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1. Localizar y seleccionar el tramite o solicitud a presentar

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

Los tramites mas habituales o destacados estan disponibles en la pagina principal de la sede electrénica.

@ 24002023 113647 wen atana Caemano  Euskars & identificate
ararteko #E Sede Electrénica
T T S RS

CATALOGO DE TRAMITES

Para ver todos los tramites disponibles, acceder al catdlogo de tramites:

v Dese la pagina principal de la sede, seccién ‘CATALOGO DE TRAMITES’, opcién ‘Todos los

tramites’
© 20092023 113647 veen atara castenano  Euskara 2 Identificate
ararteko #E% Sede Electronica

IS DATOS SERVIGIOS GENERALES TRAMITES

CATALOGO DE TRAMITES

v" Desde la barra superior de herramientas

ararteko ¥ Sede Electronica

MIS DATOS

SERVICIOS GENERALF* TRAMITES NOTIFICACIONES EN SEDE ELECTRONICA

Catdlogo de trdmites

Se mostraran todos los tramites disponibles y la forma en la que pueden presentarse.

Catalogo de tramites

Ambito: ‘ v‘
Forma de tramitacion: ‘ V‘
Tramite *  Presencial Online Telefonica
. ” . a
A. 01. Solicitud de actuacion (queja o consulta) L [
. . an
B. 01. Ejercicio de los derechos sobre los datos personales L
§ . . an
B. 02. Opina sobre el funcionamiento y los servicios 1
. s an
B. 03. Solicitar el acceso a la informacion publica de Ararteko 1
. . . a
C. 01. Opina y participa en el portal de transparencia l [
S — q . 3 5 an
D. 01. Gonsentimiento para la suscripcién o baja de notificaciones electronicas 1

Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros


https://sede.ararteko.eus/

Se pueden filtrar los tramites por &mbito de actuacién del trdmite o por la forma de tramitacién mediante
las correspondientes ventanas desplegables.

Catalogo de tramites

Ambito:

Forma de tramitacion: A. Quejas o consultas
B. Carta de servicios y acceso a la informacion
C. Transparencia

Tramite D. Genéricos

Catalogo de tramites

Ambito: ‘ B. Carta de servicios y acceso a la informacion M I
Forma de tramitacion: ‘ v
Tramite *  Presencial Online Telefénica
" Lok an
B. 01. Ejercicio de los derechos sobre los datos personales A v
a
B. 02. Opina sobre el funcionamiento y Ios servicios 2 5
. T . = an
B. 03. Solicitar el acceso a la informacién publica de Ararteko ‘l v

2. Detalle del tramite o solicitud

Una vez seleccionado el trdmite o solicitud, se mostraran la finalidad y las caracteristicas particulares del
mismo.

€ A.01. Solicitud de actuacion (queja o consulta)

Finalidad del tramite Solicitar una actuacikin del ararieko (queja o consulta) en relacion con aiguna actuacion de las

administraciones piblicas de la Comunidad Autdnoma del Pais Vasco (Gobiemo Vasco, diputaciones

forales, u piblicos de alguna de esas administraciones)
Dénde y céma se puede presentar
- En sede electrénica, mediante los links disponibles en a seccion Tramitar online’, al final e esta
pagina
+ Enpersona, SOLICITANDO CITA PREVIA. en cualquiera de Ias oficings de alencion ciudadana

« Por comreo electronico dingido a la direccion arariekoa@ararieko eus
+ Por esciito a la siguiente direccion postal

Avanteko
Prado. 9
01005 Vitoria-Gasteiz

Responsable ARARTEKO

Nivel de identificacion Bajo: Mo &5 necesano demastrar su ioentidad

Substancial: Acceso mediants plataforma Giliza de Izenps
Documentos que se pueden presentar

- Explicacion ampliada de |a solicitud, queja o consulta

- Documentacién complementaria a la solicitug

@ Tramitar online

3. Tramitar online

Hacemos click en el enlace “tramitar online”, disponible en la parte inferior del detalle del tramite

Documentos que se pueden presentar -

- Explicacion ampliada de Ia solicitud, queja o consulta

- Documentacién complementaria a la solicitud

a Tramitar online




3.1. Identificacion manual: sin certificado electronico

Se tramitara la solicitud sin acreditacion electrénica de identidad, esto es, sin certificado electrénico.

Sera necesario introducir manualmente los datos de la persona interesada, que podran ser verificados por
la organizacién posteriormente.

