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REFLEXIÓN SOBRE 
EL USO ÉTICO DE 
LA INFORMACIÓN

“El plagio ocurre cuando se utilizan palabras, imágenes y
argumentos de otro autor sin citarlo y sin dar a conocer
de dónde fue tomada la información, Normalmente el
plagio se da de manera involuntaria debido al
desconocimiento o uso incorrecto de las normas o estilos
de citación.
Para no incurrir en el plagio es importante conocer cuáles
estilos o normas de citación deben utilizarse según las
indicaciones que le sean dadas. El uso incorrecto puede
acarrear sanciones disciplinarias y legales según lo
establecido en el Reglamento Académico de la
Universidad EAFIT o la ley de derechos de
autor”(Universidad EAFIT, 2016) .
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¿QUÉ ES 
MENDELEY?
Mendeley es un gestor 
bibliográfico que cuenta con 
perfiles gratuitos y suscritos. 

Permite organizar las referencias 
bibliográficas de forma fácil y 
rápida, compartir documentos de 
investigación, encontrar nuevos 
datos y trabajar 
colaborativamente en línea.

CARACTERÍSTICAS
Generación de citas y referencias bibliográficas en editores de texto 
(Word, LibreOffice, Markdown, entre otros)

Variedad en los estilos de las citas y referencias

Importa documentos de sitios web (bases de datos, repositorios, 
entre otros)

Lectura de PDF con posibilidad de buscar, añadir, incluir notas, 
subrayar y leer

Acceso desde cualquier lugar con conexión a Internet.

Multiplataforma y multidispositivo

Colaboración en red para la creación de una biblioteca digital.
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Mendeley gratuito Vs. Mendeley Institucional

Gratuito Institucional
Almacenamiento personal Almacenamiento personal

Espacio para compartir Espacio para compartir

Cantidad de participantes en 
grupos privados

Hasta 25

Hasta 5
Grupos privados

Cantidad de participantes en 
grupos privados

Hasta 100

Ilimitado     
Grupos privados

Para la creación de un usuario en
Mendeley, se recomienda utilizar el
correo de la Universidad con el fin de
obtener los beneficios de la cuenta
institucional.
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Ingrese a www.mendeley.com

De clic en el botón create account
para registrarse.

CREE UNA CUENTA 
DE USUARIO

CREACIÓN DE USUARIO
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http://www.mendeley.com/


CREACIÓN DE USUARIO

Diligencie los datos que solicita el
sistema.

Utilice en el registro el correo 
Institucional para obtener más espacio 
de almacenamiento, capacidad en 
espacio compartido y creación de un 
mayor número de grupos para el 
trabajo colaborativo.

shoyosgi@eafit.edu.co

shoyosgi@eafit.edu.co
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MENDELEY 
VERSIÓN DE 
ESCRITORIO
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DESCARGA DE LA 
VERSIÓN 
ESCRITORIO

Descargar este archivo le permite 
la instalación de la versión de 
escritorio en su computador.
Elija el archivo ejecutable 
compatible con su sistema 
operativo, entre las opciones de 
descarga se encuentra versiones 
para MAC, Linux o Windows.

10



DESCARGA DE LA 
VERSIÓN 
ESCRITORIO

Descargar este archivo le permite 
la instalación de la versión de 
escritorio en su computador.
Elija el archivo ejecutable 
compatible con su sistema 
operativo, entre las opciones de 
descarga se encuentra versiones 
para MAC, Linux o Windows.
Para descargar Mendeley 
Desktop, clic aquí
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https://www.mendeley.com/download-mendeley-desktop-legacy


INSTALACIÓN 
DE LA VERSIÓN 
ESCRITORIO

Una vez descargado el archivo ejecutable, 
proceda con la instalación del mismo. 
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ACCESO A 
MENDELEY DE 
ESCRITORIO
Ingrese el usuario y contraseña con el cual 
se registró en www.mendeley.com
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http://www.mendeley.com/


ESTRUCTURA DEL MENDELEY
DE ESCRITORIO

B C D
A

B. Contenido estructurado 
en forma de índice

C. Visualización de las
referencias en forma breve

D. Espacio para visualizar y 
modificar los datos de las 
referencias bibliográficas.

A. Barra de herramientas
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NAVEGACIÓN DEL MENÚ 
PRINCIPAL DE MENDELEY
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Permite agregar archivos de tu 
computador personal a  
Mendeley en formatos como RIS, 
Bibtex, PDF y Word, entre otros.

