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MANUAL DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
A TRAVES DE LA SEDE ELETRONICA DE LA ADMINISTRACION

Para registrar INSTANCIAS Y DOCUMENTOS se debe acudir al registro electrénico. Para registrar
electrénicamente es necesario contar con el certificado electrénico. Esta herramienta nos permite
identificarnos ante la administracion y firmar los documentos que queremos presentar ante los
organismos publicos.

e Si cuento con certificado electrénico o digital instalado en el ordenador de casa, debo escanear el
documento a presentar (por ejemplo el parte de baja o de alta médico), o hacerle una foto de buena
calidad y enviarla a mi correo electronico. De mi correo la descargaré al ordenador y la guardaré en
el escritorio con el nombre adecuado: parte de baja, parte de alta,...

e Me voy al navegador y buscaré la siguiente direccion:
https://reg.redsara.es/

E% e 6; REG Regstro Blectronico Gereral @ Castellano » Accede con Cl@ve

Te damos la bienvenida al nuevo portal del Registro Electronico General (REG)
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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 Administracones Pdblicas (Comunidades Auténomas y Entidades Locales que estén adheridas al sistema de interconex on de registros).

registro

AVISO IMPORTANTE:

D En el caso de utilizar un dispositivo 05, se recuerda que s6lo se podrd completar el registro con firma mediante certificado electrénico utilizando su navegador Safari. En la APP Vi Carpeta Ciudadana también puede realizar el envio de sus
Mis Tegistros desde sumavil en la seccion Servicios. Dispanible tanto en [0S como en Android.

registros

@

Contacto

4 0 ®

Nuevo registro Mis registros Envia tus sugerencias

Anora puedes hacertus trémites como interesado o representante desde Con un buscador mucho més simple y con fittros que te permiten refinar ¢Tienes una propuesta o mejora? Siempre estamos en busca de nuevas

la comodidad de tu mévil, tablet o escritorio. los resultados mucho més répido. mejoras, por ello nos gustaria que compartas tu opinion con nosotros.

En esta pagina, en la columna de la izquierda hay un menud de 5 pestafias, y entre ellas se encuentra
“Preguntas frecuentes” donde se dan instrucciones sobre el Registro Electrénico Sara. ESTO ES LO
PRIMERO QUE DEBO HACER ANTES DE SEGUIR.




A continuacién, pincho sobre la opcidn: Nuevo registro

Se abrird una ventana en la que puedo ver mi certificado, o varios si en ese PC hay instalados otros.
Seleccionaré el que tiene mi nombre y de daré a aceptar.

Se me abrird una nueva pégina, esta:

| Nuevo registro

En 4 pasos dirige un registro a la Administracién Publica, solo debes completar el formulario y adjuntar la documentacién correspondiente. Recuerda que toda la informacién debe coincidir con la informacian que
esté en los documentos

@ 1centificacion Solicitud Documentacisn Firma

Comienza el alta seleccionando el rol con el que quieres realizar el tramite:

@ Interesado (i) Puedes presentar un registro come Interesado o Representante. Si actiias como Representante de uno o varios Interesados. es necesario
presentar una solicitud por cada Interesado al QUE representss, en £a3so CoNtrario, 1 FEgIstro podra ser RECHAZADO,
O Representante

Interesado

Nombre: ELVIRA Tipo de documento: NIF

segundo apellida: CASTILLO

1.1 Datos de contacto y correspondencia

Tiene las siguientes partes:

e 1) Datos de contacto y correspondencia: tipo de via, direccion, pais, provincia, poblacidn, etc...

Una vez cumplimentada esta parte, le doy a siguiente y aparece la segunda parte: datos del

organismo o entidad y datos solicitud

[ep—— x4 v - o
(el redsara.es [E08 ® ® 8 =

2.1 Datos del erganismo o entidad

(o5 campos mareados con asterisce son obligatorios

Usa el asistence de bisqueda de org y entioedes. o organism quleres comunicarte
Q Asistente de busqueda

Chdlgoy nombre del organismo o entidad

2.2 Datos solicitud

Los campos marcados con asterisco son ooligatarkis.

