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	OBJETIVO
	Definir lineamientos para las movilidades institucionales entrantes de expertos extranjeros a la UCM.


	ALCANCE
	Desde la presentación del formato para la inscripción de movilidad entrante del expertos extranjeros, hasta solicitar y tramitar la elaboración de constancia y certificado de actividades realizadas por el Experto Extranjero durante su permanencia en la UCM.   


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDADES /DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Presentación de la movilidad en formato institucional
Criterio: 

· La unidad académica, programa académico o grupo de investigación deberá entregar a la Oficina de relaciones Internacionales la siguiente documentación con relación a la  movilidad entrante del experto en  el Consejo de Facultad y Consejo de investigaciones anexando los siguientes documentos:
· Formato Institucional de Movilidad Entrante de Expertos Extranjeros a la UCM firmado por el Director de Programa, Decano de la Facultad y con el visto bueno de la Dirección del Centro de Investigación, Proyección Desarrollo (cuando los recursos provengan de esta instancia) y la Vicerrectoría Académica para todos los casos.

· Fotocopia de la hoja de datos biográficos del pasaporte del Experto Extranjero con vigencia mínima de seis (6) meses o del /documento de viaje.

· Hoja de Vida del Experto Extranjero en la cual se incluya datos personales (fecha y lugar de nacimiento, dirección de correspondencia, teléfono de contacto, correo electrónico) datos académico (títulos académicos obtenidos, fecha de titulación, institución que titula) y los demás que consideren pertinentes desde la unidad académica, el programa académico o grupo de investigación.

	Unidad académica, programa académico o grupo de investigación
Oficina de Relaciones Internacionales
	Formato Institucional de Movilidad Entrante docente
Copia de la carta de aval del Consejo de Facultad, Consejo de Investigación.

Copia de la carta de aceptación del Experto Extranjero 

	
	
	· Se debe tener en cuenta las siguientes opciones de movilidad para su presentación:

· Requiere trámite de Visa Temporal Trabajador (Artículo 7 Decreto 0834 de 2013)

· Experto Extranjero con remuneración y con viáticos. 

· Experto Extranjero con remuneración sin viáticos.

· Requiere trámite de Visa de Visitante Temporal (Artículo 7 Decreto 0834 de 2013) Experto Extranjero sin remuneración con viáticos.

· Experto Extranjero sin remuneración y sin viáticos.

· Requiere trámite de Permiso Temporal Visitante (Decreto 0360 de 2015)

· Experto Extranjero procedente de país con convenio migratorio vigente con Colombia, sin remuneración con viáticos.

· Experto Extranjero procedente de país con convenio migratorio vigente con Colombia, sin remuneración y sin viáticos.

· La propuesta de movilidad entrante de expertos extranjeros debe presentarse a la Oficina de Relaciones Internacionales con un término mínimo de 60 días de anticipación a la realización de la misma.
· Los costos de trámite de visa y póliza de seguro médico deben ser asumidos por el experto extranjero.

	Unidad de Relaciones Internacionales
	Tramites de visa según el tipo de vínculo laboral o de servicios  con el extranjero.

	
	
	Aprobación de la movilidad 

Criterio:

· La movilidad deberá ser aprobada por Consejo de Facultad, Consejo de Investigación y Proyección Social o Comité Científico, el cual entrega carta de aval del Consejo de Facultad, Consejo de Investigación y Proyección Social o Comité Científico en la que se aprueba el evento y/o el Experto Extranjero y su plan de trabajo, en la cual se indica la fecha de la sesión del Consejo en la cual se aprobó la solicitud y el número del acta.

· Si la movilidad se aprueba con fondos institucionales se deberá adjuntar copia de la carta de aprobación de la movilidad entrante del Experto Extranjero y del desembolso de los recursos firmada por la Vicerrectoría Académica o el Consejo de Rectoría cuando son fondos de carácter institucional. 
· Para el caso de las movilidades entrantes vinculadas a eventos o procesos de investigación la carta de aprobación debe ser firmada por el Centro de Investigación, Proyección y Desarrollo con el aval de la Vicerrectoría Académica.
· Esta propuesta debe contar con el visto bueno de la Dirección de Investigación y Posgrados de la Vicerrectoría Académica para el caso de eventos de científicos o de investigación y pasantías. En lo que respecta a docentes invitados para programas de pregrado, posgrado, cursos cortos o eventos académicos que no se desarrollan con recursos de investigación deberán tener la aprobación de la Vicerrectoría Académica.
· En el caso que se presente la propuesta de movilidad internacional entrante de Expertos Extranjeros, en un tiempo inferior al estipulado, la oficina de Relaciones Internacionales salva cualquier responsabilidad con referencia a que la movilidad internacional se concrete.


