
Tratamiento y gestión de las 

referencias bibliográficas 

 

 

 
Bajo Licencia Creative Commons 

Reconocimiento NoComercialSinObraDerivada 3.0 España (CC BYNCND 3.0 ES) 



TRABAJO DE 
INVESTIGACIÓN 

• Aparato metodológioco 

APARATO 
METODOLÓGICO 

• Estado de la cuestión 

• Revisión bibliográfica 

ESTAS TAREAS 
PERMITEN AL 

INVESTIGADOR 

• Darle credibilidad 

• Dar a conocer las fuentes utilizadas 

• Reconocer la tarea de otros profesionales 



DESCRIPCIÓN 
BIBLIOGRÁFICA 

• Representación de un documento a través de sus 
elementos principales: autor, título, editorial, etc. 

• Ej. de referencia bibliográfica: Marcos, M.C. 
(2002). Citar documentos electrónicos. Revisión 
de propuestas y planteamiento de pautas 
generales, Anales de Documentación, vol. 5, pp. 
235-243. Disponible en 
http://www.um.es/ojs/index.php/analesdoc/article/v
iew/2121.  



REFERENCIAS 
BIBLIOGRÁFICAS 

• COMETIDOS: 

• Mostrar trabajos previos. 

• Dar fiabilidad a la investigación, 
documentando su origen y 
permitiendo su comprobación. 

• Ofrecer la posibilidad de poder 
ampliar la información consultando 
directamente la fuentes. 

• Reconocer méritos ajenos, evitando 
el plagio. 



NORMA ISO 690  

UNE 50-104 

 

• Uno de los principales 
sistemas de descripción 
bibliográfica, considera los 
elementos esenciales para 
cada tipo de documento. 



SISTEMA DE 
CITACIÓN 

• La cita es la mención abreviada de 
una contribución dentro del texto. 
Toda cita dentro del texto se ha de 
corresponder con una referencia 
bibliográfica al final del mismo. 

• Existen varios sistemas de citación, 
dos de los más utilizados son: 

• Por orden de mención 

• Harvard (autor, fecha) 



GESTORES DE 
REFERENCIAS 

• Programas que permiten crear, 
mantener, organizar y dar forma a 
referencias bibliográficas de artículos 
de revistas o libros, obtenidas 
fácilmente de una o de varias fuentes 
de información (bases de datos, 
revistas, páginas web, etc.)  además 
de generar cientos de formatos de 
entrada y salida que son utilizados 
en los trabajos de investigación. 



CARACTERÍSTICAS 
DE UN GESTOR DE 

REFERENCIAS 

• Entrada de datos 

 

• Organización  

 

• Salida de datos 

 



GESTORES DE 
REFERENCIAS 

• Gestores de referencias 
clásicos (EndNote, ProCite, 
Reference Manager) 

• Gestores en el entorno web 
(RefWorks, EndNoteweb, 
Zotero y Mendeley) 

• Gestores de referencias 
sociales (Connotea, 
CiteUlike). 



 

 

 Desde 2006 la Biblioteca de la UMA puso 

a disposición de sus usuarios el gestor 

bibliográfico  RefWorks.  

 Desde abril de  2011 disponemos de la 

versión 2.0. 

  





 

  

 

 RefWorks permite mantener una base de 

datos de referencias bibliográficas para su 

propio uso o para compartirla con otros 

colegas.  



 

  

 CREAR UNA CUENTA 

 La primera vez que se accede a RefWorks 

deberá hacerse desde un ordenador de la 

UMA, no desde casa. 



 Acceda a través de la página principal de 

RefWorks (http://www.refworks.com/refworks ) 

 

 

 

http://www.refworks.com/refworks


 Acceda a través del Catálogo Jábega 
(http://jabega.uma.es) haciendo una búsqueda 
por título. 

http://jabega.uma.es/


 Acceda a través de 

la página web de la 

Biblioteca: 

http://www.biblioteca.

uma.es 

http://www.biblioteca.uma.es/
http://www.biblioteca.uma.es/


Pulse sobre "Regístrese para una nueva cuenta” 



Complete el formulario y presione el botón “Crear 

una cuenta".  



