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PREGUNTAS FRECUENTES

e ¢(Cudles son los programas de formacién ofertados?

Ballet clasico y danza nacional.

« ¢Cual es el titulo otorgado en el diploma?

Bachiller técnico en arte — Ballet cldsico
Bachiller técnico en arte — Danza nacional

e ¢Cual es el calendario de la Institucion?
Calendario A.

e ¢(Cudl es el horario de estudio?
De 7:00 a.m. a 5:30 p.m.

« ¢Cuales son los requisitos para el ingreso de un estudiante?

Primero debe hacer el proceso de admisién y los requisitos son:

1. Formulario de inscripcidn.
2. Cuestionario médico.
3.Copia del documento de identidad del aspirante.

El ingreso para estudiantes nuevos SOLO es para los grados Transicién con un minimo de
edad de 5 afios cumplidos, grado 4° de primaria para iniciar en el programa de Ballet
Clasico y grado 6° de bachillerato para iniciar en programa de Danza Nacional.

e ¢Cual es el valor que se debe pagar para inscribirse?

Por ser una institucién educativa publica, no se cobra ningin valor por hacer la inscripcion.

e ¢Cuanto es el valor mensval de la educacién?

Por ser una institucién educativa publica, no se cobra ningin valor por matricula y mucho
menos por pensidon mensual.
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TRAMITES

Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el estado dentro de un
procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos ante una institucion
de la administracidon publica, o particular que ejerce funciones administrativas, para hacer

efectivo un derecho o cumplir con una obligacidn prevista o autorizada por la ley, cuyo
resultado es un producto o servicio.

1. Constancia de estudios

Obtener la constancia de estudio donde se especifiquen situaciones de caracter
académico como: matricula, fecha de ingreso, retiro, reintegros, asistencias a clase,
intensidad horaria, entre otras, tanto para los estudiantes que se encuentren o que hayan
estado activos en un programa de la institucion.

Tiempo del tramite: 5 dias habiles.
Medio por donde se obtiene el tramite: Presencial.

Requisitos estudiantes activos en la institucion:

* Formato de solicitud de certificados y constancias de estudio.

Requisitos estudiantes o personas no activas en la institucion:

 Estampilla pro-hospitales de $3.600

e Estampilla pro-salud de $3.600

 Estampilla pro-cultura de $1.500

 Estampilla pro-desarrollo urbano de $2.900

* Formato De Solicitud De Certificados Y Constancias De Estudio.

» Realizar el pago de cada constancia a solicitar por un valor fijo de $5.080 en la
entidad bancaria Banco Popular, cuenta corriente 560011421 a nombre de Fondos
Especiales Oficiales.

Se debe radicar en el lugar acordado por la institucidn.




2. Matriculas aspirantes admitidos a programas de pregrado

Adquirir la calidad de estudiante activo de un programa académico.

Tiempo del tramite: 1 dia calendario.
Medio por donde se obtiene el tramite: Pagina web link, telefénico.

Requisitos:

 Ficha de Datos de Estudiantes.

e Certificado médico original, no mayor a 40 dias.

e Certificado de afiliacién a EPS.

e Fotocopia del recibo de los servicios publicos.

e Fotocopia del documento de identidad del estudiante.

e Fotocopia del documento de identidad del padre o acudiente.
e Certificado de notas.

e Carnet de vacunas para grado transicién.

Se debe radicar en el lugar acordado por la institucion.

3. Renovacion de matriculas de estudiantes

Renovar la calidad de estudiante activo de un programa académico.

Tiempo del tramite: 1 hora.
Medio por donde se obtiene el trdmite: Presencial.

Requisitos:

e Ficha de Datos de Estudiantes.

e Certificado médico original, no mayor a 40 dias.

e Certificado de afiliacidn a EPS.

e Fotocopia del recibo de los servicios publicos.

e Fotocopia del documento de identidad del estudiante.

e Fotocopia del documento de identidad del padre o acudiente.
e Encuesta de satisfaccion.

e Reserva de cupo en la plataforma ZETI.

Se debe radicar en el lugar acordado por la institucion.




4. Matriculas aspirantes admitidos a programas de pregrado

Obtener el reporte final completo de las asignaturas cursadas del programa de estudio al
cual pertenece o pertenecid el estudiante, donde se relacionan las calificaciones
definitivas obtenidas.

Tiempo del tramite: 12 dias habiles.
Medio por donde se obtiene el tramite: Presencial.

Requisitos:

 Estampilla pro-hospitales de $3.600

e Estampilla pro-salud de $3.600

e Estampilla pro-cultura de $1.500

* Estampilla pro-desarrollo urbano de $2.900

e Formato De Solicitud De Certificados Y Constancias De Estudio.

