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1. Localizar y seleccionar el trámite o solicitud a presentar 

Acceder a https://sede.ararteko.eus y seleccionar el trámite o solicitud.  

 

Los trámites más habituales o destacados están disponibles en la página principal de la sede electrónica.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ver todos los trámites disponibles, acceder al catálogo de trámites: 

 

✓ Dese la página principal de la sede, sección ‘CATÁLOGO DE TRÁMITES’, opción ‘Todos los 

trámites’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Desde la barra superior de herramientas 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrarán todos los trámites disponibles y la forma en la que pueden presentarse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sede.ararteko.eus/
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Se pueden filtrar los trámites por ámbito de actuación del trámite o por la forma de tramitación mediante 

las correspondientes ventanas desplegables.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Detalle del trámite o solicitud 

Una vez seleccionado el trámite o solicitud, se mostrarán la finalidad y las características particulares del 

mismo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Tramitar online 

Hacemos click en el enlace “tramitar online”, disponible en la parte inferior del detalle del trámite 
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3.1. Identificación manual: sin certificado electrónico 

Se tramitará la solicitud sin acreditación electrónica de identidad, esto es, sin certificado electrónico.  

Será necesario introducir manualmente los datos de la persona interesada, que podrán ser verificados por 

la organización posteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introducir el DNI o CIF incluyendo el dígito o carácter de control 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez introducido un documento de identidad correcto, se habilitarán los campos nombre y apellidos, 

que introduciremos 

 

 

 

 

 

 

 

Marcaremos la casilla en la que se informa de que “Al no estar acreditada la identidad electrónicamente, 

los datos de la persona y la solicitud no podrán vincularse automáticamente. MARCAR PARA 

CONTINUAR” (1). Se habilitará el botón ‘CONTINUAR’ en el que haremos click (2). 
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3.1.1. Datos de la solicitud 

En esta sección introduciremos los datos particulares de nuestra solicitud.  

 

Textos de ayuda: normalmente todos los campos que se solicitan incluyen un texto de ayuda que aclarará 

la finalidad del dato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campos opcionales: algunos campos son opcionales, en cuyo caso se indica al lado del texto 

 

 

 

 

 

 

 

Es preferible que no te extiendas demasiado en estos datos. Siempre podrás ampliar la información 

posteriormente importando un archivo pdf en la sección ‘Documentos’. 

 

Por ejemplo, en el campo ‘¿Cuál es el motivo de su queja?’ puedes introducir un resumen de lo que crees 

que ha hecho mal la administración y ampliarlo después importando un archivo PDF. 

 

Cuando hayas completado todos los campos obligatorios, en la parte inferior derecha de la pantalla se 

habilitará el botón ‘CONTINUAR’, en el que haremos click para avanzar a la sección ‘Documentación de 

la solicitud’  
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3.1.2. Documentación de la solicitud 

En esta sección podrás adjuntar los archivos pdf que puedan ayudar a analizar y dar respuesta a tu 

solicitud. Como puedes ver en la imagen, inicialmente no es obligatorio presentar documentos por lo que 

cada uno de los tipos se muestran como ‘opcional’ y puedes avanzar directamente a la siguiente sección, 

sin adjuntar archivos, haciendo click en ‘continuar’. 

 

No obstante, aunque la presentación de documentos sea opcional, es importante y muy útil que adjuntes 

toda la documentación de la que dispongas. En caso contrario, es probable que los tengas que aportar 

con posterioridad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para adjuntar un documento a la solicitud hacemos click en el símbolo + 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Se abrirá el explorador de nuestro ordenador. Buscaremos el documento a importar, por ejemplo 

‘explicación_solicitud.pdf’ y lo seleccionaremos. 
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El archivo quedará importado como se ve en la imagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si necesitas adjuntar o importar más de un archivo, haz click en el símbolo + y repite la operación 

anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora se mostrará así 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos ver los documentos que hemos importado haciendo click en el botón de lista, entre los 

símpolos + y x  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que hayamos aportado todos los documentos, haremos click en el botón ‘continuar’ para 

presentar la solicitud 
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3.1.3. Seleccionar el medio para la recepción de las COMUNICACIONES 

3.1.3.1.  Por correo electrónico 

Si queremos recibir las comunicaciones relacionadas con la solicitud por correo electrónico, marcaremos 

la opción ‘De forma electrónica’ y escribiremos nuestra dirección de mail. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.3.2. Por correo postal 

Si queremos recibir las comunicaciones relacionadas con la solicitud por correo postal, marcaremos la 

opción ‘En papel’ (1) y haremos click en la lupa (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará una ventana emergente en la que, mediante las listas desplegables, seleccionaremos 

provincia y municipio. Haremos click en ‘aceptar’. 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará una nueva ventana emergente en la que introduciremos los datos de nuestro domicilio postal 

y haremos click en el icono de verificación de la parte superior derecha de la ventana emergente 
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3.1.4. Presentación de la solicitud 

Para presentar la solicitud es necesario marcar las dos casillas de verificación referentes al conocimiento 

de la política de tratamiento de datos y a la voluntad manifiesta de presentar la solicitud y hacer click en 

‘PRESENTAR’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.5. Justificante de registro 

