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Introducción 
 

El Portal Web se encarga de tener a la mano del contribuyente algunos servicios e 

información básica con que cuenta la Municipalidad de Aserrí. 

El presente manual de usuario tiene como finalidad dar a conocer de manera detallada y 

sencilla la estructura del Portal Web, para que cualquier usuario pueda sacar el máximo 

provecho de esta. 

 

Objetivo 

 

Brindar una descripción clara y detallada sobre el funcionamiento y uso de los distintos 

elementos del Portal Web para guiar al contribuyente y a los administradores en la 

usabilidad. 

 

Usabilidad 

 

1. Estudiar e identificar las necesidades de los usuarios. 

2. Organizar, clasificar y estructurar la información del sitio, de acuerdo con las 

necesidades de cada usuario. 

3. Definir una estructura de vistas para facilitar la interacción con cada usuario. 

 

Funcionalidades 

 

• Ofrecer al contribuyente algunos servicios básicos con que cuenta la Municipalidad 

de Aserrí. 

Servicios 

 

• Consultas y pagos en línea 

• Denuncias y sugerencias 

• Directorio interno 

• Ubicación 
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Contenido 

 

Inicio Sesión 

Registro de usuario 

 
En esta vista el usuario podrá registrarse, indicando los datos personales 
 

• Se ingresa la información personal 

 
 

• Se ingresan los detalles adicionales y se aceptan los términos y 
condiciones. 
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• Se ingresa la contraseña con el formato requerido 
 

 
 

 
• Se da click en registrar y se muestra la pantalla de éxito en el registro. 
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• Usuario procede a revisar el correo de activación de cuenta enviado. 
 

 
 
 

• Al dar click en el Link Activar cuenta se muestra un mensaje de que la 
activación fue exitosa por lo cual ya se puede ingresar al portal con las 

credenciales creadas.  
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Recuperación de contraseña 

 
En esta vista se podrá recuperar la contraseña: 
 

• Se debe de indicar el correo electrónico 
 

 
 

• La aplicación enviara un correo electrónico para la recuperación de 
contraseña 
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• Se valida el correo y se procede a dar click en Recuperar Contraseña 
 

 
 
 

• Se ingresa la contraseña nueva 
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• El sistema actualiza datos y muestra mensaje de resultado. 
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Inicio de sesión 

 

Al abrir el sitio web https://portal.aserri.go.cr/  

 

• El usuario selecciona Tipo de documento y contraseña ingresa. 

 
 

• El sistema envía un código de acceso al correo electrónico registrado. 
 

 

https://portal.aserri.go.cr/
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• Se valida en el correo el código de acceso. 
 

 
 

 

 

• Se procede a ingresar el código y dar click en Iniciar sesión. 
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Vista principal Usuario Contribuyente 
 

Al ingresar al portal se despliega la vista con los diferentes servicios que ofrece la 

Municipalidad de Aserrí para los contribuyentes. 

 

 
 

Tramites: Denuncias / sugerencias 

 

• En esta sección permite al contribuyente ingresar denuncias. 
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• Se presiona Enviar para que la Denuncia sea registrada y enviada por 
correo. 

 

 
 

 

• Se envía copia de correo con el dato de la denuncia. 
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Tramites: Lista de denuncias / sugerencias 

 

• En esta sección permite al contribuyente consultar la lista de denuncias que 

a registrado en el sistema. 

 

 
 

 

 

• Al presionar la acción de detalle se podrá observar la descripción de cada 
denuncia registrada. 
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Tramites: Pagos en línea 

 

• En esta sección permite al contribuyente redireccionarlo al sitio 

https://comercio.ifam.go.cr/aserri para que realice el pago de sus tributos 

municipales. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://comercio.ifam.go.cr/aserri
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Tramites: Consulta Pendientes 

 

• En esta sección permite al contribuyente consultar el monto pendiente que 

tiene en la municipalidad. 
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Configuración: Directorio interno 

 

• En esta sección el contribuyente puede visualizar el listado completo de los 

funcionarios de la municipalidad. 