Asunto*

@a

solicita*
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e 2) Datos del Organismo o entidad. En el asistente de busqueda selecciono
v" Nivel de administracién: Administracién del Estado:
v" Ministerio: Ministerio de Educacién y Formacién profesional.
v Buscar por el nombre o cédigo del organismo o entidad: Melilla

y le doy a enter.
Me salen varias opciones y busco Direccion provincial de Educaciéon de Melilla. Selecciono

esta opcion

" +
Q8 h redsara.es B &
3= Filtrar por ~
Nivel de administracién Ministeria
W g ¥ v

Buscar por el nombre o cédigo del erganismeo o entidad

Para seleccionar l entidad/organismo solo debes hacer dlick o pulsar ka tecla Enter sobre ¢l mismo y automiticamente se agregard la informatidn al formulario

in 6 de 6 resultados &

EADQ42599 - CEIP Juan Care Romwere de Melilla
EADD42609 - CEIP Reyes Catdlicos de Melilla
EADD42612 - Centro de Profesores y de Recursos Melilla

EAGD42614 - Conservatorio Profesional de Misica de Melilla

97 . Direccion Provincial de Educacion de Mefilla

Después me voy al apartado 2.2 Datos solicitud

e Asunto: parte de baja, parte de alta...

e Expone y Solicita. Como una instancia al uso, explico los motivos del registro y solicito que sea atendida
mi peticion




Luego pasariamos al apartado 3. Documentacion

Es necesario que subas toda la documentacién de soporte necesaria. Recuerda solo se permite
un maximo de 5 ficheros con un tamafio maximo de 10Mb cada uno, para los conjuntos de
ficheros adjuntos el tamafio maximo es de 15MB.

Y selecciono el archivo, que lo tengo guardado en el escritorio con el nombre adecuado,como hemos
recomendado anteriormente.

Apareceria un resumen de lo realizado:
Nuevo registro X + ~ - o >
QO B hupsy/reg.redsara.es/nuevo-registro B8 & @ @ 8 =

A continuacion tienes el resumen de la solicitud de registro electrénico Afiadir archivo

El archivo se ha afiadido correctamente

Datos de identificacién de interesado

Nombre y apellidos: ELVIRA SANCHEZ CASTILLO Nimero de identificacion: ([ D

Tipo de documento: NIF

Contacto y correspondencia del interesado

Correo electrénico: manumote7é@hotmail.com Direccién: Alameda alta 24 50004  Melilla - Espafia )

Nimero teteanico: (D

Datos de la solicitud y documentacion

Organo Destino

EADD42597 - Direccion Provincial de Educacion de Melilla

Asunto

fadfas

Expone
adfasfd

Solicita

adfasdfasdf
Documentacion adjunta

Documento POF BOE-A-2024-2324.pof (234.01 KB}

Abajo aparece una pestafia con la siguiente frase:

Confirmo que los datos del presente formulario son correctos y manifiesto la voluntad de firmarlo
digitalmente y presentarlo en el Registro.

La senalo y aparece la pestana FIRMAR

La aplicacion AUTOFIRMA se abre automaticamente. De nuevo selecciono mi certificado
electrdénico, de la misma manera que al inicio del tramite.

Le doy a FIRMAR.

Por ultimo se abre una pagina de confirmacion de registro del documento. Arriba, en el centro de la
misma, un simbolo de documento PFD me indica que me puedo descargar el justificante del mismo.
En pocos minutos también me llegara al correo consignado en la solicitud rellenada el justificante
del registro.
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Esperamos haber sido de ayuda una vez mas.
Melilla, 29 de febrero de 2024

EL Secretariado de SATE-STEs.




