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II. COMO INGRESAR EN EL PORTAL DE PLANILLA TRIMESTRAL PATRONAL 
1. “Log In” Patrono 

Para poder hacer una planilla es importarte que el usuario pueda autenticarse con un 
nombre de usuario y una contraseña. El nombre de usuario y contraseña de esta 
aplicación se obtiene a través del Portal de Colecturía Virtual. Para obtener más 
detalles sobre cómo obtener el nombre de usuario y contraseña el usuario debe 
ingresar a la sección de Registrarse.  Una vez el usuario tenga el nombre de usuario y 
contraseña, deberá realizar el siguiente procedimiento para autenticarse: 

 
a.  Entre a su navegador favorito y escriba 

https://planillatrimestralpatronal.hacienda.gobierno.pr/. 
Luego le mostrará una página como ilustrada abajo. 

 
 
 
* Si usted utiliza como Navegador la versión 10.0 de Internet Explorer, deberá realizar 
ajustes a los modos de Compatibilidad.  Se recomienda  utilizar los navegadores: 
Internet Explorer 7+, Firefox 3.0.1+, Chrome 3.0 +, Safari 3.1

https://planillatrimestralpatronal.hacienda.gobierno.pr/
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b.   Oprimir el vínculo a su extrema derecha  o en el menú de su izquierda el que indica 

Entrar 
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c.    Luego identifique su usuario de colecturía virtual, entre el usuario, la contraseña, y 
oprima el botón de Entrar 
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d. El usuario verá una pantalla como la ilustrada abajo en donde podrá comenzar a 
llenar su planilla. 
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2. “Log In” Especialista 

a.  Oprimir el vínculo a su extrema derecha  o en el menú de su izquierda el que indica 
Entrar  

   
 

b.   Luego, utilice como usuario su número de Seguro Social o número de Identificación 
Patronal y como contraseña, el número pin provisto por la Oficina de Regulación a 
la Práctica.  En caso de que el Especialista no posea estos datos, debe dirigirse al 
siguiente enlace de Registro de Especialista para obtener más detalles. 
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c. Por último debe marcar la opción Especialista en la cual indica que es un especialista 
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d.  Luego, oprima Entrar 
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III. REGISTRARSE EN EL PORTAL DE PLANILLA TRIMESTRAL PATRONAL 

1. Registro Patrono 

Para poder ingresar al portal de Planilla Trimestral es importante que posea un 

nombre de usuario en Colecturía Virtual. De no tener un usuario en Colecturía 

Virtual deberá hacer lo siguiente: 

a.  Entre a su navegador favorito y escriba https://planillatrimestralpatronal.hacienda.gobierno.pr/. 
Luego le mostrará una página como ilustrada abajo. 

 
 
 

* Si usted utiliza como Navegador la versión 10.0 de Internet Explorer, deberá  
   realizar ajustes a los modos de Compatibilidad.  Se recomienda  utilizar los     
   navegadores: Internet Explorer 7+, Firefox 3.0.1+, Chrome 3.0 +, Safari 3.1 

 
b.  Oprimir el vínculo a su extrema derecha  o en el menú de su izquierda el que indica 

Entrar  

 
 
 

https://planillatrimestralpatronal.hacienda.gobierno.pr/
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c. Luego, usted debe ingresar en el enlace que está ubicado en la parte superior del área de 
“Log In”, según se demuestra en la próxima ilustración. Este enlace contiene la palabra 
“aquí”. 
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d. Luego, según se demuestra en la próxima ilustración, saldrá una página donde el 

usuario debe contestar preguntas relacionadas al tipo de entidad que desea 

registrar y seguir varios pasos para completar su registro en Colecturía Virtual. 
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2. Registro Especialista  

Si eres especialista y no tienes usuario, ni contraseña: 
 

a.    Debes comunicarte con la Oficina de Regulación a la Práctica de Hacienda al 
(787) 725-5101 o 
 

b.    Enviar un correo electrónico a la siguiente dirección de email: 

regulacionyeducacion@hacienda.gobierno.pr para que le proveerán el usuario que 
debe utilizar y el pin que usarán como contraseña.   

 

c.   Un usuario debe estar registrado en el Departamento de Hacienda como un 
Especialista en Contribuciones, para poder completar y cobrar a los 
contribuyentes por la preparación de estas Planillas.  

