
 

 

¿Cómo  elaborar citas y bibliografías?    
 
 

La Biblioteca Universitaria UPM mediante esta guía quiere proporcionar a los estudiantes e investigadores algunas 
directrices para la elaboración y presentación de citas o referencias bibliográficas que les son necesarias en los trabajos 
académicos y de investigación, mostrando la importancia que estas tienen en la elaboración de los mismos. De igual modo, 
quiere mostrar las diferentes herramientas  con las que cuenta la biblioteca y que hacen más rápido y eficaz la elaboración 
de esas citas y referencias. 

 
¿Qué es cita? 
 
 
Una cita es una forma abreviada de referencia inserta entre paréntesis o mediante un número dentro del texto. Nos permite 
identificar la publicación de la que se han extraído frases o ideas. 
 
 

 
 
Cuando la referencia se refiere a un trabajo del mismo autor que cita, hablamos de autocita. 
Sean referencias propias o de otros autores las que incluyamos en nuestros trabajos académicos o de investigación es 
IMPRESCINDIBLE CITARLAS correctamente incluyéndolas en la bibliografía de nuestro trabajo. 
 
 
¿Qué es una referencia? 
 
 
Una referencia es un conjunto de datos bibliográficos que permiten la identificación de un documento.  
 

 
 
¿Para que utilizamos las citas y referencias?  
  

• Para identificar la publicación de la que fue tomado el tema o la idea referida en el texto 

• Para facilitar la búsqueda de la fuente a los lectores del documento. 

• Para calcular el factor de impacto de las revistas académicas. 

• Para evaluar la labor investigadora a través del análisis de las citas recibidas por un autor. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

¿Qué es una bibliografía y/o lista de referencias? 
 
 
Una bibliografía es la lista que aparece al final de un trabajo académico y que incluye ordenada alfabéticamente o 
numéricamente todas las fuentes que hemos consultado para la realización de ese trabajo. 
 
Una lista de referencias es la lista ordenada de los documentos citados en nuestra investigación. 
 

 
 
En las Normas de redacción de tesis doctorales de la Universidad Politécnica de Madrid se indica que la bibliografía 
se consignará al final del trabajo y por orden alfabético del apellido del autor, año de publicación, título completo de 
la publicación y título completo o abreviado de la publicación. 

 
¿Es importante incluir en nuestros trabajos académicos las citas de otros autores? 
 
 
Es IMPRESCINDIBLE su inclusión porque permite: 

 

• Reconocer  el trabajo previo de otros autores y el contexto temático en el que nuestra 
investigación está incursa. 

• Que el lector pueda ampliar los contenidos de nuestro texto. 

• Respaldar nuestra investigación dándole mayor fiabilidad y credibilidad. 

• Dificultar el plagio. 
 
 

 
 
¿Qué debemos citar? 
 
 
Aquellas ideas, teorías, textos literales de otros autores que queramos incluir en nuestro trabajo; datos, cifras, fuentes 
orales que no son de conocimiento general. 
 
¿Cómo podemos citar? 
 
 
Podemos utilizar dos formas; 
 

• Citar textualmente un texto de otro autor, transcribiendo literalmente ese texto y situándolo entre comillas. 

• Parafrasear un texto de otro autor, es decir, utilizar nuestras propias palabras para transmitir las ideas 
contenidas en el texto que citamos. 
 

Utilicemos un sistema u otro, SIEMPRE deberemos incluir las citas en la bibliografía que consignaremos en la parte 
final de nuestros trabajos. 
 
 
 
 

https://www.upm.es/Estudiantes/Estudios_Titulaciones/Estudios_Doctorado/Tesis/NormasRedaccionTesis
https://www.ci2.es/plagio/


 

 

¿Qué reglas básicas tenemos que tener en cuenta para redactar citas y referencias bibliográficas? 
 

• Los datos deben tomarse del documento fuente, principalmente de la portada. 

• Incluir las citas en el lugar adecuado del texto. 

• Incluir en la bibliografía  los documentos que se han citado en el texto así como todas las 
fuentes consultadas para la realización del trabajo. 

 
 
 
¿Dónde debemos incluir las citas y referencias? 
 
 
Las citas debemos incluirlas en nuestro texto y a cada cita le corresponderá una referencia bibliográfica que se situará 
como nota a pie de página, al final del capítulo o al final del texto y que deberemos incluir en la bibliografía de nuestro 
trabajo que aparecerá al final de el mismo. 
 

