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Guía de Matriculación por Internet para 
Estudios de Grado

Curso académico 2009-2010

Pantalla Requerimientos del sistema

Pantalla Inicial

Pantalla: Datos Personales

Pantalla: Datos Económicos
Tipos de matrícula
¿Cuánto cuesta la matrícula?
�Tipos de liquidación. Exenciones y deducciones. 
Matrícula provisional
Forma de Pago
Seguro sanitario

Tipos de estudiantes según dedicación

Pantalla: Datos Académicos
�Selección de asignaturas del Plan de Estudios

Resumen de la matrícula

Impresión de la matrícula

Finalización de la matrícula

Documentación a aportar y plazos

Fechas de interés: anulación, modificación, convalidación
Modificación de matrícula
Anulación de matrícula
Reconocimiento y transferencias de créditos
Lista de admitidos y matrículas sucesivas

Información

Por teléfono 948 169 096 / 948 168 411 en horario de 8,30 a 14 horas y de 16 a 19 horas durante los días de matriculación
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Pantalla Requerimientos del sistema

Comprueba que dispones de todas las herramientas necesarias para hacer la automatrícula por internet

Si no dispones 
del programa 

requerido, 
descárgalo desde 
el enlace indicado 

“Plugin Java”. 

https://automatricula.unavarra.es
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Pantalla Inicial
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Pantalla Inicial

DNI y password

– �Escribe el DNI sin la letra final.

– �Escribe tu password tal como figura en la carta que te han enviado (respetando las  minúsculas).
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Pantalla Inicial

Si la identificación es correcta, accederás a esta pantalla:

Pincha en Alta Matrícula

Pincha en Consulta matrícula
para imprimir una copia de tu 
matrícula una vez finalizada.

Muy importante

Si una vez iniciada la matrícula, por cualquier motivo, quieres salir de ella, no 
pinches en el aspa de cierre del navegador, pincha siempre 
en el botón “DESCONEXIÓN” de la esquina inferior derecha
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Pantalla Datos Personales

“De conformidad con lo establecido en el artículo 5 de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos 
de Carácter Personal, le informamos de que:

– �Los datos de carácter personal que usted cumplimente durante la matrícula serán recogidos en el fichero denominado 
‘Sistema de Información de Gestión Académica’, cuya titularidad corresponde a la Universidad Pública de Navarra, domicilia-
da en Campus de Arrosadía, 31006, Pamplona.

– �La finalidad del fichero consiste en administrar, gestionar, tratar y conservar los datos del expediente académico-administra-
tivo del estudiantado de la Universidad Pública de Navarra.

– �Podrá ejercer los derechos de acceso, rectificación y cancelación mediante instancia presentada en el Registro General 
de la Universidad Pública de Navarra, Campus de Arrosadía, 31006, Pamplona, dirigida al Servicio de Estudiantes y Apoyo 
Académico”.
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Pantalla Datos personales

Hay que indicar los códi-
gos postales en los cam-
pos correspondientes. 
Si los desconoces, pue-
des pinchar la lupa que 
se encuentra a la dere-
cha del campo.

Revisa y completa todos tus datos personales

Muy importante

Una vez completados 
todos tus datos perso-
nales, pincha la barra 
de desplazamiento hacia 
abajo

Posibles mensajes 
de error:

Es obligatorio 
introducir 
el campo: 
Código 
postal curso/

Has dejado 
algún 
dato del 
domicilio 
durante el 
curso sin 
escribir

El domicilio 
del curso es 
incorrecto
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Pantalla Datos personales

Cuestionario de datos 
estadísticos solicitados 

por el Ministerio de Educación.

Conocimientos de idiomas

Debes contestar a todas 
las preguntas 

de esta pantalla.
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Pantalla Datos personales

Cuestionario. Datos estadísticos
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Pantalla Datos Económicos

Tipos de matrícula	� Antes de cumplimentar los datos de esta pantalla, consulta las páginas siguientes para conocer el precio de la 
matrícula, las exenciones posibles y la forma de pago.

	� 1º Selecciona el tipo de matrícula (Ordinaria, Familia numerosa, Matrícula Honor Bachillerato, etc.). En el 
caso de no tener ninguna deducción, selecciona Ordinaria. Si estás pendiente de ser admitido en otra uni-
versidad o a la espera de tus resultados de la convocatoria de septiembre, selecciona Provisional.