 

 
De necesitar información adicional sobre los requisitos del Departamento de Hacienda para 
la inscripción como Especialista en Contribuciones, debe referirse a las secciones 6071.01 a 
la 6071.06 del Código de Rentas Internas de 2011.  También pueden referirse al 
Reglamento 8096 del 18 de diciembre de 2012 que añade los 6071.01-1 a 6071.06-1 al 
Reglamento 8049 del Código de Rentas Internas de 2011. 

 
 

mailto:regulacionyeducacion@hacienda.gobierno.pr
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IV. CREAR UNA PLANILLA TRIMESTRAL PATRONAL 
Todo Patrono tiene la obligación de rendir la Planilla Trimestral Patronal de Contribución sobre 

Ingresos Retenida. Esta Planilla deberá rendirse no más tarde del último día del mes siguiente al 

cierre de los trimestres terminados el 31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de 

diciembre. El Proceso de Planilla Trimestral Patronal en el Portal es similar a la Planilla Trimestral 

Patronal en Papel. Las siguientes partes son las que componen la Planilla Trimestral Patronal en el 

Portal. 

1. Información Patronal 

Esta parte de la Planilla está relacionada a la información patronal, por lo que es similar al 

encabezado de la planilla en papel.  En esta parte el usuario debe proveer la información sobre 

el patrono. La mayoría de esta información es extraída viene ya completada con la información 

usted proveyó anteriormente al Departamento de Hacienda.  Si está información esta incorrecta 

deberá realizar el procedimiento requerido por Hacienda para solicitar el cambio de la misma. 

Para completar esta parte deberá cumplir con lo siguiente: 

Llenar la Información Patronal 

a.   Verifique los campos de año y periodo que sean el trimestre que se quiere rendir. 

b.    Verifique la información requerida (*) provista en la pantalla: Nombre de la Compañía, 

Número de Identificación Patronal, Nombre del Patrono, Correo electrónico. El Nombre 

del Patrono y el Correo electrónico pueden ser modificados de ser necesario. 
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1. Verifique la información requerida (*) provista en la pantalla: Dirección Física (Localización 

del Negocio), Dirección Postal. Estos pueden modificarse de ser necesario, activando los 

campos de dirección física o  dirección postal en el enlace que contiene “Cambiar Dirección” 

 

Luego de que oprimes el enlace, le mostrará una pantalla como la siguiente: 

 

Una vez haya finalizado el cambio, oprima el enlace que dice “Guardar Dirección” para 

guardar y mostrar el cambio en la pantalla. De querer cancelar el cambio, oprima el enlace 

que dice “Cancelar” para continuar con la dirección provista. 
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c.  Verifique la información requerida (*) provista en la pantalla: Número de Teléfono, 

Código Industrial. Estos campos pueden ser modificados de ser necesario. 

 

d.   Es requerido (*) que se llenen los siguientes campos: Categoría del Negocio, Agencia, 

Categoría del Depositante.  

 

 

e. Es opcional que se llene la siguiente información: Idioma que prefiere. 

 

f.    Luego de verificar y llenar toda la información patronal puede proseguir al siguiente 

paso oprimiendo Siguiente o puede oprimir Guardar como Borrador para continuar en 

otra ocasión.   

 

* Recuerde que si oprime Guardar como borrador, el proceso de radicar su planilla    
no ha sido completa por lo que si no continúa el proceso no cumplirá con su obligación 
de radicar su Planilla Trimestral. 
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Refrescar Información Patronal  

a.    Este es un botón en la pantalla que ayuda a que una persona que haya encontrado 

alguna información incorrecta. 

b.    Realizó el procedimiento requerido por Hacienda para el cambio y se  modificó la 

información patronal en Hacienda  

c.    Tiene su planilla guardada como borrador 

d.     Puede oprimir el enlace que dice “Refrescar Información Patronal” para refrescar los 

datos existentes de la planilla con nuevos datos que usted haya solicitado sin necesidad 

de borrar el borrador sino simplemente editarlos. 
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Ilustración de la Página de Información Patronal 
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2. Parte 1 

