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

1) Descripcion.

Puedes utilizar el Registro Electronico General para presentar solicitudes y documentos
dirigidos a cualquier érgano de la Administracion General del Estado (AGE), sus Organismos
publicos, sus Entidades dependientes o vinculadas, y para otras Administraciones Publicas
(Comunidades Auténomas y Entidades Locales que estén adheridas al sistema de interconexién
de registros).

Este método consiste basicamente en los siguientes pasos resumidos:
- Estar dado de alta en alguno de los sistemas de autenticacion de la administracién.
- Acceder ala sede electrdnica del Registro Electronico General (Red SARA) para
presentar un nuevo registro.
- Rellenar el registro con unos datos basicos y adjuntar el documento de alegaciones
escaneado / pdf.

Esta sede electrdnica es la mas sencilla que hemos encontrado.

2) Comprobacion de estar dado de alta en sistemas de identificacion.

Antes de empezar debes saber que necesitaras alguno de los tres medios de identificacion
(autenticacion) reconocidos por la administracidn, sin los cuales no es posible presentar la

instancia online:

a) Sistema Cl@ve movil, con aplicacién movil.

b) Cl@ve Permanente, con n2 DNI y contrasefia gestionado por el usuario.

c) Certificado digital valido (DNle o el gestionado por la FNMT) que tiene que estar
instalado con Autofirma en el PC desde el que se va a realizar la autenticacidn.

3) Preparacidn datos y archivos necesarios

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

Antes de comenzar, prepara todo lo necesario para hacerlo de una vez. Necesitaras 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, direccién, municipio, fecha y firma al final del documento)

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

ASUNTO. Presentacién de alegaciones a la calificacion urbanistica SMART FARM BIOGAS

EXPONE. Presentacion de alegaciones a la versidn inicial de la calificacion urbanistica de las
instalaciones para el tratamiento de biorresiduos en Colmenar Viejo, denominado “SMART
FARM BIOGAS”, seguin acuerdo adoptado en Junta de Gobierno Local en sesién celebrada el
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dia 12 de noviembre de 2025, publicado el 2 de diciembre de 2025 en el B.0.C.M niimero
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 Electrénico General desde el PC

Inicio
“ (2 Login - REG - Registro Electrénico X = = O b
& C ([ O https//freg.redsara.es/es/login Q ) & | 5= 3 acm

+] Iniciar sesidn Castellano ~
o A VREG  recsmo mscTrdmico caneraL
EENE ool e

Inicio  Nuevoregisto  Misregistros  Preguntas frecuentes  Contacto

Te damos la bienvenida al nuevo portal del Registro Electronico
General (REG)

Puedes utilizar el Registro Elecirénico General para presentar solidtudes y documentos dirigidos a cualquier érgano de la
Administracion General del Estado (AGE), sus Organismos publicos, sus Entidades dependientes o vinculadas, y para otras
Administraciones Piblicas (Comunidades Auténomas y Entidades Locales que estén adheridas al sistena de interconexion
de registros).

Inicio de sesidn

Para usar Cl@ve, Unicamente necesitas
haber obtenido previamente tu credencial
electrérica de identificacién mediante alguno
de Los procedimientos previstos por el
sistema, Puedes consultar la informacién en
elenlace clavegobes 2

Accede con tu Cl@ve

cl@\vess= dni

2 Directorio de Sedes Hecirdnicas (2 Manual de usuarioREG ~ Awiso legal  Proteccidn de datos — Accesibilidad

digital ¢
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“ (2 REG- Registro Electrénico General X =~ = O X
& G () | O hipsy/regredsaraes/es/ Qe G =g - o

ANGEL ~ 2 Castellano

E S8 . PVREG  ressmonsméucocaew

Inicio stros  Pregus

Te damos la bienvenida al nuevo portal del Registro Electronico General (REG)

Puedes utilizar el Registro Electrénico General para presentar solicitudes y documentos dirigidos a cualquier érgano de La Administracién General del
Estado (AGE), sus Organismos publicos, sus Entidades dependientes o vinculadas, y para otras Administraciones Piiblicas (Comunidades Autdnomas y
Entidades Locales que estén adheridas al sistema de interconexién de registros).