Se mostrará el aviso de que la solicitud se ha presentado correctamente y se mostrará una vista previa 

del justificante de registro que podremos descargar haciendo click en el botón correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el documento tendrás los siguientes datos o secciones: 

 

✓ Los datos de identificación que has introducido 
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✓ El trámite solicitado, el número de registro y la fecha y hora de registro  

 

 

 

 

 

 

 

✓ Los documentos aportados. Incorporan un código CSV (Código Seguro de Verificación) mediante 

el cual, en la dirección https://sede.ararteko.eus/validacion, podrás comprobar la autenticidad de 

estos y descargarte una copia en cualquier momento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El propio documento de justificante, en el margen lateral izquierdo, incorpora, 

también, el CSV  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Los datos de contacto de las oficinas de atención ciudadana del ararteko en cada uno de los  

territorios históricos, junto al enlace a nuestra política de privacidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

https://sede.ararteko.eus/validacion
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3.2. Identificación con certificado electrónico o BAKQ 

3.2.1. Certificado electrónico 

En el caso de que el certificado esté emitido en formato software, tendrá que estar debidamente instalado 

en el navegador. Si, por el contrario, el certificado está emitido en formato hardware, el equipo deberá 

tener instalados los drivers o controladores necesarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se acredita la identidad utilizando un certificado electrónico, la solicitud podrá presentarse como parte 

interesada o representando a otra persona o entidad. 

3.2.2. BAKQ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificarse en la plataforma con las credenciales y 

siguiendo las instrucciones proporcionadas por Izenpe 

 

 

Seleccionar la opción BAKQ 
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3.2.3. Seleccionar calidad o naturaleza de la persona  

3.2.3.1. Como persona interesada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haremos click en el botón ‘continuar’. Se mostrará la sección de datos de la solicitud. 

3.2.3.2. Representando a otra persona o entidad 

La persona que se ha identificado con el certificado electrónico puede presentar la solicitud en 

representación o en nombre de otra persona, siempre y cuando pueda acreditar documentalmente la 

representación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduciremos los datos de la persona a la que se representa. 
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Ahora, en la parte superior izquierda, se mostrarán tanto los datos de la persona que se ha identificado 

con el certificado (representante) como los de la persona a la que representa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Además, en la parte inferior derecha, se mostrarán las opciones para acreditar la capacidad para realizar 

el tramite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar alguna de las opciones se mostrará el tipo de documento que se debe presentar en cada 

caso para acreditar la representación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importaremos el documento siguiendo los pasos que se indican en esta misma guía.  
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Haremos click en el botón ‘continuar’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se mostrará la sección de datos de la solicitud. 

3.2.4. Datos de la solicitud 

Introduciremos los datos particulares de la solicitud siguiendo los pasos que se han explicado 

anteriormente en esta misma guía 

3.2.5. Documentación de la solicitud 

En esta sección podrás adjuntar los archivos pdf que puedan ayudar a analizar y dar respuesta a tu 

solicitud siguiendo los pasos que se han explicado anteriormente en esta misma guía. 

3.2.6. Seleccionar el medio para la recepción de las NOTIFICACIONES 

CUANDO LA PERSONA ACREDITE SU IDENTIDAD MEDIANTE UN CERTIFICADO ELECTRÓNICO, TODAS 

LOS ESCRITOS QUE SE ENVÍEN EN EL TRANSCURSO DE LA TRAMITACIÓN DE LA SOLICITUD 

TENDRÁN CONSIDERACIÓN DE NOTIFICACIÓN Y SE PRACTICARÁN EN SEDE ELECTRÓNICA. 

 

Cada vez que se ponga a disposición una notificación electrónica, el ARARTEKO enviará un correo 

electrónico informativo a la dirección de correo electrónico que se indique. Deberá acceder asiduamente 

a su buzón de notificaciones electrónicas para verificar si ha recibido una nueva notificación.  

 

Para más información consulte el apartado ‘Información sobre las notificaciones en sede electrónica’ de 

la sede electrónica  

3.2.6.1. Notificación en sede electrónica 

Si selecciona ‘De forma electrónica’, estará OTORGANDO EL CONSENTIMIENTO para la notificación en 

sede electrónica  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sede.ararteko.eus/sta/CarpetaPrivate/Login?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=SINGLE_NOTIF
https://sede.ararteko.eus/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=PTS2_NOTIFICACIONES
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3.2.6.2. Notificación en correo postal 

Si selecciona ‘En papel’ las notificaciones se enviarán por correo postal a la dirección indicada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.7. Presentación de la solicitud 

Para presentar la solicitud es necesario marcar las dos casillas de verificación referentes al conocimiento 

de la política de tratamiento de datos y a la voluntad manifiesta de presentar la solicitud y hacer click en 

‘PRESENTAR’, siguiendo los pasos que se han explicado anteriormente en esta misma guía. 

3.2.8. Justificante de registro 

Se mostrará el aviso de que la solicitud se ha presentado correctamente y se mostrará una vista previa 

del justificante de registro que podremos descargar haciendo click en el botón correspondiente siguiendo 

los pasos que se han explicado anteriormente en esta misma guía. 
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