Pasos para Llenar la Parte 1 

1. Favor de llenar los siguientes campos: 

a. Línea 1 – Número máximo de empleados en el período de pago 

b. Línea 2 - Total de propinas sujetas a retención  

c. Línea 3 – Total de Propinas sujetas a retención 

d. Línea 5 – Menos: Crédito por contribución retenida en exceso durante los 

trimestrales anteriores. 
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2. Los siguientes campos son calculados por el portal, según la información requerida y 

provista  por el patrono en otras áreas: 

a. Línea 4 – Total de Contribución retenida sobre salarios, propinas, presiones, 

anualidades y otros  

b. Línea 6 – Total ajustado de la contribución retenida (Línea 4 menos línea 5) 

c. Línea 7 – Total de depósitos para el trimestre 

d. Línea 8 – Balance pendiente de pago 

e.  Línea 9 – Contribución depositada en exceso para acreditar al próximo 

trimestre 

 

3. En caso de que sea necesario modificar algún campo donde algún cálculo este erróneo 

dentro de los campos calculados tiene que regresar a la página anterior para verificar  

que las cantidades entradas estén correctas. Esto lo hace oprimiendo  Anterior, el cual 

dependiendo de su categoría de depositante lo dirigirá a la Parte II o Parte III. 

4. De estar todo correcto y haber entrado los campos requeridos (*), oprima Siguiente a la 

página del Resumen o si quiere continuarlo luego oprima Guardar como Borrador 
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Ilustración de la Parte I 
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3. Parte 2 

Esta Parte debe ser completada por los Depositantes Tipo 1 (Mensuales) o Depositantes Tipo 3 

(la retención no excede de $500 en el trimestre). Los Depositantes Mensuales son aquellos 

cuya cantidad agregada de contribuciones retenidas sobre salarios durante el período base No 

excede de $50,000. Las contribuciones retenidas serán depositadas no más tarde del día 15 del 

mes siguiente a la retención.   

Pasos para Llenar la Parte 2 

1. Favor de llenar los siguientes campos: 

a. Deuda del Mes del  Primes Mes, Segundo Mes y Tercer Mes 

 

  

b. Contribución depositada del Primer Mes, Segundo Mes y Tercer Mes 
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2. Campos Calculados por el portal: 

a. Total de Deuda del Trimestre  

b. Total de Depósito del Trimestre 

c. Diferencia del Primer Mes, Segundo Mes y Tercer Mes 

 

2. Luego oprima Siguiente para continuar llenando la Parte I. Si no desea guardarlo, 

oprima Guardar en Borrador para seguir completando su planilla en una próxima 

ocasión. 
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Ilustración de la Página de la Parte II 
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4.  Parte 3 

Esta parte solo la realizan los Depositantes Tipo 2 (Bisemanales). La Parte 3 se compone de tres 

pantallas en donde en cada pantalla se llena un mes del trimestre por días. Los Depositante 

Bisemanales son aquellos patronos cuyo total agregado de contribuciones retenidas sobre 

salarios durante el período base excede de $50,000. Un patrono clasificado como depositante 

bisemanal en un año natural deberá depositar las contribuciones retenidas sobre salarios los 

miércoles o los viernes.  

Pasos para Llenar la Parte 3 

En cada pantalla se realizará el mismo procedimiento.  

1. Favor de llenar los siguientes campos en el Primer Mes: 

a. Campo del 1 -31 el que sea correspondiente, los demás se llenarán con cero. Si hay 

otro campo del 1 al 31 necesario que se llene se borrará el cero y se sustituye con el 

número correspondiente. 

b. Campo de depósito del Mes  

 



 Departamento de Hacienda – Guía para el usuario sobre el uso del portal web de Planilla Trimestral Patronal 

© Copyright 2012 Departamento de Hacienda- Estado Libre Asociado de Puerto Rico   Página 24 

 

2.    El Patrono debe repetir el mismo procedimiento en el Segundo Mes y Tercer Mes, según 

en ilustrado anteriormente. 

3.  Campos Calculados por el portal en el Primer Mes, Segundo Mes y Tercer Mes: 

a. Campo de deuda del Mes 

b. Campo de deuda del Trimestre  

c. Campo de depósito del Trimestre 

 

3.     Luego oprima Siguiente para continuar llenando la Parte I.  Si no desea continuar con el 

proceso, oprima Guardado como Borrador para seguir completando la forma en otra 

ocasión. 
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Ilustración de la Parte III, Primer Mes 
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5. Resumen de Planilla 

      Esta parte del programa le provee al usuario un resumen de la información ingresada en la 

aplicación.  En esta área podrá verificar todos los datos ingresados y en caso de ser necesario 

realizar algún cambio, el usuario podrá oprimir el enlace Editar y esto te facilitará el arreglar 

cualquier dato según sea necesario.  El usuario podrá verificar la planilla, una vez haya sido 

completada. 