Verifique su identidad

PLATAFORMA @ CERTIFICADO E IDENTIFICACION Qo
GILTZA DE ELECTRONICO MANUAL

IZENPE

# O eLECTRONICO
18 CERTIACADO ELECTRONCO
= eax

Introducir el DNI o CIF incluyendo el digito o caracter de control

Persona interesada

= 123456782 s @

€ VOLVER

Una vez introducido un documento de identidad correcto, se habilitaran los campos nombre y apellidos,
que introduciremos

Persona interesada

Por favor, identifique a la persona interesada en esta solicitud

123456782 v ES @
Nombre * Primer apellido * Segt o apellido
ﬁ MINOMBRE MIAPELLIDO MIAPELLIDO2

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

los datos de la persona y la solicitud no podran vincularse automaticamente. MARCAR PARA
CONTINUAR” (1). Se habilitara el botén “CONTINUAR’ en el que haremos click (2).

Persona interesada

Por favor, identifique a la persona interesada en esta solicitud

123456787 v ES @

Nombre * Primer apellido* Segundo apellid

MINOMBRE MIAPELLIDO MIAPELLIDO2

1=




3.1.1. Datos de la solicitud
En esta seccidn introduciremos los datos particulares de nuestra solicitud.

Textos de ayuda: normalmente todos los campos que se solicitan incluyen un texto de ayuda que aclarara
la finalidad del dato.

¢Cual es el motivo de su queja?

&

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

¢A qué administracion o a quién se ha quejado?(Opciona @

Es preferible que no te extiendas demasiado en estos datos. Siempre podrads ampliar la informacion
posteriormente importando un archivo pdf en la seccién ‘Documentos’.

Por ejemplo, en el campo ‘;Cudl es el motivo de su queja?’ puedes introducir un resumen de lo que crees
que ha hecho mal la administracion y ampliarlo después importando un archivo PDF.

Cuando hayas completado todos los campos obligatorios, en la parte inferior derecha de la pantalla se
habilitara el botéon ‘CONTINUAR’, en el que haremos click para avanzar a la seccién ‘Documentacién de

la solicitud’

¢Qué respuesta ha recibido por parte de la Administracién?

¢Ha emprendido acciones judiciales?

Documentacion de la solicitud



3.1.2. Documentacion de la solicitud

En esta seccién podras 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 seccién,
sin adjuntar archivos, haciendo click en ‘continuar’.

No obstante, aunque la presentacién de documentos sea opcional, es importante y muy util que adjuntes

toda la documentacién de la que dispongas. En caso contrario, es probable que los tengas que aportar
con posterioridad.

Registro electrénico

ararteko

DATOS @ —— DOCUMENTOS @ —— PRESENTACION O & MINOMBRE MIAPELLIDO MIRPELLL

A. O1. Solicitud de actuacion @ueja o consulta)

Documentacion de la solicitud

Explicacian ampliada de la solicitud, queja o consulta (Opcional

Documentacién complementaria a la solicitud (Opcional)

Qoons © ! e

Datos de la solicitud Presentacion de la solicitud

Completsds

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

Explicacion ampliada de la solicitud, queja o consulta (Opcianal)

Caracteristicas: Tipos admitidos +

@ opcional & Admite mdltiples ficheros A PDFs

Se abrird el explorador de nuestro ordenador. Buscaremos el documento a importar, por ejemplo
‘explicacion_solicitud.pdf’ y lo seleccionaremos.

[ x
« 4 [ » Esteequipo » Documentas » Mlis archivos
Organizar v Hueva carpeta - m e
« [ Este equipo Mo Fecha o
& Descargas B
= Documentos cfex Pawer POF
Hombre: | explicacién_solicitud.pdf | | Archives persanaiesdos ~pa;




El archivo quedard importado como se ve en la imagen

Explicacion ampliada de la solicitud, gueja o consulta (Opcional)

Caracteristicas:

Tipos admitidos:

B} Admite multiples ficheros A POFs

explicacién_solicitud.pdf

Si necesitas adjuntar o importar mas de un archivo, haz click en el simbolo + vy repite la operacién
anterior.

