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Introducción 
 

La sociedad de la información en la que estamos inmersos está en una situación actual de 

cambios, estos cambios están influyendo en el sistema laboral, propiciando la aparición 

de nuevos tipos de labores que utilizan las nuevas tecnologías para facilitar su acción. 

El almacenamiento y gestión de documentación no son ajenos a estos cambios y van 

incorporando nuevos elementos a los ya tradicionales. Estas herramientas laborales están 

experimentando un cambio muy importante, a causa del rápido desarrollo tecnológico 

que se está produciendo a nivel general y a las enormes posibilidades que ofrece la 

incorporación de las tecnologías de la información a este medio. En este sentido nuestra 

biblioteca virtual ha iniciado una línea de incorporación de diferentes herramientas 

tecnológicas, ya sea facilitando el acceso a información digital o creando servicios que 

posibiliten al usuario acceder a estas bibliotecas desde cualquier lugar y a cualquier hora.  

Es importante tener conocimiento sobre los usos que una biblioteca virtual puede tener 

en el campo laboral, y en las distintas formas que nuestra biblioteca se puede adaptar a 

diferentes labores orientada a una mejora de productividad gracias a las herramientas 

implementadas con este sistema. 
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Biblioteca Virtual 
 

Las Bibliotecas virtuales son aquellas que proporcionan contenidos y servicios 

bibliográficos y documentales de forma no presencial, utilizando para ello medios 

tecnológicos. Utilizaremos el término biblioteca virtual para designar aquella biblioteca 

en la que diferentes contenidos se ponen a disposición del usuario para facilitarle todos 

los elementos necesarios para cumplir el objetivo que se ha planteado. El término 

biblioteca virtual lleva implícito el de biblioteca digital, que muchas veces es usado 

indistintamente para designar la misma función. El término biblioteca digital lo usaremos 

para designar la biblioteca de contenidos, parte integrante de la biblioteca virtual. 

Las bibliotecas digitales dan acceso a grandes cantidades de información y para ello 

desarrollan herramientas y tecnologías que dan valor añadido al acceso al conocimiento 

almacenado en ellas. Las bases de datos en formato antiguos están siendo substituidas 

rápidamente por bases de datos en línea, residentes en servidores remotos y con acceso a 

través de Internet. 
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Utilidades 
 

Por medio de nuestra biblioteca virtual contamos diferentes herramientas para optimizar 

y mejorar los métodos por los cuales son elaboradas diferentes tareas uno de las 

funcionalidades principales es el salvaguardar y compartir documentación por medio de 

la plataforma. 

Al momento de ingresar a la biblioteca virtual podremos visualizar diferentes apartados 

en los cuales habrá diferentes sub-divisiones en las que encontraremos un amplio abanico 

de opciones en nuestra búsqueda, las cuales pueden ser realizadas directamente desde el 

menú principal y serán filtradas según número de archivo, nombre y fecha. 
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Pantalla principal Biblioteca Virtual 

 

En este apartado podremos ingresar a las diferentes categorías diferentes departamentos, 

según su año y código. 

 

 

 

 

 

 

 

Menu de Biblioteca Virtual  

 

Como ejemplo, si nos dirigimos a Normativas < SCAC vamos a poder ver diferentes opciones 

como ver los documentos según sus años a la vez que visualizamos su nombre y fecha.  
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Como realizar una búsqueda y visualización  

 

Al realizar la búsqueda se desplegará una pestaña emergente de pre-visualización  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar clic sobre buscar, se desplegara diferentes resultados relacionados  la misma al dar clic 

sobre ellos podremos ingresar a la informacion contenida. 
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Menu de Biblioteca Virtual  

 

Como ejemplo, si nos dirigimos a Normativas < SCAC vamos a poder ver diferentes opciones 

como ver los documentos según sus años a la vez que visualizamos su nombre y fecha.  

 

 

 

 

 

 

 

Como ingresar a un libro y diferentes funciones. 

 

Al momento de ingresar a los diferentes documentos podremos visualizar de manera mas 

especifica la informacion relacionada a cada documento, ya sea el nombre del archivo, en caso 

de ser una norma en esta estaran contenidas las diferentes reformas relacionadas a la misma, 

esta opcion la podremos realizar desde nuestra table press en el apartado “Ir a reforma-norma”. 
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Como realizar busquedas en la librería  

 

En caso de conocer el nombre de la reforma que necesitamos visualizar podemos dirigirnos al 

apartado de busqueda por norma, situado en la esquina superior derecha de nuestra table press.  

 

 

 

 

 

 

 

Como leer y descargar un documento 

 

Si deseamos descargar un documento, debemos dar clic sobre el libro en cuestion. 
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Funciones de Visualizacion  

 

El libro se abrira y tendremos una serie de opciones para el mismo en la zona inferior que 

contiene diferentes herramientas. 

 

Pre visualización de 

todo el documento 
Ampliar 

vista  

Desde este apartado 

podemos descargar el 

documento deseado 


