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 Mantén silenciado el micrófono durante la sesión: no será necesario, 

ya que las dudas y preguntas se harán mediante el chat. 
 
 
 Desconecta tu cámara, ya que no será necesaria y mantenerla 

encendida perjudica la calidad de la conexión, dado el gran número de 
participantes. 

 
 
 Evita pulsar en “Presentar ahora”, ya que eso está reservado a los 

ponentes. 
 

 

      Normas de la Sesión Virtual: 

         Recursos de información para el TFM 



 Planificación de un Trabajo Académico 
 Cómo buscar y evaluar la información 
 Recursos que ofrece la Biblioteca 

 Web de la Biblioteca 
 Catálogo Cisne  
 E-Prints: repositorio institucional de la UCM 
 Préstamo Interbibliotecario 
 

 Bases de datos de Ciencias Sociales: 
 Dialnet 
 Social Services Abstracts  
 Academic Search Premier 
 

 Citas y Bibliografía 
 Cómo evitar el plagio 
 Gestores bibliográficos 
 Bibliografía y otros recursos 

 
 

      Índice 

Biblioteca de Trabajo Social 



Planificación de un Trabajo Académico  

Biblioteca de Trabajo Social 

Planificación de un trabajo académico (TFG, TFM, Tesis, etc.): 
 

 Elegir el tema del trabajo y hacer una investigación previa sobre ello 

 Buscar información usando los recursos de la biblioteca 

 Evaluar y seleccionar la información obtenida 

 Organizar la información y redactar el trabajo 

 Incluir las citas y la bibliografía consultada 

Cómo hacer trabajos académicos  (Biblioguía UCM) 
 
Consejos para presentar trabajos académicos (Biblioguía UCM) 

https://biblioguias.ucm.es/trabajosacademicos
https://biblioguias.ucm.es/presentar-un-trabajo-academico/inicio
https://biblioguias.ucm.es/presentar-un-trabajo-academico/inicio
https://biblioguias.ucm.es/presentar-un-trabajo-academico/inicio


  Buscar y evaluar la información 

Biblioteca de Trabajo Social 

Al buscar información encontramos una gran cantidad de documentos, de los que no 
todos nos sirven para nuestro trabajo. Para poder seleccionar los más relevantes, es 
importante tener en cuenta algunos aspectos: 
 

 Usar los filtros: definir el ámbito temporal y geográfico, etc. 
 

 Buscar en recursos de calidad e informarnos sobre cada recurso 
 

 Trabajar con los resultados: exportarlos, etc. 



   Web de la biblioteca 

Biblioteca de Trabajo Social 



Mi cuenta 

Desde “Mi cuenta” puedes:                     - Consultar tus préstamos  
              - Renovar préstamos 
              - Hacer reservas (y anularlas) 

                                                                        - Guardar tus búsquedas favoritas 
 
Se accede desde la web de la biblioteca, identificándote con tu correo UCM y clave. 

Biblioteca de Trabajo Social 



Catálogo Cisne 

 En el catálogo CISNE puedes encontrar todos los documentos que hay en las bibliotecas de la 
UCM, tanto físicos como electrónicos: libros, revistas, artículos, tesis, dvd’s, etc.  

 

 Proporciona:           - Ubicación (en qué biblioteca está)  
                                         - Localización (sala o estantería)   
                                         - Disponibilidad (prestado/disponible). 

Biblioteca de Trabajo Social 

 Los libros-e se pueden visualizar desde el propio catálogo: unas plataformas permiten la descarga 
del pdf y otras sólo la visualización en línea. 

 Revistas-e: también desde el catálogo. No siempre hay suscripción de todos los años. 
 

 Ayuda de Catálogo CISNE  (Biblioguía UCM) 

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
https://biblioguias.ucm.es/catalogo-cisne


   Búsquedas en el Catálogo Cisne 

Biblioteca de Trabajo Social 



Préstamo Interbibliotecario 

Biblioteca de Trabajo Social 

Es un servicio que permite pedir a bibliotecas de otras instituciones libros y artículos que no se encuentren 
en la UCM. El usuario hace la solicitud y la biblioteca se encarga de buscar el documento en otras 
instituciones y pedirlo. Cuando lo recibe, avisa al usuario para que venga a recogerlo.  
 

El plazo de consulta para libros suele ser un mes. Si es un documento electrónico, se reenvía por email al 
usuario en cuanto se recibe.  
 

Es un servicio gratuito para el usuario, aunque a la universidad le cuesta dinero, por lo que se pide un uso 
responsable. Se establece un límite mensual de 10 peticiones. 
 

Formularios:        Solicitud de alta en el servicio (sólo la primera vez).  
                               Petición de un documento: usuarios UCM (para cada petición).  
 

