
 
1 

 

 

PROCESO DE ALTA EN EL PORTALCIUDADANO DEL 

 AYUNTAMIENTO DE ALCORCON 

Desde aquí vamos a indicarle como realizar el alta en el Portal Ciudadano de modo que 

pueda realizar los diversos trámites ofrecidos a los usuarios registrados. 

1. Requisitos Necesarios 

Técnicamente es suficiente con disponer de un ordenador con conexión a Internet (También 

se puede acceder desde Tablet y Smartphone). 

Sólo pueden darse de alta los mayores de edad (y las personas jurídicas). 

Se puede realizar el alta: 

 con un certificado digital, lo que agilizará el proceso pues no se requerirá el trámite 

presencial de verificar la identidad del solicitante; o bien  

 con usuario y contraseña. En este caso y para que se le pueda dar acceso completo a los 

datos que dispone el Ayuntamiento sobre Ud. será requisito necesario personarse una 

primera vez en el Ayuntamiento para comprobar su identidad y firmar el contrato del 

servicio. 

2. Proceso de Alta 

 

De forma resumida el proceso de divide en tres fases: 

 

1. Acceder al portal y rellenar la solicitud de acceso. 

2. Confirmar la solicitud de acceso una vez se reciba un e-mail con el enlace de 

activación. 

3. Eventualmente, si no se hubiera usado un certificado digital, Identificarse ante el 

Ayuntamiento. Por seguridad y para evitar suplantaciones será necesario que el 

usuario se presente en el Ayuntamiento con su DNI para identificare y firmar el contrato 

de acceso a sus datos. Una vez haya realizado este trámite presencial tan sólo deberá 

esperar unas horas a que los distintos departamentos le habiliten el acceso a sus 

datos.  

NOTA. En caso de haber utilizado un certificado digital no sería preciso ningún paso adicional. 

El usuario ya tiene acceso a los servicios que ofrece el Portalciudadano desde el momento 

que confirma su solicitud. 

 continuación, se pormenoriza cada uno de estos procesos mostrando cómo realizarlos paso 

a paso. 

 

  

https://portalciudadano.ayto-alcorcon.es
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1ª Fase. Rellenar Solicitud a través del portal 

En la página principal (https://portalciudadano.ayto-alcorcon.es) en la parte superior derecha 

verá un botón etiquetado como “Identifícate”. 

 

 
 

Pulsando en el mismo aparece el menú de identificación donde se ofrece la opción de 

registro. 

 

Haga clic sobre el enlace “Registrarse” tal como se señala en la siguiente captura de 

pantalla. 

 
 

 

Una vez se pulse sobre   aparecerá una pantalla con un formulario cuyos datos 

deben cumplimentarse. 

 

Este formulario está dividido en varios apartados: 

 

 Datos Personales 

 Dirección Postal 

 Preferencias 

 Condiciones de Acceso 

 Aviso sobre la Ley de Protección de Datos de Carácter personal 

 

Lo primero que aparece son ciertas instrucciones y el botón   que deberá usarse 

en caso de disponer de un certificado digital o bien DNI electrónico. En este caso los datos 

personales se rellenan automáticamente con la información del certificado evitando su 

introducción manual. La utilización de certificado digital exige el uso de la aplicación 

autofirm@, desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones públicas. Si no 

dispusiera de la misma puede descargarla de la propia web “Portal de Administración 

Electrónica”  http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html  

 

 

https://portalciudadano.ayto-alcorcon.es/
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Si no se dispone de certificado simplemente hay que rellenar los diversos campos de forma 

manual. 

 

A continuación, se muestra la información de la página de registro.  

 

En el primer bloque es preciso facilitar los Datos Personales y Dirección Postal. Son 

obligatorios todos los campos marcados con un asterisco. 

 

 

 
 

Preferencias. Es un apartado opcional ya que por defecto se han considerado unos valores 

base que no obstante el usuario puede cambiar a su conveniencia. Las preferencias que 

pueden elegirse son: 

 

 Forzar el Cambio de Contraseña. Por defecto la contraseña elegida no caduca si bien 

puede elegirse que el sistema fuerce el cambio de contraseña cada 100 días. 

 

 Formato de los emails que envía el portal. Cuando el portal precisa comunicar con el 

usuario lo hace enviándole e-mails; que pueden ser en formato texto o en formato html. 

