
¿Como gestionar sus citas y referencias en un gestor bibliográfico (Mendeley) apoyo al 

investigador? 

MENDELEY 

Mendeley es una aplicación de gestión de referencias bibliográficas web y de escritorio gratuita. Le 
ayuda a simplificar su flujo de trabajo de gestión de referencia para que pueda concentrarse en 
lograr sus objetivos. 

Con Mendeley puede: 

• Almacenar, organizar y buscar todas sus referencias desde una sola biblioteca. 
• Insertar referencias y bibliografías sin problemas en sus documentos de Microsoft® Word 

con Mendeley Cite. 
• Leer, resaltar y anotar en archivos PDF, y mantener todos sus pensamientos e ideas en 

varios documentos y en un solo lugar. 
• Colabora con otros compartiendo referencias e ideas. 

Acceso a cuenta y descarga del programa: 

1. Ingrese a https://www.mendeley.com/, seleccione “Create a free account”, y crear una 

cuenta de usuario. 

 

 

2. Ingrese la información que le solicite el formulario: Nombre, Apellidos, correo electrónico y 

una contraseña para la cuenta. 

https://www.mendeley.com/


 

Luego le aparecerá que ya se encuentra registrado: seleccione “Continue to Mendeley” 

 

 

 

InvestigadorICANH@gmail.com 

Investigador 

ICANH 



Escoja que tipo de perfil tiene: investigador, docente, estudiante etc;  y que área de conocimiento 

maneja. Luego seleccione “Continue to Mendeley” 

 

 

 

 

 



3. Una vez la cuenta ya esté creada, proceda a descargar Mendeley para el escritorio: 

 

El sistema le pedirá que ingrese con la misma cuenta con la que se registró  

INVESTIGADOR 



 
 

4. Una vez instalado Mendeley en el escritorio le aparecerá la ventana de inicio al programa: 

El programa se estructura en base a tres columnas de información: 

 • La columna lateral izquierda contiene las formas de acceder a las referencias.  

• La columna lateral derecha la información de la referencia seleccionada.  

• La zona central contiene las referencias ingresadas a la cuenta. 

 

 

 

 



Es posible acceder a la versión web a través de la página: https://www.mendeley.com e ingresar en 

cualquier momento desde el botón “Sign in”, esquina superior derecha, que lleva a la solicitud de 

usuario: Cuyo nombre será el e-mail y contraseña. Mendeley sincroniza las referencias de la cuenta 

entre la versión de escritorio (Mendeley Desktop) y la versión Web, para sincronizar la información 

de las 2 versiones se debe pulsar el icono de sincronización, cada vez que se incorpore una cierta 

cantidad de registros nuevos a Mendeley. Icono de sincronización: 

 

Mendeley permite en las 2 versiones:  

• Importar o añadir archivos en los siguientes formatos: PDFs, Ris y Txt.  

• Crear carpetas.  

• Importar/ Exportar archivos desde: Refworks, EndNote, Zotero, y diversas Bases de Datos.  

• Agregar nuevas referencias, en forma manual y online desde una página web o una base de datos, 

o desde el propio PC. 

5. Es necesario instalar dos herramientas necesarias para la exportación de referencias y 

documentos: 

 

▪ El Web importer: que se instala en la barra del navegador y tiene la función de importar 

referencias desde sitios web o bases de datos 



 

▪ Plugin de Microsoft Word: que se instala en el procesador de texto para insertar citas 

en un manuscrito y crear la bibliografía en el estilo que se desee.  



 

 

Una vez haya seleccionado ok, ingrese a Microsoft Word y podrá verificar en la parte de referencias 

que el plugin quedó instalado correctamente 

 

 

 



Agregar documentos: una vez realizado los pasos anteriores ya puede iniciar gestionando 

su biblioteca de documentos. Los puede agregar de diferentes formas: 

✓ Agregar PDf que se encuentren guardados en su escritorio de manera individual; seleccione 

“Add files” y seleccione el documento que dese agregar, inmediatamente el documento 

quedará expuesto en la página principal. 

