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MANUAL DE USUARIO “MI MUNI VIRTUAL”

Pasos por realizar para registrarse en “Mi Muni Virtual”

1. Ingrese a la siguiente direccion:

https://gd.muniguarco.go.cr/jpcloud/public/registrarNuevoUsuarioExterno

2. Realice el registro de usuario, seleccione el tipo de identificacién.

YiMuri Mi Muni Virtual
+ Registrar un nuevo usuario

Complete el formulario y haga clic en "Continuar"

Campos obligatorios *

T.Identificacion * - Seleccione tipo de identificacién v

JPCloud, un sistema de JP Consultoria [nttp //picadoyasociados.com]

3. Complete el formulario con sus datos personales y después debera dar clic en “Continuar”

Yitesi Mi Muni Virtual
4+ Registrar un nuevo usuaric

Complete el formulario y haga clic en "Continuar”

Campos obligatorios *

Tdentificacion * Cédula Fisica - # &2 s b

Neldentificacién * Digite su ndmero de identificacion

Digite el numero de identificacién COMPLETO, sin espacios ni guiones.

Nombre * DIGITE SU NOMERE
Apellidos * DIGITE SUS APELLIDOS
Correo electrénico * digite su correo electronico

Sl se permite indicar un comeo elecirénico.

Necesita tener acceso al 'Correo electrénice' indicada ya que se va a enviar un cédigo de verificacién.

Teléfono { Celular * Digite su feléfono (#E8%-83E Digite su celular (@ 884

El formato de los niimeros de teléfono es: ### s F= obligatorio digitar al menas un feléfono.

Direccion fisica * Digite su direccion

0 caracteres de 500 disponibles

Pars poder darle un busn senicic necesitamas que 1= direccién sea lo mas precisa posible (minime 20 caracteres)
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4. Seguidamente se le enviara un correo electrénico el cual contendra un cédigo, el mismo debera ser

ingresado en el campo de “Cédigo de Verificacion” y después debera dar clic en “Continuar”

& Validacién Correo electrénico

Digite su codigo de verificacion y haga clic en "Continuar"
Se ha enviado un comeo electrénico a con su codigo de verificacion.
Cédigo verificacién * Digite su codigo de verificacion (##)

Escriba los 4 digitos que ha recibido en su coreo
electronico.

* 3i no ha recibido el correo electronico revise su carpeta de "Spam” o "Correo no deseado”

5. Deberé aceptar los Términos de Servicios marcando la opcion “He leido y aceptado estos términos

de servicio”, seguidamente dar clic en “Registrar Usuario”

+ Registrar un nuevo usuano

Acepte los términos de servicio y haga clic en "Registrar usuario"

& Términos de servicio

Las presentes Condiciones generales de uso del sistema web, regulan 1os 1&minos y CONSICIONES 08 AcCeso y uso de JPCloud - Cloud for Business, propiacad de JP Consultoria con domicibio en

Canago. en adelante, «JP», que &l uSuarno el Sistema Ceberd 0 leer y aceplar para usar 1000s oS SeViCos € Informacitn que se facinan desce el sistema JPCLoud. El mero acceso yio ulikzacion cel

Sistema, de 10005 O Pare 08 Sus COMENINos y/0 SSIVICIos SIgNINCa 13 plena aceptacion 62 1as presentes conaiciones generales de uso

Condiciones de uso

Las presentes condiciones generales de uso del sistema regulan el acceso y 1 utilizacion del sistema, InCluyendo 10s contenidos Y Jos Senvicios puestos a disposicion oe I0s usuanos en y/o a ravés del
sistema, bien por ef sistema. blen por SUS USUANos, bien por terceros. No obistante. el 3cceso y R utilizackin de clertos contenidos y/o serviclos puede encontrarse sometido a determinadas condiciones

especificas

[[) He teido y acepio estos términas de servicio

Acepto recibdr avisos y Olros Comeos en mi Comeo electionsco.

