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Buscar en Bucea y Cisne

Buscar artículos en 
Dialnet

Buscar en Google Scholar

Buscar en bases de datos 
especializadas

Importación de 
referencias bibliográficas

Uso del gestor 
bibliográfico Refworks

• ¿Qué es el TFG? ¿Qué necesitáis?¿En qué os podemos ayudar?
• Claves para buscar información

– Definir nuestra necesidad de información 
– Localizar las fuentes de información adecuadas
– Establecer una estrategia de búsqueda 
– Evaluar los resultados de la búsqueda 

• Gestión de la información seleccionada
• Referenciar las fuentes consultadas



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, 2017/18)

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?

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


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 tiene una
estrategia, que es el conjunto 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

Claves para la búsqueda de información



1. Búsqueda de información. Necesidad  de información

La búsqueda de información se fundamenta en una serie de pasos precisos para 
obtener con la mayor rapidez, exhaustividad y pertinencia posible la información 
deseada. Es lo que se conoce como estrategia de búsqueda:

• Definir el objetivo o resumir en una o varias frases cortas el tema sobre el que se 
desea obtener información.

• Concreta qué sabes sobre el tema y en qué aspectos estás interesado y cuáles 
deben ser excluidos. 

• 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, tipo de documento… 

• Puede ser interesante fijarse en las bibliografías que suelen aparecer al final de 
las obras encontradas.



2. Localizar las fuentes de información adecuadas

Dependiendo de la extensión y profundidad del trabajo, usaremos más o menos, y es importante acudir a fuentes 
primarias, es decir que contengan información nueva y original ( artículos, libros, informes, datos…)

Sistemas básicos de recuperación de la información:

•Catálogos y buscadores de biblioteca

•Bases de datos bibliográficas 

•Internet E-Prints

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. 

Catálogo Cisne

UCM - AECID

Pregunta a tu tutor cuando dudes de la fiabilidad de la fuente consultada.

http://biblioteca.ucm.es/cee
http://cisne.sim.ucm.es/search*spi%7ES16
http://cisne.sim.ucm.es/search*spi%7ES16
http://cisne.sim.ucm.es/search*spi%7ES16


Recomendaciones para la búsqueda

3. Búsqueda de información. Establecer una estrategia de búsqueda 



Establecer una estrategia de búsqueda 

Otros recursos: truncamientos, caracteres comodín, comillas:

* ? “…”

Operadores booleanos:



El siguiente paso es evaluar los resultados y ver si satisfacen la demanda inicial. En ocasiones ocurrirá que los resultados no 
responden a nuestras necesidades reales, bien porque recuperamos demasiados resultados, o porque son demasiado escasos:

Si obtenemos muchos resultados... Si obtenemos pocos resultados...

Limita la búsqueda: aumentando el uso de operadores 
que restringen la búsqueda, como

AND y NOT, limitando por periodo, por texto completo, 
peer review…

Elimina conceptos y mantén el más
importante. Utiliza el operador OR, que amplía el número 

de términos válidos en la búsqueda. También puedes 
ampliar el

periodo, tipo de documentos…

Elimina el uso de operadores que amplían la búsqueda, 
como OR

Elimina el uso de operadores que restringen la búsqueda como 
NOT y AND

Evita la búsqueda por texto libre, sustituye palabras 
clave por términos controlados (descriptores) Sustituye descriptores por palabras claves

Elimina truncados Usa truncados, porque incluyen variaciones de un mismo 
término

Busca en campos específicos Busca en todos los campos
Usa la búsqueda avanzada para combinar diversos 

campos

Acota los resultados por fecha, lengua, tipo de 
documento…

4. Búsqueda de información. Evaluar los resultados de la búsqueda 



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 acabarás 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 página, 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/


Referenciar las fuentes consultadas

Cuentas ya con un conjunto de documentación controlada a través de un gestor de 
referencias y has analizado los documentos relevantes, habiendo elaborado tu composición 
o síntesis personal. Pero tienes que dar un paso más, porque has de presentar un trabajo 
académico, o cualquier otro documento que trascienda tu uso personal.
Al redactar tu trabajo es recomendable que utilices y tomes prestada información 
procedente de los documentos consultados. Para hacer alusión a sus trabajos hacemos uso 
de las citas bibliográficas.

Existen muchas razones por las que deberíamos aprender a citar adecuadamente usando un sistema de 
citas
► Reconocer y agradecer el mérito de los creadores en que te apoyas.
► Reforzar tus argumentos y tesis con la autoridad de otros.
► Incluir datos imprescindibles para conseguir probar lo que deseas.
► Demostrar dominio del tema, que te has documentado al respecto.
► Situar adecuadamente el problema que tratas en su contexto científico.
► Resaltar por contraste tus propias ideas, que aparecerán sin mencionar otra fuente.
► Facilitar al lector ampliar información con lecturas complementarias.

De esta forma evitarás el plagio y permitirás al lector que contraste la información que le estás 
proporcionando.

Si la información no se puede contrastar, la investigación no será fiable.



