


SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

QUÉ NECESITO PARA ACTUAR EN LA SEDE ELECTRÓNICA

LA SEDE ELÉCTRONICA NOS PERMITE REALIZAR TRÁMITES Y COMUNICARNOS CON EL AYUNTAMIENTO

PARA LA MAYORÍA DE LOS TRÁMITES
(EXCEPTO LOS PAGOS) NECESITARÉ:
- CERTIFICADO DIGITAL O FIRMA DIGITAL
- DNI ELECTRÓNICO (DNIe) Y LECTOR DE DNIe
- PIN 24 HORAS DEL AYUNTAMIENTO

COMO ACCEDO A LA SEDE ELECTRÓNICA

www.galapagar.es
Una vez dentro: Pulsamos en el botón de Sede 
Electrónica, nos abrirá una segunda pantalla y 
pulsamos CONTINUAR

http://www.galapagar.es/


ACCESO EN LA SEDE ELECTRÓNICA
AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

PARA REALIZAR EL ACCESO PODEMOS: 
ENTRAR CON NUESTRO CERTIFICADO DIGITAL/DNIe 
ENTRAR CON ACCESO A PIN 24 HORAS

El certificado digital nos lo da una entidad acreditada: 
por ejemplo FNMT o Camerfirma
Y es válido para actuar en muchas administraciones 
pero deberá estar instalado en el  dispositivo donde 
queramos hacer los trámites

DEJA ACTUAR SIN NECESIDAD DE SOLICITAR 
UN PIN

PODEMOS PEDIR EL ALTA EN 
EL SERVICIO PIN 24 HORAS

Tanto si disponemos de Certificado Digital
aunque esto no sería necesario
Como si no disponemos de Certificado



 IMPORTANTE: EL ALTA EN EL SERVICIO SE HACE UNA SOLA VEZ Y NO TIENE CADUCIDAD. ES ÚNICA. Asegúrese de que no está ya dado de alta en el PIN. Esto 
podría duplicar su alta e invalidar su solicitud, con lo que no podría actuar en sede electrónica

 PROCEDIMIENTO
ANTES DE EMPEZAR TENGA PREPARADO LO SIGUIENTE

- Una fotografía/selfie del solicitante sujetando su DNI/NIE de forma que, donde se vean correctamente la fotografía del documento de identidad y la firma, de 
forma que se pueda acreditar la identidad del solicitante. 

- Fotocopia o foto del documento identificativo utilizado, por las dos caras.

- Documento o foto de documento de Declaración responsable, firmado por el solicitante igual que en el DNI o NIE y en que conste el siguiente texto:

"Declaro bajo mi responsabilidad que los datos incluidos en formulario que se acompaña son veraces y solicito el alta en el servicio de PIN 24 horas, autorizando al 
Ayuntamiento de Galapagar a comunicarse conmigo mediante correo electrónico y mensajería por móvil”

ALTA EN EL SERVICIO PIN 24 HORAS SIN CERTIFICADO DIGITAL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

Solicito el ALTA una 
sola vez

Después solicitaré un 
Pin 24 Horas cada vez 

que quiera realizar 
uno o varios trámites 



 PROCEDIMIENTO

1º) Me doy de ALTA en el Pin 24H.  
Tiene una miniguía en las siguientes pantallas. 

2º) Una vez comprobada la documentación por 
parte del Ayuntamiento, RECIBIRÁ UN PRIMER 
SMS DE ALTA (sin este SMS. Ud. no puede actuar 
en Sede electrónica. Cualquier gestión que se 
haga antes de ese SMS no es válida y no podrá 
tramitarse).

3º) Ya puede SOLICITAR un PIN para sus trámites. 
Cada vez que lo solicite. Recibirá un SMS. 
Duración de este PIN: 24 Horas.

ALTA EN EL SERVICIO PIN 24 HORAS SIN CERTIFICADO DIGITAL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR



ALTA EN EL SERVICIO PIN 24 HORAS SIN CERTIFICADO DIGITAL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

EL ALTA EN EL ACCESO: CONSTA DE 5 PASOS

RELLENE LOS CAMPOS DE RECIBIR AVISOS POR 
TELEFONO O CORREO ELECTRÓNICO O AMBOS

PULSE SIGUIENTE 

PODRÁ COMPROBAR LOS DATOS INTRODUCDOS 
PINCHANDO EN COMPROBAR FORMULARIO
LOS DATOS EN NEGRITA SON OBLIGATORIOS

PASO 1: DATOS PASO 2: SOLICITUD



 PROCEDIMIENTO
1º) Me doy de ALTA en el Pin 24H. 

ALTA EN EL SERVICIO PIN 24 HORAS SIN CERTIFICADO DIGITAL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

PASO 3: APORTAR DOCUMENTOS

APORTAR LOS DOCUMENTOS QUE DEBE TENER 
PREPARADOS ANTES DE EMPEZAR EL PROCEDIMIENTO:
1: DNI POR AMBAS CARAS
2: SELFIE CON DNI
3: DECLARACIÓN JURADA

UNA VEZ ESCOGIDO CADA DOCUMENTO NO OLVIDE PULSAR APORTAR. 

SI LO HA HECHO CORRECTAMENTE EL ESTADO CAMBIARÁ DE ROJO A 
VERDE. 



PASO 4: VALIDAR

ALTA EN EL SERVICIO PIN 24 HORAS SIN CERTIFICADO DIGITAL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

COMPRUEBE LOS DATOS APORTADOS.

UNA VEZ LEIDAS Y ACEPTADAS LAS CONDICIONES DE PROTECCIÓN DE 
DATOS, PULSE EL BOTÓN DE LA IZQUIERDA ACEPTÁNDOLAS 

DEBERÁ PULSAR EL BOTÓN DE ENVIAR SOLICITUD PARA  TRAMITARLO



PASO 5: FIN

ALTA EN EL SERVICIO PIN 24 HORAS SIN CERTIFICADO DIGITAL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

EN EL PASO 5 LE APARECERÁ UN JUSTIFICANTE CON LA NUMERACIÓN, FECHA Y 
LOS DATOS PRINCIPALES DE SU SOLICITUD

PODRÁ IMPRIMIR O DESCARGAR SU JUSTIFICANTE DE SOLICITUD

A PARTIR DE AQUÍ DEBERÁ ESPERAR. RECUERDE:

UNA VEZ RECIBIDA LA SOLICITUD, EL AYUNTAMIENTO COMPROBARÁ LOS 
DOCUMENTOS APORTADOS.

RECIBIRÁ UN PRIMER SMS DE ALTA (sin este SMS. Ud. no puede actuar en Sede 
electrónica. 

AHORA PUEDE SOLICITAR un PIN para sus trámites. Cada vez que lo solicite 
recibirá un SMS. Duración de este PIN: 24 Horas.


