
Bienvenido al nuevo Centro de Pagos Electrónicos. 

Aquí va a poder hacer pagos de tres diferentes categorías:

A. Licencia de Negocios: licencia de negocio, impuestos a comidas, impuestos de ocupación hotelera.

B. Factura General de Municipalidad de Herndon: si usted tiene una factura de la Municipalidad de Herndon. 

C. Servicios Públicos: factura de Agua y Alcantarillado y depósito para empezar un servicio de agua. 
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Para cualquier tipo de pago, tiene la opción de:

● Pagar factura (como invitad@), si usted está haciendo un pago de una sola vez (para 
Licencia de Negocio, vea la página #11; para Facturas Generales, vea la página #15; 
para Agua y Alcantarillado, vea la página #23). 

● Configurar/Acceder su Cuenta, podrá agregar y guardar la información de su cuenta 
para acceder a sus facturas en todo momento (para Licencia de Negocio y Facturas 
Generales, vea la página #3-5; para Agua y Alcantarillado, vea la página #20).
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#1

PARA REGISTRARSE O INICIAR SESIÓN

A. Usted puede iniciar sesión a nuestro portal con su cuenta de 
Google, Apple, Microsoft o Facebook (Por favor, siga las 
indicaciones de nuestro portal). 

B. También puede registrarse con su correo electrónico. 
Recuerde que antes de conectar su cuenta y facturas, debe  
ACTIVAR su cuenta (paso #4). 

Por favor, siga estos pasos:
1. En la parte inferior de la ventana, esta 

la seccion “Don’t have an account?”, 
haga clic en “Sign Up”.

2. Ingrese su correo electrónico, 
Nombre, Apellido, Número de 
Teléfono móvil (opcional), y la 
contraseña que desea utilizar (vea la 
imagen a la derecha). 

3. Haga clic de nuevo en “Sign up”. 
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4. Para autenticar su cuenta y correo electrónico, por favor ingrese el 
código de confirmación que le será enviado a su correo electrónico.

5. Una vez que su cuenta sea ACTIVADA, usted podrá agregar y 
conectar su cuenta de Licencia de Negocio y/o su cuenta de 
Facturación General. 

**Para agregar y conectar su cuenta de Agua y Alcantarillado, haga 
clic en “Find another service” y siga los pasos de la página 
#21-22**.

#4

#5

**
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El sistema le pedira el Numero de su Licencia de Negocio 
( Business ID) y el Nombre del Propietario del negocio 
(nombre legal de su empresa). Usted puede ingresar el 
nombre completo del negocio o utilizar asteriscos (*) con 
una sección del nombre para realizar  la búsqueda. Por 
ejemplo, en la imagen siguiente, el nombre completo del 
negocio es BUSINESS NAME, pero utilizamos solo *Busi*. 

En la siguiente página, el sistema le confirmará si ha 
encontrado su cuenta. La pantalla le mostrará el nombre de 
su empresa/negocio, la dirección y el número de la licencia de 
negocio (Business ID).
 
Para finalizar, haga clic en “Finish & view account!”

Para realizar un pago, siga los pasos en la página #7. 

A) AGREGAR UNA CUENTA DE LICENCIA 
DE NEGOCIO

B) AGREGAR UNA CUENTA DE PAGO DE 
FACTURA GENERAL

El sistema le pedirá su Número de Identificación de Cliente 
(empieza por 900) y una de las dos, o su Nombre o su Ciudad 
de residencia.  Usted puede utilizar palabras completas en 
Nombre de Usuario y/o Ciudad o utilizar asteriscos y una sección 
para realizar la búsqueda.  Vea la siguiente imagen.  

En la siguiente página, el sistema le confirmará si ha 
encontrado su cuenta. La pantalla le mostrará su  nombre 
completo, su dirección de residencia y su Número de 
Identificación de Cliente (Business ID).
 
Para finalizar, haga clic en “Finish & view account!”

Para realizar un pago, siga los pasos en la página #14.
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PAGO DE LICENCIA 
DE NEGOCIO

● Elija esta categoría si ha recibido un mensaje de confirmación de nuestra División de Ingresos de que su 

Licencia de Negocio (BPOL) y/o su declaración de impuestos (Comidas, ocupación hotelera o Right of Way) 

ha sido recibida y procesada.  

● Si usted no ha recibido esta confirmación, por favor contactenos al 703-435-6813 o al correo electrónico 

revenue@herndon-va.gov. Usted no podrá hacer un pago, si una factura no ha sido generada en nuestro 

sistema.