             Más información sobre el Préstamo Interbibliotecario (Biblioguía UCM). 

https://biblioteca.ucm.es/pi-internos-alta
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E-Prints 

Biblioteca de Trabajo Social 

E-Prints es el repositorio institucional de la UCM. Es decir, un archivo digital en acceso 
abierto que recoge la producción científica y académica de la universidad: artículos, tesis, 
actas de congresos, etc. Algunas tesis no son de consulta libre. 

https://eprints.ucm.es/informar.html
https://eprints.ucm.es/informar.html
https://eprints.ucm.es/informar.html


  Bases de datos 

Biblioteca de Trabajo Social 

Las bases de datos ofrecen información especializada y de calidad que no se encuentra en 
la red con los buscadores habituales: es lo que se llama “Internet invisible”. Hay bases de 
datos gratuitas y de pago. La UCM tiene suscritas muchas BD de pago. 
 
 BD bibliográficas: dan referencias de documentos: libros, artículos de revista, actas de 

congresos, tesis, etc. A veces dan acceso al texto completo y otras dan referencias 
bibliográficas, resúmenes de artículos, sumarios de revistas, etc.  

      Ej. Scopus, Web of Science, Google Académico. 
 
 BD estadísticas: Proporcionan datos directos sobre temas como población, indicadores 

económicos y sociales, gasto público, desigualdad, etc.  
      Ej. INE, Eurostat, Banco Mundial. 
 
 BD bibliométricas: Sirven para evaluar la calidad de la producción científica. Se elaboran 

rankings de editoriales, de revistas, de citas de artículos, etc. Un autor muy citado por 
otros sube en el ranking. Ej. JCR, SJR, Google Scholar Metrics. 

https://www.scopus.com/search/form.uri?display=basic
https://apps.webofknowledge.com/UA_GeneralSearch_input.do?product=UA&search_mode=GeneralSearch&SID=E23sCse5CDLhmSzdTAn&preferencesSaved=
https://scholar.google.es/schhp?hl=es


 
 

Dialnet 

Biblioteca de Trabajo Social 

 Dialnet es el mayor portal bibliográfico en español. Es de acceso libre y sin ánimo de lucro: se 
realiza de manera colaborativa por bibliotecas de universidades españolas e iberoamericanas.    

 Proporciona sumarios de revistas, especialmente de Ciencias Sociales y Humanidades, 
incluyendo el texto completo cuando está en Libre Acceso. 

 También da referencias de libros, tesis doctorales y congresos.  
 Cuenta con un servicio de alertas para informar de los documentos nuevos, registrándose. 

Dialnet: guía básica (Biblioguía UCM) 

https://dialnet.unirioja.es/
https://biblioguias.ucm.es/dialnet
https://biblioguias.ucm.es/dialnet


  Social Services Abstracts 

Biblioteca de Trabajo Social 

Social Services Abstracts ofrece bibliografía sobre trabajo social, bienestar social, política social y 
desarrollo comunitario. Incluye más de 1.300 revistas, con resúmenes de artículos, tesis 
doctorales y reseñas de libros. 

https://search.proquest.com/socialservices/index
https://search.proquest.com/socialservices/index
https://search.proquest.com/socialservices/index
https://search.proquest.com/socialservices/index
https://search.proquest.com/socialservices/index


Academic Search Premier 

Biblioteca de Trabajo Social 

Academic Search Premier es una de las mayores bases de datos académicas. Es de ámbito 
multidisciplinar y proporciona texto completo de más de 4450 publicaciones académicas, 
incluyendo 3500 revistas revisadas por pares y a texto completo. Cubre prácticamente todas las 
materias desde 1975. Se actualiza a diario por EBSCO Host. 

Academic Search Premier: guía básica (Biblioguía UCM) 

http://web.a.ebscohost.com/ehost/search/advanced?vid=0&sid=6ff76ab2-43e1-42ad-b31d-5c261cc8101e@sdc-v-sessmgr03
https://biblioguias.ucm.es/academic-search-premier
https://biblioguias.ucm.es/academic-search-premier
https://biblioguias.ucm.es/academic-search-premier
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   Citas y Bibliografía 

Biblioteca de Trabajo Social 

Referencia: es el conjunto de datos que nos permiten identificar un documento.  
Ej. autor, título, editorial, fecha, número de revista, etc. 
 
Bibliografía: es un listado alfabético de referencias de distintos documentos. Por ejemplo, 
todas las fuentes consultadas para realizar un trabajo académico, que se deben citar de 
manera normalizada. 
 
Cita: es la transcripción de una idea o concepto que procede de otro trabajo o de otro autor.    
Tipos de cita: 
                             a) Textual (poniendo entre comillas las palabras de otro autor) 
                             b) Parafraseando (reelaborando la idea con nuestras palabras)  
 
En ambos casos es fundamental que quede claro que no son ideas propias nuestras, porque 
en caso contrario podemos ser acusados de plagio. 
 
  
Cómo citar bibliografía (Biblioguía UCM)  
 
Biblioguía de citas en estilo APA, 7ª edición (Biblioguía UCM) 

https://biblioguias.ucm.es/como-citar-bibliografia/que-es-citar
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Solo se cita lo que se lee: Nunca incluyas en tu trabajo información que no hayas podido ver 
directamente y a fondo. Evita utilizar fuentes secundarias pues podrían tener errores o estar fuera 
de contexto, transmitiendo ideas distintas a la original. 

