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1 Objeto del documento

El objetivo de este documento es describir, de manera grafica y sencilla, la aplicaciéon Pago y
Gestion de Tasas disponible en la Sede Electrénica del Ministerio para la Transicion Ecolégica y
el Reto Demografico, para que los ciudadanos puedan cumplimentar los formularios de tasas*
desde la Sede Electrdnica y proceder al pago telematico de las mismas o a su impresion.

2 Descripcion de la Aplicacion

La aplicacién ofrece a los usuarios las siguientes funcionalidades:

e Pago telematico de tasas a través de la Sede Electrdénica. Requiere DNIe / Certificado
electrdnico, Cl@ve Mdvil o Cl@ve Permanente.
e Obtencién de los formularios para pago a través de Entidades Colaboradoras.

3 Pago directo

Se accede desde la Sede Electrénica del Ministerio y se muestra la pagina principal con las
opciones disponibles. Pulsar en el enlace “Tasas”.

! Exclusivamente tasas que estén disponibles para su pago a través de la Sede Electrénica
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3.1 Cumplimentacion y pago de Autoliquidaciones (modelos 790
y 791)

Debe elegir esta opcidn para cumplimentar y realizar el pago de una autoliquidacién de los
modelos 790y 791.

A continuacidn, debe elegir la tasa con la que proceder.

Dentro del detalle de esta presione continuar para acceder al formulario de la
autoliquidacion.
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Cumplimente los datos de identificacidon. Continle indicando los datos de la
autoliquidacion que se le requieren. Finalice escogiendo un método de pago.

Para obtener mas informacién sobre la forma de pago puede consultar los apartados Pago
Telemdtico e Impresién de formularios para pagos presenciales.

3.2 Pago telematico de liquidaciones practicadas por Ia
Administracion (modelos 990y 991)

Debe elegir esta opcidn para realizar el pago de una liquidacién practicada por la administracion.

Desde esta opcidn se accedera a la siguiente pantalla en la que se requieren previamente una
serie de datos para poder acceder al formulario de la tasa.
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Estos datos son el NIF/CIF titular de la liquidacion, nimero de justificante y nimero de consulta
que aparecen en el impreso de la liquidacién que ha sido generado previamente por la
Administracion y ha sido remitida al interesado. Si se pulsa en el enlace “Ver imagen” se
mostrara la informacion en el impreso del formulario necesaria para rellenar estos datos.

Con la informacién disponible en el impreso del formulario se rellenan los datos y se pulsa en el

botdn “Continuar”:
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Saldra un mensaje para avisar del pago de la liquidacién en una nueva pantalla. Pulsamos en el
botén “Continuar”:

En la siguiente pantalla se accede al formulario de pago de la tasa que presentara los datos
personales del pagador ya cumplimentados y sin poder ser editados al haber sido generada por
la administracidn. La Unica informacion que puede ser editada y modificada es la relativa al
modo de pago y datos bancarios:

Para obtener mas informacién sobre la forma de pago puede consultar los apartados Pago
Teleméatico e Impresién de formularios para pagos presenciales.

3.3 Pago Telematico

Se selecciona la opcidn de realizar pago telematico.
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Por ultimo y con todos los datos del formulario obligatorios informados debe pulsar en el botén
“Continuar”. No olvide que debe cumplimentar una liquidacién por cada hecho imponible.

Si toda la informacién del formulario es correcta, nos mostrara la pagina de identificacion de
cl@ve, que es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos. Si no conoce este sistema, puede acceder al enlace “éQué
es cl@ve?”, que ofrece la propia pagina para obtener mas informacién.

Para el pago de tasas estan habilitados estos 3 métodos de identifcacidn de cl@ve:

e DNle / Certificado electrénico
e Cl@ve permanente
e Cl@ve Movil

Una vez seleccionado el método de identificacion, se siguen los pasos que indique cl@ve segun
el método elegido. Si la identificacidn es satisfactoria, nos aparecera una pantalla donde se debe
comprobar que los datos de pago son correctos.
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No olvide elegir el método de pago con el que desea continuar y marcar la aceptacién de la

declaraciéon de conformidad.

De lo contrario le mostrara un mensaje de error que le impedira continuar con el pago.

Si pulsa el botén de “Firmar y pagar” se le redirigird a la pasarela de pagos de la AEAT. Aqui
podra efectuar su pago y dependiendo del método de pago que haya elegido podra llevarlo
a cabo de un modo u otro (TPV (BIZUM vy tarjeta) o cargo en cuenta). Debe tenerse en
cuenta que para las opciones de pago con cargo en cuenta la pasarela de pagos de la AEAT
precisa de una autenticacion y por lo tanto antes de acceder a esta debera elegir un
certificado instalado en su equipo o sera dirigido a cl@ve mavil.

Para mas informacion sobre el pago en la pasarela de pagos de la AEAT puede revisar la
seccion Cumplimentacién del pago en la pasarela de pagos de la AEAT.

11
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Si el proceso de firma y pago es correcto, se mostrara el siguiente mensaje de confirmacién de
pago telematico:

Pulsamos el botén “Aceptar”. El proceso ha finalizado. Si lo desea, puede descargarse un
justificante en formato PDF a través del botén “DESCARGAR”.

Dependiendo del navegador que se esté utilizando aparece un cuadro de dialogo para abrir o
guardar el justificante de pago telematico en formato PDF.