● Una vez haya iniciado sesión y conectado su cuenta (página #7); o ingrese como invitado a nuestro portal 

(página #11), podrá empezar a hacer pagos de Licencia de Negocio (BPOL) y/o su declaración de impuestos 

(Comidas, ocupación hotelera o Right of Way.
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1. Haga clic en el botón “Pay”, ubicado enseguida del nombre de su Empresa (vea imagen siguiente). 

 

2. En la siguiente ventana, seleccione la cantidad que desea pagar:  OPCIÓN A)Valor Total; u OPCIÓN B) Otro 
valor, ingrese manualmente el valor a pagar (por ejemplo $150.00); u OPCIÓN C) disponible si tiene múltiples 
facturas pendientes. Una lista de todas las facturas se mostrará, por favor asegúrese de seleccionar y pagar la 
factura más antigua.  

OPCIÓN B OPCIÓN A OPCIÓN C
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PAGO COMO USUARIO REGISTRADO



3.    Enseguida, haga clic en “Add to cart”. Su carro de compras (esquina superior derecha), 
le mostrará la cantidad de facturas que ha agregado (en este ejemplo, agregamos 1).

4.    Haga clic en el icono del carro de compras. La siguiente pantalla le mostrará una vista 
previa de su pago. Para continuar e ingresar la información de pago, haga click en “Check 
out”.
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5.  Ingrese la Información de Pago.

PAGO CON TARJETA (COSTO DE 
PROCESAMIENTO MÍNIMO DE $2.50 O 3.5%)
1. Seleccione “Enter New Credit 

Card”/”Ingresar una nueva tarjeta”. Ingrese 
la información de su tarjeta y el correo 
electrónico donde quiere recibir su recibo de 
pago (obligatorio). Haga clic en “Continue”. 

2. Revise la información y para completar el pago 
haga click en “Submit Payment”. 

PAGO CON CHEQUE ELECTRÓNICO( NO tarifa 
de procesamiento):
1. Seleccione “Enter new eCheck”. Ingrese la 

información de su cuenta bancaria y el correo 
electrónico donde quiere recibir su recibo de 
pago (obligatorio). Haga clic en “Continue”.  

2. Revise la información y para completar el pago 
haga click en “Submit Payment”. 

Opción Pago con Tarjeta.

Opción Pago con su Cuenta 
Bancaria.

O
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6.   En la siguiente página podrá ver la confirmación de su pago. Si el pago se hizo con tarjeta (débito o crédito), 
usted podrá ver el subtotal, la tarifa de procesamiento y el total pagado. Si el pago se hizo con cheque 
electrónico, la página de confirmación le indicará los 4 últimos dígitos de su cuenta. Nota: la confirmación de 
pago de cheque electrónico no es garantía de que los fondos serán transferidos exitosamente. Si el pago es 
retornado, usted recibirá una notificación y una tarifa adicional será cargada a su cuenta.  

Confirmación de Pago con Cheque Electrónico Confirmación de Pago con Tarjeta

10



PAGO RÁPIDO DE FACTURA (COMO INVITADO)

● Haga clic en “Pay as Guest” 
● Ingrese el Número de su Licencia de Negocio (Account o License Number), y haga clic en “Find 

Bill (Buscar Factura)”.

 
● En la siguiente ventana, verá un “Resumen de su Cuenta/Balance summary” 

incluyendo el nombre de su empresa, su dirección y el total de su(s) factura(s) pendientes 
por pagar. 
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● El total de su(s) factura(s) se mostrará en el recuadro “Amount due”, a la derecha de su pantalla. Haga clic en el 
botón “Pay bill” para iniciar su pago. 

● En la siguiente ventana, seleccione la cantidad que desea pagar:  OPCIÓN A)Valor Total; u OPCIÓN B) Otro 
valor, ingrese manualmente el valor a pagar (por ejemplo $150.00); u OPCIÓN C) disponible si tiene múltiples 
facturas pendientes. Una lista de todas las facturas se mostrará, por favor asegúrese de seleccionar y pagar la 
factura más antigua.  

● Ahora siga los pasos #3 al #6,  de las páginas #8 a #10, para completar su pago exitosamente.
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FACTURA GENERAL

● Seleccione esta opción si tiene una Factura General de la Municipalidad de 
Herndon (Vea la imagen abajo). 

● Si no tiene el número de su factura o tiene dudas e inquietudes sobre su cuenta, 

por favor contactenos al  703-435-6800, ext. 2032.
● Una vez haya iniciado sesión y conectado su cuenta (página #14); o ingrese 

como invitado a nuestro portal (página #15), podrá empezar a hacer pagos de 

Facturas Generales de la Municipalidad de Herndon. 
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● Haga clic en el botón “Pay”, ubicado a la derecha de su Número de Cliente/Customer ID (vea la imagen siguiente).

