
        
    

                                                                                             Madrid, a 03 de marzo de 2022 

 

Unión General de Trabajadores            

C/ Alicante, 14. 28045 Madrid  Telf.: 91 468 53 73 
EMERGENCIAS: 616 078 35 
E-mail: ugtideportivas@madrid.es y/o ugtideportivas@gmail.com 
Web: www.ugtsmd.es                  Twiter: @ugtsmd_aytomadr  

                                   Facebook: UGT Deportes Ayuntamiento de Madrid   
                                   Telegram: t.me/ugtsmd       

 

GUIA PARA PRESENTAR UNA 
INSTANCIA GENERAL ON LINE 

 

La ciudadanía y cualquier trabajador/a puede dirigirse por escrito al Ayuntamiento de Madrid 

cumplimentando el formulario de instancia general normalizada, que será utilizado en todos aquellos trámites 

para los cuales los servicios municipales no hayan determinado la utilización de un formulario específico. 

Debemos tener en cuenta que tenemos que cumplir uno de estos requisitos: 

1. Tener certificado o firma digital para poder acreditarnos 

2. Tener un usuario y clave. 

 
https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0/?vgnextoid=36

cd9374bcaed010VgnVCM1000000b205a0aRCRD&vgnextchannel=d4968173cec9c410VgnVCM1000001

71f5a0aRCRD&vgnextfmt=default 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debes pinchar en tramitar en línea y te 

dirigirá a la siguiente pantalla: 
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El siguiente paso debes pinchar en tramitar en línea y se te abrirá la pantalla que es donde debes acreditarte. 

Con tu firma digital o con tu usuario y clave  llegaras a la siguiente  pantalla que es la que ya te da acceso a 

realizar la instancia y poder registrarla en linea: 

 

 

 
A partir de aquí seguir todos los pasos que te vaya indicando. 

 

Muy importante que no se te olvide al final firmarlo que es el ultimo paso para que quede registrado 

y guardar el resguardo. 
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Después la contestación te la mandaran a tu carpeta. 

 

https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.c02ebddc4d6c2d6b0855085584f1a5a0/?vgnextoid=97

2bf245bbf59210VgnVCM100000171f5a0aRCRD 

 

 

Como veras también debes 

acreditarte con tu clave o 

certificado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como puedes observar en la siguiente imagen podrás acceder a infinidad de información sobre ti. La 

respuesta te la darán en Mis expedientes. 
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