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PROCESO VIRTUAL DE MATRÍCULAS
CONVOCATORIA 2021 - 2023
PERÍODO DE MATRICULACIÓN DEL 16 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021


PASO 1 
El/la estudiante recibirá la carta de admisión en su correo electrónico previo el período de matrículas por parte de la Unidad de Estudiantes.
Responsable				Edwin Vallejo
Correo electrónico:			evallejo@flacso.edu.ec  
admisiones@flacso.edu.ec

PASO 2
Definir el Plan de pagos de colegiatura en el sistema INFOFLAX a partir del inicio del período de matrículas  16 de septiembre.
Responsable:				Gabriela López
Correo electrónico:			gmlopez@flacso.edu.ec
Teléfono – extensión: 			2946800 ext.: 2011
Horario de atención: 			8:30 a 13:00 y de 14:00 a 17:30
Proceso:	Los estudiantes con su usuario y clave (los mismos que fueron otorgados para el proceso de postulación) deberán ingresar a la plataforma de matriculación en INFOFLAX para generar su plan de pagos de colegiatura.
Puede  revisar el documento adjunto en Excel para el cálculo de los valores a pagar.

PASO 3
Pago de matrícula y primera cuota de colegiatura
Responsable:				Francisco Valverde
Correo electrónico:			fjvalverde@flacso.edu.ec
Proceso:	Los estudiantes realizarán el pago de matrícula y primera cuota de colegiatura a través de los canales  señalados en el Instructivo de Matriculación.
Una vez realizado el pago deberán cargar el comprobante en la plataforma de matriculación en INFOFLAX.
Los estudiantes que paguen desde el 16 al 22 de septiembre tendrán un descuento por pronto pago del 10% en el valor de la matrícula.
El periodo regular de matriculación finaliza el 30 de septiembre.

PASO 4
Emisión de contratos y garantías, para alumnos con Beca Estipendio y pagos de colegiatura modalidad de pago en cuotas. 
Responsable				Juliano Hidalgo y Gabriela López 
Correo electrónico:			jhidalgo@flacso.edu.ec; gmlopez@flacso.edu.ec
Teléfono – extensión: 			2946800 ext.: 2516 y ext.: 2011
Horario de atención: 			8:30 a 13:00 y de 14:00 a 17:30
Requisitos:	Los estudiantes deberán ingresar a la plataforma de matriculación en INFOFLAX para completar la información del garante en la plantilla diseñada para el efecto y subir los documentos digitalizados que validen la información, para generar el contrato y pagaré.
	Documentos habilitantes:
· Estudiantes Nacionales
	Cédula estudiante y garante
	Factura de agua, luz o teléfono, estudiante y garante último mes.
	Certificado de ingresos del garante (bajo relación de dependencia). Declaración de Impuesto a la Renta año 2020 y copia de RUC (libre ejercicio profesional).
· Estudiantes extranjeros 
	Copia de pasaporte y visa
	Factura de agua/ luz o teléfono, para estudiantes extranjeros que residan en Ecuador.
Los alumnos que residen en otros países completarán esta documentación al momento de suscribir el contrato de beca.

PASO 5
Suscribir el Contrato y pagaré de Beca Estipendio y/o de Financiamiento o Plan de Pagos, para los estudiantes que opten por la modalidad de pago en cuotas. 
Responsable:				Juliano Hidalgo 
Correo electrónico:			jhidalgo@flacso.edu.ec
Teléfono – extensión: 	2946800 ext.: 2516 y ext.: 2011Proceso:	
Los estudiantes tendrán que acercarse a las instalaciones de FLACSO para suscribir los contratos y pagaré con el Notario asignado por la institución estos costos son asumidos por FLACSO Sede Ecuador. 
Las fechas y horarios para este trámite serán comunicadas en su debido momento, se realizarán citas individuales y con todas las medidas de bioseguridad.
En el caso de estudiantes que residan en provincia que no puedan acercarse a firmar el contrato en la institución se enviará por Servientrega el contrato para su firma, y legalización . 
[bookmark: _GoBack]Los estudiantes extranjeros que no residan en Quito y que sean beneficiarios de beca estipendio, recibirán el pago acumulado de su beca que comienza desde octubre del año 2021 una vez que lleguen al Ecuador, suscriban el contrato y aperturen una cuenta bancaria en el Banco del Pichincha en coordinación con la Tesorería de FLACSO.

PASO 6
Registro de cuenta bancaria a partir del inicio del período de matrículas  16 de septiembre.
Responsable				Lorena Cáceres
Correo electrónico:			lbcaceres@flacso.edu.ec
Proceso:	Deberán ingresar a la plataforma de matriculación en INFOFLAX para registrar su número de cuenta, y cargar un certificado bancario.


PASO 7
Llenar el formulario para el seguro médico  y de vida. (Obligatorio para alumnos extranjeros y opcional para alumnos nacionales con beca de estipendio)
Responsable	Jonathan Fernández, Ejecutivo del Broker TECNISEGUROS
Correo electrónico:	jefernandez@tecniseguros.com.ec
Proceso:	Tecniseguros enviará a través de correo electrónico a cada estudiante la información requerida para su inclusión en la póliza. 
	La inclusión al seguro médico y de vida de los alumnos extranjeros se realizará a partir de la fecha de suscripción del contrato de beca estipendio.
Requisitos:	Copia de la cédula de identidad para estudiantes nacionales y del pasaporte y visa para alumnos extranjeros.


PASO 8
Inscribirse en el Módulo I. 
Responsable				Edwin Vallejo
Correo electrónico:			evallejo@flacso.edu.ec
Requisitos	Completar el proceso de matriculación.
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