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Manual Solicitud de información por Transparencia en 

Ayuntamiento de Madrid 

Antes de empezar:  

- Si los enlaces no te funcionan pinchando directamente, copia y pega la dirección en el 

navegador 

- Recomendable que lo hagas con Chrome 

- En amarillo 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 línea” 

 

  

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
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2 – Hay que rellenar los campos solicitados. En amarillo los obligatorios. El resto se pueden 

dejar en blanco 

 

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 licitación para la construcción de una losa en la M30 cercana al 
puente de Ventas y con número de expediente: 132/2024/00204. 
 

(haz un corta y pega) 

No es necesario alegar ningún motivo, por lo que ese campo puede quedar vacío. 

En caso de querer adjuntar algún documento, en el campo “Datos de la Solicitud” escribimos 

algo así como “ver fichero adjunto” y pinchamos en el botón “Añadir fichero”. El proceso para 

adjuntar es como en cualquier otra aplicación.  
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Seguimos más abajo……  
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Una vez relleno todo, pinchamos el botón Continuar y si no hay errores, nos sale, en la parte 

superior, este mensaje 

 

Y en la inferior un captcha.  
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Lo rellenamos y pulsamos Enviar 

Si todo ha ido bien, nos responderá 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 servirá de comprobante de que hemos hecho la petición, e 

imprescindible para cualquier reclamación. 

 

 

Según la ley tienen 20 días hábiles 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.   

 

 


