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Solicitud de inscripcion telematica en Educa

Antes de comenzar

Para realizar la solicitud de inscripcidn telematicamente va a necesitar recopilar
documentacion y va a tener que autenticarse en la aplicaciéon Educa. Si no dispone de las
credenciales para acceder a Educa, le recomendamos que empiece a gestionarlo antes de
seguir adelante. Lea la ayuda que hemos preparado.

Ayuda para el acceso a EDUCA Portal
Si ya es capaz de acceder a EDUCA Portal, prepare la documentacién que exige el proceso.
Asegurese de tener los documentos exigidos en formato electrénico. La aplicacién Educa
aceptara diferentes formatos: pdf, png, jpg, doc, etc. Cada documento debera tener un peso
maximo de 20 Mb. Guarde los documentos en su ordenador y téngalos localizados antes de
realizar la solicitud de inscripcion en Educa.

¢Como realizar la solicitud de inscripcion en EDUCA
Portal?

Acceda a EDUCA Portal mediante la direccién https://educa.navarra.es y autentiquese. Una
vez en el Portal, cualquier persona podra realizar la solicitud de preinscripcion.

Entre en el menu Admision, dentro de Preinscripciones vaya a la pestafia Mis solicitudes y
haga clic en el boton Nueva Solicitud.

Datos personales

Preinscripciones @
O Expediente
Mis preinscripciones Preinscripciones familiares Mis solicitudes

+2  Admision

Preinscripciones
-ha Nueva Solicitud
v

) Matriculas activas

Estado

. N°
MNombre Proceso Centro de referencia HoChmENtos

Mo ha realizado ninguna solicitud

La solicitud pasa por tres pantallas: Datos personales, Documentos y Resumen.

En cada una de estas pantallas usted podra ir completando poco a poco los datos sin que
suponga tener que llegar a la presentacion final de la solicitud. En los casos en los que no
disponga de todos los documentos necesarios podra mantener su solicitud en

estado Borrador.


https://www.google.com/url?q=https://drive.google.com/open?id%3D1djhfQZcppzJlTcCdEjpmiwF-netPRZKc&sa=D&source=editors&ust=1618561951305000&usg=AOvVaw1slXTAstS-T1f6whHOxh1_
https://www.google.com/url?q=https://educa.navarra.es&sa=D&source=editors&ust=1618561951306000&usg=AOvVaw1Fh9c38Eg7HxYRo954mfPZ

Datos personales

Comience a completar los datos personales. No podra continuar si no rellena todos los campos

obligatorios. Debe seleccionar:

1. Proceso en el que participa (el desplegable muestra los que estdn activos).

N

Centro de la primera opcidn elegida en la solicitud.

3. Datos del alumno/a, incluyendo Documento de identidad o Tarjeta sanitaria (con el

primero es suficiente).

4. Relacién del solicitante con el alumno/a a inscribir (puede ser el propio alumno/a).

5. Datos de contacto.

6. Podran anadirse familiares con derecho sobre el alumno/a.

Solicitud de preinscripcion @

Datos personales

Proceso de preinzcripoidn

Proceso’

Pruebas de acceso v

Datos del alumno’a

Hombre!
rrimer apellido*
segundo apellido

Datos del sclicitante
Relacién®
Tutor/a i

Email

rram'ih'ares con derechos sobre el slumno/a ]

Documentos

Resumen

centro®

Tipo documento
Fasaporte b

Himero documento

Himero Tarjeta Individual Sanitaria (TIS)

Teléfono*

_

Adadir farmilar

Al clicar en Aadir familiar, podrd completar los datos del familiar con derecho sobre el
alumno/a. Este familiar tendra acceso a los datos de esta solicitud desde Educa Portal y podra
editar, anadir documentacion, eliminar la solicitud o renunciar al proceso.

Familiar con derechos sobre el alumno/a x

Catos del familiar

Hombre®

Frimer apellidc®

segundeo apellido

Relacicn®

Selsocions w

Email

Tipo documento®
Seleccions W
Himeroc documento®

Hdmero Tarjeta Individual sanitaria (TIs)

Teléfono

T




Familiares con derechos sobre el alumno/a

Nombre Nimero documento

%9,

El registro del familiar afiadido podra editarse o eliminarse mientras no se haya presentado la
solicitud.

Haga clic en el botdn Guardar y después en Siguiente. Le llevara a Documentos.

Si el sistema detecta que ya existe una solicitud presentada para el mismo proceso le advertira
que si la solicitud no es para una persona distinta, la duplicidad de solicitudes conllevard la
pérdida de la participacion en el proceso.

jAtencion!

e Ya existe una solicitud presentada para el mismo proceso. Continde si la que estd presentando ahora es para
una persona distinta. Recuerde que la duplicidad de solicitudes de preinscripcidn conlleva la pérdida de la

participacion en el proceso. ;Desea continuar?

Documentos

Aqui es donde deberd adjuntar los documentos necesarios para tramitar la solicitud de
inscripcion. Recuerde que el peso del documento no debe rebasar los 20 Mb. Cada proceso
contendrd una serie de documentos que seran de presentacién obligatoria. Si no los adjunta
no podrd presentarla solicitud, pero podra conservarla en modo Borrador. Pulse Afadir
documento, seleccione el archivo desde su ordenador y pulse Guardar. Repita estas
operaciones para cada documento.