Explicacion ampliada de la solicitud, queja o consulta (Opcional)

X
Caracteristicas:

Tipos admitidos: o @
[ & Admite mitiples ficherc P

explicacién_solicitud.pdf

Ahora se mostraré asi

Explicacion ampliada de la solicitud, queja o consulta (Opcional)

Caracteristicas: Tipos admitidos:

& Opciona E Admite multiples ficheros A POFs

Multiples ficheros
1.46 MiB

Podemos ver los documentos que hemos importado haciendo click en el botén de lista, entre los
simpolos + y x

Ficheros aportados

documentacion_complement explicacion_solicitud. pdf

KiE Kig

Multiples ficheros

1.46 MiB

Una vez que hayamos aportado todos los documentos, haremos click en el botén ‘continuar’ para
presentar la solicitud

Datos de la solicitud Presentacion de
Completada lenado todos K 1 t tado todo requ




3.1.3. Seleccionar el medio para la recepcion de las COMUNICACIONES
3.1.3.1. Por correo electrénico

Si queremos recibir las comunicaciones relacionadas con la solicitud por correo electrénico, marcaremos
la opcién ‘De forma electrénica’ y escribiremos nuestra direccién de mail.

COMUNICACIONES

SELECCIONE EL MEDIO PARA LA RECEPCION DE LAS
COMUNICACIONES RELACIONADAS CON ESTA SOLICITUD

(®) De forma electronica @ O Enpapel @

Si quiere recibir las comunicaciones por CORREQ
ELECTRONICO, indiquenos una cuenta de e-mail

Nuevo correo electrénico

MICORREO@MIMAIL.EUS

3.1.3.2. Por correo postal

Si queremos recibir las comunicaciones relacionadas con la solicitud por correo postal, marcaremos la
opcién ‘En papel’ (1) y haremos click en la lupa (2)

COMUNICACIONES

SELECCIONE EL MEDIO PARA LA RECEPCION DE LAS
COMUNICACIONES RELACIONADAS CON ESTA SOLICITUD

De forma electronica ® Enpapel
@ papel @

Si guiere recibir las comunicaciones por CORREQ
POSTAL, indiquenos en qué direccion postal

Nueva direccion postal

Se mostrard una ventana emergente en la que, mediante las listas desplegables, seleccionaremos
provincia y municipio. Haremos click en ‘aceptar’.

Seleccionar un municipio

ESPAINIA v ARABA v VITORIA-GASTEIZ| ~

Se mostrard una nueva ventana emergente en la que introduciremos los datos de nuestro domicilio postal
y haremos click en el icono de verificacién de la parte superior derecha de la ventana emergente

X ® VITORIA-GASTEIZ, ARABA @

Tipo y nombre

a via Numeracién Duplicado

Calle /Kalea PRADO Numero 9 Ninguno v

Unica v Unica v Unica v 01005

era Planta Puerta - —‘

Ninguno



3.1.4. Presentacion de la solicitud

Para presentar la solicitud es necesario marcar las dos casillas de verificacién referentes al conocimiento
de la politica de tratamiento de datos y a la voluntad manifiesta de presentar la solicitud y hacer click en
‘PRESENTAR’

Informacion legal
La presentacion de esta solicitud esta sujeta a lo siguiente:

VIERNES, 24 DE MARZO DE 2023

14:07:24

Al presentar la solicitud confirmo:

@ Tratamiento de datos personales
S cuerdo 3 1a poitica de privacidad d

Serdn gestionados de acuerd

@ Actuaciones administrativas

regirén sequn I3 legisiacién vigente @

Rue conozco el tratamiento de datos
personales que realizard la Institucion
(ver politica de privacidad)

a voluntad de presentar una solicitud
ante la institucién del Ararteko
PRESENTAR

€ VOLVER

Documentacion de la solicitud

3.1.5. Justificante de registro

Se mostraréa el aviso de que la solicitud se ha presentado correctamente y se mostrard una vista previa
del justificante de registro que podremos descargar haciendo click en el botén correspondiente.

ararteko
A. O1. Solicitud de actuacion {queja o consulta)

La solicitud ha sido presentada
correctamente e

ESHATZALEAREN OATUAR | OATOE O LA PEREGNA SOLIGTANTE

Mt agein (D0n o it | E5 052

Namero de registro _ v |marEioc e
#2023000027 . ememr I
= [ ] MCCRFEGEMMAL EUS

u (hean ede Roatsita)
4 & consuita)