2º Número de la 
cuenta donde vas 
a domiciliar el pago 
de la matrícula (20 
dígitos sin puntos 
ni carácteres de 
separación).

Dos apellidos y 
nombre del titular. 
En el caso de tener 
un único apellido, 
escribe “.” en la 
segunda casilla.

3º Si ya has so-
licitado la Beca 
del Ministerio de 
Educación, o del 
Gobierno Vasco, 
márcalo aquí.

4º Si quieres contratar el Seguro MAPFRE, marca esta casilla.

Tras cumplimentar y revisar los Datos Económicos, pulsa el botón Datos Académicos para continuar
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Pantalla Datos económicos

¿Cuánto cuesta la matrícula?

El importe final de la matrícula se compone de:

a) Tasas administrativas

1. �Seguro escolar: 1,12 euros. Obligatorio para los menores de 28 años. No se le aplican deducciones 
ni exenciones.

2. �Gastos de gestión académica: gastos de gestión, expedición y, en su caso, renovación del carné 
universitario. Su coste aproximado, a falta de aprobación de la Orden Foral de Tasas, será de 35,98 
euros.

3. �Gastos de apertura de expediente: sólo se aplica a los estudiantes de nuevo ingreso en una titula-
ción. Su coste aproximado, a falta de aprobación de la Orden Foral de Tasas, será de 27,32 euros.

b) Tasas académicas

Multiplicar el número de créditos de las asignaturas matriculadas por el precio de cada crédito.

El precio de un crédito en primera matrícula en estudios de Grado en el curso 2009/2010 es de 
14,10 euros.
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Pantalla Datos económicos

Tipos de liquidación. Exenciones y deducciones

La clase de liquidación afecta a la cantidad que el estudiante tendrá que pagar por su matrícula pudiendo, en todo caso, disminuir dicha 
cantidad en función de cumplir con alguna de las condiciones que dan lugar a una exención de tasas. Las clases posibles de liquidación 
son las siguientes:

A quién se aplica Tipo de exención
Documentación 

a presentar
Liquidación ordinaria Es la clase normal de li-

quidación.
Familia Numerosa 

General
Familias numerosas de 
carácter general (de 1ª 
categoría)

Deducción del 
50% en las tasas 
administrativas, y 
en las académi-
cas.

Carné de familia nu-
merosa de carácter 
general en vigor en el 
momento de cumpli-
mentar la matrícula.

Familia Numerosa 
Especial

Familias numerosas de 
carácter especial (de 2ª 
categoría).

Deducción del 
100% en las ta-
sas administrati-
vas y en las aca-
démicas.

Carné de familia nu-
merosa de carácter 
especial en vigor en 
el momento de cum-
plimentar la matrícula.

Discapacidad Personas con una dis-
capacidad > 33% en el 
momento de realizar su 
matrícula.

Deducción del 
100% en las ta-
sas académicas y 
administrativas 

Documentación oficial 
que acredite la disca-
pacidad.

Víctimas del 
terrorismo

Beneficiarios de la Ley 
32/1999 

Deducción del 
100% en las ta-
sas académicas.

Certificado acredita-
tivo, así como en su 
caso fotocopia del li-
bro de familia.

Víctimas de violencia 
de género sin derecho 

a beca 

Beneficiarios de la Ley 
Orgánica 1/2004 

Exención en el 
pago de los pre-
cios públicos por 
servicios acadé-
micos 

Resolución judicial 
otorgando la orden de 
protección a favor de 
la víctima, sentencia 
condenatoria, o medi-
da cautela a favor de 
la víctima. 

A quién se aplica Tipo de exención
Documentación 

a presentar
Matrícula 

provisional de 
estudiantes que 
se encuentren 

pendientes de ser 
admitidos en otra 

universidad 

Fecha límite para con-
firmación o desesti-
miento: el 21 de agos-
to de 2009. 

Abonarán exclu-
sivamente las 
tasas administra-
tivas.

Fotocopia de preins-
cripción en otra uni-
versidad.

Matrícula 
provisional de 
estudiantes de 
la UPNA que se 
matriculen en 

otra titulación en 
previsión de ser 
sancionados por 
las Normas de 
Permanencia

Fecha límite de anula-
ción: el 15 de septiem-
bre de 2009

Abonarán exclu-
sivamente las 
tasas administra-
tivas.

