
Manual de Uso de 

VLEX
Guía paso a paso para
búsquedas y navegación en la
plataforma  



¿Qué es Vlex Global?

Es una base de datos, que te
permite tener acceso en línea a un
importante grupo de recursos
electrónicos que están destinados
al área de derecho y
jurisprudencia.



Ingresa al portal de la universidad: 
https://portal.unitec.edu/.
 
Seguidamente colocá
tuscredenciales.​

Acceso a la plataforma 



Da clic sobre el ícono del CRAI



Posicionáte sobre la opción,
”Explorá y Descubrí”

Seguidamente seleccioná la
opción “Bases de Datos”.



Colocá el curso sobre el ícono
VLEX



Historial: te da acceso
a tu historial de
búsqueda, ya sean
documentos,
categorías,
jurisprudencia, de
diferentes países que
has seleccionado.

Barra de búsqueda: en la parte superior,
vas a encontrar una barra con el
buscador para realizar consultas rápidas 

Selector de jurisprudencia: en el apartado de
selección de país, podés seleccionar el país al
que pertenecés , podés seleccionar hasta cinco
países.

Menú: en este
apartado lateral
izquierdo van a estar
presente el acceso a
todas las funciones y
aplicaciones de V|lex
de forma fija. 

Ayuda: en el
apartado podés encontrar
materiales de apoyo y
asistencia de apoyo.

Vicent: es tu asistente
virtual que mediante la
inteligencia artificial te
será de apoyo



Selector de jurísprudencia

En este apartado podés seleccionar todos los países
que deseas ver la jurisdicción.

Si querés hacer tu búsqueda
en una jurisdicción distinta a
la que se te muestra, o
agregar otra más,
seleccionála en el apartado
de buscar países.

Al aplicar los cambios, te va a mostrar
contenido que pertenezca a los
resultados que seleccionaste, tanto el
muro de actualidad como cualquier
búsqueda que hagás en la barra de
búsqueda simple.



Búsqueda avanzada
Podés seleccionar la jurisprudencia de tu
país o de los países del que tenés interés.

En este apartado, podés
seleccionar la categoría de la que
deseas la información, podés
seleccionar de forma individual o
todas a la vez.

Permite buscar y traducir
documentos en otros idiomas, .

Te permite buscar textos jurídicos con
precisión: usando frases exactas,
palabras cercanas, todas o algunas
palabras clave, excluyendo términos
irrelevantes y aplicando operadores
booleanos para afinar resultados
según tus necesidades específicas.

Los filtros te permiten refinar los
resultados de búsqueda,
obteniendo resultados por
fecha, título o ID de
documentos



Búsqueda avanzada
Podés seleccionar la jurisprudencia de tu
país o de los países del que tenés interés.

En este apartado, podés
seleccionar la categoría de la que
deseas la información, podés
seleccionar de forma individual o
todas a la vez.

Permite buscar y traducir
documentos en otros idiomas, .

Te permite buscar textos jurídicos con
precisión: usando frases exactas,
palabras cercanas, todas o algunas
palabras clave, excluyendo términos
irrelevantes y aplicando operadores
booleanos para afinar resultados
según tus necesidades específicas.

Los filtros te permiten refinar los
resultados de búsqueda,
obteniendo resultados por
fecha, título o ID de
documentos



Resultados de la búsqueda

Te permite afinar
los resultados de
forma más
precisa, utilizando
palabras claves o
completas

Añadir carpeta: Con esta
opción podés guardar
documentos o resultados de
búsqueda en carpetas
personalizadas dentro de tu
cuenta, 

Crear alerta: esta función te
deja configurar alertas
automáticas, si estás siguiendo
un tema legal específico, . 

Descargar: Con esta opción
podés descargar los
documentos que te interesan a
tu computadora o dispositivo

Aquí se van a mostrar todos los
resultados de la palabras conectoras,
palabras claves o exactas que
filtraste en la búsqueda avanzada.