12
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El justificante en PDF es una Unica hoja y contiene los datos del pago y del registro. Presentara
una firma del Ministerio y tiene que ser similar a este documento:

13
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3.3.1 Cumplimentacion del pago en la pasarela de pagos de la AEAT
3.3.1.1 Pago TPV (con BIZUM)

Marque la opcidon “Pago TPV (Bizum y Tarjeta)”, el check de aceptacion de la declaracidn de
conformidad y pulse en “Firmar y pagar”.

15
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Seleccione como medio de pago “Pago con Bizum” y seleccione una entidad proveedora de TPV.
Después pulse en “Aceptar datos y Continuar”.

Revise la informacién y en caso de ser todo correcto marque el check “Conforme”. Después
pulse en “Firmar y Enviar”.

16
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Introduzca el numero de moévil que tenga configurado para Bizum y por tanto donde recibira
una notificacidn para poder gestionar el pago.

17
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Una vez realizado el pago se le mostrara un cédigo NRC, lo cual indica que el proceso ha sido
correcto. En caso de error este se mostraria también. No olvide pulsar el botén “Obtener
justificante de pago y finalizar el tramite” ya que asi es como podra obtener un justificante del
pago y ser redirigido a la sede electrénica del ministerio, donde podra finalizar con el proceso
de pago de la liquidacion que estuviese gestionando.

18
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3.3.1.2 Pago TPV (con tarjeta)

Marque la opcidon “Pago TPV (Bizum y Tarjeta)”, el check de aceptacion de la declaracidn de
conformidad y pulse en “Firmar y pagar”.

19
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Seleccione como medio de pago “Pago con tarjeta” y seleccione una entidad proveedora de TPV.
Después pulse en “Aceptar datos y Continuar”.

Revise la informacién y en caso de ser todo correcto marque el check “Conforme”. Después
pulse en “Firmar y Enviar”.
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Introduzca su numero de tarjeta, asi como el resto de datos requeridos para el pago.

Una vez realizado el pago se le mostrard un codigo NRC, lo cual indica que el proceso ha sido
correcto. En caso de error este se mostraria también. No olvide pulsar el botén “Obtener
justificante de pago y finalizar el tramite” ya que asi es como podra obtener un justificante del
pago y ser redirigido a la sede electrénica del ministerio, donde podra finalizar con el proceso
de pago de la liquidacion que estuviese gestionando.
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3.3.1.3 Pago con cargo en cuenta

Tanto si marca “Cargo en cuenta (autenticacidon con certificado)” como si marca “Cargo en
cuenta (autenticacién con cl@ve movil)” el proceso es idéntico exceptuando el proceso de
autenticacion que se dara a continuacién. También marque el check de aceptacion de la
declaracion de conformidad y pulse en “Firmar y pagar”.

22
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Si marcoé la opcidon de autenticacion con certificado antes de continuar debera escoger uno de
los que tenga instalado en su equipo. Podria darse el caso de que su navegador estuviese
configurado para escoger uno por defecto y se saltase este paso.

Si marcé la opcidn de autenticacién con cl@ve movil entonces se le mostrara un cédigo QR que
podra escanear con su movil y desde el que podra hacer la autenticacién.

23



Divisidon de Sistemas y Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones

Si la autenticacion es correcta entonces podra indicar su cédigo IBAN. Para continuar pulse
“Aceptar datos y Continuar”.

Revise la informacién y en caso de ser todo correcto marque el check “Conforme”. Después
pulse en “Firmar y Enviar”.

24



Divisidon de Sistemas y Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones

Una vez realizado el pago se le mostrara un cédigo NRC, lo cual indica que el proceso ha sido
correcto. En caso de error este se mostraria también. No olvide pulsar el botén “Obtener
justificante de pago y finalizar el tramite” ya que asi es como podra obtener un justificante del
pago y ser redirigido a la sede electrénica del ministerio, donde podra finalizar con el proceso
de pago de la liquidacion que estuviese gestionando.
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3.4 Impresion de formularios para pagos presenciales

Se selecciona la opcidn de generar PDF para pago en entidad financiera.

Datos del Pago Presencial. Aparece automaticamente el importe a ingresar, y podra elegir entre
hacer un pago “En Efectivo” o “Adeudo en Cuenta”. Si elige la segunda opcién, deberd
cumplimentar el nimero de cuenta.

Datos del lugar de la firma. Debe incluir el lugar donde quiere que conste que ha cumplimentado
la liquidacién.

Ademas, hay un sistema CAPTCHA de seguridad. Marque el check de “No soy un robot” y siga
las indicaciones del CAPTCHA hasta que pase la validacién. Si no cumplimenta esta casilla, no
podra continuar con la obtenciéon de los impresos de la autoliquidacion.

26
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Cuando es vdlido, el check queda marcado en verde y se habilita el botéon de “Descargar
Justificante”.

El proceso ha finalizado. Si se pulsa el botdn para “Descargar Justificante” podremos obtener el
impreso que se descargara en su ordenador mediante un fichero PDF que puede imprimir y
llevar a su Entidad Colaboradora para realizar el pago. El fichero PDF estd compuesto de cuatro
paginas:

e 1 ejemplar para el interesado

e 1 ejemplar parala Administracion

e 1 ejemplar para la Entidad Colaboradora
e 1 hojade Observaciones

27
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Los tres ejemplares tienen la misma informacién, sélo cambia el pie de la pagina, indicando el
destinario al que le corresponde cada ejemplar. Al final del fichero estd la hoja de observaciones
especifica de cada tipo de tasa.
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