Prioridad a las fuentes académicas: la información procedente de las fuentes de origen 
académico está contrastada y generalmente es evaluada por un grupo de expertos antes de su 
publicación, por lo que es más fiable. 

Ante la duda, cita: cita todo documento que utilices sea cual sea su origen (vídeos, audios, páginas 
web, conversaciones…). Más vale citar de forma inadecuada que arriesgarse a cometer plagio.  

            Citas 



Cometemos plagio cuando: 

 Copiamos una obra y la presentamos como propia. 

 Incluimos frases, párrafos o ideas ajenas sin citar su procedencia o autor. 

 Copiamos y pegamos de otro texto o de Internet sin citar la fuente.   

Cómo evitarlo: 

 Incluye la cita o referencia de todo lo consultado  

 Cita directamente del original y acreditando la fuente. 

 No cites de memoria: toma nota de todo  

 Cuidado al parafrasear: no olvides citar al autor de la idea 
 

  

Cómo evitar el plagio 

¿Qué es el plagio? (Biblioguía UCM) 

https://biblioguias.ucm.es/que-es-el-plagio


Gestores Bibliográficos 

Biblioteca de Trabajo Social 

Son programas que nos ayudan a organizar la bibliografía y crear de forma sencilla notas a pie de 
página, citas y bibliografías para los trabajos académicos. 
 

Para usarlos hay que crearse un perfil en el que vamos guardando las referencias de la bibliografía 
que vamos consultando: las exportamos directamente desde los catálogos y bases de datos donde 
hacemos las búsquedas.  
 

Algunos muy conocidos son: Refworks, Endnote, Mendeley, Citavi y Zotero. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Refworks 
 
 Permite exportar las referencias que buscamos e incluso los documentos 
 Mediante la creación de carpetas y etiquetas facilita la gestión de las referencias 
 Facilita la creación tanto de las citas en el texto como de la bibliografía utilizada 
 Automatiza este proceso tanto en Word como en Google Docs. 

Los gestores bibliográficos (Biblioguía UCM) 

https://biblioguias.ucm.es/gestoresbibliograficos


Bibliografía y otros recursos 

BIBLIOGRAFÍA: 
 
Guía práctica para redactar y exponer trabajos académicos : TFG, TFM y Tesis Doctoral 
Manuel Baelo Álvarez. Valencia : Tirant Humanidades, 2018 
 

El trabajo de fin de grado y de máster : redacción, defensa y publicación 
Iria da Cunha. Barcelona : UOC, 2016 
 

El arte de presentar trabajos académicos ante un tribunal : TFG, TFM y tesis doctoral : guía práctica 
para estudiantes universitarios 
Manuel Baelo Álvarez. Almería : Círculo Rojo, 2017. 
 

Sobrevivir al trabajo fin de grado en Humanidades y Ciencias Sociales : Todo lo que necesitas saber 
Laura Novelle. [S.l.] : Obra autoeditada a través de Amazon KDP, cop. 2018 
 
 
 
OTROS RECURSOS: 
 

Scopus: guía básica (Biblioguía UCM) 
 

Web of Science: guía básica (Biblioguía UCM) 
 

Sociology Collection: guía básica (Biblioguía UCM) 
 

https://ucm.on.worldcat.org/detailed-record/1057410839?databaseList=1672&databaseList=1941&databaseList=1953&databaseList=2237&databaseList=2259&databaseList=2269&databaseList=3036&databaseList=3860&databaseList=3867&databaseList=3954&databaseList=638&scope=sz:37628&scope=sz:37703
https://ucm.on.worldcat.org/detailed-record/1026209317?databaseList=1672&databaseList=1941&databaseList=1953&databaseList=2237&databaseList=2259&databaseList=2269&databaseList=3036&databaseList=3860&databaseList=3867&databaseList=3954&databaseList=638&scope=sz:37628&scope=sz:37703
https://ucm.on.worldcat.org/detailed-record/1026134429?databaseList=1672&databaseList=1941&databaseList=1953&databaseList=2237&databaseList=2259&databaseList=2269&databaseList=3036&databaseList=3860&databaseList=3867&databaseList=3954&databaseList=638&scope=sz:37628&scope=sz:37703
https://ucm.on.worldcat.org/detailed-record/1026134429?databaseList=1672&databaseList=1941&databaseList=1953&databaseList=2237&databaseList=2259&databaseList=2269&databaseList=3036&databaseList=3860&databaseList=3867&databaseList=3954&databaseList=638&scope=sz:37628&scope=sz:37703
https://ucm.on.worldcat.org/detailed-record/1041597346?databaseList=1672&databaseList=1941&databaseList=1953&databaseList=2237&databaseList=2259&databaseList=2269&databaseList=3036&databaseList=3860&databaseList=3867&databaseList=3954&databaseList=638&scope=sz:37628&scope=sz:37703
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