 

 

 

ENTRADA DE DATOS 
 

RefWorks permite introducir referencias 

bibliográficas en tu base de datos de 

diferentes formas: 

 
•Directamente desde una base de datos 

•Indirectamente a través de un documento de texto 

•Manualmente 

•Importación desde un Catálogo de Biblioteca 

•Mediante RSS 

•Directamente desde páginas web con RefGrab-it 

•Desde un dispositivo móvil usando RefMobile 



ENTRADA DE DATOS 

Importar directamente las referencias:  
 

Existen muchos proveedores de información que permiten 

la exportación automática desde su misma plataforma 

de búsqueda a RefWorks: CSA, OCLC, Ebsco, 

ProQuest, Ovid, ScienceDirect, Scopus, Jstor, Google 

Scholar… Ver listado completo en:  

http://www.refworks-cos.com/refworks/DEPartners/ 

 

http://www.refworks-cos.com/refworks/DEPartners/
http://www.refworks-cos.com/refworks/DEPartners/
http://www.refworks-cos.com/refworks/DEPartners/


 Escoja la función EXPORTAR del servicio en 

línea, seleccione o haga clic en la opción 

exportar a RefWorks. 



• Si su cuenta de 
RefWorks ya está abierta, 
la importación se 
realizará 
automáticamente.  

• Si no lo está, se abrirá la 
página de inicio de 
sesión de RefWorks. La 
importación se realizará 
automáticamente una vez 
que haya iniciado la 
sesión. 



ENTRADA DE DATOS 

Importar de forma indirecta:  
 

Para los proveedores que no tienen la funcionalidad de la 

exportación directa, debemos guardar un archivo de texto 

con los resultados a exportar en nuestro ordenador. 

RefWorks ha creado filtros de importación para ciertos 

formatos, programas y proveedores. Ver listado completo 

en: http://www.refworks-cos.com/refworks/ImportFilters/ 

 

http://www.refworks-cos.com/refworks/ImportFilters/
http://www.refworks-cos.com/refworks/ImportFilters/
http://www.refworks-cos.com/refworks/ImportFilters/


Recupere los resultados que desea exportar 

desde el servicio o el administrador bibliográfico 

en línea y guárdelos en un archivo de texto.  



• Acceda a su cuenta de RefWorks. En el menú desplegable Referencias  seleccione 

Importar. 

• Seleccione el Filtro de importación/Fuente de datos y  la Base de datos donde ha 

buscado las referencias. 

• Si tiene duda consulte la Lista de filtros y bases de datos. 

• Examine en su ordenador la ubicación del archivo .txt guardado. 

• Designe la carpeta específica en la que desea guardar las referencias importadas.  

• Haga clic en Importar. 

 Con estas instrucciones también podemos importar bases de datos de otros gestores bibliográficos 

(ProCite, Endnote…) 

 



ENTRADA DE DATOS 
Entrada manual de registros:  
• Acceda a RefWorks y pulse Referencias / Añadir nueva. 

• Seleccione Ver campos utilizados por para elegir el formato  

bibliográfico. Estos formatos serán los que hayamos guardado previamente como favoritos 

desde el Gestor de los formatos bibliográficos (Bibliografía > Gestor de los formatos 

bibliográficos) 

• Seleccione la carpeta donde guardar la referencia.  

• En Tipo de referencia especifique si es un artículo, un capítulo de 

un libro, una patente, etc. 

• En Tipo de fuente marque Impreso o Electrónico según proceda. 

• Especifique el idioma de salida. 

• Adjunte el texto completo del artículo si dispone de él. 

• Haga clic en Guardar cuando haya terminado de introducir los 

datos. 

  





ENTRADA DE DATOS 
Importación desde un catálogo u OPAC:  
• Pulse en Buscar / Catálogo o Base de Datos en línea. 

• Escoja una base de datos (Catálogos como el de la 
British Library, la Library of Congress, o la Universidad 
de Málaga están integrados) y haga la búsqueda. 



 

• Marque los registros que quiera guardar, seleccione Importar a la 
Carpeta si desea archivarlos en una carpeta determinada. Pulse 
Importar. 

• Puede ver las referencias importadas pulsando Ver Carpeta de 
Últimas Importaciones. 



ENTRADA DE DATOS 
Importación de RSS Feeds:  
Dentro de RefWorks se ha integrado un Lector de RSS que le 

permitirá agregar fácilmente sus fuentes RSS favoritas de editores y 

sitios web, ver la información e importar datos a la base de datos de 

RefWorks. 