Solicitud de preinscripcién @

Datos personales Documentos Resumen

Tipo documento Descripcidn
Solicitud de preinscripcidn Formulario
Documento identificacian

Justificante abono de tasas Resguardo bancario

Cuando afada un documento y lo guarde, la pantalla presentara una visualizacién de este. En
el documento adjunto se detalla la fecha de presentacidn de este. Puede aiadir mas de un
archivo en cada documento obligatorio.

En los casos en los que se alega en la preinscripcion la condicién de minusvalia, adaptacién de
la prueba, deportista de alto rendimiento o la exencidn o reduccion en las tasas (caso de
exigirse en el proceso de Admisidon. como por ejemplo en las Pruebas de Acceso), debe
acreditarse con informes




varios.

Justificante abono de tasas Resguardo bancario ﬁ Afadir otro més
Fecha presentacion Estado Nombre fichero Observaciones Previsualizacion
14/03/2021 16:21:08 Pendients Tasast.jpz oL ®
—

En este caso, se clica en el botdn Afadir otro tipo y se elige el tipo de documento de entre los
gue ofrece el desplegable.

Documento x

Tipo de documentg® | Selections W

e s

+ selecrions un fichefat= tate Y
Ambitos o partes

de la prusba

Dooumenta
Guardar Justificacidn

Reduccicn Exancién

Si no dispone en ese momento de todos los documentos, con el botdn Siguiente pasara a la
pantalla Resumen que le mostrara que la solicitud estd en estado Borrador. Sile da al

botdn Cerrar, la solicitud no se enviard, pero se guardard para que pueda completarla en otro
momento.

Solicitud de preinscripcién

Datos personales Documentos Resumen

Eliminar

—Proceso de preinscripcidn

Proceso: ( alla s & all u . Sede: =

—Datos del alumnofa

Nombre: = Ndmero documento: n u'm E = r

r—Datos del solicitante

Relacién: Alumna Teléfono: ~ = ww

—Estado de la solicitud

Borrador

i

amm—

Presentar solicitud “

Al clicar en Presentar solicitud, si no se han completado los documentos obligatorios aparece
un mensaje advirtiendo.

jAtencion!

A W0 pusds presentar la solicited hasta adjuntar todos los documentos oblizatorios

En la pestafia Mis solicitudes se mostrara la situacion de su solicitud. En ese estado Borrador,
el centro no tendrd acceso a ella.




Mis solicitudes

EiNueva Solicitud = Recargar datos

Nombre Proceso Centro de referencia N® Estado 9
documentos

] o

* La solicitud no tiene ninglin documento adjunto

Podra volver sobre su solicitud y completarla pulsando en el botén Ver (que lleva el ojito).
Cuando haya completado la solicitud, en la pantalla Resumen clicara en el botdn Presentar
solicitud. La solicitud pasa a estar en estado Presentada.

Resumen
Solicitud de preinscripcion
Datos personales Documentos Resumen
—Proceso de preinscripcion
proceso: [ sece: (D
—Datos del alumno/a T
Nombre: [N Nimero documento: _ ‘
—Datos del solicitante
Relacién: Alumno Teléfono: -
e
—Documentos
Nombre: - & Fecha presentacion: 21/05/2020 21:12 Estado: Pendiente
Nombre: -9 Fecha presentacion: 21/05/2020 21:12 Estado: Pendiente
Descripcion: [
Estado de la solicitud -
I Presentada I

En la pantalla Resumen puede comprobar que la solicitud esta presentada y que los
documentos adjuntados (con fecha y hora de presentacién) estan en estado Pendiente
(pendientes de revisar por el centro).

Puede obtener un justificante de la solicitud presentada.

2 Borrador

Ver

™

8

3 Presentada Bustificante

solicitud

—>




¢Y ahora...?

Puede volver en cualquier momento a la pantalla “Mis solicitudes” para ver todas las que haya
realizado. Recuerde que el familiar con derecho sobre el alumno/a también accedera a ellas.
Cuando el centro registre en Educa la inscripcidn, la solicitud pasara por los estados
“Tramitando” (el centro estd comprobando la solicitud de inscripcion y la documentacion
aportada) y “Registrada” (la inscripcion ya esta introducida en EDUCA).

Mis solicitudes

B Nueva Solicitud < Recargar datos

Nombre Proceso Centro de referencia N°® documentos  Estado 9 Justificante

®ver

___solicitud

Justificante

einscripcion

2 Borrador m
@®ver

3 Presentada Biustificante
— solicitud

3 Tramitando
B

Si pulsa el botdon Ver, accedera a la solicitud de inscripcién. Si se encuentra en estado
“Registrada” o “Tramitando”, solo podra ver la pestafia Resumen. Si desea anular la solicitud
de inscripcidn realizada, debera hacer clic en el botén Renunciar.

Solicitud de preinscripcién @

Resumen

Renunciar

Proceso de preinscripcicon

Proceso: Sede:
Datos del alumno/a
Nombre: Hdmero documento: DHI -

Datos del solicitante

Relacidn: Teléfono:
Documentos
Tipo documento: Solicitud de preinscripcion
Nombre: . Jipg ﬁ Fecha presentacién: 15/03/2021 19:23:01 Estado: Pendients
Tipo documento: Documento identificacion
Nombre: ipg ﬁ Fecha presentacidn: 15/03/2021 15:23:0% Estado: Pendients
Tipo documento: Justificants abone de tasas
Nombre: ; Jpg ﬁ Fecha presentacion: 15/03/2021 19:23:1& Estado: Pendients
Estado de la solicitud

Registrada

Justificante solicitud Justificante