FILE

Add files
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Permite agregar a Mendeley 
una carpeta completa del 
computador con todos los 
documentos que se encuentren 
en ella.

Add folder

FILE
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Esta opción sirve para 
predefinir las carpetas que 
se sincronizarán de forma  
automática. Mendeley 
revisará periódicamente y 
añadirá aquellos 
documentos que se hayan 
agregado como nuevos.

Watch folder

FILE
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Permite incorporar referencias de manera manual al diligenciar cada uno de los campos requeridos 
en el formulario de ingreso.

Add entry manually (agregar entrada manualmente)

FILE
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Permite importar referencias en formatos RIS, txt y bib, entre otros.

FILE
Import
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Permite exportar las referencias que tenemos en la Biblioteca de Mendeley para llevarlos a otros gestores 
bibliográficos, se recomienda utilizar el formato RIS el cual es compatible con múltiples gestores.

FILE
Export
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Delete Documents

FILE

Permite eliminar registros o referencias de la biblioteca

Remove from Folder

Elimina las carpetas que ya no se requieren

Rename Document Files

Cambia el nombre de los archivos.
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Permite sincronizar las referencias almacenadas 
para poder visualizarlas en la versión online y en 
los diferentes equipos donde se trabaja. Puede 
usar como atajo del teclado F5 para sincronizar de 
manera más ágil.

Sincronice siempre antes de salir del gestor para 
evitar la perdida de la información recientemente 
ingresada.

Synchronize library (sincronizar biblioteca)

Recomendación

FILE
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EDIT (EDITAR)

Utiliza palabras claves para hacer búsquedas en las referencias almacenadas

Find
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Corta una referencia para trasladarla a otra carpeta

EDIT (EDITAR)

Cut

Copy
Permite crear una copia de una referencia para utilizarla 
en otra carpeta
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Formatted citation (formato de citación):
Permite copiar el documento de acuerdo a un estilo
de citación previamente seleccionado.

LaTeX Citation Commmand (comando de citación
de LaTeX):
Permite copiar el documento en el comando de
citación de LaTeX

BibTeX entry (Entrada de BibTeX):
Permite dar formato a listas de referencias usadas
en LaTeX.

EDIT (EDITAR)

Copy As
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EDIT (EDITAR)

Pegar

Paste

Select all

Seleccionar todo
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EDIT (EDITAR)

Crear una nueva carpeta

New Folder

New Group
Nuevo grupo

Cambiar el nombre de la carpeta

Rename Folder
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VIEW (VISTA)

Muestra la información organizada en forma 
de tabla

Library as Table (Biblioteca como tabla)

De acuerdo al estilo de citación 
predeterminado se muestra los registros como 
una referencia bibliográfica.

Library as Citations (Biblioteca como citación)

En esta opción es posible predeterminar un 
estilo de citación. Si no encuentra el de su 
interés, ingrese al botón more styles y elige entre 
cerca de 8000 estilos.

Citation style (estilo de citación)
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VIEW (VISTA)

Toolbar Layout (Barra de diseño de texto de los botones funcionales)

Show text: si se selecciona esta opción puede ocultar o mostrar los nombres de los iconos de
la barra de herramientas.
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VIEW (VISTA)

Show Document Details (Mostrar detalles del documento)
Muestra los detalles o ficha bibliográfica del documento.
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TOOLS (HERRAMIENTAS)

Invite Colleagues (Invitar compañeros)

Install web importer (Instalar Web Importer)

Con esta opción es posible capturar referencias desde 
un sitio web, se recomienda verificar que los datos 
importados estén bien diligenciados y  a su vez digitar 
aquellos campos que puedan quedar en blanco

Check for duplicates (Encontrar duplicados)

Permite buscar y corregir referencias que estén 
duplicadas o les falta información

Esta opción permite enviar una invitación a sus colegas 
para que hagan parte de la comunidad de Mendeley y 
utilicen el gestor bibliográfico
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Este Plug-in es el encargado de crear una conexión entre Mendeley y Microsoft Word para  la 
generación de citas y referencias bibliográficas.
También funciona en otras suites de ofimática como Libreoffice, Openoffice y Documents to go, entre 
otras.