Tel: 2106-4600 | Fax: 2552-5554 | www.muniguarco.go.cr | Cartago, Costa Rica
iEvolucionamos para servirle mejor!




QO

6. Recibird un correo con la informacion de las credenciales necesarias para poder ingresar al

sistema de “Mi Muni Virtual”.

& Nuevo usuario registrado.

iEnhorabuenal Ha finalizado el registro de su usuario.

Se ha enviado un comreo electronico a con su informacion para acceder al sistema.
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REGISTRO DE TRAMITES

Pasos por seguir para realizar un tramite en “Mi Muni Virtual”

1. Ingrese a la siguiente direccion:

https://gd.muniguarco.go.cr/jpcloud/login/auth

2. Digite las credencias enviadas al correo registrado anteriormente, después debera dar clic en

“Acceder”,

Mi Muni Virtual

Acceso

2 | Nombre usuario

@ | Conirasefia

EL
UARGO
GOBIERNO LOCAL cceder

£ Olvido su contrasefa?

£No tiene usuario? Registrese

@ JP Consultoria 2020
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3. Seguidamente tendréa acceso a la pantalla principal, en la cual podra realizar diversos procesos

tales como: “Tramites” y “Denuncias”

C'_’} # Inicio Bl Tramites ‘M| Denuncias A Mis datos

Mi Muni Virtual

¥ Recuerde que para poder realizar framites en linea debera estar al dia en sus pagos y en sus deberes formales, de lo contrario

su framite no se procesara. Consultas al 2106-4606 o 2106-4607. . .

I Virtual
"N

© Consulta requisitos tramites

Ir®
—Seleccione framite—

B Siguiente feriado

06 abril - Jueves Santo

& Enlaces

B Contacto
W Manual

& Ultimos accesos

4. Para realizar un tramite ingrese a “Afadir nuevo tramite”, podra consultar los requisitos del

tramite dando clic en el botén “Consulta requisitos tramites”.
5. Seleccione el tramite a realizar.

Anadir Formulario proceso

> Compilete el formulano y haga clic en "Afladir"

Proceso ” --Seleccione proceso--
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6. Se mostrara una pantalla que contiene los requisitos y los formularios necesarios para realizar el

tramite, debera dar clic en “OK” para continuar con el proceso.

Ha seleccionado

NO AFECTACION BIEN UNICO

7. Debera completar cada uno de los campos del formulario con la informacion solicitada, clic en

“Anadir”.

3 Tras completar ef formulario y “Afiadir™ el proceso deberd cargar los siguientes requisitos. Posteriormente podré "Enviar” el proceso para su resolucion

I Documentos disponibles €)
& Descargar  Detalle proceso pdf
& Descargar  FormularioEjemplo. pdf

A Ustado de requisitos

a) Formulario debidamente completo y firmado por el propietario. (* obiigatonio)
Compieto y firmado por los Puede o de la seccidn "D

b) Fotocopia de la cédula de identidad del propietario vigente. (* obligatorio)
Deve estar VIGENTE

) Certificacion de Bienes Inmuebles del propietario. (* obligatorio)

d) Dex on de Bienes con menos de cinco anos. (* obligatorio)

¢) Servicios municipales del propietario al dia (* intemo)

1) Verificar que cuenie con servicios urbanos. (* intermno)

@) Certificacion historica del propietario. (* obligatorio)

(* obligatorio)

h) Solicitud por escrito de no-afectacion histérica firmada por el propietario, indicar los periodos.
1) En caso de NUDAS, NICHOS presentar certificacion literal donde se indica la condicion.
Sdlo cuando aplique

1) D¢ 6n de Bienes con menos de cinco anos de la finca en calidad de nudatario.
Sdéo cuando spique (Nudss)