 



1. Localice la fuente RSS que desee 
incluir. 

2. Haga clic con el botón derecho del 
ratón en el icono o vínculo Fuente 
RSS     y seleccione Copiar acceso 
directo. 

3. En RefWorks, seleccione Fuentes RSS 
desde el menú Buscar. 

4. Pegue el acceso directo en la barra de 
texto y haga clic en el botón Agregar 
fuente RSS. 

5. Inicie la Fuente RSS haciendo clic en el 
vínculo del nombre. 

 

 Los resultados de las fuentes se 
visualizarán en una ventana separada 
para que pueda seleccionarlos e 
importarlos. 



ENTRADA DE DATOS 
Importación desde páginas web con 

RefGrab-it 
RefGrab-it es una aplicación que tenemos que incorporar a nuestro navegador desde el 

menú Herramientas. Elegimos la opción de incorporarlo como Bookmarklet 

(Favoritos/Marcadores) pulsando el botón derecho del ratón cuando nos posicionamos en  

RefGrab-it  elegimos Agregar a Favoritos. 

 



• RefGrab-it  identifica cualquier 

ISBN, DOI (Digital Object 

Identifier) o IDPubMed  de una 

página web.  

• Una vez en la página web 

buscamos en 

favoritos/marcadores y llamamos 

a RefGrab-it. Nos muestra un 

listado de referencias para 

transferir a RefWorks.  

• Puede marcar las referencias y 

pinchar “Importar a RefWorks” o 

pinchar en el icono  

• Si esa referencia está ya en su 

cuenta RefWorks  mostrará un 

icono   

 

 



ENTRADA DE DATOS 
RefMobile  http://refworks.com/mobile  
Permite conectarnos a nuestra cuenta en RefWorks a través de un dispositivo móvil con 

conexión web. Visualizar o consultar algo puntual, ver un adjunto, ver  y crear carpetas, 

añadir notas, importar referencias si tengo el DOI, ISBN, PUBMED-ID ...  

Log  Out para  salir. 

 



 ORGANIZACIÓN DE DATOS 

  

 RefWorks incluye una serie de 

herramientas que permiten organizar, 

editar y ver las referencias de la base de 

datos. 



ORGANIZACIÓN DE DATOS  
Crear carpetas 
 

• En el menú superior pinchar en Nueva carpeta. 

• Introduzca un nombre en Nuevo nombre de carpeta y haga clic en OK. 

• También podemos crear subcarpetas. 
No hay límites para la cantidad de carpetas que se pueden crear dentro de una cuenta de RefWorks. 



ORGANIZACIÓN DE DATOS  
Colocar referencias en carpetas 
• Marque las referencias que desee  organizar, ponga el ratón sobre el icono  

de la carpeta y se abrirá un desplegable con las carpetas creadas. 
Podemos seleccionar referencias aisladas, todas las referencias de la 
página o todas las de la lista. 

• En el menú Ver/ Ver Carpeta podrá ver las carpetas creadas, la carpeta de 
últimas importaciones y la carpeta de referencias que no están en ninguna 
carpeta. 

 



ORGANIZACIÓN DE DATOS  
Ordenar las referencias 
 

• En el menú desplegable Ver /Ver Carpeta, seleccione una carpeta o un 
grupo de referencias. 

• En el menú desplegable Ordenar por, elija el modo de ordenación. 
 

 



 ORGANIZACIÓN DE DATOS  
 Editar referencias globalmente 

 Podemos editar referencias globalmente, desde una carpeta, una lista 
de referencias, desde los resultados de una búsqueda, etc. 

 Haga clic en Editor global. Se puede Añadir, Mover, Borrar y 
Sustituir campos de las referencias seleccionadas. 

 Seleccione la opción adecuada para gestionar el campo: Añadir a 
datos existentes; Reemplazar los datos existentes (desaparecerán 
los datos del campo); Dejar datos existentes sin cambios (si el 
campo contiene datos, la función de edición omitirá esa referencia en 
particular). 

 Nos pide confirmación, tenemos que teclear “EDITAR PÁGINA” 



ORGANIZACIÓN DE DATOS 

Compartir sus referencias (RefShare) 
• En la pestaña Organizar y compartir carpetas 

• Seleccione la carpeta que desea compartir y haga clic en el icono  

• También puede compartir todas las referencias de su cuenta. 
 