= zazomuzt
240323 140730

Este documento es
electrénico

En el documento tendras los siguientes datos o secciones:

v"  Los datos de identificacién que has introducido

ESKAERAREN EGIAZTAGIRIA / JUSTIFICANTE DE SOLICITUD
ESKATZAILEAREN DATUAK / DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Nortasun agiria / Dto. de identidad | ES 0123456782
I bi: il MIAPELLIDO*MIAPELLIDO2, MINOMBRE

k / Nombre y
I Direccién postal

HARREMANETARAKO BIDEAK / MEDIOS DE CONTACTO
= B 2 MICORREO@MIMAIL.EUS




v" El tramite solicitado, el nimero de registro y la fecha y hora de registro

ERREGISTRO ETA IZAPIDEAREN DATUAK / DATOS DEL REGISTRO Y DEL TRAMITE SOLICITADO

A. 01. Jarduteko eskaera (kexa edo kontsulta)
A. 01, Solicitud de actuacién (queja o consulta)

Erregistro zenbakia / Numero de registro 2023000027
Data / Fecha de registro 24/03/2023 14:07:30

v' Los documentos aportados. Incorporan un cédigo CSV (Cédigo Seguro de Verificacion) mediante
el cual, en la direccion https://sede.ararteko.eus/validacion, podras comprobar la autenticidad de
estos y descargarte una copia en cualquier momento.

IZAPIDEAREKIN BATERA AURKEZTUTAKO DOKUMENTAZIOA / Documentacion presentada junto al tramite

DESKRIBAPENA / DESCRIPCION NOMBRE / IZENA EKS / CSV (1)
Documentacién cor aria a la solicitud 2 documentacioncomplementaria. pdf 14620246516412127075
Explicacién liada de la solicitud, queja o consulta explicacinsolicitud.pdf 14620246422112121327
Datos del i Fol lario Solicitud 14622314644125751645

Nortas
Izen-al
Helbid

146173422 76362561544

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

v Los datos de contacto de las oficinas de atencion ciudadana del ararteko en cada uno de los
territorios histéricos, junto al enlace a nuestra politica de privacidad.

ARARTEKOAREN HERRITARRAK ARTATZEKO BULEGOAK / OFICINAS DE ATENCION CIUDADANA DEL ARARTEKO

FHgas = #
ARABA | ALAVA Prado 9 01005 VITORIA-GASTEIZ 945 13 51 18 arariekoa@ararteko.eus

Albia eraikina - Done Bikendi 8, 11

BIZKAIA Edificio Albia - San Vicente 8, 11 48001 BILBAQ 944234400  srartokoa@arartake.ous

GIPUZKOA Amasate 19, 1 20005 DONOSTIA SAN SEBASTIAN 943 42 08 88 arartckoa@arartoko.ous
Sar zaitez pribatutasun politikan erakundeak zure datuak nola babesten dituen  Visite la politica de privacidad para saber como la institucion protege sus datos
jakiteko. Zure bala ditzakezu, lopd@ararteko.cus helbiders idazki bat  Puede ejercer sus derechos mediante escrito dirigido a lopd@ararteko.eus- © a
bidaliz edo eqoitza bRartez través de la sede electronica del Ararteko



https://sede.ararteko.eus/validacion

3.2. Identificacion con certificado electronico o BAKQ

3.2.1. Certificado electrénico

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

en el navegador. Si, por el contrario, el certificado estd emitido en formato hardware, el equipo debera
tener instalados los drivers o controladores necesarios.

Verifique su identidad

PLATAFORMA @ CERTIFICADO E IDENTIFICACION Qo
GILTZA DE ELECTRONICO MANUAL

IZENPE

4% omELECTAGNCO
o cenmncavo ELEcTRONCO
= wax

® oo

ey — <:| —

@ sounoL v vouveR

Si se acredita la identidad utilizando un certificado electrénico, la solicitud podra presentarse como parte
interesada o representando a otra persona o entidad.

3.2.2. BAKQ

Verifique su identidad

PLATAFORMA @ CERTIFICADO F IDENTIFICACION Qo
GILTZA DE ELECTRONICO MANUAL

IZENPE

4* oweLEcTROMEO
" CERTICADO ELECTRONCO
® o

® oo

E> T R T )

® csomnoL v vouveR

Seleccionar la opcion BAKQ Identificarse en la plataforma con las credenciales y

siguiendo las instrucciones proporcionadas por lzenpe

ARARTEKO SOLICITA SUAUTENTICACION X

Ararteko solcia sy autenticacén DN NEE |:|
Seleccione cual de los siguientes medios de identificacion desea utifizar
DNI/NIE, contrasefia y coordenadas
@ Certificados digitales

£ OIvido su contrasefia?

i

> ¢No tiene BakQ? Solicitela

> Necesita ayuda




3.2.3. Seleccionar calidad o naturaleza de la persona

3.2.3.1. Como persona interesada

Registro electrénico ararteko

Persona autenticada Seleccione como desea actuar

o Oe
(=] =
IZENPE FUNCIONARIO FICTICIO Representando a otra persona o
entidad

i E

Haremos click en el botén ‘continuar’. Se mostraré la seccién de datos de la solicitud.
3.2.3.2. Representando a otra persona o entidad

La persona que se ha identificado con el certificado electrénico puede presentar la solicitud en
representacién o en nombre de otra persona, siempre y cuando pueda acreditar documentalmente la
representacion.

