
   

  

Tutorial para cargar Facturas en la 
Sede Electrónica del Ayuntamiento de Gáldar 

 

1.- Requisitos previos: 

Será OBLIGATORIO el uso de un Certificado Digital válido es decir no caducado que sirve para 
dar validez legal a las transacciones electrónicas que pueda realizar cualquier interesado. 
En la actualidad es posible acceder con certificados electrónicos de los siguientes proveedores de servicios de 
certificación (este conjunto de certificados se encuentra continuamente bajo ampliación): 

• DNI electrónico (Ministerio del Interior) 

• ACCV (Autoridad certificadora de la Generalitat Valenciana) 

• CATCERT (Agencia Catalana de certificación) 

• FNMT- RCM (Fábrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda) 

• Izenpe (Izenpe S.A, Empresa de certificación y servicios) 

• Camerfirma (Autoridad de certificación de las Cámaras de Comercio Españolas) 
 
 

Dicho Certificado Digital deberá estar cargado en el sistema operativo de nuestro ordenador, 
para comprobarlo puede acceder de la siguiente Manera: 
 

 INTERNET EXPLORER:  
Acceder a Herramientas – Opciones de Internet – Contenido- 
Certificados (Personal), podremos comprobar si el certificado se ha 
cargado correctamente y si tiene validez. 

 
Más información sobre el uso de certificados en: www.galdar.es/certificado-digital/ 
Información sobre el acceso a la Sede Electrónica: https://www.galdar.es/sede-electronica-
del-ayuntamiento-de-galdar/ 

 
IMPORTANTE: Se recomienda el uso del navegador Google Chrome en el caso de 
tener problemas al cargar documentos (PDF) como la Factura, etc.. 
 

 
 

Firma digital de documentos PDF (Facturas y otros): Para esto es posible usar la 
aplicación AutoFirma, muy fácil de usar teniendo previamente cargado el Certificado 
Digital en el sistema operativo de nuestro ordenador, sólo debemos elegir el PDF a 
firmar y seleccionar el Certificado Digital con el que queremos firmar. 

Más información: www.galdar.es/identificacion-y-firma/ 

 

 

 

 

 

https://www.galdar.es/sede-electronica-del-ayuntamiento-de-galdar/
https://www.galdar.es/sede-electronica-del-ayuntamiento-de-galdar/
https://www.galdar.es/identificacion-y-firma/
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2.- Acceder a la Sede Electrónica del Ayuntamiento de Gáldar 
Para acceder a la Sede Electrónica podemos hacerlo de dos maneras, o a través de la web del 
ayuntamiento www.galdar.es 
 

 
 
O directamente escribiendo en la barra de direcciones del navegador: galdar.sedelectronica.es 

 

 

 

2.- Cómo presentar la Factura a través de la Sede Electrónica 

Para presentar la Factura (siempre y cuando el importe sea inferior a 5.000,00 €) debemos pulsar en 

el apartado [ENVÍE SU FACTURA EN PDF] 

http://www.galdar.es/
http://galdar.sedelectronica.es/info.0
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Una vez pulsemos nos solicitará la Identificación Electrónica que querramos usar para acceder 
a la plataforma, y usaremos CERTIFICADO DIGITAL, de momento la identificación mediante el 
sistema Cl@ve no está activada. 

 

 

2. A continuación rellenamos los datos del proveedor (lo más completos posibles) y los datos 
del representante si es distinto al solicitante (en este caso deberá aportar documento que 

acredite la representación). 

 

 

 

 

 

Deberá seguir cada paso hasta completar el registro de la Factura 
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3. En este paso introducimos los datos de la factura. 

 
Atención a los Impuestos repercutidos (una vez rellenadas pulsar añadir) 

 

En los casos que corresponda se podrán asociar la factura a una certificación de obra o 
servicio, o en otros casos para presentar Facturas Rectificativas justificando el criterio de 

rectificación. 

4. En este paso en caso de errores (no se abre la ventana emergente que permite cargar el 

documento PDF de la factura) debe usar el navegador Google Chrome o Mozilla Firefox. 

 

5. Sólo queda Confirmar los datos introducidos previamente. 
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6. Para finalizar nos permitirá descargar el acuse de recibo de la documentación que será la 

justificación de que la factura ha sido registrada correctamente en el sistema. 

Para otras dudas contacte con el departamento de Intervención: Tlf 928 880050 Extensión 1190 