Anadir Formulario proceso

> Complete &l formulario y haga clic en "Alady

Bromes? NO AFECTACION BIEN UNICO (BINM) v
Tipoid.* Cédula Fisica - # #mms mans v I~ > ficac tant
son COMPLETO.
Medio notificacidn * Corres eiecrrénico N

Solicitante nombre *

Solicitante apeilidos *

Correo electronico

=3¢ UR coe

Telétono * [

Direccidn fisica *

e 1 GINCEICD $44 10 MAS Precias PONRIS (TEnimo 20 caractores)

N*Finca

Otra informacion

(O Recuerde que para presentar nuevos procesos debe estar al dia con su pagos y sus obigaciones formaies

=
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8. Realizar la carga de los documentos requeridos para dicho tramite,
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clic en “Enviar” para finalizar el proceso de solicitud de tramite.

B Documentos 35:1)'\h£5

3 Uancaeper | | @ v | Dotalle procaso.pat
& Dwncaeper | | @ e | FormulanaEjempio. pd!
A Recumaos o

opolonalec cuanan apioue

obiigatorioc,
r PO

3) Formulario debidamente completo y firmado por el propietario {* ob¥gaoro)
Compiatc y firmacc 2or ics (nderesados. Fusds descargarse Ja /a saccién "Documentcs diszonbies”™
Docamentos @ £ Curger cuximartn
b) Fotocopia de Ia c2duls de identidad del progeetario vigente {* obigatoro)
Dabe aztar VIGENTE
Doa_r'col:r.o B Crrger Suczimris
{* ob¥garcro)

¢) Certificacion de Bienes Inmuebles del propistario.

Documentos @ 2 Corgar coimanio
d) Declaracion de Bienes Inmusbles actuaizada con menos de cinco 3Mos. | abigatorio)

[y Rre—

Dacumentas @

2) Earviolos municipales del propletario ot dia.

1} Verificar que ousnts con cervicloc urbance.

g) Centificacion histdrica del propsstario (" abigcro)

Documentos @

[ Ya——

h) Solictud por escrito de no-afectacidn histérica firmada por el propietario, indicar los pencdos.

Dacumentas @ Y Rrep—
i} En caso de NUDAS, NICHOS presentsr certificacion literal donde se indica la condicion [ opcianal)
S&iz cuanoo apioue
Dncfml.*.'.o e Ui coimaniu
1) Declaracion de Bienes Inmusbles actualizada con menes de cinco afos de Ia finca en calidad de nudatario [~ apcianal)
SG cuanod apigue (Audes)
Dacumentos [ Ye——
© Cetener acciones

P Enviar - Formulario proceso 00009

2 Recuerde que para presentar nuevos procesos debe estar al dia con su pagos y sus obligaciones formales

> Para poder enviar el formulario debe haber cargado al menos un documento en todos los requisitos obligatorios

¢Sequro que desea ENVIAR este formulario de proceso?

Cerrar
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9. Alenviar el tramite aparecera la siguiente pantalla, en la cual podra dar seguimiento a su tramite

y revisar todos los documentos que estan relacionados a este proceso.

Formulario proceso - 00009

{istorico procesos virtuales lista

© Formulario proceso Enviado

2 Espere la finalizacion de la ejecucion del proceso

Elementos por considerar:

1. En caso de que la Plataforma de Servicios solicite subsanar algun requisito, el sistema enviara un correo
con los requisitos por subsanar, para dicho caso deberan ser cargados los documentos solicitados y
proceder a “REENVIAR?” el tramite.

2. Si el tramite no es enviado o finalizado por el usuario en los siguientes 10 dias, el sistema de forma
automatica cancelara el tramite y debera volver a generar uno nuevo.

3. En caso de dudas o consultas comunicarse a los teléfonos 2106-4606, 2106-4607 o al 2106-4649,
ademas se pone a su disposicion la opcién de contacto en la pantalla principal del sistema.

4. En caso de presentarse un problema o error en el sistema por favor comunicarse al correo:

soporte@muniguarco.go.cr
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