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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) Estructura del Trabajo
3) 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, 2019/20)

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.

Lectura de documentos similares
• TFG de la UCM depositados en E-Prints Complutense
• TFG de otras universidades depositados en RECOLECTA

Planificación. Organización

https://eprints.ucm.es/tfg.html
https://buscador.recolecta.fecyt.es/
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 tu 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…



Principales sistemas básicos de recuperación de 
la información:

2. Localizar las fuentes de información adecuadas

Catálogos de 
bibliotecas Bases de datos Internet



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, textos completos de los recursos electrónicos (libros-e, revistas-e, bases de datos), 
producción científica y académica depositada en E-Prints Complutense.

Catálogo Cisne

2. Localizar las fuentes de información adecuadas



2. Localizar las fuentes de información adecuadas

Bases de datos 

 Son recursos que recopilan información relevante para nuestro campo de estudio y nos ayudan a 
recuperarla para emplearla en el aprendizaje o la investigación. Contienen colecciones de 
documentos o de datos, que se presentan organizados para facilitar el acceso y la recuperación 
de los mismos. 

 Pueden estar especializadas en una materia determinada o ser multidisciplinares. 
 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 y, a veces, los propios 
documentos en formato electrónico) y las de tipo estadístico o factual (que contienen datos, 
cifras, etc.)



Las Bases de Datos bibliográficas nos permiten conocer qué hay publicado sobre un asunto dado 
y por ello son imprescindibles para el TFG. Contienen referencias bibliográficas de documentos e incluso 
los propios documentos en formato electrónico.

Pueden estar especializadas en una materia determinada o ser multidisciplinares de todas las áreas de 
conocimiento. 

2. Localizar las fuentes de información adecuadas

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

Ayuda

https://biblioteca.ucm.es/cee/bases-de-datos-1
https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/393-2019-07-31-Bases%20de%20datos%20para%20econom%C3%ADa%20y%20empresa,%20julio%202019.pdf
https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/393-2019-07-31-Bases%20de%20datos%20para%20econom%C3%ADa%20y%20empresa,%20julio%202019.pdf
https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/393-2019-07-31-Bases%20de%20datos%20para%20econom%C3%ADa%20y%20empresa,%20julio%202019.pdf
https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/393-2019-07-31-Bases%20de%20datos%20para%20econom%C3%ADa%20y%20empresa,%20julio%202019.pdf


 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

Una de las fases más importantes del proceso de búsqueda es SELECCIONAR las fuentes de información
que vamos a utilizar.

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.



Prácticas



Qué puedes encontrar en 

¡TODO A TU ALCANCE DESDE CUALQUIER LUGAR!

SÓLO CON TU CORREO-E Y TU TARJETA TUI!

• Libros, revistas y materiales audiovisuales localizados en todas las bibliotecas de 
la UCM y la AECID.

• Recursos electrónicos:
• Colecciones digitalizadas
• Bases de datos y revistas electrónicas suscritas por la Biblioteca
• Tesis leídas en la Universidad Complutense
• Producción científica y académica de la UCM depositada en E-Prints

Complutense.

Cómo buscar en el Catálogo Cisne

https://biblioteca.ucm.es/cisne
https://biblioteca.ucm.es/cisne
https://ucm.on.worldcat.org/discovery


Para buscar en Cisne solo tiene que introducir los términos de su 
consulta y pulsar el botón de búsqueda. La búsqueda se realiza por 
defecto en la Universidad Complutense de Madrid, aunque podemos 
ampliarla mediante filtros a todas las bibliotecas de Worldcat. Abarca 
todo tipo de contenido y permite la búsqueda en los documentos 
(artículos, capítulos, etc.) indizados en las bases de datos.

Cisne página de búsqueda

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
https://ucm.on.worldcat.org/discovery


Cisne Página de resultados

► Es un instrumento de búsqueda global, 
actúa como un superbuscador. 