 

 

6. Parte de Información del Especialista (Para Uso del Especialista 
Solamente) 

Esta parte será  provista solo si un usuario especialista se autenticó para realizar la planilla de un 

patrono. Por lo cual el especialista que esté completando la planilla verificará su información 

provista por el portal. Si esta planilla está siendo llenada por un especialista y no se ha 

autenticado, este debe guardar la planilla como borrador Luego de esto deberá  regresar a la 

parte de autenticarse como especialista, luego debe autenticar al patrono y entonces debe 

proceder a buscar la planilla y que en esta parte le aparezcan los campos con la información 

correspondiente. De no aparecer la información correcta, favor de comunicarse con la Oficina 

de Regulación a la Práctica. 

Pasos para completar la parte del Especialista 

1. Los campos requeridos que deben ser completados:  

a. Dirección del Especialista (sistema trae información según registrada en el 

Departamento). Esta información puede ser editada por el especialista. 
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b. Especialista por cuenta propia 

 

 

2. Los campos provistos 

a. Nombre del Especialista 

b. Número de Registro 

c. Fecha 

d. Número de Identificación Patronal 
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7. Pagos por Preparación de Planilla 

Es importante que todo especialista o patrono que este completando su Planilla indique si 

realizó o no pagos por preparar su planilla. 

 

8. Juramento o Firma de la Planilla 

a.    Luego, de que usted haya completado todas las partes requeridas para la categoría de 

depositante que usted selecciono en la página inicial y estar de acuerdo con toda la 

información provista anteriormente,  Oprima Firmo y estoy de acuerdo.   

Al oprimir este botón el usuario firma electrónicamente la planilla, al hacerlo el usuario 

afirma estar autorizado para firmar y que está de acuerdo con todos los datos e 

información incluida en la Planilla Trimestral. 
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Ilustración de la Parte del Resumen de la Planilla 
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b.    Luego de haber oprimido el botón y estar de acuerdo con lo antes provisto. Este debe 

pasar a la página donde muestra la Hoja de Confirmación, esto confirma que la Planilla 

ha sido Radicada Electrónicamente exitosamente. De no ser así, favor de ir a la sección 

de Errores para más detalles.  

 

 

Ilustración de la Hoja de Confirmación 

 

c.    También, tendrá disponible a un desglose de la planilla oprimiendo  

Ver Planilla Trimestral, en donde tendrá electrónicamente toda su planilla y sus partes 

para cualquier consulta o imprimirla. Usted podrá imprimirla a través del navegador que 

esté utilizando. 
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Ilustración del Desglose la Planilla 
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9. Errores 

Al oprimir Firmo y Estoy de Acuerdo 

1.   En caso de que al oprimir el botón de Firma y Estoy de acuerdo, aparezca un error con 

numeración del Error 001 – 018 o Error 100 - 109 y diga INVALID OR MISSING 

REQUIRED FIELDS 

a.  Favor de verificar la información Patronal si es la correcta, si la información no 

es correcta, por favor realice el procedimiento necesario para cambiar su 

información patronal en el Departamento.  De no existir ningún error, deberá 

comunicarse al (787) 722-0216 opción 6 o enviar un correo electrónico a la 

siguiente dirección de email:  e-filetrimestral@hacienda.gobierno.pr 

2. Si aparece cualquier otro error con numeración o error de conexión 

a.  Favor de comunicarse al (787) 722-0216 opción 6 o enviar un correo electrónico 

a e-filetrimestral@hacienda.gobierno.pr . El personal a cargo de Servicio de 

esta aplicación lo ayudará a resolver su dificultad.  