Aunque el formato marcado por defecto es texto (lo que garantiza que cualquier lector 

de correo podrá procesarlo) hoy día la mayoría de lectores de correo soportan el 
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formato html, más rico estéticamente, por lo que en general es recomendable cambiar 

esta opción a html. En ambos casos el contenido de los correos será el mismo y sólo 

cambia la forma de presentarlos (en el caso de elegir html se formatean con distintas 

fuentes y tamaños, negrita, gráficos, etc.). 

 

 Pregunta de Seguridad para recuperar la contraseña. En caso de olvidar la clave de 

acceso, esta opción permitirá elegir una nueva y así poder acceder al portal. Se trata 

de escribir una pregunta y una respuesta correcta a dicha pregunta (que se supone es 

difícil de contestar para alguien que no sea el usuario). El sistema haría la pregunta 

que se escriba en este campo y sólo si el usuario responde con lo que se haya pre 

configurado como respuesta correcta se le concederá el acceso. 

 

 Normas de Accesibilidad. Esta opción es de especial interés para los usuarios con 

algún tipo de discapacidad, en particular de tipo visual. Haciendo clic sobre el enlace 

  se facilita una explicación detallada. Una página Web accesible 

puede ayudar a personas con discapacidad a que participen más activamente en la 

sociedad y es una forma de proporcionar un acceso equitativo e igualdad de 

oportunidades a estas personas. La opción marcada por defecto es válida para la 

mayoría de los usuarios.  

 

 
 

Condiciones de acceso. Pueden obtenerse una copia de los documentos de condiciones de 

acceso. También figura el enlace a este documento de ayuda. 

 

Finalmente, para continuar el proceso de registro es preciso marcar la casilla que indica que 

se han leído y se aceptan las condiciones de acceso.  
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Haciendo clic sobre el botón , si todos los campos son correctos se mostrará la 

siguiente pantalla: 
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2ª Fase. Confirmar la petición y Firmarla de forma digital 

 

Se recibirá un e-mail como el que se muestra, con un enlace denominado “CONFIRMAR 

ALTA” que es necesario clicar para confirmar el registro. 

 

En el propio correo hay instrucciones más concretas del último paso para completar el 

acceso, tal y como puede verse a continuación. 
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Al hacer clic sobre el enlace “CONFIRMAR ALTA” el usuario será redirigido al portal para 

finalizar el proceso.  

IMPORTANTE. No basta con pulsar sobre “CONFIRMAR ALTA”; es preciso que se sigan las 

instrucciones de la página a la que va a ser redirigido para finalizar el proceso. 

Se mostrará una página con los datos del usuario tal como los ha introducido para que los 

confirme.  

Si todo es correcto deberá pulsar sobre  al final de la página y se pasará a la 

página de firma de solicitud. 

El enlace permite obtener una copia del contrato con las condiciones de 

acceso a los datos. Para validar el acceso hay que firmarlo digitalmente: 

 Si se dispone de certificado digital basta pulsar sobre el botón . 

 Si no se dispone de certificado habrá que introducir el e-mail de usuario y la clave de 

acceso y acto seguido pulsar sobre el botón . 

Una vez firmado el documento se visualizará una página de confirmación con el número de la 

solicitud y desde la que podrá obtenerse un resguardo de registro telemático de la solicitud 

haciendo clic en el enlace:  

En todo caso el usuario recibirá un e-mail de confirmación del portal informándole de la 

realización del trámite y adjuntando una copia del reguardo en formato pdf. 

 

3ª Fase. Identificación Personal ante el Ayuntamiento 

 (Sólo si no se ha utilizado certificado digital) 

 

Realizado el paso anterior, el proceso habrá finalizado para los usuarios que han accedido 

con certificado digital. 

 

Para el resto de usuarios es preciso que se personen en el Ayuntamiento con su DNI para 

identificare y firmar el contrato de acceso a sus datos. Este trámite, que puede parecer 

paradójico al hablar de administración electrónica es muy importante pues es el que garantiza 

que un usuario no ha sido suplantado por otra persona y que nadie más que él pueda acceder 

a sus datos y realizar gestiones ante el Ayuntamiento en su nombre. 

 

Una vez el usuario se identifique, y sin que éste realice ninguna acción adicional su solicitud 

de acceso pasa a los distintos departamentos quienes verificarán todos los datos y en unas 

horas le facilitarán el acceso a todas las aplicaciones soportadas por el portal. 

 

Para evitar esta fase presencial y además por ser más seguro, el Ayuntamiento recomienda el 

uso de certificado digital pues además hay algunos trámites que por exigencias de seguridad 

sólo pueden realizarse por usuarios identificados mediante este sistema. 