TOOLS (HERRAMIENTAS)

Install Microsoft  Word Plug-in ( Instalación del Plug-in para Microsoft Word) 
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La instalación del Plug-in consta de los siguientes pasos: 
a. Clic en tools
b. Opción Install MS Word Plug-in
c. El espacio de trabajo de Mendeley en Word, se ubica en el botón referencias, Mendeley Cite O- Matic
Nota. Para instalar el Pulguin es necesario que estén cerrados todos los programas  de la suite de Office

Install Microsoft  Word Plug-in ( Instalación del Plug-in para Microsoft Word) 
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Para insertar una cita bibliográfica, haga clic en el botón Insert Citation, luego digite en el cuadro de
búsqueda, el título, una palabra clave o el autor del documento a citar. Para finalizar, haga clic en el
botón OK

Install Microsoft  Word Plug-in ( Instalación del Plug-in para Microsoft Word) 
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Para insertar una referencia bibliográfica, haz clic en el botón Insert Bibliography, el
gestor insertará el listado de referencias que se hayan citado. Tenga en cuenta que
información se insertará en el lugar donde esté ubicado el cursor.
Recuerde que las referencias se ubican al final del documento en una página nueva.

Install Microsoft  Word Plug-in ( Instalación del Plug-in para Microsoft Word) 
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Para cambiar el estilo de citación seleccione la opción Style y cámbielo por el requerido.

Install Microsoft  Word Plug-in ( Instalación del Plug-in para Microsoft Word) 
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Muestra los detalles de la cuenta del
usuario en Mendeley.

TOOLS (HERRAMIENTAS)

Options (Opciones)
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En esta opción puede encontrar las ayudas, 
preguntas frecuentes y otras opciones 
relacionadas con la solución de dudas.

HELP
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Literature search: busca artículos en Mendeley

B. MY LIBRARY
All documents (Todos los documentos almacenados en la Biblioteca)

Recently added (Agregados recientemente

Recently read (Leídos recientemente)

Favorites (Marcados como favoritos)

Needs reviews (Referencias que necesitan revisión)

C. MY PUBLICATIONS

Create Group (crear un grupo): permite la creación de grupos o carpetas para 
organizar y trabajar colaborativamente

En esta opción puede almacenarse los textos de propiedad del usuario con la finalidad de 
generar visibilidad en la comunidad de Mendeley.

D. GROUPS

A. MENDELEY

A

B

C

D

2.
 N

AV
EG

AC
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N
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AR
RA
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RT
IC
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EL
EY

E All deleted documents (Almacena temporalmente los documentos eliminados)

E. TRASH
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MENDELEY 
VERSIÓN WEB
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Search: esta opción permite buscar documento indexados en Mendeley para agregarlos a la 
Biblioteca personal.

NAVEGACIÓN DE MENÚ DE MENDELEY
VERSIÓN WEB

42



Para tener una licencia institucional debe 
unirse al grupo Universidad EAFIT, para ello, 
solicite el acceso al correo  
gestecbiblioteca@eafit.edu.co

Grupo Institucional
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Características Mendeley gratuito Mendeley Institucional

Espacio en biblioteca personal 2GB 100GB

Espacio para compartir 100MB 100GB

Grupos privados 1 1000

Cantidad de miembros en los grupos 3 Ilimitado

Sugerencias automáticas No Si

mailto:gestecbiblioteca@eafit.edu.co


Library: esta opción cumple 
las funciones de la versión 
escritorio en un ambiente 
virtual.

NAVEGACIÓN DE MENÚ DE MENDELEY
VERSIÓN WEB
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Tutoriales
Mendeley. (2016). Guía de referencia rápida [en línea]. Recuperado de http://spapp-

f1b66628637511.spapps.eafit.edu.co/biblioteca/formacion-
usuarios/e_App_Acordion/activos/Mendeley_guia_rapida.pdf

Rodríguez Otero, M. C. (2013). Guía de uso Mendeley [en línea]. Recuperado de 
http://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/397-2013-12-12-guiadeusodemendeley2.pdf

Universidad EAFIT. (2016). Otras voces: Cartilla de citación [en línea]. Recuperado de 
https://repository.eafit.edu.co/bitstream/handle/10784/8551/Otras_voces_cartilla_citacio
n2016.pdf?sequence=2&isAllowed=y

Universidad EAFIT, Biblioteca Luis Echavarría Villegas. (2016). ¿Cómo crear una cuenta en 
Mendeley y unirse al grupo institucional? [en línea]. Recuperado de: 
https://repository.eafit.edu.co/handle/10784/9772
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CONTÁCTANOS
Para mayores informes comunícate con el Programa de 
Formación en Competencias Informacionales – COIN:

Correo: formacion@eafit.edu.co
Teléfono: (57) (4) 2619500 ext. 9000-8657
Sitio web: http://www.eafit.edu.co/biblioteca/cursos-
formacion/Paginas/inicio.aspx
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