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Página de Bienvenida  

Al entrar al Portal de Virtual Collector del Municipio se recibe la página de Bienvenida:  

 

La Página de Bienvenida al Portal de Virtual Collector presenta los requerimientos técnicos para acceder 

a los servicios disponibles en línea (ver notas en rojo, bajo άAtenciónέ) y ofrece las capacidades para el 

registro de nuevos usuarios, el ingreso de usuarios ya registrados y la recuperación del nombre o 

contraseña del usuario, en caso de olvido. 
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Registro de Nuevo Usuario 

Para poder utilizar el Portal de Virtual Collector, con excepción de la solicitud de servicios, es necesario 

registrarse primero como usuario.  Este proceso se inicia presionando uno de los enlaces άCrear Usuarioέ 

en la página de Bienvenida: 

 

!ƭ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ άCrear Usuarioέ ǎŜ presenta la página con el formulario de Información General del Usuario, 

en el cual se deben entrar todos los datos indicados con un asterisco rojo (si no está preparado para entrar 

los datos puede presionar el botón άCancelarέ para intentarlo en otro momento).   
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Página de Información General del nuevo Usuario: 

 

¶ Entre la dirección de correo electrónico del usuario que lo identificará como usuario en mi 

Municipio Collector.  Esta es la dirección de correo electrónico (e-mail) que se usará también para 

recibir comunicaciones relacionadas a mi Municipio Collector, incluyendo confirmación de 

radicación y pago. 

¶ Cree su contraseña siguiendo las pautas que se detallan en la nota del formulario (por ejemplo, 

debe contener un mínimo de 8 caracteres, incluyendo al menos una letra mayúscula y un 

número). 

¶ Escoja una pregunta secreta de seguridad y escriba la contestación. 

Algunos errores pueden detectarse al entrar los datos, en esos casos se presentará un signo de 

exclamación en rojo () junto al dato incorrecto.  Por ejemplo, si la dirección de correo no cumple con el 

formato de email o la confirmación de la contraseña es incorrecta, como en este ejemplo: 

 

Para continuar, simplemente corrija los errores o complete los datos indicados.   
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¶ Cuando no tenga ninguna indicación de error u omisión y estime que la información es correcta, 

memorícela ŎǳƛŘŀŘƻǎŀƳŜƴǘŜ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ǊŜŀǊ ¦ǎǳŀǊƛƻέ. 

Ejemplo de datos completados para el registro de usuario nuevo: 

   

El sistema efectuará una segunda revisión de los datos, en la cual puede detectar otro tipo de errores.   

Por ejemplo, si la dirección de e-mail ya fue registrada anteriormente por otro usuario se recibirá un 

mensaje explicativo: 

 

En este caso deberá escoger una dirección de correo electrónico diferente, volver a completar todos los 

datos e intentar άCrear Usuarioέ otra vez.   

Si los datos entrados para el Usuario son completos y aceptables, mi Municipio Collector presentará la 

página con el formulario de Información General del comerciante, para el registro de sus datos personales.  
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Registro de Información General del Usuario 

 

Complete la información general, entrando como mínimo los datos marcados con un asterisco rojo.   

Luego de revisar la información entrada se presionará el botón άGuardarέ: 
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Confirmando su registro como usuario del Portal, Virtual Collector le indicará que le ha enviado un 

mensaje a su correo electrónico: 

 

Busque el mensaje en su bandeja de correo electrónico (si no encuentra el mensaje en su bandeja de 

entrada, revise su bandeja de correo no solicitado).   Ejemplo de mensaje de bienvenida al Portal:  

  

Para completar el proceso de creación de su cuenta de usuario, siga las instrucciones dadas en el mensaje; 

en este ejemplo, deberá hacer clic en el enlace indicado: 
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Al completarse lo indicado en el mensaje de bienvenida, se presentará en mi Municipio Collector la página 

del Menú Principal del Portal para usuario nuevo, en la cual se apreciará una nota indicando que el 

próximo paso para poder efectuar trámites en el Portal será άSolicitar Acceso al Administrador de un 

Comercioέ: 

 

En este momento, su cuenta está debidamente creada en mi Municipio Collector, por lo que podría cerrar 

la sesión y regresar más tarde a completar el procedimiento de Solicitud de Acceso al Administrador de 

un Comercio.   

