INSTRUCCIONES AUTOLIQUIDACIONES
1.- Desde AUTOLIQUIDACIONES, marcar INICIAR. 
[image: ]
2.- Marcar ACEPTAR la política de protección de datos de carácter personal y ENVIAR.
[image: ]
3.- Realizar la operación del Captcha y CONTINUAR.
[image: ]

[bookmark: _GoBack]4.- Introducir los datos de contacto del solicitante: tipo de identificador (DNI, NIE, NIF), identificador, nombre y apellidos. Para ello, a la pregunta ¿Desea realizar el pago por otra persona?, como SOLICITANTE, debe marcar NO. En caso de realizar el pago por otra persona, como REPRESENTANTE, debería marcar la opción SI y ver las instrucciones del punto 6.
[image: ]

5.- Introducir los datos adicionales de contacto del solicitante, siendo obligatorios: tipo de vía, nombre de vía, código postal, provincia y ciudad. 
[image: ]     [image: ]

6.- En caso de realizar el pago por otra persona (REPRESENTANTE), a la pregunta ¿Desea realizar el pago por otra persona?, deberá marcar la respuesta SI, e introducir los datos del representante y solicitante, en el siguiente orden: 
SOLICITANTE
REPRESENTANTE


  [image: ]  [image: ]
En la siguiente pantalla, introducir los datos adicionales de contacto del REPRESENTANTE (tipo de vía, nombre de vía, código postal, provincia y ciudad), y posteriormente, introducir los datos adicionales de contacto del SOLICITANTE (sujeto tributario), igual que en el punto 5.

SOLICITANTE
REPRESENTANTE

               [image: ]     [image: ]
7.- Seleccionar el concepto de Autoliquidación que se quiere realizar de las diferentes opciones que nos da el desplegable. 
[image: ]

8.- Vaya siguiendo los pasos que se indican para cada Autoliquidación, rellenando los campos del formulario.
9.- Una vez cumplimentados todos los campos, CONFIRMAR la solicitud de Autoliquidación. 
[image: ]
10.- Una vez confirmada la Autoliquidación, se genera un PDF con tres páginas (ejemplar para el interesado, para la entidad bancaria y para la administración), que podrá Descargar o imprimir. Debe marcar la casilla inferior para poder marcar Continuar.
[image: ]
Una vez DESCARGADO el documento y tras marcar CONTINUAR, el trámite se ha completado y se ha generado la Autoliquidación.

El pago de la autoliquidación se puede realizar:
1.- Presencialmente en las ENTIDADES COLABORADORAS que se indican en la Autoliquidación, presentando en ellas el PDF generado

2.- A través de la SEDE ELECTRÓNICA del Ayuntamiento de Alcalá de Henares, en el enlace: PAGO DE TRIBUTOS ON LINE, pudiendo acceder a la misma en el enlace que se indica.
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Los datos se podran comunicar a otras Administraciones Piblicas, para fines de interés piblico y en el ejercicio de las potestades conferidas a los poderes piblicos.

Los datos personales recabados a través de los formularios y cuestionarios electronicos o, en su caso, impresos descargables no serén cedidos o comunicados a terceros, salvo en los
supuestos necesarios para el desarrallo, control y cumplimiento de las finalidadles expresadals, en los supuestos previstos segin Ley, asi como en los casos especificos, de los que se
informe expresamente aa persona usuaria.

DERECHOS DE LAS PERSONAS USUARIAS.

Elinteresado de los datos personales, en todo caso podr ejercitar los derechos que e asisten, de acuerdo con el Reglamento General de Proteccion de Datos (UE 2016/679, RGPD), y que
son

Derecho a solicitar el acceso a los datos personales relativos al interesado, Derecho a solicitar su rectificacion o supresién,
Derecho a solicitar a imitacion de su tratamiento,

Derecho a oponerse al tratamiento

Derecho a la portabilidad de los datos

&l meves.ado podra ejercitar tales derechos mediante solicitud acompafiada de una fotocopia de su DI,y en la que especificard cu de éstos solicita sea satisfecho, remitida a la direccion:
AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES.

Plaza de Cervantes 12. 28801

ALCALA DE HENARES (Madrid)

PROCEDENCIA

Por regla general, los datos personales se recogen siempre directamente del ineresado. No obstante, en determinadas excepciones, los datos pueden ser recogidos a través de terceras

personas, entidades o servicios diferentes del interesado. En este sentido, este extremo serd trasladado al interesado a través de las cléusulas de consentimiento informado contenidas en las
diferentes vias de recogida de informacién y dentro de un plazo razonable, una vez obtenidos los datos, y a mas tardar dentro de un mes

SEGURIDAD
EI AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES ha adoptado en su sistema de informacion las medidas técnicas y organizativas legalmente requeridas, a fin de garantizar la seguridad y
confidencialidad de los datos almacenados, evitando asi, en la medida de lo posible, su alteracién, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.
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