Margolles García, Pedro. Citas bibliográficas para torpes, en Neosciencia [Consulta: 29 de julio de 2016]. Disponible en: 
http://www.neoscientia.com/citas-bibliograficas/ 

Referenciar las fuentes consultadas

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


Referenciar las fuentes consultadas

Causas del plagio
• Mala organización y planificación
• Pensar que “Total no se va a notar”
• Mejoraré la calificación…
• Inseguridad
• Desconocimiento del proceso de investigación

¿Cómo y cuándo citar? Se debe citar la autoría siempre que usemos ideas, 
definiciones, conclusiones o materiales didácticos, cuadros de datos, figuras… que no 
sean propios. Lo contrarío sería PLAGIO.

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

Tu TFG va a ser sometido a un control de plagio.

¿Cuándo no hace falta citar? Tus propias ideas, argumentos, datos, cálculos o 
conclusiones y cuando un dato es ampliamente reconocido.

Ante la duda, cita y consulta a tu tutor

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



Por Mesa editorial Merca2.0



Hay muchos estilos de formatos disponibles para referenciar las fuentes. 
La Facultad deja libertad de estilo para los TFG, aunque pone como ejemplo Jel y Harvard 
por ser usados habitualmente en esta disciplina.
Elijas el que elijas, recuerda que debes respetar las normas establecidas y que nunca debes 
mezclar estilos distintos en el mismo trabajo.

Usa gestores bibliográficos que 
permiten manejar de forma sencilla 
nuestras referencias bibliográficas, 
notas a pie de página, insertar citas 
en el texto, guardar los pdf, etc

Guía Estilo Harvard. Universidad de 
Alicante Guía Estilo Harvard de 
Anglia Ruskin University

Referenciar las fuentes consultadas

https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/45402/8/Estilo-Harvard.pdf


¿Para qué sirve un gestor bibliográfico?

UTILIDADES
REFWORKS

Incluir citas en
Word a través del
programa Write-N-

Cite
Agregar registros

manualmente

Importar referencias
bibliográficas desde 

bases de datos, 
catálogos

o sitios web

Trabajar con
el móvil

Generar bibliografías
en el formato que

establezcamos
Compartir carpetas

Generar citas

Organizar las
referencias
en carpetas

Crear una base
de datos personal

en línea



Los gestores bibliográficos son programas que 
permiten crear, mantener, organizar y elegir el 
formato de nuestras referencias bibliográficas.

Refworks es un gestor que no precisa instalación.
Las referencias están alojadas en un servidor, no las 
tenemos en nuestro PC. Al trabajar en un entorno 
web, podremos consultar nuestra bibliografía desde 
cualquier lugar.

Refworks es gratuito para nuestros usuarios. 

Requiere cuenta individual realizada en una 
dirección IP de la UCM

Canal de Refworks en Youtube

Gestor bibliográfico REFWORKS

https://www.youtube.com/channel/UCzmTj_AGeY59VoNv-0SvcCg


Acceso a Refworks

Crea tu cuenta 
desde un PC de la 

UCM
usando tu e-mail 

institucional

Recibirás un e-mail 
para confirmar la 

cuenta

URL: https://refworks.proquest.com/

https://refworks.proquest.com/


Práctica de búsqueda: 
empezamos a trabajar 
para realizar un 
trabajo concreto



Práctica de búsqueda

Mi primer paso cuando busco
información sobre una materia o
asunto determinado debe ser
precisar ese asunto. Si lo he
enunciado de manera demasiado
vaga, tendré dificultades para
poder encontrar información
pertinente pues no sabré qué es lo
que realmente necesito.



Práctica de búsqueda

Precisar el 
tema del 
trabajo

Primero hay que limitar, definir, aclarar nuestro tema. Si quiero
hacer un trabajo sobre los monopolios necesito determinar
todos los aspectos: ¿de qué tipo?, ¿desde qué punto de vista?,
¿cuándo?, ¿dónde?, ¿para qué?... Es decir, aclarar cuál va a ser
el enfoque (histórico, jurídico, teórico, descriptivo…), el área
geográfica o temporal (siglo XIX, década de los 80, España, la
comarca de la Garrotxa…), los objetivos del trabajo (¿qué
quiero averiguar o demostrar?), etc. Así, puedo finalmente
enunciar mi tema de ejemplo como sigue:

Políticas económicas que favorecieron los monopolios 
comerciales en los siglos XV al XIX en Europa.



Práctica de búsqueda

Buscar palabras 
clave

Ahora necesito identificar aquellos términos que describen mi
necesidad de información y que emplearé en mis búsquedas:
monopolios comerciales, Europa, políticas económicas y
siglos XV-XIX son los más evidentes para este ejemplo, pero a
ellos debo añadir otros que sean sinónimos, que estén
relacionados –próximos, más amplios o específicos…- o que
estén en otras lenguas relevantes (usualmente el inglés). Por
ejemplo: competencia imperfecta, imperfect competition,
commercial monopolies, economic policies, derecho de la
competencia, antitrust laws, legislación antimonopolio, etc.

Puedo organizar todos estos términos en una tabla para
manejarlos con más eficacia.