  



Portal de Virtual Collector 
Manual del Usuario 
 

Página 10 

Ingreso de Usuario ya Registrado 

Para acceder al Portal de Virtual Collector, el usuario entrará su dirección de email, su contraseña y los 

caracteres de la imagen de seguridad en la página de Bienvenida ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άLƴƎǊŜǎŀǊέΥ 

 

Si los datos entrados son correctos se presentará la página de Menú Principal del Portal.   

Si alguno de los datos entrados no es válido, se presentará un mensaje de error, indicándole que puede 

revisar, corregir e intentar otra vez el ingreso:  

   

Si olvidó su contraseña o su nombre de usuario, siga las instrucciones dadas a continuación para su 

recuperación. 
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Recuperación de la Contraseña 

Puede recuperar su contraseña de usuario utilizando el enlace ¿Olvidó su contraseña? que ofrece la página 

de Bienvenida del Portal de Virtual Collector: 

 

Al hacerlo se presentarán los encasillados para entrar la información requerida para recuperarla:  

 

Al entrar la dirección de email correcta y hacer clic sobre el encasillado de la pregunta secreta, se 

presentará la pregunta y se activará el encasillado para contestarla: 

 

Complete todos los datos y presione el botón Recuperar:  
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Si la dirección de correo electrónico, la pregunta secreta y su contestación son correctos, Virtual Collector 

le indicará que le ha enviado un mensaje a su correo electrónico con la contraseña: 

 

Ejemplo del mensaje de correo electrónico con la nueva contraseña del usuario: 

 

Acceda a su correo electrónico para recuperar la contraseña y entre normalmente al Portal usándola.  

Como medida adicional de seguridad, recuerde cambiar su contraseña tan pronto le sea posible.  

Recuperación del Nombre de usuario 

Si usted tiene ya una cuenta de usuario en otros portales municipales de mi Municipio Collector en los 

que se utiliza un nombre de usuario en lugar de una dirección de email como identificador y ha olvidado 

su nombre de usuario, puede recuperarlo siguiendo el mismo procedimiento arriba descrito para la 

recuperación de la contraseña, con la diferencia de iniciarlo con el enlace ¿Olvidó su nombre de usuario? 

que ofrece la página de Bienvenida del Portal de mi Municipio Collector: 

 

Luego de entrar los datos y pulsar el botón de Recuperar se recibirá el mensaje de correo electrónico con 

su nombre de usuario.  
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Mantenimiento de la Información del Usuario  

La información personal entrada al registrarse como usuario nuevo puede ser modificada cuando sea 

necesario, ya sea para corregir un error de entrada o para actualizar un dato que haya cambiado.  Esta 

utilidad permite también el cambio de la contraseña del usuario, una acción periódica recomendable para 

mantener la seguridad de su cuenta. 

tŀǊŀ ŎƻǊǊŜƎƛǊ ƻ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ǇŜǊŦƛƭΣ ǎŜ ǳǘƛƭƛȊŀ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άModificar Información Personalέ 

bajo Mi Perfil en el Menú Principal del Portal: 

 

Se recibirá la sección de Información General, en la cual se pueden modificar los datos de nombres, 

apellidos, correo electrónico y teléfonos:  
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Por ejemplo, para cambiar los números de teléfono y fax del usuario se entran los nuevos números y se 

presiona άGuardarέ: 

 

Si no se encuentran errores en los datos entrados, el sistema procederá a efectuar los cambios.  
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Cambio de la Contraseña 

Para cambiar la contraseña, se utiliza el enlace de άaƻŘƛŦƛŎŀǊ LƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ tŜǊǎƻƴŀƭέ Ŝƴ Ŝƭ aŜƴǵ tǊƛƴŎƛǇŀƭ 

del Portal y se selecciona la sección άCambio de Contraseñaέ: 

 

Se presentará la sección para el cambio de la contraseña con los campos para la entrada de la contraseña 

que utiliza actualmente y la nueva con la que desea remplazarla: 

 

¶ Entre su contraseña actual cuidadosamente ya que los caracteres no se mostrarán en la pantalla. 

¶ Entre la nueva contraseña, cumpliendo con los requerimientos mínimos para contraseñas que se 

especifican en la nota. 