Destacados
Nuevo registro > Mis registros > Envia tus sugerencias @z
Ahora puedes hacer tus trémites como Con un buscador mucho més simple y con ;Tienes una propuesta o mejora? Siempre
interesado o representante desde la filtros que te permiten refinar los resultados estamos en busca de nuevas mejoras. por
comodidad de tu movil, tablet o escritorio. mucho mas rapido. ello nos gustaria que compartas tu opinidn
€on nesotros.
cl@vesz. dni &

digital ¥

Financiado par
2 Union Europea
NextGeneraionELl

Fian de Recuperacian,

Selecciona el método de identificacion que estes dado de alta:

Seleccionado el sistema Cl@ve movil aparece una pantalla de escaneo mévil

\  [@ Psgina Principal - Clave X 4+ — o

< C @R O ntpsy/p clave.gob.es/Proxy2/Servic QAR 3= Q - Ba
E;i*m c |@V9 Idioma

Plataforma de identificacion para las Administraciones
Seleccione el método de identificacién de Cl@ve

=2
BN

cl@ve Mévil DNle / Certificado electrénico

Qué es Cl@ve? &

MET x4

< CcQao6

iﬁi smr oo (W Agencia Trbutaria

Incluye Gi@ve PIN. Puede descargar la aplicacion en Cualquier certiicado electronico cualficado.
Apple Store (2.0 en Google Play 3 . Para usarlo, es
necesario registrarse (2

(C JR— IR ——)

FelDAs O=

Tiempo de caducidad de la peticion

Goalgo de vertticacién

DCwW

Direcsion de Tecnologias de 1 Informacion y 12s Comunicaciones

1. Abrala APP Cl@ve. ;Nola tiene Instalada?

Giudadanos UE ci@ve permanente
Sistemas de identifcacion de ofros paises de fa UE. Usuario y confrasefia. Para usarlo, es necesario 2R en escancar cdigo OR.
registrarse 2 3. Apunte la cémara hacia esta pantalla para escanear el codigo
ar
( Aaseso Ciudadanos UE ) ( Acoeso Cie permanente ) 4. Confirme a peticion de autenticacion en la APP.

5. No cierre esta pagina, en unos segundos se e redirigira
automaticamente.

Si no puede acceder escaneando el codigo QR con la APP
I@ve, también puede continuar con la autenticacion por Cl@ve
movilsin lectura del QR

La identificacion se realizara autométicamente si no han transcurrido mas de 60 minutos desde su iftima identificacion

Con Certificado electronico y Autofirma instalada aparecera una pantalla de seleccién
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Con Cl@ve Permanente aparecera una ventana solicitando DNI y contraseia

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

“ (A Nuevo registro - REG - Registro I X = o b4
& C (@ & hitps//regredsara.es/es/nuevo-registro Q A ) 2| e 3 QC"E"

Inicioc  Muevoregistro  Misregistros  Preguntas frecuentes  Contacto

Nuevo registro

En 4 pasos dirige un registro a la Administracién Piiblica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacién correspondiente. Recuerda
que toda la informacion debe coincidir con La informacion que esta en los documentos

1. Datos del solicitante - 2. Datos de solicitud < 3. Documentacion = 4. Firma de solicitud

Datos del solicitante (Paso 1de 4)

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco (%)

Datos del interesado

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
F B -

Tipo de documento: Numero de identificacion:

NIF

Cbémo quieres actuar?

@ Puedes presentar un registro como Interesado o R Si actiias como Repi tte de uno o varios Interesados, es necesario presentar una
solicitud por cada Interesado al que representes. en case contrario, tu registro podré ser RECHAZADD.

