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Ingreso 
 
Para ingresar a la página de Vision2020 Web debe: 
 
Digitar la dirección correspondiente, por ejemplo 
http://www.msj.go.cr/Vision2020Server/principal.aspx 
 
Una vez ingresado en la dirección aparecerá una ventana de autenticación.  
 
La aplicación carga automáticamente el identificador del usuario de la maquina donde se 
esta logeando. Este puede ser cambiado. 
 

 
Figura 1: Login de Vision2020 Web. 

 

http://www.msj.go.cr/Vision2020Server/principal.aspx
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Buscar 
 

 
Figura 2. Ventana de Buscar y sus diferentes opciones 

 
Esta sección contiene: 
 

→ Prestaña búsqueda por llaves definidas de cada gaveta que conforma la estructura. 
 

→ Prestaña búsqueda personalizada para alguna gaveta específica. 
 

→ Prestaña resultado de cualquiera de los dos tipos de búsqueda. 
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Buscar por llaves 
 
Realice búsquedas por medio de la estructura definida.   

Con una gaveta 
 

1. Expanda un archivador, haciendo clic sobre él verá su contenido.  
 

2. Seleccione una de las gavetas, esto es, haciendo un clic sobre el nombre de la 
gaveta. Automáticamente se visualizará y chequeará la opción  y la gaveta se 
pondrá en rojo. 

 
3. Las llaves definidas para la gaveta se desplegarán a la derecha de la ventana. Así 

como los botones de Aplicar y Limpiar Selección. 
 

1
2

3

 
Figura 3. Pasos para realizar búsquedas con una gaveta. 
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Con todo o parte del contenido del archivador 
 

1. Expanda un archivador, haciendo clic sobre él verá su contenido.  
 

2. Seleccione una por una las gavetas contenidas en ese archivador. Automáticamente 
se visualizará y chequeará la opción  en cada gaveta; la última gaveta seleccionada 
se pondrá en rojo. 

 
3. Las llaves definidas para cada gaveta se desplegarán a la derecha de la ventana. Así 

como los botones de Aplicar y Limpiar Selección. 
 

 

1
2 3

Figura 4. Pasos para realizar búsquedas con varias gavetas 
 
Si desea quitar de la selección alguna gaveta o gavetas, siga estos pasos: 
 

1. Desmarque la opción .  
 

2. Haga clic sobre alguna otra de las gavetas escogidas para refrescar la ventana. 
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Con varios archivadores 
 

La herramienta le permite realizar búsquedas con varios archivadores a la vez. Es realizar 
exactamente los pasos descritos anteriormente para una gaveta o varias gavetas. 
 
Como se ve en la imagen de abajo se han seleccionado la gaveta Bolsa de Trabajo del 
archivador Recursos Humanos que pertenece al archivador Banco Agrícola y la gaveta 
Expedientes del archivador Bolsa de Trabajo que pertenece al archivador Recursos 
Humanos. 
 
Sólo debe utilizar las llaves necesarias y pulsar el botón Aplicar. Una vez realizada la 
búsqueda, debe utilizar el botón Limpiar Selección. 
 

  
Figura 5. Selección de varias gavetas para realizar una búsqueda. 
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Cómo utilizar las llaves para realizar la búsqueda 
 

1. Si realizara una búsqueda general, utilice el criterio de búsqueda ‘Todos’, sólo Haga 
clic en el botón Aplicar, todas las llaves vienen por defecto con esa opción. 

 
2. También puede cambiar de criterio en las llaves que se necesiten y dejar las otras con 

la opción por defecto ‘Todos’, el campo de texto aparecerá al lado derecho para que 
agregue el dato a buscar.  

 
3. O bien, puede cambiar todos los criterios de búsqueda para las llaves definidas en la 

gaveta selecciona. Una vez que cambie el criterio de ‘Todos’  por ‘Igual a:’ o ‘Parecido 
(a) a:’ aparecerán los campos de texto. 

 

 

1

3

2

Figura 6. Diferentes opciones de búsquedas por llaves 
 

Nota: En el caso de llaves tipo Fecha aparecerán los criterios ‘Igual a:’, ‘Antes del:’, ‘Después 
del:’, ‘Entre:’.  
 
Nota: En el caso de llaves tipo Numérico y Entero aparecerán los criterios ‘Igual a:’, ‘Antes 
del:’, ‘Después del:’, ‘Entre:’. 
 
Nota: En el caso de llaves tipo Alfanuméricos aparecerá el criterio ‘Comienza con’. 

 



 

MMAANNUUAALL  DDEE  UUSSUUAARRIIOO  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  

AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  DDIIGGIITTAALLEESS   

 

DOC-PL-MUS, Manual de Usuario, V1.0 Pág. 8 de 27 

Nota: Si utiliza el criterio ‘Igual a:’ recuerde que el dato a ingresar debe ser exactamente 
igual a como se encuentra escrito en la aplicación, de lo contrario no traerá ningún resultado. 
 