 

● En la siguiente ventana, seleccione la cantidad que desea pagar:  OPCIÓN A)Valor Total; u OPCIÓN B) Otro valor, ingrese 
manualmente el valor a pagar (por ejemplo $150.00); u OPCIÓN C) disponible si tiene múltiples facturas pendientes. Una 
lista de todas las facturas se mostrará, por favor asegúrese de seleccionar y pagar la factura más antigua.  

PAGO DE USUARIO REGISTRADO

● Ahora siga los pasos #3 al #6,  de las páginas #8 a #10, para completar su pago exitosamente.
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PAGO DE FACTURA ÚNICA VEZ (COMO INVITADO)
● Haga clic en “Pay as Guest” 
● Ingrese el Número (4 dígitos) y el año de su factura (Si la factura es para un mes entre Enero y Junio, utilice 

el presente año; si la factura es para un mes entre Julio y Diciembre, por favor utilice el siguiente año).  Haga 
clic en “Find Bill”.

● En la siguiente ventana, verá un “Resumen de su Cuenta/Balance summary” incluyendo su Número de 
Cliente, nombre, su dirección y el total de su(s) factura(s) pendientes por pagar. 

 NOMBRE 
CONSUMIDOR

NUMERO DE 
IDENTIFICACION

900***

Su Dirección

Dirección

Nombre 
Consumidor

Nombre 
Consumidor
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● El total de su(s) factura(s) se mostrará en el recuadro “Amount due”, a la derecha de su pantalla. Haga clic 
en el botón “Pay bill” para iniciar su pago. 

● En la siguiente ventana, seleccione la cantidad que desea pagar:  OPCIÓN A)Valor Total; u OPCIÓN B) 
Otro valor, ingrese manualmente el valor a pagar (por ejemplo $150.00); u OPCIÓN C) disponible si tiene 
múltiples facturas pendientes. Una lista de todas las facturas se mostrará, por favor asegúrese de 
seleccionar y pagar la factura más antigua.

● Ahora siga los pasos #3 al #6,  de las páginas #8 a #10, para completar su pago exitosamente.
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Para registrar su cuenta de agua, haga clic en “Utilities Access” 
/Pago de Agua. 
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Usted será dirigido a la página de Bienvenida del portal de Pagos de Agua y 
Alcantarillado. Para hacer pagos rápidos o registrar su cuenta, haga clic en 
“Pago de Agua”. 
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1. Para pago rápido: para pagar su recibo de agua express ver (página #23). 

2. Para iniciar sesión o crear cuenta: crear cuenta para ver y manejar una o múltiples cuentas, 

para ver sus recibos y su consumo de agua ver (páginas #20-22).



● Puede iniciar sesión al portal de pagos con su cuenta de  
Google, Apple, Microsoft o Facebook.  Para hacer eso siga las 
instrucciones en el portal.

● También puede iniciar sesión con su correo electrónico. 
Recuerde REGISTRAR y ACTIVAR su cuenta primero. 

Paso a paso:

1. En la parte de abajo, en la 
sección “Don’t have an 
account?”, presione Sign 
Up.

2. Ponga su correo Electronico, 
Primer Nombre, Apellido, 
Número Telefónico 
(opcional), y crear su 
contraseña (ver imagen).

3. Presione registrar. 
#1

#2

#3

Para registrar su cuenta/iniciar sesión
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4.   Siguiente paso, se le requerirá que verifique su correo 
electrónico. Por favor ingrese el número de verificación que  
será enviado a su correo para Activar su cuenta. 

5.  Una vez su cuenta es Activada, podrá agregar su cuenta(s) de 
Agua y Alcantarillado. Presione agregar cuenta “Add Account”.

 

                                

                  

#4          
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#5
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6.  El sistema pedirá su Número de Cuenta y su Número de 
Cliente ( ambos podrán ser encontrados en su recibo de agua y 
alcantarillado). Presione Agregar Cuenta “Add Account”.
(Ver imagen a la izquierda). 

#6

7. Será alertado que su cuenta ha sido agregada a su 
nombre (membresía). En la página principal podrá ver su 
balance actual, su pago anterior, cantidad y fecha, su 
recibo actual y el consumo de agua.  

8. Para hacer pago presione Pague Ahora “Pay Now” y siga 
los pasos #3-#5, en las páginas #25 a #27. 



23

1. En la página inicial del portal de Agua y Utilidades, presione 
Pago Rápido “Quick pay” si quiere hacer un pago rápido sin 
registrarse en el portal (Para registrarse, vea la página #19).