La Universidad com-
probará de oficio 
que estos estudian-
tes ya se encuentran 
cursando estudios 
en la Universidad 
Pública de Navarra 

Matrícula de honor 
Bachillerato 

Estudiantes que en 
Bachillerato hayan obte-
nido como nota media 
Matrícula de honor, sólo 
si se matriculan en el 
curso siguiente al de ha-
ber obtenido la matrícula 
de honor.

Deducción del 
100% en las ta-
sas académicas.

Certificado acredi-
tativo en el caso 
de que la tarjeta de 
Selectividad no indi-
que dicho dato 
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Pantalla Datos económicos

En el caso de poseer requisitos que den acceso a más de un tipo de exención, surgen modos de liquidación combinados:

Ejemplos de liquidación combinados que reúnen las ventajas de dichas exenciones:

Tipo de liquidación Tipo de exención*

Familia Numerosa General + Discapacidad 100% en las tasas administrativas y en las acadé-
micas.

Familia Numerosa General + Víctima terrorismo 50% en las tasas administrativas, así como del 
100% en las académicas.

Familia Numerosa General + Matrícula provisional 50% en las tasas administrativas.

* El Seguro escolar obligatorio deberá abonarse en todos los casos.

En el caso de tener derecho a algún otro tipo de combinación, se elegirá el modo de liquidación más favorable 
para el interesado. Si, una vez revisada la matrícula por parte de la Universidad Pública de Navarra, se compro-
base que la documentación aportada no da derecho a dicho tipo de exención, el estudiante podrá presentar 
documentación adicional que le dé derecho a acogerse a algún otro tipo de exención, procediéndose en tal 
caso, desde la Universidad Pública de Navarra, a modificar su tipo de liquidación.
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Pantalla Datos económicos

Forma de Pago

A través de recibo bancario emitido, desde la Universidad Pública, a la cuenta bancaria indicada por el estudiante en su matrícula.

En un plazo: se girará en un plazo máximo de 4 semanas desde la cumplimentación de la matrícula.

El impago de la matrícula supone la no formalización de la misma, no teniendo efectos académicos de ningún tipo.
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Pantalla Datos económicos

Seguro sanitario

Seguro escolar obligatorio

Destinatarios Es obligatorio para los menores de 28 años matriculados.

No cubre a aquellos estudiantes que, siendo menores de 28 años, se encuentran de alta en el régimen general o especial de la Seguridad Social como 
consecuencia de una actividad laboral.

Coste 1,12 euros.

Ámbito de cobertura Prestaciones sanitarias por accidente escolar así como atención sanitaria de neuropsiquiatría, cirugía, tocología y tuberculosis pulmonar y ósea.

Fallecimiento: 30 euros – Invalidez: 145 euros – Invalidez parcial: no indemnizable.

Duración Horas lectivas durante el curso académico.

A los estudiantes de Enfermería se les exige, además, el certificado que acredite que están vacunados de hepatitis B.

Póliza de seguros de carácter voluntario
Destinatarios La Universidad ha concertado con la empresa MAPFRE una póliza de riesgos de carácter VOLUNTARIO, que amplía la cobertura del seguro escolar.

– �Especialmente recomendada a estudiantes de Enfermería, Trabajo Social, Maestro y Fisioterapia que realizan prácticas obligatorias en empresas, hos-
pitales o centros educativos, puesto que el Seguro Escolar no cubre los incidentes fuera del Campus.

– �Se recomienda a estudiantes mayores de 28 años que desean disponer de cobertura sanitaria por incidencias y accidentes en el Campus dado que 
no están cubiertos por el seguro escolar obligatorio.

Coste 11 euros.

Ámbito de cobertura Mundial.

Fallecimiento: 7.515 euros – Invalidez: 7.515 euros – Invalidez parcial No indemnizable: según baremo de invalidez.

A demás ofrece:

– �Hasta 1.202 euros: Gastos Sanitarios por accidente.

– �Hasta 1.803 euros para clases particulares por pérdida de asistencia de hasta tres meses.

– Hasta 1.803 euros por reembolso del coste de matrícula cuando la falta de asistencia supere los 3 meses.