Vista del documento
Aquí podes verificar si el documento está
vigente, y podes seguir la revista que estás
viendo.

Te muestra el texto actualizado y
consolidado del documento legal.
O sea, incluye todas las reformas y
modificaciones que se le han
hecho a lo largo del tiempo,

Acá podés ver todas las versiones
anteriores del documento.

Este apartado te muestra dónde ha sido citado
ese documento

Acá se listan otros documentos legales que
están conectados con el que estás viendo.

Acá podés ver todos los capítulos y
artículos del código organizados
jerárquicamente.

Aquí te aparece quien publicó y en
donde está publicado el
documento.

En este apartado, podés traducir el
documento y verlo en vista de lector

Te muestra otros documentos legales vinculados al
que estás viendo, como decretos, leyes
complementarias o códigos relacionados.

En este apartado, podés agregar a favoritos,
añadir a carpeta, compartir, imprimir y
descargar el documento.



Citas Vcites

Te permite saber si una norma
citada sigue vigente, fue modificada
o derogada, ayudándote a trabajar
siempre con legislación actualizada
y válida.

Es el número de
documentos que
han citado una ley o
artículo en concreto.

Es la importancia de
la cita en el
documento que se
está consultando

Te muestra visualmente cuándo y
cómo se modificó una norma,
permitiéndote analizar su evolución
y verificar su vigencia en diferentes
momentos históricos

 Podés ver de forma visual y clara si las normas jurídicas
citadas en un documento siguen vigentes o fueron
modificadas.



Consulta todos los contenidos ordenados por colecciones, y por contenido
Internacional. 

Te Permite navegar de forma estructurada  por
contenido legal  disponible en la plataforma.

Te permite acceder de forma estructurada a las
decisiones judiciales relevantes.

Está diseñada para organizar, guardar y gestionar
documentos jurídicos de forma personalizada,

Te  permite explorar leyes y reglamentos
organizados por tipo, jurisdicción y materia,
facilitando el acceso a textos actualizados,
históricos y relacionados con otras normas

Te permite acceder a publicaciones legales
actualizadas, organizadas por jurisdicción y fecha,
incluyendo normas, resoluciones y anuncios
oficiales de organismos públicos.

Te permite acceder a contenido legal de múltiples países,
facilitando la exploración, comparación y consulta de
normas, jurisprudencia y doctrina de diferentes sistemas
jurídicos.

Índice



Organizá y mejorá tu productividad con un sistema de carpetas
personalizable.

Te permite marcar y acceder rápido a los documentos
que más te sirven. 

podés sumarle notas y subrayados para organizar tu
información de forma más eficiente y a tu manera

Te permite almacenar temporalmente documentos eliminados,
recuperarlos si es necesario, eliminarlos definitivamente y
mantener organizada tu biblioteca jurídica personal.Te permite organizar documentos

jurídicos en categorías
personalizadas, crear subcarpetas,
renombrarlas y gestionarlas
fácilmente

Te permite marcar, organizar y acceder
rápidamente a los documentos que considerás más
relevantes dentro de tu biblioteca personal

Carpetas



Te guía para que aproveches cada
herramienta, resolvás dudas al
instante y estudiés más
eficientemente, guiándote paso a
paso.

Te ayuda a aprender a usar la
plataforma, resolver dudas,
acceder a guías, entrenarte y
aprovechar al máximo las
herramientas para tus estudios
jurídicos

El Centro Bibliotecario brinda recursos
para bibliotecarios: acceso a registros
MARC, descargas CSV, guías de uso,
monitoreo de actividad y soporte para
gestionar contenidos jurídicos
institucionales.

Ayuda



Te permite ver todo lo que buscaste y
consultaste recientemente. 

Guarda automáticamente lo
que buscaste, así podés
retomarlo sin tener que
escribirlo otra vez. 

Ver todo el historial: Te muestra todas las
búsquedas que realizaste (como leyes,
sentencias o artículos doctrinales), y las
categorías o temas que exploraste con la
fecha en la que las buscaste.