El criterio ‘Igual a:’, tiene una pequeña ayuda para escribir el dato correcto: 
 

1. Escriba la palabra en el campo de texto y presione la tecla F2; para que esta ayuda funcione 
debe escribir mínimo tres caracteres. 

 
2. Inmediatamente se abrirá una lista con datos similares a lo que escribió. Continúe digitando 

para que se muestre una lista.  
 

3. Seleccione la opción y haga clic en el botón Aceptar. El dato seleccionado se mostrará en el 
cuadro de texto de la llave. 
 

 
Figura 7. Ayuda del criterio ‘Igual a:’. 

 



 

MMAANNUUAALL  DDEE  UUSSUUAARRIIOO  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  

AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  DDIIGGIITTAALLEESS   

 

DOC-PL-MUS, Manual de Usuario, V1.0 Pág. 9 de 27 

Si cambia el criterio de búsqueda de ‘Todos’ a cualquiera otro, al aparecer el campo de texto, 
si no lo llena, al aplicar la búsqueda, el campo de texto cambia de color azul a rojo. 
 

 
Figura 8.Cambio de color de los campos de textos al dejarlos en blanco. 
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Cómo aplicar la búsqueda 
 

1. Una vez que tiene seleccionada la gaveta o gavetas, y ha escogido los criterios de 
búsqueda, haga clic en el botón Aplicar.  

 
2. Una vez que se efectúa la búsqueda, toda la estructura queda deshabilitada. 

 
3. Los resultados se cargaran en el TAB RESULTADOS. 

 
Nota: Mientras se realiza la búsqueda sobre el TAB Buscar por Llaves  o Personalizada 
observará la imagen . 
 

 

3

1

2 

Figura 9. Vista de cómo se aplica una búsqueda 

 
Resultados 
 
Una vez que realiza búsquedas, debe ir al TAB de RESULTADOS. 
 
Características: 
 

1. Indica la cantidad total de carpetas de la gaveta.  
 

2. Indica la cantidad de carpetas encontradas en esa gaveta por la búsqueda realizada. 
 

3. Indica la ruta. 
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4. Cada línea representa una carpeta. Si tiene los íconos  indica que esa 

carpeta contiene datos. El cuarto ícono permite agregar notas a la carpeta, este 
ícono aparecerá aún cuando la carpeta no contenga objetos. 

 
5. Indica la cantidad de páginas que contiene de acuerdo a la cantidad de objetos 

encontrados. Utilice los botones  o el campo de texto (para cambiar el número de 
páginas de acuerdo a la cantidad traída)  y el botón  para desplazarse por 
ellas. 

 
6. Es una lista, que permite traer 10, 20 ó 30 carpetas a la vez, de acuerdo a la cantidad 

seleccionada, la cantidad de páginas varia según la cantidad de objetos a traer. 
Queda deshabilitada si solo trae una página de resultados. 

 

 

 
 

1
2

4 

5 
6 7 

3

Figura 10. Características del TAB RESULTADOS. 
 
7. Haga clic en el botón Exportar para exportar o enviar a imprimir los resultados. Abre una 

ventana nueva llamada ‘Impresión Resultados’.  
 

7.1. Indica quien lo emitió.  
7.2. La ruta en la estructura donde realizo la búsqueda. 
7.3. Si utilizo filtros, indica cuales fueron 
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Para exportarlo a Excel: 
 

→ Desde la ventana Impresión Resultados seleccione en la barra de herramientas la 
opción Página. 

 
→ Seleccione la opción Guardar como. 

 
→ En la ventana Guardar página web, seleccione en Tipo, Página web, completa (*.htm, 

*.html). Haga clic en el botón Guardar. 
 

→ Localice el archivo, clic derecho sobre él, y seleccione la opción Abrir con, y 
seleccione Excel. 

 
Para imprimir el resultado utilice la opción de imprimir que viene en la barra de Internet 
Explorer. 
 

 

7.1 

7.3 7.2 

Figura 27. Vista de la ventana Impresión Resultados 
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8. Si realiza una búsqueda con varias gavetas, estas aparecerán minimizadas; utilice el 
botón  para expandirlas o  para contraerlas. En la parte de arriba se muestra la 
cantidad de páginas resultado que traen dos gavetas para mostrar. Utilice los botones 

 o el campo de texto (para cambiar el número de páginas de acuerdo a la cantidad 
traída)  y el botón  para desplazarse por ellas. 
 

 
 
 

 
Figura 28. Vista del TAB RESULTADOS con varias gavetas 

8
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9. Para exportar el resultado de cada gaveta, ábrala y utilice el botón Exportar explicado en 
el punto 7. 