– 3.005 euros en caso de fallecimiento de uno de los padres del alumno en accidente de circulación.

Duración Anual, las 24 horas del día.
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TIPOS DE ESTUDIANTES SEGÚN DEDICACIÓN

En la Universidad Pública de Navarra, en función del número mínimo de créditos ECTS que se le exige al estudiante en la 
matrícula, se establece la siguiente tipología:

– �Estudiante a tiempo completo: habrá de matricularse de un número mínimo de 30 créditos ECTS y máximo de 42 por 
semestre. Mantendrá esa condición cuando el número de créditos que le falten para finalizar sus estudios sea inferior a 
30.

– �Estudiante a tiempo parcial: habrá de matricularse de un número mínimo de 15 créditos ECTS y máximo de 24 por 
semestre.

– �Estudiante a tiempo reducido: habrá de matricularse de un número mínimo de 6 créditos ECTS y máximo de 12 por 
semestre.

– �Además de las tipologías anteriores, se prevé la posible existencia de necesidades educativas especiales que puedan dar 
lugar a un cuarto tipo de estudiante cuya consideración precisará de un análisis individualizado.

Con carácter general, los estudiantes de la Universidad lo serán a tiempo completo. Para ostentar la condición de estudiante a 
tiempo parcial, deberá solicitarse en el momento de la matrícula y acreditarse mediante la justificación de la actividad laboral u 
aquellas otras que se consideren justificativas de dicha dedicación.

La condición de estudiante a tiempo reducido tendrá carácter de excepcionalidad y se autorizará por el Rector o Vicerrector 
competente en la materia con carácter previo a la matriculación.
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Pantalla Datos Académicos

Selección de asignaturas del Plan de Estudios:

Antes de empezar a seleccionar tus asignaturas, consulta el Plan de Estudios para conocer tus asignaturas del primer semestre y los ho-
rarios de los grupos en la página web www.unavarra.es (en el apartado Matrícula de Estudiantes de Nuevo Ingreso de la página principal).

1º Debes seleccionar el Régimen de permanencia 
en el que quieres cursar tus estudios:

Si seleccionas Estudiante a tiempo completo, 
puedes matricular entre 30 y 42 créditos

Si seleccionas Estudiante a tiempo parcial, 
puedes matricular entre 15 y 24 créditos.

2º Para matricular las asignaturas, marca en la 
casilla situada a la izquierda.

3º Si deseas matricularte de asignaturas que se 
imparten en euskera, debes seleccionar el grupo 
91 ó 92.

Tras cumplimentar y revisar los Datos Académicos, pulsa el botón Liquidación para continuar

Posible mensaje de error

Para el Estudiante a tiempo completo, Incumple el mínimo de créditos para la matrícula No te has matriculado en un mínimo de 30 créditos

Para el Estudiante a tiempo parcial, Incumple el máximo de créditos para la matrícula Te has matriculado en más de los 24 créditos máximos previstos

Para el Estudiante a tiempo parcial, Incumple el mínimo de créditos para la matrícula Te has matriculado en menos de los 15 créditos mínimos previstos
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Pantalla Datos académicos

Para evitar problemas con los horarios, asegúrate de que todas las asignaturas que eliges pertenecen al mismo grupo o que 
sus horarios no se solapan.
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Pantalla Datos académicos

Posibles mensajes de error en la pantalla “Datos Académicos”

Asignatura sin otros grupos disponibles. Has intentado cambiar de grupo y no hay más disponibles.

Para el Estudiante a tiempo completo, Incumple el mínimo de 
créditos para la matrícula.

No te has matriculado en un mínimo de 30 créditos.

Para el Estudiante a tiempo parcial, Incumple el máximo de cré-
ditos para la matrícula.

Te has matriculado en más de los 24 créditos máximos previstos.

Para el Estudiante a tiempo parcial, Incumple el mínimo de crédi-
tos para la matrícula.

Te has matriculado en menos de los 15 créditos mínimos previstos.
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pantalla Resumen de la matrícula

En esta pantalla verás cómo ha quedado tu matrícula. 
Revisa con especial atención todos los datos

Volver          Grabar

1º Grupos de matrícula: 
si te has matriculado de 
asignaturas que se impar-
ten en euskera, fíjate bien 
que aparezca el grupo 91 
ó 92.
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Pantalla Datos académicos

2º Si el tipo de matrícula 
que has seleccionado tiene 
deducciones, observa que 
tienes descuentos en los 
importes económicos.