¶ Repita la nueva contraseña para confirmar que los caracteres entrados son los correctos 

¶ tǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άDǳŀǊŘŀǊέ 
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Ejemplo de página con datos para el cambio de contraseña:  

 

Si la contraseña nueva es aceptada, el cambio se hace efectivo inmediatamente; usted puede seguir 

trabajando como de costumbre, pero recuerde utilizar la nueva contraseña la próxima vez que entre al 

Portal de mi Municipio Collector. 
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Cambio de la Pregunta Secreta 

tŀǊŀ ŎŀƳōƛŀǊ ƭŀ tǊŜƎǳƴǘŀ {ŜŎǊŜǘŀΣ ǎŜ ǳǘƛƭƛȊŀ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ ŘŜ άaƻŘƛŦƛŎŀǊ LƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ tŜǊǎƻƴŀƭέ Ŝƴ Ŝƭ aŜƴǵ 

tǊƛƴŎƛǇŀƭ ŘŜƭ tƻǊǘŀƭ ȅ ǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ά/ŀƳōƛƻ ŘŜ tǊŜƎǳƴǘŀ {ŜŎǊŜǘŀέΥ 

 

Se presentará la sección para el cambio de la contraseña con los campos para modificar la pregunta 

secreta del usuario: 

  

Seleccione  la pregunta (puede ser la misma, si solo desea cambiar la respuesta): 
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Luego de escoger la pregunta, escriba su respuesta y presione el botón Guardar: 

 

El sistema aplicará el cambio a la pregunta secreta y su respuesta; usted puede seguir trabajando como 

de costumbre, pero recuerde utilizar la nueva respuesta a la pregunta secreta la próxima vez que le sea 

requerida. 
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Consulta de Notificaciones 

El sistema mantiene un historial de las notificaciones hechas al usuario.  Para acceder a esos mensajes se 

utiliza la opción ŘŜ aƛ tŜǊŦƛƭ άVer Notificaciones del PortalέΣ en el menú Principal: 

 

Nótese que junto a la opción aparece el número de notificaciones que no han sido consultadas por el 

usuario, +7 en este ejemplo. 

Al utilizarse esta opción se presentará la página de Mi Perfil, abierta en la sección de Ver Notificaciones 

del Portal: 
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Para ver una notificación, haga clic sobre la misma.  Por ejemplo, para consultar el contenido de la cuarta 

notificación listada: 

 

Se presentará una página con una imagen de la Notificación hecha al usuario: 

 

Para cerrar la notificación y volver a la página de Mi Perfil, presione el botón de Regresar, en la parte 

inferior de la página: 
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Asociar un Número de Comerciante como Administrador 

El primer usuario que se asocia a un Comercio recibe del Municipio la designación de Administrador del 

Comercio.  Este Administrador podrá luego otorgar acceso a usuarios adicionales como colaboradores, e 

incluso designar a otro usuario como Administrador.   

Para asociar un comercio a la cuenta de usuario, se utilizará el enlace άSolicitar Acceso al Administrador 

de un Comercioέ en el Módulo de Comercios del Menú Principal del Portal:   

 

Se presentará la página para Solicitar Acceso al Administrador de un Comercio: 
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Entre los datos de identificación del comercio, los caracteres de la imagen de seguridad y presione el 

botón άSolicitar Accesoέ:  

 

SI los datos son válidos el sistema presentará un mensaje indicando que su solicitud ha sido presentada:  

  

La solicitud aparecerá listada entonces en el área de Solicitudes de Acceso Pendientes de la página de 

Solicitar Acceso: 
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Cuando se apruebe su solicitud de acceso al comercio, el sistema le enviará un mensaje de correo 

electrónico indicando que ha sido aprobada: 

 

Nota: Si usted es el primer usuario en obtener acceso al comercio, al ser aprobado por el Municipio tendrá 

automáticamente los privilegios de usuario Administrador. 
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Consulta de Comercios Registrados 

El Módulo de Comercios del Menú Principal del Usuario ofrece a los usuarios una opción para Ver sus 

Comercios Registrados: 

 

Al utilizarse la opción de Ver Comercios Registrados, si el usuario tiene un solo comercio se presentará la 

página de información del comercio.  Si el usuario tiene varios negocios se presentará primero una página 

para que indique cuál de los negocios es el que desea ver, por ejemplo: 

 

Para seleccionar el comercio que se desea consultar, hacer clic sobre su icono de άVer ComercioέΥ 
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Al hacer clic sobre el icono de άVer Comercioέ se presentará la página de información del comercio. 

