Manual Solicitud de informacidn por Transparencia en
Ayuntamiento de Madrid

Antes de empezar:

- Silos enlaces no te funcionan pinchando directamente, copia y pega la direcciéon en el
navegador

- Recomendable que lo hagas con Chrome

- Enamarillo los campos obligatorios

1 - Acceder al siguiente enlace:

https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a
0/?vgnextoid=48422ee1f6851510VgnVCM2000000c205a0aRCRD&vgnextchannel=23a99c5ffb0
20310VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default

Te sale esta pantalla. Pincha en “Tramitar en linea”

Sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid m MADRID

Sede Electrénica  Actualidad El Ayuntamiento Distritos Oposiciones Contacto Q

Mi Carpeta Ciudadania Empresas Conozca la Sede Publicaciones Oficiales
Lo més visto @ Padrén Municipal. Alta y cambio ... / Multas de circulacién. Infraccio...
ﬁ Sede electrénica > Ciudadania
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Solicitud de acceso a la informacién publica

Informacion Cémo realizar el tramite Mas Informacion
Descripcién Cualquier persona fisica o juridica puede solicitar el acceso a la informacion publica, en
cumplimiento de su derecho de acceso a la informacion publica recogido en Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y en la Ley 10/2019, LINEA MADRID
de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de Madrid. CHAT ONLINE

ASISTENTE VIRTUAL
Se considera informacién publica, los contenidos o documentos, cualquiera que sea su formato
o soporte, que obren en poder de las Administraciones y del resto de los sujetos obligados por las
leyes de transparencia y que hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus funciones.
Gran parte de esta informacion esta ya publicada en el Portal de transparencia del
Ayuntamiento en cumplimiento de la citada legislacion, por lo que le recomendamos que antes
de realizar una solicitud, visite el Portal para comprobar que la informacion no esta
publicada.



https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0/?vgnextoid=48422ee1f6851510VgnVCM2000000c205a0aRCRD&vgnextchannel=23a99c5ffb020310VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default
https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0/?vgnextoid=48422ee1f6851510VgnVCM2000000c205a0aRCRD&vgnextchannel=23a99c5ffb020310VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default
https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0/?vgnextoid=48422ee1f6851510VgnVCM2000000c205a0aRCRD&vgnextchannel=23a99c5ffb020310VgnVCM100000171f5a0aRCRD&vgnextfmt=default

2 - Hay que rellenar los campos solicitados. En amarillo los obligatorios. El resto se pueden
dejar en blanco

Gestiones y Tramites

Sede electronica del Ayuntamiento de Madrid

MADRID |

Estd en: Solicitud de acceso a 1a informacion piblica = Formulario de solicitud

Solicitud de acceso a la informacion publica PASOS

B} Formularic de solicitud
Datos de Identificacion Rellene los dalos de la
solicitud y pulse 'Continuar’
SOLICITANTE | REPRESENTANTE | 2 Revision de dalos

& 3 Confirmacion de envio

Tipo de persona Tipo documento Documento Nombre
[ Fisica ~| [NIF v | I ‘

Primer apellido Segundo apellido

Sexo Tramo Edad
[ Seleccione... v| [Seleccione.. v

Tipo via Nombre de la via

CALLE - |

Tipo de nimero Numero Portal Escalera Plania Fuerta

Nimere v | ”