► Encuentra contenidos digitales e impresos; 
referencias y textos completos online; 
artículos, libros, trabajos académicos, 
informes, etc.

https://ucm.on.worldcat.org/discovery


CISNE Localizar el documento

Pulsamos sobre obtener documento y a continuación 
en localización y obtendremos el número de 
estantería y un plano con la ubicación del ejemplar 

Al pulsar sobre el título 
aparecerá a la derecha la 
información de la obra: 
descripción, ediciones y 
formatos, disponibilidad y 
ubicación.

https://ucm.on.worldcat.org/discovery


CISNE: Cómo limitar la búsqueda

Una vez realizada la búsqueda, puedes aplicar fácilmente una 
serie de filtros (situados a la izquierda) por tema, formato de 
documento, año, idioma, etc., que te permitirá reducir el 
número de los resultados que te pueden interesar:

https://ucm.on.worldcat.org/discovery


CISNE: Cómo limitar la búsqueda
También podemos limitar la búsqueda básica empleando 
una serie de operadores al introducir las palabras clave en 
el recuadro de búsqueda:

– Comillas ( “ “ ): para buscar la frase exacta.
– Operadores booleanos (AND, OR, NOT) para 

limitar la búsqueda (siempre en mayúscula)
– Comodines para usar variantes de la misma 

palabra:
• * tras un mínimo de 3 caracteres: busca 

cualquier palabra que comience por dichos 
caracteres (Ej. Niñ* -> niñez, niño, niñas, 
niñería…)

• # reemplaza un único carácter (Ej. 
Evolu#ion -> evolución, evolution)

• ? Reemplaza de 0 a 9 caracteres (Ej. 
Arch?ology -> Archaeology o Archeology)

– Etiquetas de campo: para especificar los campos 
en los que se quiere buscar: 
(kw:) ti: (título) au: (autor) su: (tema, 
materia) yr: (año de publicación) pb: (editorial)

(si algún término de la búsqueda no lleva etiqueta se 
considerará como palabra clave)

– Si utilizamos = en vez de : nos busca la frase 
exacta.

Para buscar todas las etiquetas de campo podemos utilizar 
la ayuda.

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
https://help.oclc.org/Librarian_Toolbox/Searching_WorldCat_Indexes/Indexes/Index_lists


CISNE: Enlazar y citar

Enlazar:
Copia el enlace del registro para compartir

Citar: 
Exporta los datos bibliográficos de documentos a 
Endnote, Refworks o a un fichero RIS.

https://ucm.on.worldcat.org/discovery


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



Buscar en Google Académico
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

Opciones de 
Configuración: 

elegir gestor, 
idioma de la 
interfaz…

Búsqueda
avanzada

Crear 
alertas

Elige tu 
biblioteca de 

referencia



Buscar en Bases de Datos 

https://biblioteca.ucm.es/basesdedatos

29 bases de datos de 
economía y empresa

Información y guías 
de uso

Recomendadas

https://biblioteca.ucm.es/basesdedatos
https://ucm.on.worldcat.org/search?sortKey=TITLE&databaseList=&queryString=su=economia+OR+su=economics&changedFacet=format&overrideStickyFacetDefault=&clusterResults=off&stickyFacetsChecked=on&scope=sz:37703&scope=sz:37628&subformat=Web::web_digital&database=all&author=all&year=all&yearFrom=&yearTo=&language=all&topic=all
https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/393-2019-07-31-Bases%20de%20datos%20para%20econom%C3%ADa%20y%20empresa,%20julio%202019.pdf
https://biblioteca.ucm.es/cee/bases-de-datos-1


Bases de datos del FMIBases de datos de Naciones Unidas:

INEBASE

Indicadores Económicos del 
Ministerio de Economía y Empresa

Seguros y fondos de 
pensiones

Banco de España

Estadísticas y datos en abierto

https://unstats.un.org/sdgs/indicators/database
https://unstats.un.org/sdgs/indicators/database
https://unstats.un.org/unsd/mbs/app/DataSearchTable.aspx
https://unstats.un.org/unsd/mbs/app/DataSearchTable.aspx
https://comtrade.un.org/
https://comtrade.un.org/
https://data.imf.org/
https://data.imf.org/
https://datos.bancomundial.org/
https://datos.bancomundial.org/
https://ec.europa.eu/eurostat
https://ec.europa.eu/eurostat
https://www.ine.es/dyngs/INEbase/listaoperaciones.htm
http://serviciosede.mineco.gob.es/Indeco/
http://www.dgsfp.mineco.es/es/Paginas/Iniciocarrousel.aspx
https://www.cnmv.es/portal/home.aspx
https://www.cnmv.es/portal/home.aspx
https://www.bde.es/bde/es/
https://www.ecb.europa.eu/ecb/html/index.es.html
https://www.ecb.europa.eu/ecb/html/index.es.html