Después de escoger uno de los comercios registrados o si solo tiene un comercio registrado, se presentará 

la página de información del comercio: 
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Consulta de Localidad del Comercio 

Para ver la información de una Localidad específica, en la página principal del Comercio se presiona el 

botón  que se encuentra al final de la línea de la localidad que se desea consultar: 

 

Se recibirá la página de la Localidad seleccionada, la cual incluye también una sección con su dirección y 

la lista de sus usuarios en la parte inferior de la página:  
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Para ver la dirección de la localidad seleccionada se presiona la pestaña con ese nombre: 

 

Se presentará la información de la dirección de la localidad:  
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Solicitud de Acceso al Administrador de un Comercio 

Para solicitar acceso a un comercio registrado debe crear primero una cuenta de usuario en el Portal de 

Virtual Collector, siguiendo el procedimiento descrito en este manual.  Una vez registrado, utilizará el 

enlace de Solicitar Acceso al Administrador de un Comercio en el Módulo de Comercios del Menú 

Principal: 

 

Se presentará la página de Solicitar Acceso al Administrador de un Comercio: 

 

Entre los datos del Comercio al que desea acceder, especificando la Identificación Patronal (EIN) y los once 

(11) dígitos del Número de Registro del Comerciante asignado por Hacienda.  
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Escriba en el tercer encasillado los caracteres que aparecen en la imagen de seguridad (si no puede 

ŘƛǎǘƛƴƎǳƛǊƭƻǎ ōƛŜƴ ǇǊŜǎƛƻƴŜ Ŝƭ ŜƴƭŀŎŜ άDŜƴŜǊŀǊ ƴǳŜǾŀ ƛƳŀƎŜƴέ ǇŀǊŀ ƻōǘŜƴŜǊ ǳƴŀ ƛƳŀƎŜƴ diferente).  

Después de completar los tres encasillados, presione el botón άSolicitar Accesoέ:  

 

Si los datos son aceptados, la solicitud de acceso es sometida para la aprobación del Administrador del 

Comercio, presentándose un mensaje en pantalla: 

 

Presionar el botón de άhƪέ para cerrar el mensaje y regresar a la página de solicitud, al final de la cual 

aparecerá el listado de Solicitudes de Acceso Pendientes: 

 

La solicitud de acceso le es comunicada por correo electrónico al administrador del comercio para su 

aprobación. 
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Manejo de una Solicitud de Acceso al Comercio 

Cuando un usuario solicita acceso, el Administrador del comercio recibe un correo electrónico con los 

datos de la solicitud: 

 

Cuando el Administrador del comercio accede al Portal recibe también un aviso de la solicitud de acceso: 

 

El Administrador puede aceptar y asignar el nivel de seguridad del nuevo usuario, rechazar o posponer la 

solicitud, para lo cual presionará el botón correspondiente a su decisión.    
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Posposición de la Solicitud 

Si el Administrador decide posponer la decisiƽƴ ǇǊŜǎƛƻƴŀƴŘƻ Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ άwŜŎǳŞǊŘŀƳŜ Ƴłǎ ǘŀǊŘŜέ: 

 

El Administrador podrá tomar la decisión de aceptar o rechazar en cualquier momento de la sesión, pero 

si no lo hace, el Aviso de Solicitud volverá a presentarse la próxima vez que entre al Portal.   

Rechazo de la Solicitud 

Si el Administrador decide rechazar la solicitud del usuario, ǇǊŜǎƛƻƴŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ άwŜŎƘŀȊŀǊέ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ 

del Aviso de Solicitud de Acceso:   

 

El usuario recibirá una notificación de parte del Municipio. 

Aceptación de la Solicitud 

Si el Administrador decide aceptar la solicitud ŀƭ ǊŜŎƛōƛǊ Ŝƭ !ǾƛǎƻΣ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά!ǎƛƎƴŀǊ bƛǾŜƭ ŘŜ 

!ŎŎŜǎƻέΥ 
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Se presentará una página para la asignación del nivel de seguridad al solicitante en cada una de las 

localidades del comercio al que solicitó acceso (se presentará una línea para cada localidad): 

 

Para especificar los niveles de seguridad del usuario se marcan las casillas pertinentes para cada localidad: 
Preparar, Radicar y/o Pagar (si no se marca ninguna casilla de una localidad no tendrá acceso a la misma).   