 

• Especifique las Opciones de carpeta compartida, le permitirán definir las 
restricciones de uso para los destinatarios de su carpeta. Guarde estas 
opciones. 

 



• Pinche en el icono de la carpeta compartida ,     podrá ver las opciones para 
compartir el vínculo (Compart. Vinculo), No compartir, modificar las 
Opciones de carpeta compartida y Env compart. por correo 
electrónico. Si pincha ésta última se abrirá una ventana nueva que 
presenta una plantilla genérica de correo electrónico y una URL exclusiva 
creada para su carpeta. Inserte la dirección de correo electrónico de las 
personas con las que desea compartir sus referencias y  pinche en  Enviar 
correo electrónico. 

 



SALIDA DE DATOS 

Crear una bibliografía  
Podemos crear una bibliografía de una forma rápida, pinchamos en Crear bibliografía 

 
  



 
• Nos aparece un menú donde 

seleccionaremos el estilo bibliográfico  
deseado (ej. ISO 690). 

• Seleccione en Formatear bibliografía 
de la lista de referencias (marcado 
por defecto). 

• Seleccione el tipo de archivo que 
desee crear. 

• Seleccione la opción para dar formato 
a todas las referencias o solamente a 
las referencias que pertenecen a una 
carpeta específica. 

• Haga clic en Crear bibliografía. 

• Se abre una nueva ventana con la 
bibliografía. 

• Guarde la bibliografía en su ordenador 
o en un disco. 



SALIDA DE DATOS 
Editar o crear un 

formato bibliográfico 
 

RefWorks incluye 3.000 formatos 

bibliográficos para elegir. 

Si no está satisfecho con los resultados de uno 

de estos formatos, el Editor de formatos 

bibliográficos le permitirá crear formatos 

personalizados, ya sea creando un formato 

completamente nuevo o modificando uno 

existente. 

1. Haga clic en Bibliografía. 

2. Haga clic en Editor de formato 
bibliográfico. 

3. También podrá gestionar sus formatos  
bibliográficos preferidos accediendo al 
Gestor de formatos bibliográficos 

Acceda al menú Ayuda para obtener más 

información sobre cómo crear o editar 

formatos. 



SALIDA DE DATOS 

Citar con Write-N-Cite 
  

 Write-N-Cite es una aplicación que 
permite a los usuarios de Microsoft Word 
citar referencias de un articulo con sólo 
pulsar un botón. 

 Tenemos que instalar la aplicación en 
nuestro ordenador pinchando en 
Herramientas / Write-N-Cite 
 



SALIDA DE DATOS 

Citar con Write-N-Cite 
 

• Abrimos Microsoft Word 

• Si se ha instalado bien encontraremos una nueva pestaña llamada 
RefWorks 

 

 

 

• Metemos nuestros datos para entrar en RefWorks 

 

 



SALIDA DE DATOS 

Citar con Write-N-Cite 
• Establece la conexión con nuestra base de datos en RefWorks 

y podemos configurar varias cosas previamente: 

 - Si queremos que inserte la Bibliografía al final del texto a la 
vez que citamos: 

 

 

- Podemos elegir el formato bibliográfico de la cita:  



SALIDA DE DATOS 

Citar con Write-N-Cite 
• Comenzamos a escribir el texto y vamos insertando las citas. 

También podemos insertarlas en un texto ya escrito: 

 



SALIDA DE DATOS 

Citar con Write-N-Cite 
• Buscamos la referencia o bien en la carpeta (1) donde esté 

organizada o bien en el listado de referencias (2), también podemos 
buscarla (3). La seleccionamos y damos a aceptar. 

1 2 
3 



SALIDA DE DATOS 

Citar con Write-N-Cite 
• Al mismo tiempo que se inserta la cita va creando la bibliografía al 

final del texto: 



SALIDA DE DATOS 
Citar sin Write-N-Cite 
 
• Desde cualquier vista de referencia 

(todas las referencias, una carpeta o 
resultados de la búsqueda), pulse la 
opción Cambiar vista haga clic en 
Una línea/vista de cita. 

 

• Haga clic en el icono Citar       que 
se encuentra en cada referencia.  



 

• Se abrirá el Visualizador de citas, 
copie y pegue la cita en su 
documento. 

• Asegúrese de borrar cada cita del 
Visualizador antes de crear la 
siguiente cita. 