3º Si has marcado el segu-
ro MAPFRE, lo verás aquí.

Si quieres modificar algún dato de la matrícula, pincha en “Volver”.
Si estás de acuerdo con la matrícula, pincha en “Grabar” en la parte superior de la pantalla.

Una vez grabada, NO podrás modificar tu matrícula
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Impresión de la matrícula

La solicitud de matrícula ya está grabada y no se puede modificar

Aquí aparecerá una ventana de impresión. Si estás fuera de la 
Universidad, deberás seleccionar que se impriman 2 copias. Si 
estás en la Universidad, pincha UNA SOLA VEZ en “Imprimir” 
(se imprimirán automáticamente dos ejemplares).

Un ejemplar es para ti y el otro, para la Universidad.

Pulsa Continuar para obtener tus datos de “usuario”, impres-
cindible, junto a la “contraseña” para utilizar los servicios in-
formáticos de la Universidad Pública de Navarra.
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Finalización de la matrícula

Ya has finalizado la matrícula. Pincha en “Desconexión”.

Si estás en la Universidad, no abandones el aula de automatrícula 
sin llevarte uno de los ejemplares de la solicitud de matrícula impresa.
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Documentación a aportar y plazos

Documentación

* �Copia de la solicitud de matrícula.

* �Fotocopia del DNI.

* �Fotografía reciente en color de tamaño carné (original, no fotocopia) pegada en la hoja suministrada al efecto en el Sobre de Matrícula.

* �Justificante de derecho a reducción o exención en el caso de haber seleccionado un tipo de liquidación que contemple dicha exención.

* �Los estudiantes de Enfermería: certificado de estar vacunados de hepatitis B.

* �Fotocopia de la preinscripción en otra universidad para aquellos alumnos que estén pendientes de ser admitidos y deseen realizar la 
matrícula provisional.

* Resguardo del traslado de expediente de la PAU (Selectividad en otra Universidad).

* �Resguardo del traslado de expediente de otra Universidad en el caso de estudios iniciados en otra Universidad.

* �Estudiante a tiempo parcial: deberá acreditarse mediante la justificación de la actividad laboral y aquellas otras que se consideren 
justificativas de dicha dedicación.

Dónde y plazo

El sobre de matrícula con la documentación lo puedes entregar en el plazo de 10 días hábiles desde la realización de la matrícula en:

* �El aula de automatriculación del Aulario del Campus de Pamplona, durante los días de matrícula, en horario de 8:30 a 14:00 horas.

* �En la Oficina de Información al Estudiante (aula 021 del Aulario del Campus de Pamplona), en horario de 16:00 a 19:00 horas, excepto 
el mes de agosto.

* �Enviar al Apartado de Correos 204, Código Postal 31080 de Pamplona, indicando “Matrícula 2009”.
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Fechas de interés

Modificación de matrícula:	� Hasta el 30 de septiembre para materias matriculadas en el primer semestre
Del 8 al 12 de febrero para materias matriculadas en el segundo semestre

Exclusivamente en los siguientes supuestos:
– �La falta de solicitud de una exención o bonificación de su matrícula a la que tiene derecho o de algún concepto de pago que le es 

necesario.
– �La elección errónea del idioma en que se imparte una asignatura admitirá el cambio de grupo de esta misma asignatura.

En los supuestos anteriores, la solicitud se presentará en la Sección de Estudios de Grado del Edificio de Administración y Gestión.

Las solicitudes de modificación no fundadas en los motivos anteriores se dirigirán al Rector o Vicerrector competente en la materia, para 
su resolución, oído el Decano o Director de Centro, y se presentará en el Registro General de la Universidad.

