
 

FORMALIZAR LA RESERVA 

 

1. Accederemos a la sede electrónica de la Diputación Foral de Bizkaia y seleccionaremos el apartado “MIS EXPEDIENTES”. 

 

 

 



 

2. Nos identificaremos utilizando uno de los medios de identificación propuestos: Bak – BakQ- certificado electrónico. 
 

 

 
 
 

 

 

 



3. En “Mis expedientes” actuando como “Representante” elegiremos, dentro del desplegable de “Selecciona la persona poderdante” a la 

persona menor participante en la campaña   

En “Encuentra los expedientes buscando por”: en “Asunto”” aparecerá la opción “Udalekuak 2026”.   

De esa forma llegaremos al expediente que buscamos y si pinchamos en esa línea accederemos al detalle del expediente. 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

4. Dentro del detalle del expediente, en el apartado de “Notificaciones y comunicaciones” tenemos a nuestra disposición una comunicación 

pendiente de leer, donde se explica cómo formalizar la plaza. 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 



                    Comunicación de la adjudicación de plaza 

 

 

 



 

5. Una vez leída la comunicación, en la pestaña de Tramitación, en la parte inferior, dentro “Otras posibles actuaciones electrónicas” está la 

opción “Formalización de reserva de plaza” y clicando en él accedemos al formulario de reserva de la plaza. 

 

 

 

 

 



 

6. En “Datos Generales” nos muestran los datos de la persona interesada y los datos de la persona representante. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. En “Datos de contacto para el desarrollo del udaleku”, se muestran los datos de las personas para contactar desde la instalación. Dichos 

datos son los aportados en la solicitud existiendo la posibilidad de modificar la dirección de las familias o personas tutoras durante la 

estancia de la persona menor en la instalación. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



8. En “Declaraciones y Autorizaciones” introducimos el número de la Tarjeta Individual Sanitaria (TIS) y clicamos “Ficha médica” para 

acceder al documento correspondiente.  Es obligatorio descargar este documento, rellenarlo y adjuntarlo después en el apartado 

“Adjuntar documentación”. Así mismo es necesario adjuntar un informe médico si recibe tratamiento médico o tiene alguna alergia. Tras 

cumplimentar la información solicitada, pulsaremos “Siguiente”. 

 

 
 

 



Detalle de la Ficha Médica 

 

 
 

 

 

 



 

9.  En la sección “Información” se nos informa, de que a pesar de finalizar el proceso de cumplimentar el formulario y firmarlo (adjuntando la 

documentación solicitada) la formalización de la reserva no se da por terminada hasta que se realice el pago. Tras leer la información 

pulsamos “Siguiente” 

 

 

 

 

 

 

 

 



10.  Hemos llegado al apartado de “Adjuntar documentación”. Es obligatorio adjuntar la fotografía, la ficha medica cumplimentada, la Tarjeta 

Individual Sanitaria y el informe médico si necesita tratamiento médico o tienes alergias. Tras adjuntar la documentación pulsamos 

“Siguiente” 

 

 

 

 



11. Con todo el formulario relleno, en el apartado “Envío y firma” nos dicen que comprobemos los datos y una vez lo hagamos le demos al 

botón” Firmar”. 

 
 

 

 

 



 

12. Es necesario señalar que hemos leído el documento para poder firmar y enviar el formulario. 

 

 

 

 



 

 

13. Tras la firma recibiremos un mensaje, diciendo que la presentación ha sido recibida correctamente, indicando el número de registro que 

le corresponde a la presentación.  

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 



14. Una vez finalizada la parte de la formalización de la reserva volvemos a acceder al expediente para realizar el pago de la reserva. En el 

detalle del expediente, en “Otras posibles actuaciones electrónicas” aparece el botón de “Pago de la reserva”. En algunas ocasiones el 

botón del pago no se muestra inmediatamente por lo que hay que salir del expediente y volver a acceder al expediente unos minutos más 

tarde. 

 

 

 



15. El pago de la reserva se realiza a través del enlace a “mipago”PASARELA DE PAGOS DE LA ADMINISTRACIÓN VASCA . En el recuadro + Añadir nuevo pago 

aparece el recibo de Udalekuak con el importe correspondiente. Pulsaremos SELECCIONAR ENTIDAD FINANCIERA   y seleccionaremos la entidad 

desde la que realizaremos el abono. 

 

 

         



                                                        

16.   Cumplimentamos los datos de la tarjeta bancaria utilizada para el pago. 

 

 

 
                        
 

 

 

 

 



17.  Una vez realizado el pago, obtendremos el siguiente justificante: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18.  Tras finalizar el pago, en el apartado “Documentación” del expediente de “Udalekuak 2026” aparecerá la “Tarjeta de Viaje” para 

descargar. En ese documento se informa de las normas y recomendaciones de la campaña “Udalekuak 2026” así como de las fechas y 

horarios de salida y regreso del autobús, indicando, además, el acceso a ANSIO, lugar desde el que salen los autobuses.  

 

 

 

 



19. Dentro de la Tarjeta de viaje está la “Tarjeta para recoger al niño o niña” que es necesario presentarla en Ansio para poder recoger a la 

persona menor a su regreso de la instalación.  

 

  



20. Si la persona menor finalmente decide no acudir a la colonia, sea o no con derecho a devolución de cuota, pulsaremos “Renuncia” en 

“Otras posibles actuaciones electrónicas” para comunicar que no se hará uso de la plaza.   

 

En caso de no poder acudir, por enfermedad o accidente, se podrá solicitar la devolución de la cuota.  Para ello pulsaremos “Devolución” 

en el apartado de “Otras posibles actuaciones electrónicas” y cumplimentaremos el formulario.  

 

Por último, si necesitáramos aportar informes médicos o información adicional antes de la incorporación a la colonia lo haríamos pulsando 

“Aportar documentación”.  

 

 

 