 

 9
Figura 29. Vista del TAB RESULTADOS cuando son varias gavetas y la forma en como se ven. 
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Visor 
 
Si la carpeta tiene los iconos  indica que esa carpeta contiene objetos 
archivados. 
 
Existen tres formas de ver el contenido de la carpeta utilizando la opción  (el visor) o la 
opción  (lista de objetos) y la opción de  (lista de objetos – documentador - que tiene 
varias opciones, para usar esta opción el usuario tiene que tener el permiso 
correspondiente). 
 
Características de la opción  (el visor): 
 

1. Vista en miniatura de los objetos. 
 

2. Opción para ver las páginas dentro del visor de los archivos TIF multipágina y los PDF 
(ver detalle en la sección de opciones). 

 
3. Botones de desplazamiento e información. 

 
4. Cantidad de objetos traídos a la lista de objetos del total a mostrar. 

 
5. Botón para traer los siguientes diez objetos, cuando son más de diez. Si son menos, 

no aparece este botón. 
  

6. Botones para imprimir, enviar por correo, exportar y agregar notas. Se muestra 
también la cantidad de objetos (ver detalle de cada uno, en la sección opciones). 

 
7. Botones de desplazamiento, así como una opción de lista para objetos TIF 

multipágina. 
 

8. Botones de rotación, cambio contraste y zoom, este último se utiliza para ver detalles 
del objeto, para imágenes JPG, TIF, BMP. 

 
9. Botones para el zoom. Primero marque el check y luego aumente o disminuya el 

objeto, para imágenes JPG, TIF, BMP, PNG. 
 

10. Visor. Seleccione uno de los archivos de la izquierda y aparecerá allí. 
 
Nota: Una imagen TIFF, JPG, GIF, BMP, etc. Se va a mostrar directamente en el visor. Un 
archivo  de Word, Excel, Power Point o de alguna aplicación externa permitida  abrirá su 
aplicación. En algunos casos una ventana le preguntará que desea hacer con el archivo; esta 
es una opción de Explorer.  
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Nota: Según el tipo de archivo que escoja para visualizar, los botones y controles que se 
encuentran en la parte inferior del visor van a cambiar.   
 

 

 

Figura 30. Vista del Visor de Vision2020 Web. 
Opciones del visor 
 
Nota: De acuerdo al perfil del usuario estas opciones pueden o no estar habilitadas. 
 
Nota: Para poder utilizar cualquiera de ellos, es necesario que primero seleccione el objeto. 
Si lo ha seleccionado desde la lista de objetos, éste se cargara automáticamente en el visor. 
 

2
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7 93
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Imprimir   
 
Abre un dialogo que permite imprimir el archivo que esta visualizando. Solo para imágenes. 
Este control desaparece cuando selecciona algún archivo de aplicación externa. 
 

 

 

Figura 31. Vista de la opción de imprimir del Visor. 
 
Enviar por correo  
 
Permite enviar el objeto que esta visualizando en ese momento por correo electrónico. Dicho 
archivo se cargará inmediatamente como adjunto en esta ventana de correo cuando haga 
clic en  este control 

 
Figura 32. Vista de la opción de enviar por correo del Visor. 

A continuación se explicará la funcionalidad del botón  que abre la siguiente ventana: 
 

Haga clic 
en  este 
botón para 
imprimir el 
objeto. 

Haga clic en este botón 
para seleccionar los 
correos de los usuarios 
definidos en Vision2020  

Haga clic en  
este botón 
para enviar 
por correo el 
objeto. 



 

MMAANNUUAALL  DDEE  UUSSUUAARRIIOO  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  

AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  DDIIGGIITTAALLEESS   

 

DOC-PL-MUS, Manual de Usuario, V1.0 Pág. 18 de 27 

Pasos 
1. Seleccione el grupo para cargar los usuarios asociados al grupo. 

Una vez cargados los usuarios, haga clic sobre el usuario deseado, automáticamente 
se cargara en la opción del PARA o C.C. Para escoger cualquiera de las dos, solo 
debe hacer clic en la caja de texto, la que este de fondo azul es donde se cargaran los 
correos.  Puede seleccionar más de un contacto. 
Si no hace uso de la ventana, aparecerá un mensaje que le indica que no se 
seleccionó ningún contacto. 

 
2. Una vez que escoja los contactos haga clic en el botón Aceptar. 

 

 

1

2

3 

Figura 33. Ventana de contactos (usuarios definidos en Vision2020) 
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Figura 34. Selección de un contacto para el PARA 

 

 
Figura 35. Selección de un contacto para el C.C 
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También puede digitar más direcciones de correo en la ventana del correo, solo debe poner 
el  punto y coma (;) después del último correo. 
 

  

Digitar el
punto y coma 

 

(;) y digitar el 
otro correo.  

