificar bien los documentos mediante códigos numéricos como el ISBN, ISSN, DOI.

▪ Los documentos en línea pueden cambiar, por lo que debemos consignar la localización específica en Internet y la 
fecha en la que los hemos consultado.
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Citas y referencias bibliográficas



Gestores bibliográficos

Guardar 
referencias 

organizadament 
e

Consultarlas 
y buscarlas

Utilizarlas
en citas y
bibliografías
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Consulta el material de ayuda:
 RefWorks: guía básica (Biblioguías UCM)
 Biblioguía UCM Citavi
 EndNote Web Biblioguías UCM
 Mendeley Biblioguías UCM

Gestores bibliográficos suscritos por la BUC

En catálogos colectivos como CISNE WorldCat o 
buscadores como Google Scholar y en una 
buena parte de las bases de datos accesibles 
desde la UCM se puede ver y copiar la referencia 
de un documento en diferentes 
estilos bibliográficos.

Otros gestores bibliográficos

•Zotero: guía básica. Biblioguías UCM

Gestores bibliográficos
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https://biblioguias.ucm.es/refworks
https://biblioguias.ucm.es/citavi
https://biblioguias.ucm.es/endnote-web
https://biblioguias.ucm.es/mendeley
https://refworks.proquest.com/
https://biblioguias.ucm.es/gestoresbibliograficos/
https://www.zotero.org/
https://ucm.on.worldcat.org/discovery
http://scholar.google.es/
https://www.citavi.com/es
https://endnote.com/
https://www.mendeley.com/homepage-2-1?interaction_required=true&adobe_mc_sdid=SDID=0C9230FF114FF08A-6E23306E5D720F49|MCORGID=4D6368F454EC41940A4C98A6@AdobeOrg|TS=1604660608&adobe_mc_ref=https://biblioteca.ucm.es/gestoresbibliograficos
https://biblioguias.ucm.es/zotero


Acceso al gestor bibliográfico Refworks

Crea tu cuenta desde 
un PC de la UCM
usando tu e-mail 

institucional



Tres reglas de oro según
Margolles (2016)

· Solo se cita lo que se lee: Nunca incluyas información en tu trabajo que no hayas podido revisar íntegramente. No 
utilices información procedente de fuentes secundarias a menos que realicen una contribución única en base a la 
información de la fuente primaria. Acude siempre a la fuente original y comprueba que la información sea válida pues 
podrías transmitir inconscientemente errores que perjudiquen a otros científicos y a tu investigación.

· Prioridad a las fuentes académicas: Siempre que puedas da prioridad a las fuentes de origen académico. La información 
procedente de estas está contrastada y generalmente es evaluada por un grupo de expertos antes de su publicación.

· Ante la duda cita: Más vale ser pecador por exceso que pecador por defecto. Cita cualquier documento que utilices sea 
cual sea su origen (Vídeos, audios, guías clínicas, conversaciones..). Si no citas estarás cometiendo un plagio, si citas de 
forma inadecuada lo peor que te puede pasar es que cometas una conducta académicamente incorrecta no tan grave 
como la primera. Por esta razón, ante la duda cita.

Biblioteca de Facultad de Ciencias Económicas y Empresariales

Recuerda



No dudes en hacernos llegar tus sugerencias
buc_cee@ucm.es

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

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

Biblioguía de citasen estilo Harvard

Cómo citar bibliografía

Consejospara presentar trabajosacadémicos

Tu ayuda imprescindible

¿Qué esel plagio?

Biblioguía de citasen estilo APA, 7ª edición
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mailto:buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee
https://twitter.com/UCM_ECONOMICAS
https://www.facebook.com/Facultad.CEE
https://biblioguias.ucm.es/estilo-harvard
https://biblioguias.ucm.es/como-citar-bibliografia
https://biblioguias.ucm.es/presentar-un-trabajo-academico
https://biblioguias.ucm.es/que-es-el-plagio
https://biblioguias.ucm.es/estilo-apa-septima
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