Una vez elegidas las fuentes que vamos a utilizar seleccionamos y marcamos los resultados 
pertinentes de nuestra 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 consultaremos numerosas fuentes y acabaremos con un 
considerable volumen de notas. Debemos seleccionar 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.

Podemos guardar la 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.

Gestión de la información seleccionada

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


2ª sesión:
Citas y referencias

A. Que es el plagio
1) Cuando se realiza plagio
2) Como evitarlo.

B. Citas y referencias
1) Conceptos básicos
2) Estilos y normas de redacción bibliográficas

C. Gestores de referencias bibliográficas
1) Que son y para que sirven (video de CI2)
2) Uso del gestor Refworks



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”

Causas del plagio

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

¿Que es el plagio?

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


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.
• Copiar y pegar de otro texto o de Internet.

Cómo evitarlo:
• Siempre debemos incluir la cita o referencia 

bibliográfica de todas las fuentes que hayamos 
consultado.

• 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.

Por Mesa editorial Merca2.0

¿Que es el plagio?



Referenciar las fuentes consultadas

¿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.

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



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. 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.

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/ 

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


• 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.

Tres reglas de oro según 
Margolles (2016)

Referenciar las fuentes consultadas



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

Conceptos básicos

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


• Insertando los documentos utilizados en el texto 
del trabajo. 

• Redactando las referencias según estilo y tipo de 
documento.

• Ordenando las referencias en la bibliografía final.

¿Cómo elaborar citas y referencias bibliográficas?



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...

¿Qué es una cita?

La cita es una alusión, una indicación de que la información incorporada no es 
original tuya sino que tiene otro origen. Es como un enlace o hipervínculo y el 
documento de donde procede esa información debe estar identificado en otra 
parte del texto mediante una referencia. Puede efectuarse mediante claves, 
números, autor-fecha, notas a pie de página o al final del texto, etc., hay diversos 
métodos. 



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

O se puede intercalar directamente en el texto:

• 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 ponen […]

Tal y como el autor Ventosa afirma “ 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).

“ 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).



¿Qué es una referencia?
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.

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 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.



¿Qué es una Bibliografía?
Es el listado de datos que permite identificar y encontrar todas las fuentes que se han 
consultado (ya estén citadas en el texto o no) para realizar la investigación. Al igual que las 
referencias, se suele encontrar en las últimas secciones de un documento de carácter 
científico.

Ejemplo:
Crama, P., Kim, P.H. & Kotha, R. 2018, "Experience and Signaling Value in Technology Licensing Contract Payment Structures", Academy of 
Management Journal, vol. 61, no. 4, pp. 1307.

Dattée, B., Alexy, O. & Autio, E. 2018, "Maneuvering in Poor Visibility: How Firms Play the Ecosystem Game when Uncertainty is
High", Academy of Management Journal, vol. 61, no. 2, pp. 466.

Fanelli, J.M., Frenkel, R., Rozenwurcel, G. & Fanelli, J.M. 1989, Deficit fiscal, deuda externa y desequilibrio financiero, Tesis, Buenos Aires.

FMI, B.d. , BoletÃn del FMI : El FMI ofrece libre acceso a su base digital de datos econ&oacute;micos. 
Available: https://www.imf.org/es/News/Articles/2015/09/28/04/53/sonew012615a [2018, Oct 9,].

Giudici, A., Reinmoeller, P. & Ravasi, D. 2018, "Open-System Orchestration as a Relational Source of Sensing Capabilities: Evidence from a 
Venture Association", Academy of Management Journal, vol. 61, no. 4, pp. 1369.

https://www.imf.org/es/News/Articles/2015/09/28/04/53/sonew012615a


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.