Historial de búsqueda



Vincent es la inteligencia artificial de vLex que te ayuda a buscar, analizar y redactar
documentos legales. Responde preguntas jurídicas, compara jurisdicciones y automatiza
tareas legales.

Si querés subir tus documentos en
otra jurisdicción distinta a la que
esta estblecido, seleccioná la que
necesitás desde este desplegable
en la parte superior derecha de la
pantalla



En Vincent podés
subir documentos
en Word, o PDF. 

Podés copiar textos
legales y Vincent te
hará un análisis y te
brindará
recomendaciones
para poder subir el
documentos 

Subir documentos en Vincent



Tu perfil de usuario cumple varias funciones clave que mejoran tu
experiencia de investigación jurídica y te permiten personalizar el
contenido según tus intereses

Muestra el nombre y correo electrónico del usuario
actualmente conectado. Es útil para confirmar que estás
usando la cuenta correcta.

 Cambiá el idioma de la interfaz de vLex

Configurá cómo se sincronizan y almacenan tus
documentos en la nube de vLex.

Accedé a la configuración de tu perfil, como nombre,
contraseña, suscripciones.

Aquí podés crear, modificar o eliminar alertas
automáticas sobre temas jurídicos, jurisprudencia o
legislación. vLex te notifica cuando haya novedades
relacionadas.

Podés desactivar el historial para que no se guarde tu
actividad. Las condiciones de uso te explican las reglas
de la plataforma, y la política de privacidad te cuenta
cómo manejan tus datos personales.

Perfil en
Vincent



Gestión de cuenta

Este menú te permite
gestionar varios aspectos
de tu cuenta:
Cambiar contraseña
Restablecer contraseña
Cambiar idioma
Ver suscripciones

También se muestra el
contacto de tu asesora
asignada:
Nombre: 
Email: 
Teléfono: 

podés ver y editar tu
información personal,
Nombre: 
Apellidos: 
Email:
Teléfono:
Empresa/Organización
Dirección de trabajo
Población
País

Podés volver a la plataforma de Vincent una vez que
actualices tu perfil de cuenta.



Edita tu V|lex
Te permite personalizar tu experiencia de
usuario ajustando los contenidos que ves en
tu muro de actualidad jurídica.

Aquí podés ver una lista de
los documentos legales que estás
siguiendo, 

En el apartado de revistas, podés ver y gestionar
las revistas jurídicas que estás siguiendo.



Podés elegir en qué idioma querés ver la plataforma y
en el formato de fecha y zona horaria se ajustan
automáticamente según la configuración de tu
dispositivo.

Podés desactivar la traducción, ofrecerla solo cuando
sea necesario, o traducir automáticamente. 

Cuando vLex traduzca documentos o resultados, lo hará
hacia el idioma que elijas. En este caso, está
seleccionado Español.

Podés activar la opción para mostrar la traducción en
paralelo (es decir, ver el texto original y el traducido al
mismo tiempo en los documentos).

Preferencia de idioma



Está diseñada para ofrecer
soporte integral a los usuarios
en el uso de todas sus
herramientas y funcionalidades.

Permite interactuar directamente con el equipo de
soporte de vLex para resolver dudas, recibir
orientación personalizada y asistencia técnica en
tiempo real.

Ofrecen recorridos paso a paso dentro de la
plataforma para aprender a usar sus
herramientas.

Brindan explicaciones visuales y prácticas sobre
cómo utilizar vLex, ideales para aprender de forma
rápida y clara, tanto para principiantes como para
usuarios avanzados

Centro de ayuda



Usa filtros para acotar tus búsquedas.  

Guarda documentos relevantes en carpetas
organizadas.  

Explora las funcionalidades avanzadas como
la búsqueda por citas. 

Consejos adicionales 
para estudiantes  



Correo electrónico: biblioteca@unitec.edu

¿TÉNES DUDAS? CONTÁCTANOS

mailto:biblioteca@unitec.edu



