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Gestión de bajas y altas 
 

Para comunicar una baja/alta de manera telemática se ha de acceder a la 
siguiente dirección:  
 

https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do 

 
 

Una vez identificado con el certificado digital se rellena el modelo 
electrónico, tiene formato de expone-solicita. 
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 En organismo destinatario se seleccionará Dirección Provincial de 
Educación de Melilla, nos saldrá debajo antes de terminar de 
escribirlo, y seleccionamos la opción que nos da la página. 

 En asunto se pondrá tramitar baja/alta. 

 
 

 Pinchando en añadir documento se adjunta la baja/alta. 

 En alertas seleccionar “Deseo recibir alertas por correo electrónico 
sobre este registro”, y escribir el correo electrónico que queráis, 
preferiblemente @docentemelilla 

 

 Seleccionar siguiente para continuar 

 En el paso 2 se muestra un resumen de lo que estamos solicitando 
para una revisión previa antes de enviarlo. Si se está conforme se 
pincha en siguiente. 

 Se abrirá el programa autofirma (tiene que estar instalado en el 
ordenador) para firmar la solicitud. 

 Pinchando en el icono se descargará un PDF con la solicitud 
enviada 

 Una vez descargada la confirmación del registro electrónico 
empezamos el proceso de nuevo para notificar al centro la baja/alta. 
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Accedemos de nuevo al registro común y en destinatario se pondrá 
IES Virgen de la Victoria, la documentación a adjuntar será el parte 
de baja/alta junto con la confirmación del registro electrónico de 
haberlo enviado a la Dirección Provincial. 