Municipio Provincia
\ |[MADRID v

Pais Cédigo postal
[ESPANA v | |

Correo elecironico Teléfono

(*) Los datos personales recogidos en esie formulario seran tratados de conformidad con el nuevo Reglamento
Europeo (UE) 2016/679 de Proteccion de Datos. Los datos recabados seran incorporadoes y tratados en la actividad de
tratamiento ACCESO Y REUTILIZACION DE INFORMACION PUBLICA, respensabilidad de la Direccion General de
Transparencia y Calidad, sita en C/ Montalban 1, Madrid 28014, con la finalidad framitar las solicitudes de acceso y
reutilizacion de la informacion publica del Ayuntamiento de Madrid, y ante quien las personas afectadas podran ejercer
sus derechos. El tratamiento de datos queda legitimado por el cumplimiento de una obligacion legal: Ley 19/2013, de 9
de diciembre de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno, la Ley 10/2018, de 10 de abril, de
Transparencia y de Parlicipacion de la Comunidad de Madrid y |a Ley 37/2007, de 16 de noviembre sobre Reutilizacion
de Informacion del Sector Publico. Los datos se comunicaran a las Unidades del Ayuntamiento competentes en la
materia sobre la que verse su comunicacion y no podran ser cedidos a terceros ajenos al Ayuntamiento salvo en los
supuesios previstos en la normativa vigente sobre proteccion de datos de cardcter personal. INFORMACION
ADICIONAL.

La pantalla tiene un deslizador a la derecha, porque sigue en vertical.

En “Datos de la solicitud” ponemos lo que solicitamos. Por ejemplo:

Solicito el documento de oferta presentado por la UTE FCC CONSTRUCCION, S.A.-PACSA
SERVICIOS URBANOS Y DEL MEDIO NATURAL, S.L.-OBRAS Y SERVICIOS TAGA, S.A,
proyecto ganador de la licitacion para la construccién de una losa en la M30 cercana al
puente de Ventas y con nimero de expediente: 132/2024/00204.

(haz un corta y pega)
No es necesario alegar ningun motivo, por lo que ese campo puede quedar vacio.

En caso de querer adjuntar algin documento, en el campo “Datos de la Solicitud” escribimos
algo asi como “ver fichero adjunto” y pinchamos en el botdn “Afadir fichero”. El proceso para
adjuntar es como en cualquier otra aplicacién.



Datos de la solicitud

Informacion solicitada (Obligatorio. Tamafio minimo de 10 caracteres)

P

Caracteres dispenibles: IID24 I

Motivo

P

Caracteres disponibles: IID2-1- I

Documentacion que aporta  (Se permite adjuniar un maximo de 10 ficheros con un tamafio total de 12 Mb)

Los formatos que se permiten adjuntar son pdf, doc, docx, jpg, bmp, .gif, xml, xIs, xlsx bd, pps, ppt, pptx, csv, i, odg, odp, ods,
_odt, tifi, jpeqg, doty xit

Maodalidad en la que desea acceder a la informacion solicitada

Correo electronico (@) Correo Postal () Presencial ()

Notificacion de la Resolucion

Telematica @) Correo Certificado (C)

(Para utilizar la opcion telematica debe estar dado de alta en el servicio de Motificaciones electronicas. Puede darse de alta en el semvicio
de Notificaciones electronicas del Ayuntamiento de Madrid. a fravés del siguiente enlace: hitps:/isede madrid es/micarpeta )

La nofificacion telematica es obligatoria para las personas juridicas, entidades sin personalidad juridica, profesionales con colegiacion
obligatoria en solicitudes realizadas como consecuencia del ejercicio de su actividad profesional, empleados pablicos y representantes de
los anteriores (articulo 14.2 de la Ley 392015, de 1 de octubre, de Procedimiento Adminisfrativo Comin de las Administraciones
Piblicas).

Seguimos mas abajo......



Aviso legal

Proteccion de Datos de cardcter personal:l NFORMACION ADICIONAL
Tratamiento: ACCESO Y REUTILIZACION DE INFORMACION PUBLICA.
Responsable: Direccion General de Transparencia y Calidad, con domicilio en C/ Montalban 1, Madrid 28014,

Finalidad: Tramitar las solicitudes de acceso y reutilizacion de la informacion publica del Ayuntamiento de Madrid. No se
ha previsto un plazo de supresion de los datos. No seran utilizados para elaborar decisiones automatizadas.