Al autenticarme al portal 

1.   En caso de que aparezca un error,  estableciendo lo siguiente (no aparece el usuario).   

Este error significa que el usuario que intenta utilizar no aparece en los récords del 

Departamento de Hacienda.  Debe verificar si el usuario que intenta utilizar es el 

correcto, de haber cometido un error en la entrada de datos, vuelva a ingresar los datos 

e intentar autenticarse en Colecturía Virtual.  

a.  De no ser así, favor de registrarse en Colecturía Virtual.  

b.   Si usted tiene usuario y autentica en Colecturía Virtual, favor de comunicarse 

con la oficina de Colecturía Virtual y hacerle la corrección para que se pueda 

autenticar al portal de Planilla Trimestral Patronal. 

2.   En caso de que aparezca un error,  estableciendo  que  (Hubo un error de conexión), 

debe comunicarse al (787) 722-0216 opción 6 o enviar un correo electrónico a                  

e-filetrimestral@hacienda.gobierno.pr para solicitar añadirle la cuenta patronal. 
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V. ¿CÓMO FUNCIONA EL HISTORIAL DEL PATRONO? 
 

El Historial del Patrono es el área donde el patrono puede tener acceso a copia de las planillas 

trimestrales que ha radicado mediante la aplicación electrónica del Departamento.  

1. Buscar una Planilla 

En esta área el patrono podrá utilizar un filtro para buscar las planillas necesarias. 

a.    Por Año en que radicó la planilla (requerido) 

b. Por  Periodo para el cual radicó la planilla (opcional) 

c.    Por Estatus en que se encuentra la planilla Guardada como Borrador o Radicadas 

(opcional). Para más detalles ver Estatus de las Planillas. 

d. Luego de haber seleccionado los filtros por los cuales quiere realizar su búsqueda, 

oprima Buscar. 

e.    Si usted tiene alguna planilla radicada, le mostrará una tabla como la ilustrada abajo 

donde podrá ver alguna información de la planilla. De no tener ninguna planilla no le 

mostrará nada. 
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2. Preparar una Planilla Nueva 

a.    Para completar una Planilla Nueva, el usuario debe seleccionar el periodo y el año para 

el que se desea realizar la planilla.  

b.    Luego, debes oprimir el botón Llenar nueva planilla. 

c.    La aplicación te dirigirá a la página de Información Patronal o página inicial de la planilla. 
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3. Estatus de las Planillas 

Dentro de los detalles sobre la planilla, encontrará si ha sido Radicada la misma o si sólo ha sido 

Guardada como Borrador y por tanto la misma no ha sido radicada.  

a. Radicado - indica que ya ha sido radicada en el Departamento de Hacienda.  

b. Guardado como Borrador-  indica que está guardado en la aplicación para que en una 

próxima ocasión pueda someterse , pero que la misma  no está radicada en el 

Departamento. 
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4. Opciones de la Planilla 

Una vez ya haya guardado el Borrador de la Planilla o radicado la Planilla Trimestral, en la página 

de Historial de Contribuciones podrá encontrar su planilla. Dependiendo del estatus de su 

planilla, la aplicación le mostrará las opciones de ver, editar o enmendar su planilla. 

Editar Planilla 

Cuando la Planilla está en el estatus  de Guardado en Borrador,  podrá encontrar la opción 

de Editar.  

1.    Esta opción se utiliza para que una vez que guardaste el borrador, el usuario pueda  

volver otra vez al borrador, modificarlo y someterlo una vez esté satisfecho con la 

información provista en la Planilla Trimestral. 
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Enmendar Planilla 

Cuando la Planilla está en el estatus Radicado, la aplicación proveerá  la opción de 

Enmendar. 

1.    Esta opción se utiliza una vez ya esté radicada la Planilla en Original,  en caso de que 

sea necesario corregir alguna información, el usuario debe emitir una enmienda al  

Departamento  para realizar los cambios que sean necesarios.  Para preparar una 

enmienda, el usuario debe realizar el mismo procedimiento, según lo establecido en 

este manual para preparar la Planilla Trimestral en original. 

2.   Vea las ilustraciones para referencia sobre el procedimiento para realizar la selección 

de una Planilla Trimestral que desea enmendar.    
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Ver Planilla 

La opción que facilitará Ver aparece tanto en la planillas con el Estatus de Guardado como 

Borrador o de Radicado. Esta opción le provee al usuario ver la planilla en todas sus partes, 

de forma que el usuario pueda consultar o imprimir la planilla.  
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Ilustración del Desglose la Planilla  