» Realizar el pago de cada certificado a solicitar por un valor fijo de $5.080 en la
entidad bancaria Banco Popular, cuenta corriente 560011421 a nombre de Fondos
Especiales Oficiales.

Se debe radicar en el lugar acordado por la institucidn.




OPAS (Otros procesos administrativos)

Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso misional que determina una
entidad u organismo de la administracion puiblica, o particular que ejerce funciones
administrativas, para permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios o grupos de interés a los
beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacién, adopcién e implementacion
es potestativa de la entidad.

1. Administrativo

Si usted solicita alguno de los documentos que se van a listar a continuacidn, debe enviar un
correo a carmenzagonzales@incolballet.com con nombre completo y nimero de cédula.

Copia de contrato y acta de inicio de esa vigencia.
Certificado laboral.
Tiempo de servicio.

Paz y salvo.

Comprobante de pagos con descuentos.
Certificado de ingresos y retenciones.

2. Archivo

Si usted solicita alguno de los documentos que se van a listar a continuacidn, debe enviar un
correo a carmenzagonzales@incolballet.com diligencia con:

Formato de préstamos y/o solicitud de préstamo de documentos diligenciado.
Copia de documento de identidad para verificar autenticidad.

Copia de contrato y acta de inicio de vigencias anteriores.
Certificado médico.

3. Contabilidad

Si usted solicita alguno de los documentos que se van a listar a continuacién, debe enviar un
correo a contabilidad@incolballet.com con:
e Nombre completo y nimero de cédula o NIT.

Documentos para solicitar:

e Certificado de retefuente. e Certificado de IVA:s.
e Certificado de ICA. e Certificado de contribucién especial.
e Certificado de retencién en estampilla. e Certificado de donacidn.




INVENTARIO DE TRAMITES INCOLBALLET

: Nombre
, : Fecha de Tipo oy : , )
Origen Tipo  No N, Nombre . Institucidon o Usuario Acciones Estado  Observacion
g dependencia
Instituto
) Certificados y T :
1 lP¥ant|Ll? 21755 27-1-2015 constancias de Plant|ll? Unico CoLomblar,wc? de Jmunoz521 OK
Unico Hijo tudi Hijo Ballet Clasico
estudios INCOLBALLET
Segin marco
juridico de la ley
Matricula Instituto 30 Capitulo I
Plantilla aspirantes Plantilla Unico | Colombiano de articulo 9 sf puede
2 T = 21259 22-12-2014 admitidos a - L Jmunoz521 OK considerarse
Unico Hijo Hijo Ballet Clasico
programas de INCOLBALLET pregrado (Se
pregrado aclara que es
matricula
estudiantes etc)
Plantill Renovacién de Plantilla Uni C Llnstki)t.uto d
3 AT 121261 | 22-12-2014 | matriculade | T ont 2 UMCO | ADIOMBIENG C€ i 007521 oK
Unico Hijo tudiant Hijo Ballet Clasico
estudiantes INCOLBALLET
Instituto Cambiar nombre
. £ A s . por constancias
4 ,P.lantlll? 21755 2712015 Certificado de PLant|ll? Unico CoLomb|ar,10. de Jmunoz52] OK de estudio y
Unico Hijo notas Hijo Ballet Clasico ificado d
INCOLBALLET certlicaco de
notas

OPAS (otros procedimientos administrativos)

Administrativo

» Copia de contrato y acta de inicio de esa vigencia.
o Certificado laboral.
e Tiempo de servicio.
e Pazy salvo.

e Comprobante de pagos con descuentos.
o Certificado de ingresos y retenciones.

Si usted solicita alguno de los documentos que se van a listar a continuacién, debe enviar un correo a
carmenzagonzales@incolballet.com con nombre completo y nimero de cédula.

Archivo

» Copia de contrato y acta de inicio de vigencias anteriores.
o Certificado médico.

Si usted solicita alguno de los documentos que se van a listar a continuacién, debe enviar un correo a
carmenzagonzales@incolballet.com diligencia con el formato de préstamos y/o solicitud de
préstamo de documentos diligenciado y copia de documento de identidad para verificar autenticidad.




Contabilidad

Si usted solicita alguno de los documentos que se van a listar a continuacién, debe enviar un correo a
contabilidad@incolballet.com con nombre completo y nimero de cédula o NIT.

Certificado de retefuente.

Certificado de ICA.

Certificado de retencién en estampilla.
Certificado de IVAs.

Certificado contribucidn especial.
Certificado de donacidn.
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