 

Si el usuario realizará la función de Administrador, se marcará el encasillado de Administrador:   

 

Para completar la asignación de permisos se presiona el botón άActualizarέΥ 

 

El usuario podrá efectuar todas las funciones a las que se le otorgó permiso de acceso en la localidad.  

Estos permisos pueden ser modificados posteriormente, como se describe a continuación. 
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El Sistema enviará al solicitante un mensaje a su dirección de correo electrónico, indicando el resultado 

de su solicitud, por ejemplo: 
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Cambios al Nivel de Acceso de un Usuario 

Para cambiar el nivel de acceso de un usuario no administrador, el Administrador utilizará el botón de 

Editar  que se encuentra al final de la línea del usuario en la página principal del Comercio:  

 

Se presentará la página de Niveles de Seguridad para el usuario seleccionado en la Localidad seleccionada: 

 

Los permisos de acceso se otorgan para cada Localidad específica, específicamente para las distintas 

tareas: Preparar, Radicar o Pagar la Planilla Municipal.  El Administrador del Comercio puede otorgar o 

remover permisos al usuario seleccionado, cuyo nombre aparece en el encabezado de la página.  
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Para modificar los niveles de seguridad del usuario en la Localidad, simplemente marque o elimine la 

marca en la casilla o casillas pertinentes.  Por ejemplo, para añadir al usuario el nivel de seguridad para 

Radicar, se marca esa casilla y se presiona el botón de Actualizar:  

 

El sistema procederá a efectuar el cambio de niveles de seguridad para el usuario en la localidad 

seleccionada y presentará un mensaje indicando el resultado de la operación: 

 

La próxima vez que el usuario acceda al Portal de Virtual Collector tendrá el nuevo nivel de seguridad. 
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Nuevo Negocio o Localidad 

Para registrar un nuevo comercio o una nueva localidad de un comercio registrado, se utilizará la opción 

ŘŜ ά±ŜǊ ȅ wŜƎƛǎǘǊŀǊ bǳŜǾƻǎ bŜƎƻŎƛƻǎέ ŘŜƭ ƳƽŘǳƭƻ ŘŜ /ƻƳŜǊŎƛƻǎ ŘŜƭ aŜƴǵ ǇǊincipal: 

 

¢ŀƳōƛŞƴ ǇǳŜŘŜ ŀŎŎŜŘŜǊǎŜ ŀ Ŝǎǘŀ ŦǳƴŎƛƽƴ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά±ŜǊ ȅ wŜƎƛǎǘǊŀǊ bǳŜǾƻǎ bŜƎƻŎƛƻǎέ Ŝƴ Ŝƭ 

módulo de Comercios de la cinta de menús: 
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Se presentará la página de Registro de Negocio: 

 

Se presionará el botón ŘŜ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǳƴ bǳŜǾƻ bŜƎƻŎƛƻέΥ 

 

Al presionarse el botón se presentará la página inicial del Formulario de Registro de Negocio: 

 

Seleccione en la lista del encasillado si es un nuevo comercio o una nueva localidad de uno de sus negocios 

ya registrados: 

 

Dependiendo de su respuesta, se presentará el formulario adecuado para el registro del comercio.   
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Por ejemplo, para un nuevo negocio: 
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La Información General requiere el Nombre del Comerciante, el EIN (identificación patronal), el SSN 

(número de Seguro Social patronal) y el Número de Registro en el Departamento de Estado del negocio: 

   

La información de Contacto requiere la entrada de los datos de la dirección, física o postal, del negocio: 

 

La Información del Tipo de Negocio 

 

Nota: Para una nueva localidad de un negocio existente, el formulario de Registro comprende solamente 

la información del Tipo de Negocio, ya que la información general y la de contacto se encuentran 

registradas ya en el sistema. 
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Luego de completados los datos del formulario, se ǇǊŜǎƛƻƴŀǊł Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άDǳŀǊŘŀǊ ȅ /ƻƴǘƛƴǳŀǊέΥ 

 

Se presentará la página del segundo paso, para la presentación de la Evidencia Fiscal (si no aparece la lista 

de documentos requeridos, comuníquese con la Municipalidad para mayor información): 

 

Para una descripción detallada de cómo cargar los documentos de evidencia fiscal, véase la sección de 

Carga de Documentos de Evidencia Fiscal en esta guía.  Luego de completar ambos pasos, presione el 

botón de Completar: 

 




































































































