	Consejo de Facultad, Consejo de Investigación y Proyección Social o Comité Científico
Rectoría Vicerrectoría Administrativa

Dirección Financiera. 
	Carta de aprobación

	
	
	Gestión de tramites consulares

Criterio:

· Teniendo en cuenta los criterios de la oficina de migración Colombia, aclarando que lo que compete a la UCM se envía oportunamente para que se realice el debido proceso por parte del experto extranjero. Se presentan los siguientes tipos de casos de visas:
· Primer caso Visa Temporal Trabajador (Para pago de Honorarios):
Documentos:

· Presentar completamente diligenciado el formulario DP-FO-67 de solicitud de visa. Este debe estar firmado por el extranjero solicitante y no por interpuesta persona.

· Pasaporte o documento de viaje vigente en buen estado, con mínimo dos páginas en blanco.

· Tres (3) fotografías recientes e iguales entre sí, de frente, a color, fondo blanco, tamaño 3x3 cm

· Copia de la página de datos biográficos del pasaporte, así como de la página que contenga la última visa colombiana, si la tuviere, y la del último sello de ingreso o salida de Colombia, según el caso.

· Contrato o acto administrativo, o el formato DP-FO-68 de resumen de contrato “Resumen de contrato”, establecido en el Artículo 29 de la Resolución 4700 del 25 de Noviembre de 2009, diligenciado, firmado con presentación personal en Notaria y/o ante Cónsul Colombiano por las partes, en donde se indique el objeto del contrato, término de duración, acuerdo de vinculación, traslado o transferencia, según corresponda, salario, cargo, funciones y especificar que el contratante o empleador se compromete ante el Gobierno nacional, al término del contrato, vinculación o periodo de transferencia, o en situaciones que le impidan cumplir las funciones o actividades objeto del contrato, o fallecimiento, o cuando proceda la cancelación de la visa, la deportación o la expulsión, según lo dispuesto en el Decreto 4000 de 2004, a sufragar todos los gastos del regreso al país de origen o al último lugar en que se demuestre residencia del extranjero contratado, así como de su familia, de ser el caso.

· Certificado de existencia y representación legal o documento válido que acredite la personería jurídica, según el caso, cuando el contratante o empleador sea persona jurídica, expedido dentro de los tres (3) meses anteriores a la solicitud de la visa. Cuando se considere necesario se solicitarán los balances de la empresa que demuestren su solvencia económica o fotocopia de la declaración de renta.

· Carta de la entidad contratante o empleador responsable certificando idoneidad con base en la experiencia en el oficio o actividad a desarrollar en Colombia.

· Segundo Caso. Permiso Visitante Temporal Trabajador (sin pago de Honorarios):

· Este permiso se obtiene mediante la solicitud expresa que hace la Rectoría, en Colombia, a la Unidad Especial Administrativa Migración Colombia, en los casos que no se cancelaran honorarios al Experto Extranjero.

Documentos: 

· Se presenta Carta informando a la Unidad Especial Administrativa Migración Colombia las fechas de llegada y salida del país del Experto Extranjero y las actividades que desarrollará, al mismo tiempo que la UCM se declara responsable por la estadía de ese extranjero en Colombia.

· Esta carta, con el sello de recibido en la Unidad Especial Administrativa Migración Colombia, se remite vía correo electrónico al Experto Extranjero por parte de la Coordinación de Relaciones Internacionales de la UCM

· El extranjero la imprime y la presenta, junto con su pasaporte, al oficial de la Unidad Administrativa Especial Migración Colombia al momento de su ingreso al país.

· El oficial de Unidad Administrativa Especial Migración Colombia le concede el permiso Visitante Temporal (PTV) por el término del período de tiempo de la estancia a la que fue anunciado, conforme con lo solicitado en la carta presentada a la Unidad Especial. 

· Tercer caso: Visa Visitante Temporal: (Sin pago de honorarios) El trámite se debe realizar en los Consulados de Colombia, y requiere la siguiente documentación, aclarando que la que compete a la Universidad Católica de Manizales se envía oportunamente para que se realice el debido proceso por parte del Experto Extranjero: 

Documentos:

· Presentar completamente diligenciado el formulario DP-FO-67 de solicitud de visa. Este debe estar firmado por el extranjero solicitante y no por interpuesta persona.

· Pasaporte o documento de viaje vigente en buen estado, con mínimo dos páginas en blanco.

· Dos (2) fotografías recientes e iguales entre sí, de frente, a color, fondo blanco, tamaño 3x3 cm.

· Copia de la página de datos biográficos del pasaporte, así como de la página que contenga la última visa colombiana, si la tuviere, y la del último sello de ingreso o salida de Colombia, según el caso.