Práctica de búsqueda

Elegir nuestras 
fuentes de 

información

Los documentos que me darán la información para hacer el
trabajo pueden ser muy diversos (libros, artículos de revista,
series estadísticas, páginas web…) y encontrarse en distintas
fuentes (catálogos, bases de datos, buscadores, archivos…).
Puede ser recomendable ir de lo más próximo y general a lo
más especializado, es decir, comenzar la búsqueda en el
catálogo y buscador de mi biblioteca, ampliarla en un
buscador académico como el de Google, ampliarla
nuevamente en Dialnet para contenidos en español y, en caso
necesario, buscar en bases de datos especializadas y otras
fuentes específicas (organismos públicos, entidades privadas,
agencias estadísticas…)



Práctica de búsqueda

Guardar y 
organizar las 

referencias de los 
documentos

A medida que voy encontrando documentos de interés
guardo sus referencias bibliográficas para poder volver a
ellos más adelante, localizarlos y leerlos. A veces tendré
disponible el texto completo en el momento y podré
guardarlo también.

Existen distintas opciones para guardar y organizar la
bibliografía que voy a usar en mi trabajo: escritorios
virtuales, archivos de texto, gestores bibliográficos... En la
biblioteca os recomendamos Refworks.



Práctica de búsqueda

Utilizar las 
referencias en mi 

trabajo: citas y 
bibliografía

Tras la lectura y proceso de toda la bibliografía que he
seleccionado puedo escribir mi trabajo. Una parte
fundamental es citar a los autores en los que me he basado
e incorporar al trabajo una lista o bibliografía con la relación
de obras citadas y/o consultadas. Puedo hacerlo a mano,
con la ayuda de un gestor bibliográfico como Refworks, o
con la pestaña REFERENCIAS de Word.



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda

 Permite buscar de forma 
simultánea en multitud de 
recursos en una única 
consulta.

 Gran cantidad de 
resultados con texto 
completo en línea 

Guía rápida

http://biblioteca.ucm.es/bucea/BUCea-2-0-Guia_rapida.html


Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda

http://cisne.sim.ucm.es/search%7ES6*spi?/dmonopolios+comerciales/dmonopolios+comerciales/-53,0,0,B/browse
http://cisne.sim.ucm.es/search%7ES6*spi?/dmonopolios+comerciales/dmonopolios+comerciales/-53,0,0,B/browse


Práctica de búsqueda

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

Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda

Filtros



No es un buscador 
general, se 

restringe al ámbito 
académico.

Cubre todas las 
materias y 

recopila todo 
tipo de fuentes.

Localiza 
documentos 
académicos 
completos, 
resúmenes
y citas

Búsqueda
avanzada

Práctica de búsqueda

Opciones de 
Configuración: 

elegir gestor, 
idioma de la 
interfaz…

Crear 
alertas



Práctica de búsqueda

Filtros

Citar y guardar

Texto 
completo

En Mi biblioteca puedo 
guardar los resultados 

seleccionados y 
organizarlos bajo 

etiquetas

Ordenar por 
relevancia o 

fecha



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda

Usa las bases de datos 
para encontrar artículos
especializados y datos

estadísticos.

Puedes buscar 
tu base de 
datos por 

título, tipo o 
materia.

ABI/INFORM

EconLit

Orbis

OECD 
iLibrary

Te pueden 
interesar:

https://biblioteca.ucm.es/basesdedatos
https://biblioteca.ucm.es/basesdedatos
http://cisne.sim.ucm.es/record=b1976988%7ES12*spi
http://cisne.sim.ucm.es/search*spi/X?SEARCH=(econlit)+and+d:(en+linea)&searchscope=12&SORT=D
http://cisne.sim.ucm.es/search%7ES6*spi?/Xorbis&SORT=D/Xorbis&SORT=D&SUBKEY=orbis/1,641,641,B/frameset&FF=Xorbis&SORT=D&3,3,
http://cisne.sim.ucm.es/record=b2408571%7ES12*spi


Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Práctica de búsqueda



Fuentes

Si quieres ampliar alguna de estas cuestiones, te recomendamos la lectura de estos 
documentos que hemos utilizado para preparar el taller:

• GONZÁLEZ GARCÍA, J.M., 2014. Cómo escribir un trabajo de fin de grado : algunas 
experiencias y consejos prácticos. Madrid : Síntesis.

• MAGOLLES, P., NeoScientia. Disponible en: http://www.neoscientia.com/blog/#

• MARTÍNEZ RODRÍGUEZ, L.J., Cómo buscar y usar información científica [ Recurso 
electrónico] : guía para estudiantes universitarios 2016. Disponible en: 
http://eprints.rclis.org/29934/7/Como_buscar_usar_informacion_2016.pdf.

http://cisne.sim.ucm.es/record=b3372917%7ES6*spi
http://www.neoscientia.com/blog/
http://eprints.rclis.org/29934/7/Como_buscar_usar_informacion_2016.pdf


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

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

No dudes en hacernos llegar tus sugerencias

Equipo de formación de la biblioteca

mailto:buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee
https://twitter.com/UCM_ECONOMICAS
https://www.facebook.com/Facultad.CEE
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