 
 
 
¿Cómo relacionamos la cita del texto y la referencia bibliográfica? 

 
Una cita siempre nos va a llevar hacia una referencia y todas esas referencias compondrán la bibliografía que deberemos 
incluir en nuestro texto. 
 
Existen tres sistemas de relación entre la cita del texto y la referencia bibliográfica: autor-fecha, referencias numéricas 
o numeración continua. 
 
 
 

Sistema autor-fecha o Harvard 
 
 
En la cita  que aparece en el texto incluimos el nombre del autor del texto citado y el año entre paréntesis. 
 
Las referencias bibliográficas completas aparecen al final del texto en una lista ordenada alfabéticamente por apellido o 
por la primera palabra del autor corporativo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Sistema de referencia numérica 
 
 
En la cita que aparece en el texto utilizamos una numeración consecutiva insertada en dicho texto mediante paréntesis, 
corchetes o subíndices. Si se repite la cita se incluye el mismo número. 
 
Las referencias bibliográficas completas aparecen al final del texto en una lista ordenada numéricamente conforme al  
orden anterior. 

 

 
 
 
 

Sistema de notas continuas 
 
Este sistema requiere la adición de notas a pie de página. 
 
En la cita se insertan los números en cada nota de forma consecutiva. Si hay diversas citas de un mismo recurso se 
usan un número de nota para cada mención que da lugar a la cita. 
 
En el listado de referencias se presentan las notas en su orden numérico. Si una nota ser refiere a un recurso ya 
mencionado, bien se repite la referencia completa o bien se remite a la nota anterior en la que se menciona el mismo 
recurso. 
 

Debido a la utilización por parte de la UPM de un software antiplagio , este sistema no se debe utilizar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

¿Qué estilos de citas y referencias bibliográficas podemos usar? 
 
A la hora de citar y presentar la lista de referencias bibliográficas, se pueden emplear diferentes estilos bibliográficos y 
normas internacionales de redacción de bibliografías. 
 
La mayoría de los estilos utilizan unos elementos comunes para identificar las referencias: 
 

• Autor o autores 

• Título 

• Tipo documento 

• Datos de edición 

• Datos que permitan la localización exacta de la información dentro del documento: volumen, páginas, url, DOI... 
 

 
 
Si la fuente que estamos referenciando tiene DOI (Digital Object Identifier) deberá obligatoriamente consignarse en la 
referencia. 
 
Esas normas nos proporcionan las reglas que para cada tipo de documento, los datos bibliográficos necesarios para su 
identificación, el orden en que aparecen, formato, puntuación y relación entre la cita en el texto y la referencia. 
 
Existen múltiples estilos bibliográficos, algunas de ámbito internacional, como American Psychological Association 
(APA), MLA,  ACS (American Chemical Society), Chicago,  IEEE,  ISO 690 -2013 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
La UPM recomienda la utilización del sistema UNE 690-2013 e IEEE para la elaboración de citas y bibliografías de los 
trabajos académicos y de investigación 
  
 
 
 
 

INGENIO 

https://apastyle.apa.org/
https://apastyle.apa.org/
https://www.mla.org/MLA-Style
https://www.concordia.ca/library/guides/chemistry/acs.html
https://www.chicagomanualofstyle.org/home.html
http://journals.ieeeauthorcenter.ieee.org/wp-content/uploads/sites/7/IEEE-Editorial-Style-Manual.pdf
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma?c=N0051162
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma?c=N0051162
http://journals.ieeeauthorcenter.ieee.org/wp-content/uploads/sites/7/IEEE-Editorial-Style-Manual.pdf
https://apastyle.apa.org/
https://www.mla.org/MLA-Style
http://journals.ieeeauthorcenter.ieee.org/wp-content/uploads/sites/7/IEEE-Editorial-Style-Manual.pdf
https://www.chicagomanualofstyle.org/home.html
https://www.concordia.ca/library/guides/chemistry/acs.html
https://www.upm.es/UPM/Biblioteca/ServiciosUsuario/Todos?id=88415ab81adc4510VgnVCM10000009c7648a____&fmt=detail&prefmt=articulo


 

 

 
La utilización de las herramientas que proporciona INGENIO te permitirá el tratamiento de las citas, referencias 
bibliográficas y bibliografía de tus trabajos académicos y de investigación de forma rápida, sencilla y eficaz.  
 
 
 
Una de esas herramientas es la obtención de las citas bibliográficas de los documentos encontrados en las 
colecciones de la Biblioteca Universitaria UPM. 
 