PAGO RÁPIDO DE FACTURA  

2. Para encontrar su recibo de agua, por favor ingresar su 
Número de Cuenta y su Número de Cliente. (ambos 
pueden ser encontrados en su recibo de Agua y 
Alcantarillado). Clic “Find Bill” (ver imagen a la derecha).

#1

#2
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3.  En la siguiente pantalla podrá ver una vista previa de su pago, su número de cuenta y su 
dirección. Antes de procesar el pago, por favor asegúrese de que su cuenta de agua y la dirección 
del servicio son correctas. Cuando este seguro y esté listo, presione “Continue” para escoger la 
forma de pago y completar la transacción. 

Nota Importante: Si tiene una factura vencida y una factura corriente, su pago será aplicado 
primero a la factura vencida.

YOUR ACCOUNT NUMBER

YOUR PROPERTY ADDRESS
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5.  Ingrese la Información de Pago.

PAGO CON TARJETA (COSTO DE 
PROCESAMIENTO 3.5%):
1. Seleccione “Enter New Credit 

Card”/”Ingresar una nueva tarjeta”. Ingrese 
la información de su tarjeta y el correo 
electrónico donde quiere recibir su recibo de 
pago (obligatorio). Haga clic en “Continue”. 

2. Revise la información y para completar el pago 
haga click en “Submit Payment”. 

PAGO CON CHEQUE ELECTRÓNICO( NO tarifa 
de procesamiento):
1. Seleccione “Enter new eCheck”. Ingrese la 

información de su cuenta bancaria y el correo 
electrónico donde quiere recibir su recibo de 
pago (obligatorio). Haga clic en “Continue”.  

2. Revise la información y para completar el pago 
haga click en “Submit Payment”. 



6.   En la siguiente página podrá ver la confirmación de su pago. Si el pago se hizo con tarjeta (débito o crédito), 
podrá ver el subtotal, la tarifa de procesamiento y el total pagado. Si el pago se hizo con cheque electrónico, la 
página de confirmación le indicará los 4 últimos dígitos de su cuenta. Nota: la confirmación de pago de cheque 
electronico no es garantía de que los fondos serán transferidos exitosamente. Si el pago es retornado, usted 
recibirá una notificación y una tarifa adicional será cargada a su cuenta.  

Confirmación de Pago con Cheque Electrónico Confirmación de Pago con Tarjeta
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1. Ingrese al portal de Utilities Access. Desde la página principal, haga clic en “ENROLL IN 
AUTO PAY”. 
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INSCRÍBASE EN PAGO AUTOMÁTICO  

La opción de pago automático solo será disponible cuando usted se haya registrado en nuestro portal 
y tenga su cuenta de Agua y Alcantarillado inscrita (vea las páginas #21-22). 



2. En la siguiente página, seleccione la(s) cuenta(s) que desea inscribir para pago automático y haga 
clic en “Enroll”.
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Nota Importante: Querido usuario al inscribirse en el Pago Automático, comprenda que su 
cuenta será debitada automáticamente. Si elige que su pago sea debitado el mismo día de 
cada mes, le recomendamos seleccionar una fecha 5 días antes de la fecha de vencimiento. 
Si programa sus pagos después de la fecha de vencimiento, podría incurrir en una 
penalización del 10% y en la desconexión del servicio si permanece sin cancelar.

Para prevenir pagos tardíos, usted solo podrá seleccionar las fechas del 22, 23 y 24 del mes.   

29

CHOOSE
 choose



3.  Enseguida deberá agregar el método de pago que 
desea utilizar para sus pagos automáticos. Nota: Por 
defecto, el método de tarjeta de crédito/débito es 
seleccionado. 
Por favor seleccione “Enter new credit card” si va a 
agregar una tarjeta débito o crédito (costo de 
procesamiento mínimo $2.50 o 3.5%). 
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Dirección Número de cuenta

Si desea pagar a través de su cuenta bancario con cheque 
electrónico, haga clic en Enter new eCheck y siga las 
instrucciones en la página siguiente. 
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Cuenta de banco Cuenta de banco 

Número de cuenta

Dirección

3. Seleccione “Enter new eCheck” si desea 
agregar su cuenta bancaria corriente o de 
ahorros (no costo de procesamiento). Ingrese la 
información de su cuenta bancaria incluyendo 
tipo de cuenta, nombre de entidad bancaria, 
numero de cuenta, número de routing y nombre 
de quien está la cuenta registrada. Sugerimos 
que VERIFIQUE PRIMERO que toda la 
información ingresada sea correcta y verídica, 
una multa de $50.00 será cargada si el pago es 
retornado. 

4. Haga clic en “Enroll Now” para completar el 
proceso exitosamente.