· Documentos que demuestren la actividad que el extranjero viene a desarrollar en el país, según lo previsto en el Artículo 13 del Decreto 2622 de 2009 que modificó el Artículo 43 del Decreto 4000 de 2004.

· Documentos que comprueben que su capacidad económica es suficiente para la(s) actividad(es) que desarrollará en el país.

· En el caso de ser invitado, carta y documento que acredite la solvencia económica de la persona que invite o se responsabilice del extranjero durante su permanencia y salida de Colombia.

· Documento que describa las actividades que el extranjero pretende desarrollar en Colombia.

· Fotocopia o información electrónica de los respectivos pasajes de salida del país.

El trámite tiene un costo consular de USD$160.oo aproximadamente y debe ser cancelado en el Consulado de Colombia donde se realiza el trámite. 

Link: http://www.cancilleria.gov.co/servicios/exterior/visas/visitante/temporal

	Experto extranjero 
Oficina de Relaciones Internacionales
	Tipo de visa.

Contrato o acto administrativo

	1
	
	Gestión de documentos 

Criterio: 

· La Oficina de Relaciones Internacionales avala con el consulado del país de origen del experto extranjero la entrada del experto con el siguiente documento:

· Carta de compromiso de cumplimiento de trámite migratorio firmada por el Experto Extranjero dirigida a la Coordinación de Relaciones Internacionales antes de iniciar cualquier proceso de documentación migratoria por parte de la UCM así como la confirmación de asistencia al evento por parte del Experto Extranjero. En coherencia con lo anterior solamente se autoriza la compra de tiquetes aéreos y expedición de póliza de seguro médico internacional para el Experto Extranjero cuando éste se haya aceptado las condiciones y términos de migración para  Colombia y las de la UCM.

· Asesorar y acompañar en los procesos, ante las autoridades migratorias colombianas, al Experto Extranjero para facilitar y agilizar su ingreso legal al país en correspondencia con el tipo de actividad y vinculación que tendrá durante su estancia en la UCM.

· Elaborar y gestionar en la UCM, así como, remitir por correo electrónico o físico al Experto Extranjero la carta institucional de invitación y toda la documentación dirigida al Ministerio de Relaciones Exteriores y/o a la Unidad Administrativa Especial Migración Colombia con relación al trámite de su ingreso al país de acuerdo con el estatus migratorio necesario para desarrollar su estancia en la UCM.

· Asegurar que el Experto Extranjero luego de tramitar la Visa solicitada por la UCM ante la Cancillería envíe copia de la misma, por medio electrónico, a la Coordinación de Relaciones Internacionales para efecto de trámites institucionales relacionados con la elaboración de contrato y programación de pagos, cuando a ellos haya lugar.


	Oficina de Relaciones Internacionales
Unidad académica, programa académico o grupo de investigación

	Carta Ministerio de Relaciones Exteriores y/o a la Unidad Administrativa Especial Migración Colombia

	
	
	Elaborar un plan de trabajo y actividades a cargo de la Unidad académica, programa académico o grupo de investigación.
Criterio:

· Para la estancia del Experto Extranjero que incluya, de ser el caso, aspectos tales como: traslados aeropuerto, alojamiento, alimentación, agenda alterna a las actividades académicas y acompañamiento permanente del Experto Extranjero por parte de los integrantes de la unidad académica, programa académico o grupo de investigación.


	Integrantes de la unidad académica, programa académico o grupo de investigación.


	Plan de trabajo

	
	
	Ejecución de la movilidad

Criterio:
· A su llegada a la UCM, la Coordinación de Relaciones Internacionales solicitará al Experto Extranjero copia de la hoja del pasaporte/documento de viaje con los sellos de migración de la Unidad Especial Administrativa Migración Colombia. 


	Oficina de Relaciones Internacionales
	Documento de entrada pasaporte o visa con  sello.

	
	
	Elaboración de Constancia y certificado de actividades experto extranjero 

Criterio:

· En caso de que el experto lo quiera se solicita y tramita la elaboración de constancia y certificado de actividades realizadas durante su permanencia en la UCM, conforme al tipo de movilidad realizada. Para el caso de estancias sin vínculo contractual, esta constancia será solicitada y tramitada ante la Vicerrectoría Académica y la Secretaría General. Para las estancias de Expertos Extranjeros, con vínculo contractual, serán solicitadas y tramitadas ante la Unidad de Talento Humano de la UCM y expedidas conforme al contrato suscrito.


	Vicerrectoría Académica y la Secretaría General. y/o Unidad de Talento Humano
	Constancia y certificado de actividades


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Oficina de Relaciones Internacionales 
	Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Noviembre de 2015
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