(®) Interesado () Representante

1. Direccién postal del interesado

Tipo dewia * Direccion *
| Sector X ‘ ‘ secToR (A TRES CANTOS. 28760
Pais * Provinga * Poblacidn *
Espafia X ‘ Madrid X ‘ Tres Cantos X

Codigo Postal *
| 28760 ‘

En la siguiente pestaia, tendras que buscar y seleccionar el destinatario de la alegacion
en este caso el Ayuntamiento de Colmenar Viejo,

Asistente de bisqueda de Organismos y Entidades

Luego rellenar los tres campos asunto, expone vy solicita:
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~ @ Nuevo registro - REG - Registro El. X ==
&« C @ e https://reg.redsara.es/es/nuevo-registro

Imicio Muevo registro Mis reg Preguntas frecuentes

Nuevo registro

En 4 pasos dirige un registre a la Administraadn Piblica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacin correspondiente. Recuerda
que toda la infermacion debe coincidir con La informacion que estd en los documentos

@ 1 Datos del solicitante = 2. Datos de solicitud - 3. Documentacion = 4. Firma de solicitud

Datos de solicitud (Paso 2 de 4)

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco (%)

1. Datos del organismo o entidad

Usa el asistente de busqueda de arganismos y entidades, para conseguir el organismo con el gue

quieres comunicarte Asistente de blsqueda

Codigo y nombre del organismo o entidad *

L01280455 - Ayuntamiento de Colmenar Viejo

LAB999980 - Entidades Locales
LO1280455 - Ayuntamiento de Colmenar Viejo

2. Datos de la solicitud

Asunto *

Presentacidn de alegaciones a la calificacién urbanistica SMART FARM BIOGAS

Expone *

dencminado “SMART FARM BIOGAS", segin acuerdo adoptado en Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el dia 12 de noviembre de 2025, publicado el 2 de
diciembre de 2025 en el B.O.C.M nimero 287.

Presentacion de alegaciones a la versidn inicial de la calificacidn urbanfstica de las instalaciones para el tratamiento de biorresiduos en Colmenar Visjo,

Solicita *

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

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 electrdnica.
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{3 Nuevo registro - REG - Registro £ X =
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En 4 pasos dirige un registro a la Administracidn Piblica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacion correspondiente. Recuerda

que toda la informacidn debe coincidir con la informacion que esta en los documentos

@ 1 Datos del solicitante & @ 2 Datos de solicitud = 3. Documentacién - 4. Firma de solicitud

.
Documentacion (Paso 3de 4)
Para sequir avanzande come el registra de alta, es necesario que subas toda la documentacin de soparte necesaria. Recuerda solo se permite un méximo de 5 ficheros con un tamafio méximo
de 10Mb cada uno, para los conjuntos de ficheros adjuntos el tamafio maximo es de 15MB.
En el caso de que el registro incluya documentacién anexa que supere Los limites establedidos puedes realizar un segundo asiento registral con el resto de informacion indicando en el asurto

la referencia al nimera de registro del primero.

Explorar documentos T

Si lo prefieres, también puedes arrastrar y soltar el documento dentro de esta ventana
Formatos permitidos
DOCX. JPG. JPEG, ODG, ODT. ODS. ODP. PNG, PPTX. PDF, RTF, SVG. TIFF, TXT. XSIG, XLSX. XML

Mo se admiten archives de tipo cartera PDF. Una cartera PDF es una coleccion de archivos que se recopilan y guardan en un contenedor PDF. Este tipo de documento MO es un
documento PDF como tal, aunque tenga La misma extension y podré ser rechazado por el drgano destino.

Resumen de los documentos adjuntos
Méximo 15.00 Mb, levas 0.00 Mb

Mo hay ficheros adjuntos

dni

cl@ve::

ondedatos  Accesibilidad

(2 Manualde ususrioREG ~ Avisolegal  Protec

2 Directorio de Sedes Elecironicas

Plan de Recuperacisn,
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.

NextGenerationEL)

El ultimo paso es la firma final del registro
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