Figura 36. Editando el correo de otro 
 
Exportar   
 
Permite exportar el archivo que esta visualizando. Para algunos archivos se abre una dialogo 
que le pregunta que desea hacer con él, para otros abre el Internet Explorar directamente 
para visualizarlo.  
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Agregar nota   
 
Permite agregarle notas al archivo que esta visualizando en ese momento.  
 
Nota: Al seleccionar un objeto, si este tiene anotaciones, el botón cambiará de apariencia, 
pasará de  a , esto le ayudará a saber cuales de los objetos tienen anotaciones o 
no.  
También si pone el mouse sobre la imagen en el visor, le puede indicar si tiene o no notas en 
el tool tip que se muestra. 
 

     
Figura 37.  Tool Tip que indica entre otras cosas si tiene o no notas. 

 
Las notas tienen tres niveles; Confidencial, Privado y Público. Depende del perfil que tenga 
definido podrá agregar y ver en uno,  dos, o tres niveles. 
 
Cuando agregue una nota, podrá escoger el nivel, de igual manera según el nivel que tenga, 
así podrá ver las notas a las que tenga derecho. 
 

 
 
Cuando abre en modo de consulta el listado de notas, la segunda columna indica el nivel de 
la nota. Si tiene derecho al nivel confidencial, el más alto, podrá ver los otros dos niveles. 
Además, en el reporte de la nota, en el detalle de la misma también aparece en letra azul el 
nivel que tiene. 

 



 
AA
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Figura 38. Vista de la opción de Agregar nota del Visor. 
 

 
Figura 39. Vista del modo de consulta de Agregar nota al objeto. 

 
Haga clic en el botón Imprimir Todos para imprimir todas las notas hechas a ese objeto, el 
listado que se ve en esa ventana, Figura 36.    
 
Para ver una nota específica, haga clic en el botón  para vera la nota. Se puede 
enviar a imprimir.  
 

Marq
opci
con
notas.

ue esta 
ón para 
sultar las 

 

Selección del
nivel de nota:
Público, 
Privado, 
Confiden

 
 

cial 

Haga clic 
este bo
agregarle
nota al obje

en  
tón para 

 una 
to, 

cuando ya ha 
escrito la nota 
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Figura 40. Vista de nota cuando selecciona el botón Vista Previa. 

 



 

MMAANNUUAALL  DDEE  UUSSUUAARRIIOO  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  

AADDMMIINNIISSTTRRAACCIIÓÓNN  DDEE  DDOOCCUUMMEENNTTOOSS  DDIIGGIITTAALLEESS   

 

DOC-PL-MUS, Manual de Usuario, V1.0 Pág. 24 de 27 

OCR  
 
Este botón aparece sólo cuando selecciona archivos .TIF y estará al lado derecho del botón 
Agregar Nota. 
 
Recuerde seleccionar el archivo y pulsar este botón. Una ventana emergente mostrará el 
contenido de la imagen TIF procesada. Esta indicará el archivo al que pertenece; y el número 
de página; todo esto en la parte inferior de la ventana 
 
Una vez en esa ventana, seleccione el contenido. Puede realizar tareas básicas como copiar, 
cortar el contenido para llevarlo a otro archivo. 
 

 
Figura 41. Vista del OCR a un archivo TIF multipágina. 
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Otros botones 
 

Abrir información archivo  
 
Debe seleccionar un objeto para poder ver sus características, de lo 
contrario un mensaje se lo hará saber. 
 
Al seleccionar un archivo, haga clic en  este botón para mostrar la 
información pertinente a ese archivo.  
 
Haga clic en  de nuevo en el mismo botón para regresar a la lista de 
archivos a visualizar.  

 
 
Botones anterior y siguiente  
 
Utilice estos botones para desplazarse por los diferentes archivos que se encuentran 
almacenados en esa carpeta 
 
 
Total objetos   
 
Este campo muestra la cantidad de archivos que están almacenados en esa carpeta. 
 
 
Preview TIF/PDF  
 
Esta opción sirve para ver el contenido rápidamente en miniatura del archivo. 
 

1. Primero seleccione el archivo TIF multipágina o el archivo PDF. 
 

2. Marque el check de esta opción. Automáticamente la apariencia del visor cambiará. 
Los botones que se cargan por defecto se dejaran de ver. 

 
3. En el visor se indicará el total de las páginas que contiene el archivo y se verán en 

miniatura cada una de las páginas   
 

4. Cuando ya no necesita hacer uso de esta vista, solo debe desmarcar el check del 
Preview TIF/PDF 
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Figura 42. Visor con la opción Preview TIF/PDF seleccionada. 
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Al desmarcar el check del Preview TIF/PDF el visor vuelve a su vista normal 
 

 
Figura 43. Visor con la opción Preview TIF/PDF deseleccionada. 
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