Cambio de grupo de una asignatura

Supuestos Documentos a presentar

Deportista de alto nivel: por entrenamiento de equipos deportivos o prác-
tica deportiva en equipos universitarios

Carné de federado y certificado con el horario de entrenamiento

Incompatibilidad con transporte público para los residentes fuera de 
Pamplona

Certificado de empadronamiento y horario de transportes sellado por la 
empresa que realiza dicho transporte

Simultaneidad de estudios universitarios Autorización para simultanear estudios universitarios expedida por la 
Universidad

Incompatibilidad con horario laboral Contrato de trabajo sellado por el INEM y horario sellado por la empresa 
contratante

Modificación del horario de la asignatura con posterioridad a la fecha de realización de la matrícula de la asignatura: sólo se podrá cambiar de grupo 
en caso de existir plazas libres en el nuevo grupo elegido

Lugar Sección de Estudios de Grado. Edificio de Administración
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Anulación de Matrícula

El estudiante podrá solicitar la anulación de su matrícula, del primer semestre, la cual será admitida de oficio, si es solicitada hasta 
el 2 de octubre, sin que ello suponga necesariamente la devolución de precios públicos.

La solicitud de anulación de matrícula del segundo semestre se podrá solicitar hasta el 8 de marzo.

Pasado el plazo indicado en el apartado anterior, únicamente se admitirá la anulación cuando concurran circunstancias excepcionales, 
sobrevenidas y debidamente justificadas, que impidan al estudiante realizar sus estudios durante el resto del curso académico. Para ello, 
presentarán una instancia en el Registro ante el Rector, o Vicerrector en quien delegue, quien resolverá.

No se aceptará la solicitud de anulación una vez que ya se haya producido la evaluación final de alguna de las asignaturas matriculadas, 
aunque no se haya presentado a la misma. En todo caso, si concurren las circunstancias a que se refiere el párrafo anterior, se podrán 
eliminar de la matrícula las asignaturas que aún no hayan sido objeto de evaluación final.

Devolución de precios públicos

Procederá la devolución de precios públicos relativos a los créditos matriculados cuando concurran circunstancias excepcionales, sobre-
venidas, debidamente acreditadas, que lo justifiquen, apreciadas por el Rector, o Vicerrector competente en la materia.

En ningún caso, procederá la devolución de gastos fijos por apertura de expediente y otras tramitaciones administrativas, tales como el 
carné de estudiante, el envío de documentación y similares.

Anulación de matrícula de los estudiantes de la UPNA que se hayan matriculado en otra titulación en previsión de ser sancionados por las 
Normas de Permanencia

En el caso de no incumplirlas y desear permanecer en los estudios iniciados con anterioridad, deberán solicitar la anulación de esta 
matrícula antes del 15 de septiembre.

Anulación de matrícula de los estudiantes pendientes de admisión en otra Universidad

Fecha límite, 21 de agosto.

reconocimiento y transferencias de créditos

Solicitud de reconocimiento y transferencia de créditos (para matricular en el segundo semestre): hasta el 30 de noviembre.

La solicitud se entregará en el Registro General.
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Listas de admitidos y matrículas sucesivas

Los estudiantes admitidos deberán realizar la matriculación por internet en las fechas estipuladas. 
En caso contrario, perderán el derecho a la plaza asignada.

Listas de admisión, reclamaciones y Matrícula (*) Fechas y plazos

Publicación listas admisión Reclamación listas Matrícula

17 de julio de 2009 17 a 21 de julio de 2009 21 y 22 de julio de 2009

29 de julio de 2009 29 y 30 de julio de 2009 30 de julio de 2009

4 de agosto de 2009 5 de agosto de 2009 6 de agosto de 2009

18 de agosto de 2009 19 de agosto de 2009 20 de agosto de 2009

(*) �La admisión en una determinada fecha da derecho a formalizar la matrícula EXCLUSIVAMENTE en el plazo de matrícula inme-
diatamente posterior. De acuerdo a la Normativa de Estudio, quien no formalice la matrícula en ese plazo pierde el derecho a la 
reserva de plaza.

Los estudiantes admitidos el 17 de julio deberán matricularse siguiendo el siguiente calendario:

Facultad / Escuela Titulación Fechas

Facultad de Ciencias Humanas y Sociales Grado en Maestro (Infantil y Primaria) 21 y 22 de julio

La Universidad habilitará un aula en el Aulario del campus de Pamplona para realizar la matrícula on line.
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Información

Sección de Programación y Apoyo Académicos
(Edificio de Administración y Gestión)
Tfnos.: 948 168 939 y 948 169 676
seccion.apoyodocencia@unavarra.es

Oficina de Información al Estudiante
Tfno.: 948 169 096 / 948 168 411
oficina.informacion@unavarra.es
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