 

 

 

 

En el panel lateral derecho podrá observar todos los metadatos que describen el documento; dado 

el caso que el pdf no los tenga incluido los puede agregar manualmente, así como modificar los ya 

existentes, el propósito es que cuando se exporte la bibliografía, la herramienta tenga todos los 

datos necesarios para generarla: 



 

 

 

 

 

 



✓ Puede agregar archivos por carpetas: En esta opción puede exportar todos los pdf que haya 

guardado en una sola carpeta en simultaneo, seleccionando” Add Folder” 

 

 
 

✓ Agregar referencias manualmente: Ingrese todos los datos del documento que quiere 

referenciar, no es necesario que adjunte el documento si no lo tiene, este proceso es para 

crear el registro y luego se pueda importar la cita. 

 



 

Recuerde que la forma correcta de ingresar el autor es: Apellido, Nombre. 

✓ Otras formas: 

▪ Watch Folder: permite configurar “tareas de vigilancia”, de forma que cuando detecte 

un archivo PDF en esa carpeta lo importe automáticamente 

▪ Arrastrar el documento PDFs desde el escritorio del PC.  

▪ Importar desde una Base de Datos o Página web: -Directa (Seleccionado “Save to 

Mendeley”, desde la misma página web) -Indirecta (Por tipo de formato, generalmente 

desde bases de datos en formato “Ris”)  

▪ También permite agregar referencias relacionadas con las añadidas recientemente 

seleccionado: “Related” Incorporar nuevas sugerencias a través de la pestaña: 

“Mendeley Suggest” Buscar directamente en el catálogo de Mendeley (documentos ya 

ingresados): a través de “Literature search” 

▪ Incorporar documentos desde Google Académico: Se selecciona el icono Mendeley al 

costado derecho y luego seleccionado los documentos deseados y posteriormente 

seleccionando “Save all” 



 

 

También es posible crear carpetas para que organice por temas sus documentos: seleccione “Create 

folder” 

 

 

 

 



¿COMO SE UTILIZA? 

Una vez tenga gestionado todos los documentos que va a utilizar en su investigación, se inicia con 

el proceso de exportar las citas a Word:  

Es posible subrayar y realizar una nota en las referencias incorporadas en PDF. Primero: se debe 

abrir un archivo PDF, luego de hacer doble clic, aparecerá un menú con las siguientes herramientas: 

Note, highlight y color, a partir del cual es posible hacer marcas e incorporar comentarios. Por 

ejemplo: Abrir un artículo que este en texto completo (PDF):  

 

 

 

 

El anterior proceso es para que pueda organizar sus ideas en el momento que esté redactando su 

artículo. 



Copie y pegue la cita que subrayó o escogió para el texto que está redactando en WORD: 

 

 

 

Ponga el cursor en el lugar donde va a ingresar la cita  

 

Luego diríjase a Referencias y seleccione “Insert citation” 

 

Se le abrirá la siguiente pestaña:  

 

 

 

 



En ese buscador ingrese el nombre del artículo donde se encuentra la cita que va a insertar y 

seleccione ok: 

 

La cita se verá reflejada automáticamente 

 

Otra manera de exportar la cita es seleccionar “Go to Mendeley” y dar click en Cite, también 

aparecerá la cita automáticamente. 

 

 

 



Luego de haber insertado todas sus citas en el manuscrito que redactó, es hora de generar toda la 

bibliografía de manera automática: De nuevo se selecciona referencias y luego “Insert Bibliography 

y de manera automática le genera toda la bibliografía 

 

 

 

 

Recuerde que puede elegir qué tipo de norma de citación necesita dando click en “Style”, con esto 

se asegurará que tanto la cita como las referencias estén correctas.  

 



Documento elaborado por la Revista Colombiana de Antropología del Instituto Colombiano de 

Antropología e Historia (ICANH), para el apoyo a investigadores. 