Registro electrénico arartekc

Persona autenticada Seleccione como desea actuar

2 IZENPE FUNCIONARIO FICTICIO

De

IZENPE FUNCIONARIO FICTICIO Representando a otra persona o
entidad

Por favor, identifique a la persana interesada en esta solicitud

Introduciremos los datos de la persona a la que se representa.

ararteko

Seleccione como desea actuar

IZENPE FUNCIONARIO FICTICIO Representando a otra persona o
entidad
123456782 s @
PERSONA REPRESENTADA




Ahora, en la parte superior izquierda, se mostraran tanto los datos de la persona que se ha identificado
con el certificado (representante) como los de la persona a la que representa

ararteko

Registro electrénico

Persona autenticada Seleccione como desea actuar

be

IZENPE FUNCIONARIO FICTICIO
% T — Do or

o NOMBRE PERSONA REPRESENTADA
" 12348 Z — Documento Nacional de Identidad
Parte intoresads

Representando a otra persona o
entidad

REPRESENTADA

Ademas, en la parte inferior derecha, se mostraran las opciones para acreditar la capacidad para realizar

el tramite o
Seleccione como desea actuar

IZENPE FUNCIONARIO FICTICIO Representando a otra persona o
‘entidad
1234 65 @
NOMBRE PERSONA REPRESENTADA
realizar
por ia per : realizar

Al seleccionar alguna de las opciones se mostrara el tipo de documento que se debe presentar en cada
caso para acreditar la representacion.

eresada que me habilita a realizar

Acreditacion de la representacion legal Mandato de representacion (Opcional

(Opcional)

made por la persona interesada que me habilita a realizar

documento_representac..

@



Haremos click en el botén ‘continuar’.

@ soyre
O Dispongo de un documento f

Acreditacion de la representacion legal LB ®

Se mostraréa la secciéon 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 guia

3.2.5. Documentacion de la solicitud

En esta secciéon podras 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 guia.

3.2.6. Seleccionar el medio para la recepcion de las NOTIFICACIONES

CUANDO LA PERSONA ACREDITE SU IDENTIDAD MEDIANTE UN CERTIFICADO ELECTRONICO, TODAS
LOS ESCRITOS QUE SE ENVIEN EN EL TRANSCURSO DE LA TRAMITACION DE LA SOLICITUD
TENDRAN CONSIDERACION DE NOTIFICACION Y SE PRACTICARAN EN SEDE ELECTRONICA.

Cada vez que se ponga a disposicion una notificacién electréonica, el ARARTEKO enviard un correo
electrénico informativo a la direccién de correo electrénico que se indique. Debera acceder asiduamente
a su buzdén de notificaciones electrénicas para verificar si ha recibido una nueva notificacién.

Para més informacién consulte el apartado ‘Informacién sobre las notificaciones en sede electrénica’ de
la sede electrénica

3.2.6.1. Notificacion en sede electrénica

Si selecciona ‘De forma electrénica’, estarda OTORGANDO EL CONSENTIMIENTO para la notificacién en
sede electrénica

NOTIFICACIONES

Las notificaciones relacionadas con esta solicitud seran gestionadas.

®) De forma electrénica @ O En papel @

Quiero recibir los avisos en esta direccion
O informatica@ararteko.eus

QO En otro correo electrénico



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

3.2.6.2. Notificacion en correo postal

Si selecciona ‘En papel’ las notificaciones se enviaran por correo postal a la direccién indicada

NOTIFICACIONES

Las notificaciones relacionadas con esta solicitud seran gestionadas

O De forma electrénica @ ®) Enpapel @

Quiero recibir las notificaciones en esta direccion

® PRADO, 9

(O En otra direccién postal

3.2.7. Presentacion de la solicitud

Para presentar la solicitud es necesario marcar las dos casillas de verificacidon referentes al conocimiento
de la politica 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 guia.

3.2.8. Justificante de registro

Se mostraréa el aviso de que la solicitud se ha presentado correctamente y se mostrard una vista previa
del justificante de registro que podremos descargar haciendo click en el botén correspondiente siguiendo
los pasos que se han explicado anteriormente en esta misma guia.
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