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TUTORIAL PARA PRESENTAR UNA INSTANCIA GENERAL EN LA SEDE ELECTRONICA DEL 
REGISTRO ELECTRONICO GENERAL - REDSARA. 

1) Descripción. 

Puedes utilizar el Registro Electrónico General para presentar solicitudes y documentos 
dirigidos a cualquier órgano de la Administración General del Estado (AGE), sus Organismos 
públicos, sus Entidades dependientes o vinculadas, y para otras Administraciones Públicas 
(Comunidades Autónomas y Entidades Locales que estén adheridas al sistema de interconexión 
de registros). 

Este método consiste básicamente en los siguientes pasos resumidos: 
- Estar dado de alta en alguno de los sistemas de autenticación de la administración. 
- Acceder a la sede electrónica del Registro Electrónico General (Red SARA) para 

presentar un nuevo registro. 
- Rellenar el registro con unos datos básicos y adjuntar el documento de alegaciones 

escaneado / pdf.  
 
Esta sede electrónica es la más sencilla que hemos encontrado. 
 

2) Comprobación de estar dado de alta en sistemas de identificación. 

Antes de empezar debes saber que necesitarás alguno de los tres medios de identificación 
(autenticación) reconocidos por la administración, sin los cuales no es posible presentar la 
instancia online: 

a) Sistema Cl@ve móvil, con aplicación móvil. 
b) Cl@ve Permanente, con nº DNI y contraseña gestionado por el usuario. 
c) Certificado digital válido (DNIe o el gestionado por la FNMT) que tiene que estar 

instalado con Autofirma en el PC desde el que se va a realizar la autenticación. 
 

3) Preparación datos y archivos necesarios 

A continuación, se describe el proceso para presentar las alegaciones.  

Antes de comenzar, prepara todo lo necesario para hacerlo de una vez. Necesitarás tener 
preparados algunos datos necesarios para incluir en la instancia: 

Ten localizado en el PC el archivo pdf con las alegaciones, que debe contener en la cabecera tus 
datos personales (nombre, DNI/NIE, dirección, municipio, fecha y firma al final del documento) 

En los campos a rellenar online tendrás que teclear tus datos personales completos y varios 
campos descriptivos ASUNTO y EXPONE. Puedes poner el siguiente texto que sugerimos: 

ASUNTO. Presentación de alegaciones a la calificación urbanística SMART FARM BIOGÁS 

EXPONE. Presentación de alegaciones a la versión inicial de la calificación urbanística de las 
instalaciones para el tratamiento de biorresiduos en Colmenar Viejo, denominado “SMART 
FARM BIOGÁS”, según acuerdo adoptado en Junta de Gobierno Local en sesión celebrada el 
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día 12 de noviembre de 2025, publicado el 2 de diciembre de 2025 en el B.O.C.M número 
287. 

Solicito que tenga por presentado escrito de alegaciones adjunto a esta instancia general. 

Comprueba que el PC que utilizas tiene instalado Autofirma o bien que ya tienes acceso al 
servicio PIN24h. 
 
Con esto ya podemos acceder a la web 
 

4) ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA Y PRESENTACION DE LA INSTANCIA 
Acceder al siguiente enlace del Registro Electrónico General desde el PC 

Inicio 
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Selecciona el método de identificación que estes dado de alta:  

Seleccionado el sistema Cl@ve móvil aparece una pantalla de escaneo móvil  

 

Con Certificado electrónico y Autofirma instalada aparecerá una pantalla de selección 
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Con Cl@ve Permanente aparecerá una ventana solicitando DNI y contraseña 

Una vez identificado por alguno de los sistemas mostrados anteriormente, entramos 
en nuestra perfil personal, con un menú de opciones 

 

En la siguiente pestaña, tendrás que buscar y seleccionar el destinatario de la alegación 
en este caso el Ayuntamiento de Colmenar Viejo,  

 

Luego rellenar los tres campos asunto, expone y solicita: 
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En la siguiente adjuntar el documento de alegaciones rellenado con tus datos y 
firmado, guardado como pdf en el PC desde el que accedes a la sede electrónica. 
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El último paso es la firma final del registro 

 