 

 
 
 

• Al dar click en la acción detalle se puede visualizar más información del 

funcionario. 
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Ubicación 

 

• En esta sección el contribuyente puede visualizar un mapa con la ubicación 

exacta de la municipalidad. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    

       
Centro Corporativo Plaza Roble                                                    www.bitcode-enterprise.com                                              
Oficina: +506 2201-1403 | Móvil: +506 8665-8537                                             info@bitcode-enterprise.com 
                  

21 
 

 

 

Vista principal Usuario Administrativo 

 

Al ingresar al portal se despliegan las mismas opciones que al contribuyente y 

además permite configurar ciertas opciones. 

 

 
 

Tramites: Denuncias / sugerencias 

 

• En esta sección permite ingresar denuncias. 
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Tramites: Lista de denuncias / sugerencias 

 

• En esta sección permite al administrador consultar todas las denuncias que 

se han registrado en el sistema. 

 

 
 
 

• El administrador puede revisar las denuncias y marcarla como procesada. 

 

 



    

       
Centro Corporativo Plaza Roble                                                    www.bitcode-enterprise.com                                              
Oficina: +506 2201-1403 | Móvil: +506 8665-8537                                             info@bitcode-enterprise.com 
                  

23 
 

 

 

Tramites: Pagos en línea 

 

• En esta sección permite redireccionarlo al sitio 

https://comercio.ifam.go.cr/aserri para que realice el pago de los tributos 

municipales. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://comercio.ifam.go.cr/aserri
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Tramites: Consulta Pendientes 

 

• En esta sección permite consultar el monto pendiente que tiene en la 

municipalidad. 
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Configuración: Usuarios 

 

• En esta sección puede visualizar el listado de todos los usuarios registrados 

en los canales digitales. 

 

 
 
 

• Da la opción de agregar nuevos usuarios al sistema. 
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• Se pueden actualizar los datos de los usuarios. 

 

 
 

 

 

• Se pueden cambiar las contraseñas. 
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• Se pueden eliminar los usuarios. 
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Configuración: Directorio interno 

 

• En esta sección puede visualizar el listado completo de los funcionarios de la 

municipalidad. 

 

 
 
 
 

• Al dar click en la acción detalle se puede visualizar más información del 

funcionario. 
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Ubicación 

 

• En esta sección puede visualizar un mapa con la ubicación exacta de la 

municipalidad. 
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Vista principal Usuario Super Administrador 

 

Al ingresar al portal se despliegan todas las opciones desarrolladas para el portal. 

 

 
 

Tramites: Denuncias / sugerencias 

 

• En esta sección permite ingresar denuncias. 
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Tramites: Lista de denuncias / sugerencias 

 

• En esta sección permite consultar todas las denuncias que se han registrado 

en el sistema. 

 

 
 
 

• Se puede revisar las denuncias y marcarla como procesada. 
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Tramites: Pagos en línea 

 

• En esta sección permite redireccionarlo al sitio 

https://comercio.ifam.go.cr/aserri para que realice el pago de los tributos 

municipales. 

 

 

 
 

 

 

https://comercio.ifam.go.cr/aserri
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Tramites: Consulta Pendientes 

 

• En esta sección permite consultar el monto pendiente que tiene en la 

municipalidad. 
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Configuración: Usuarios 

 

• En esta sección puede visualizar el listado de todos los usuarios registrados 

en los canales digitales. 

 

 
 
 

• Da la opción de agregar nuevos usuarios al sistema. 
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• Se pueden actualizar los datos de los usuarios. 

 

 
 

 

 

• Se pueden cambiar las contraseñas. 
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• Se pueden eliminar los usuarios. 
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Configuración: Perfiles 

 

• En esta sección puede administrar los perfiles de usuarios necesarios para 

configurar los permisos al portal web. 
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Configuración: Permisos 

 

• En esta sección puede administrar los permisos de cada módulo. 
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Configuración: Directorio interno 

 

• En esta sección puede administrar el listado completo de los funcionarios de 

la municipalidad. 
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Configuración: Categorías 

 

• En esta sección puede administrar las categorías que se visualizan en el 

módulo de Denuncias. 
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Ubicación 

 

• En esta sección puede visualizar un mapa con la ubicación exacta de la 

municipalidad. 
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Notificaciones 

 

• En esta sección puede ingresar nuevas notificaciones que se van a enviar a 

correos electrónicos, notificaciones push o ambas. 

 

 
 

 

• Se pueden buscar usuarios a notificar. 

 

 
 

 