• Pinche en el icono      si quiere ver la 
referencia completa antes de 
insertar la cita. 

• Una vez que haya incluido todas las 
referencias que necesitaba citar 
guarde el documento. 

• Para insertar la bibliografía pinche 
en Bibliografía desde el 
visualizador de citas. 

• Seleccione el formato bibliográfico y 
escoja la opción Formatear 
manuscrito y bibliografía. 

• Examine su equipo y seleccione el 
documento que desea formatear. 

• Haga clic en Crear bibliografía. 

 



 

• Si no se abre el documento 

directamente se abrirá un cuadro 

de diálogo donde podrá pinchar 

para descargar el documento 

formateado o recibirlo por e-mail. 

• Las citas se han convertido al 

formato especificado y se ha 

creado la bibliografía al final del 

documento. 

• Observe que el documento tiene 

distinto nombre “Final- xxx”. 



BUSCAR REFERENCIAS EN LA 

BASE DE DATOS DE REFWORKS 

 Existen tres maneras distintas de realizar 

búsquedas en la base de datos de 

RefWorks: 

 
» Búsqueda rápida 

» Búsqueda avanzada 

» Búsqueda en índices 



 Búsqueda rápida 
 Utilice la función de Búsqueda rápida como herramienta para buscar en 

todos los archivos. Podemos buscar también en los documentos adjuntos. 

  
• Introduzca los términos de la búsqueda en el cuadro Buscar  en su base de 

datos RefWorks. 

• Haga clic en Buscar. 

• Los resultados aparecen en pantalla con los términos de la búsqueda destacados. 

• Si queremos que la búsqueda se realice también en los archivos adjuntos 
debemos pinchar en  

 



Búsqueda avanzada 
Utilice la función de Búsqueda avanzada para búsquedas más precisas. 
 

• Haga clic en el menú desplegable Buscar y seleccione Búsqueda avanzada. 

• Introduzca los términos de la búsqueda seleccionando el campo correspondiente. 

• Puede añadir más campos y conectar los términos utilizando operadores 
booleanos. 

• Seleccione Todas las referencias o carpetas específicas para la búsqueda. 

• Haga clic en Buscar. 

Para añadir más campos 



Búsqueda en Índices 
Utilice la función de Búsqueda en índices para buscar un autor, descriptor o 

título de revista en concreto. 
 

• Haga clic en el menú desplegable Buscar  y pulse  por autor, por descriptor o 
por publicación periódica.  

• Use el listado alfabético para navegar. 

• Pinchando en cualquier término se mostrarán aquellos registros bajo esa entrada. 



Lo próximo:   

http://flow.proquest.com/account/activate.html?token=e97e4a5b-2f36-470e-a0ee-f8e13dca2100


• Flow guía al usuario a través de un proceso de incorporación sencilla desde 

la primera vez que se inscriba. Se muestra a través de explicaciones claras 

y simples cómo instalar la opción "Guardar a Flow"  (Save to Flow)  un 

botón captura web y de cómo descargar e instalar Flow en Word . 

•  Los nuevos usuarios encontrarán “Bienvenidos a Flow”, guía de inicio 

rápido dentro  su Colección. 

•  El botón de ayuda de Flow  contiene FAQ y artículos de apoyo conexos 

(http://help.flow.proquest.com/ ) está accesible desde todas las páginas de 

Flow. 

•  En todas las páginas los usuarios  pueden ponerse en contacto con el 

Soporte Técnico de Flow. 

http://help.flow.proquest.com/
http://flow.proquest.com/account/activate.html?token=e97e4a5b-2f36-470e-a0ee-f8e13dca2100


¿Necesita más ayuda? 
Webinars:  http://www.refworks-cos.com/training 

Materiales: http://www.refworks-cos.com/refworks/international/es/ 

YouTube : www.youtube.com/proquestrefworks 

Libguides: http://refworks.libguides.com/home 

 

http://www.refworks-cos.com/training
http://www.refworks-cos.com/training
http://www.refworks-cos.com/training
http://www.refworks-cos.com/refworks/international/es/
http://www.refworks-cos.com/refworks/international/es/
http://www.refworks-cos.com/refworks/international/es/
http://www.youtube.com/proquestrefworks
http://refworks.libguides.com/home


¡¡GRACIAS!! 