Hay muchos estilos de formatos disponibles para referenciar las fuentes. 
Suelen responder a tradiciones académicas o ramas de la ciencia. Los más 
potentes están auspiciados por sociedades científicas, pero son muy 
importantes los manuales de estilo editoriales. 

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

Estilos 



La página de IFLA, "Style guides and resources", recoge información en inglés, francés y castellano
sobre diferentes estilos de citación. Algunas de las normas más extendidas para citar son:

•ISO 690:1987. Es una norma internacional que establece como elaborar referencias bibliográficas de
monografías, partes de monografías, revistas, artículos, normas, patentes... Si lo que necesita es hacer la
referencia de un recurso electrónico está la norma ISO 690-2:1992.

•Estilo APA (de la American Psychology Association) es el que más se utiliza en psicología. Te ofrecemos
una síntesis en castellano del profesor Pablo Cazau

•Estilo MLA (Modern Language Association)

•Estilo Chicago (Chicago Manual of Style). Utilizado en ciencias sociales.

•Estilo Vancouver ("Requisitos de uniformidad para manuscritos presentados a revistas biomédicas").

Estilo Harvard Suelen conocerse como estilo Harvard las pautas bibliográficas, desarrolladas en el
mundo anglosajón y muy extendidas hoy en día, a partir de la técnica de citación autor-fecha (técnica
Harvard), aunque no hay una fuente normativa unívoca y el British Standard que siguen bastantes guías
Harvard es BS ISO 690.

Estilos de citación

http://www.ifla.org/I/training/citation/citing.htm
https://biblioteca.ucm.es/BUCM/psi/12136.php
https://www.mla.org/MLA-Style
http://www.chicagomanualofstyle.org/tools_citationguide.html
https://www.fisterra.com/herramientas/recursos/vancouver/
http://libguides.staffs.ac.uk/refzone/harvard


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.

Estilo Harvard

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

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

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


Estilo Harvard : cómo se elaboran las referencias bibliográficas

- 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. 

Pautas generales



Citar y Referenciar las fuentes consultadas

En todo caso, lo importante es que el conjunto de nuestra 
bibliografía sea homogéneo y coherente

Recomendaciones y ejemplos en Guía Estilo Harvard. Universidad de Alicante

Tutorial "Cómo citar y elaborar referencias bibliográficas“. CRUE

https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/45402/8/Estilo-Harvard.pdf
http://www.crue.org/tutorial_referencias/
http://www.crue.org/tutorial_referencias/


¿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 y compartir nuestra bibliografía desde 
cualquier 
lugar.
Refworks es gratuito para nuestros usuarios. Requiere cuenta 
individual realizada en una dirección IP de la UCM

Formación y recursos en español (ProQuest)
Tutorial en Vídeo

Gestor bibliográfico REFWORKS

http://proquest.libguides.com/spanish/nuevorefworks
https://www.youtube.com/playlist?list=PL9f8dV1Tncsry34BdXjreqg6wRPJ_Pqrq


ORGANIZAR

Mis listas Marcadores

Refworks

Gestores de 
tareas Escritorios-e

Guardar búsquedas

Calendarios

Trabajo fin de grado

Búscar información

Catálogo 
CISNE INTERNET

Bases de datos

Dialnet

BBDD 
Especializadas 

BBDD 
Estadísticas

Citar Referenciar

Gestor 
bibliográfico

Leer 
normativa

Plazo de 
entrega

Comunicar

Presentación 
escrita

Presentación 
oral

Evaluar
Consulta al tutor

Citas y referencias

Criterios

Autoría

Contenido Objetividad

Objetividad

Zotero

Refworks

Mendeley

Citavi

Depósito en 
E-Prints

https://biblioteca.ucm.es/cee/organizar
https://biblioteca.ucm.es/cee/buscar-1
https://biblioteca.ucm.es/cee/comunicar
https://biblioteca.ucm.es/cee/redactar


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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