 

 
 
 

 

Al marcar en ese apartado, INGENIO nos proporcionará la cita bibliográfica del recurso que hemos consultado de 
acuerdo a diferentes estilos bibliográficos:  
 

 
 

 
 

 

 
 

https://ingenio.upm.es/primo-explore/search?vid=34UPM_VU1&lang=es_ES
https://ingenio.upm.es/primo-explore/search?vid=34UPM_VU1&lang=es_ES


 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
Es importante que utilicemos el mismo estilo bibligrafico para todas las referencias de nuestro trabajo.  
 



 

 

Una vez que hemos obtenido la cita bibliográfica según el estilo elegido, INGENIO nos permite copiar la cita en el 
portapapeles para poder utilizarla más adelante o enviarla por correo electrónico. 
 
 

 
 
 
 
INGENIO permite la exportación de nuestra cita a  REFWORKS u otros gestores de citas  así  como a otros formatos 
bibliográficos de manera que nos permita gestionar de manera más eficaz todas las citas bibliográficas de nuestros 
trabajos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¿Qué es un gestor de referencias bibliográficas? 

https://ingenio.upm.es/primo-explore/search?vid=34UPM_VU1&lang=es_ES
https://ingenio.upm.es/primo-explore/search?vid=34UPM_VU1&lang=es_ES
https://refworks.proquest.com/


 

 

 
Es una herramienta que permite reunir, organizar e insertar referencias bibliográficas de todo tipo de documentos, 
dándoles un formato bibliográfico normalizado. El uso de estas herramientas te permitirá la inserción de esas referencias  
en tus trabajos de investigación y académicos de forma más sencilla y rápida, ahorrándote mucho tiempo en ese 
proceso.  
 
La Universidad Politécnica de Madrid dispone del gestor bibliográfico RefWorks  que te ayudará a  crear una base de 
datos bibliográfica mediante importación directa de referencias desde catálogos y bases de datos bibliográficas en línea, 
así como desde ficheros de texto o a partir de fuentes RSS. 
 
RefWorks  te permitirá almacenar y organizar la información de referencia y utilizarla con posteridad para insertar citas 
en el texto y generar la lista de referencias de tus trabajos de investigación. 
 
Para utilizar este gestor bibliográfico primero debo abrir una cuenta desde la Intranet de la UPM.  
 

 
 
 

Canal Youtube de RefWorks   
 
 
Otras  herramientas      
 
 
 
La mayoría de las bases de datos (INGENIO) permite obtener la cita del documento que estemos consultando en diferentes 
estilos bibliográficos así como la exportación mediante REFWORKS u otro gestor bibliografíco. 
 
 
 
Ejemplo: ABI/INFORM 
 
 
 
 
 

CITAR 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al clicar en Citar nos aparece un desplegable con diferentes estilos de citas. 

https://refworks.proquest.com/
https://refworks.proquest.com/
https://ingenio.upm.es/primo-explore/dbsearch?query=any,contains,&tab=jsearch_slot&vid=34UPM_VU1&lang=en_US&offset=0&databases=letter,A
https://ingenio.upm.es/primo-explore/dbfulldisplay?docid=34UPM_ALMA61106419780004212&context=L&vid=34UPM_VU1&lang=es_ES&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=jsearch_slot&query=any,contains,&offset=0&databases=letter,A
https://refworks.proquest.com/
https://www.youtube.com/channel/UCzmTj_AGeY59VoNv-0SvcCg


 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
También podemos exportar esa referencia  mediante RefWorks y de esa manera gestionar de forma más eficaz y rápida 
las bibliografías y referencias de nuestros trabajos. 
 
Si clicamos en  All Options también podremos exportar nuestra cita a Refwoks u otros gestores o formatos 
 

      
 
 
 
 
Existen otros gestores de referencias que te ayudaran a organizar las citas, referencias bibliográficas y bibliografía que 
vayas a incluir en tus trabajos académicos. 
 

    
·  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Utiliza todas las herramientas que la Biblioteca te proporciona para obtener y 
gestionar las citas, referencias y bibliografía de tus trabajos académicos y de 
investigación y si tienes alguna duda, consulta con la biblioteca de tu escuela. 
 

https://www.youtube.com/user/EndNoteTraining?feature=watch
https://www.mendeley.com/
https://www.zotero.org/support/es/guia_rapida_de_inicio
https://www.easybib.com/impexport/index/add