Legitimacion del tratamiento: La base legal para el tratamiento de los datos se encuenira en el cumplimiento obligacion
legal Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la Informacion Plblica v buen gobigmo, la Ley 10/2019,
de 10 de abril, de Transparencia y de Participacion de la Comunidad de Madrid vy la Ley 37/2007, de 16 de noviembre
sobre reutilizacion de informacion del Sector Publico

Destinatarios: Sus datos se comunicarén a las Unidades del Ayuntamiento competentes en la materia sobre la gue verse
su comunicacion, a las Empresas Publicas Municipales y al Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, para la
tramitacion en su caso, de las reclamaciones presentadas en materia de acceso a la informacion plblica (Ley 19/2013, de
9 de diciembre de Transparencia, acceso a la informacién plblica y buen gobierno) y no podran ser cedidos a terceros
ajenos al Ayuntamiento salvo en los supuestos previstos en la normativa vigente sobre proteccion de datos de caracter
personal.

Derechos: Cualguier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la Direccion General de Transparencia y
Calidad se estdn tratando datos personales gue les conciernan o no. Las personas interesadas tienen derecho a acceder
a sus datos personales, asi como a solicitar la rectificacion de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresion
cuando, entre otros motives, los datos ya no sean necesarios para los fines que fueron recoegidos. Para ello las solicitudes
pueden dirigirse a la citada Direccidn General a través de https://sede madrid es (Derechos Proteccion de Datos).

En determinadas circunstancias, los interesados podran solicitar la limitacidn del tratamiento de sus datos, en cuyo caso
unicamente se conservaran para el ejercicio o la defensa de reclamaciones. También por motivos relacionados con su
situacion particular, los interesados podran oponerse al tratamiento de sus datos. El responsable del tratamiento dejara de
tratar los datos, salvo por motivos legitimos imperiosos, o el ejercicio o la defensa de posibles reclamaciones..

Si el interesado, en su caso, no obfiene satisfaccion en el ejercicio de los derechos anteriormente mencionados puede
presentar una reclamacion ante la Autoridad de Control (Agencia Espafiola de Proteccion de Datos).

Procedencia:Los datos tratados proceden de los ciudadanos v residentes y solicitantes. La tipologia de datos tratados son
de caracter identificativo.

Delegado de Proteccion de Datos: Direccion General de Transparencia y Calidad, con domicilio en C/ Montalban 1, Madrid
28014. Correo electronico: oficprotecciondatos@madrid.es

Accede a que sus datos de identidad puedan ser piiblicos

O

Accede a que sus datos de
identidad puedan ser publicos

Una vez relleno todo, pinchamos el botén Continuar y si no hay errores, nos sale, en la parte
superior, este mensaje

Solicitud de acceso a la informacion publica

@ Informacion

Revise los datos introducidos, introduzca el codigo de la imagen y confirme el envio pulsando el boton "Enviar.

Y en la inferior un captcha.

Escriba el codigo que aparece en la imagen: *

tl Escuchar codigo

G Recargar imagen

Modificar datos



Lo rellenamos y pulsamos Enviar

Si todo ha ido bien, nos respondera con esta pantalla, donde vemos la referencia asignada,
fecha, etc y donde es conveniente pulsar el icono de DESCARGAR para obtener un pdf que se
llama AcuseSolicitud que nos servira de comprobante de que hemos hecho la peticion, e
imprescindible para cualquier reclamacion.

Gestiones y Tramites
MADRID | -
Sede electronica del Ayuntamiento de Madrid
Esta en: Solicitud de acceso a la on pablica > Cor on de envio
Solicitud de acceso a la informacion publica PASOS
41 Formulario de solicitud
@ La solicitud se ha enviado correctamente. Estos son sus datos: 2 Revision de datos
B Confirmacion de envio
Datos de la solicitud Detalle de la solicitud
iada.
Numero de referencia Fecha de registro Namero de anotacion en registro enviada
213/2025/00311 19/02/2025 12:53 2025/0246969

Justificante de la solicitud presentada

= 2%+ @ o L =&

achatiataria.preve & 1a secapesi do s chras. debah axiegar foda i docsmestacn de ko8 servESSS Y can
oy o = e ¢ P O

fEm——

Segun la ley tienen 20 dias habiles para responder, y si no lo hacen podemos poner recurso ante
el Consejo de Transparencia....... pero eso es otra historia y lo vemos en otro manualillo.



