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PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA DE ALTA CALIDAD
BUCARAMANGA MULTICAMPUS

Res. MEN No. 01456 del 28 de enero de 2016

Vigencia por seis afios

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES - ORIl

Instructivo Tramite de Visa y Registro de Informacidn de Extranjeros en la
Universidad Santo Tomas Seccional Bucaramanga

Una vez surtidos los tramites de aprobacion de némina y/o presupuesto del evento, por la alta direccion,
se deberan tener en cuenta los siguientes pasos:

1.

El director o coordinador de posgrado, u organizador del evento debera solicitar la carta de invitacién
para el docente internacional a la Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales - ORII.

El director o coordinador de posgrado, u organizador del evento debera diligenciar la carta y enviarla
a la Rectoria, para el respectivo tramite de firma.

Una vez firmada la carta de invitacion por el Rector Seccional, el director o coordinador de posgrado,
u organizador del evento la remitira al invitado internacional.

Una vez el invitado internacional cuente con la carta de invitacion, iniciara el respectivo tramite de
visa tipo V - Visitante, ante el consulado Colombiano de su pais de origen. Es importante tener en
cuenta que en el caso de varias participaciones por parte del invitado internacional dentro de alguno
de los programas, se debe propender para que la visa solicitada, se extienda a la mayor cobertura
requerida, con el fin de evitar varios tramites y costos de expedicion de visa, los cuales deben ser
tenidos en cuenta dentro de los presupuestos, al igual que la imperiosa necesidad de solicitar al
invitado extranjero un seguro médico internacional de cobertura amplia que cubra gastos de
repatriacion funeraria y sanitaria.

Una vez el director o coordinador de posgrado, u organizador del evento cuente con la visa por parte
del invitado internacional, debera enviarla a la ORIl y al Departamento de Gestién del Talento Humano
para:

DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
CONTRATACION. Presentar visa junto con los TRAMITES. Entregar visa y seguro médico junto
soportes para contratacion enunciados dentro con los documentos para tramite ante
de la carta de invitacion PROMOUSTA y FELLOWS COLOMBIA (ICETEX)*.

* Consultar procedimiento y tramite de PROMOUSTA y FELLOWS COLOMBIA.
http://orii.ustabuca.edu.co/index.php/docentes-movilidad-entrante

Aprobada la solicitud por parte del Comité de Movilidad y posterior aprobacion del CAF, El director o
coordinador de posgrado, u organizador del evento debera gestionar el tramite de tiquetes ante la
Rectoria Seccional, teniendo en cuenta los tiempos establecidos dentro de la Circular #13 de 2017
(4 meses tkt internacionales).

Dentro de los siguiente 15 dias calendario, las dependencias encargadas debera proceder con el
registro del extranjero dentro del Sistema de Informacién para el Reporte de Extranjeros - SIRE, de
la siguiente manera:
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a. La ORII, reportara la informacién correspondiente a los estudiantes no regulares (en modalidad
de intercambio o pasantia), docentes e invitados extranjeros que realicen actividades
académicas no remuneradas por un tiempo no mayor a 90 dias y que no requieran visa.

b. El Departamento de Talento Humano, reportara todos los extranjeros que tengan vinculacion
contractual y/o reciban remuneracion o cualquier pago por el desarrollo de sus actividades.

c. El Departamento de Admisiones, reportara al SIRE, a todos los extranjeros matriculados como
estudiantes regulares a nivel de pregrado y posgrado, incluyendo a los becarios del ICETEX.

NOTA: Todos los invitados internacionales sin excepcion, que surtan o no surtan el tramite de visa,
deberan ser reportados por las dependencias a la ORI, con una semana de anticipacion a su llegada, a
través del formato PROMOUSTA, con el fin de dejar el respectivo registro de movilidad y proceder con el

registro dentro del Sistema de Informacion para el Reporte de Extranjeros - SIRE y SNIES.

De acuerdo con las disposiciones migratorias vigentes expuestas dentro del Decreto 1067 de 2015 y sus
decretos modificatorios y deméas normas concordantes, los profesores extranjeros que reciban algin pago
por parte de la universidad deberan tramitar sin excepcion la visa tipo “V” que le permitira desarrollar su
actividad; caso diferente si el extranjero no recibe ninglin pago, podra adelantar su actividad con un
permiso de ingreso y permanencia PIP6.

PASO A PASO TRAMITE EXPEDICION DE VISA ELECTRONICA

1. Ingresar a la pagina de la cancilleria www.cancilleria.gov.co.
2. Dirijase a la seccion tramites y servicios, seleccionando la opcién visas:
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3. Ingrese al apartado “Realice aqui su solicitud de visa en linea” y diligencie el formulario. En el
siguiente link podra encontrar un tutorial para el diligenciamiento del formulario y cargue de
documentacion adjunta:
https://www.youtube.com/watch?time_continue=126&v=cxA0ZobZ4zk

¢« C |l ®Noe www.cancilleria.gov.co | i
= V
[\
Trémite en linea. Podra redlizarlo Cargar la documentacién
desde su computador es muy sencillo.
personal.
— Tenga en cuenta su perfil y/o adtividad a desarrollar, EiE
ingrese a fravés del siguiente codigo QR :
ot

Complete sus datos y realice una #AplicacionEficiente
® GOBIERNO DE COLOMBIA
REALICE AQUI SU SOLICITUD DE VISA EN LINEA
Make your visa application online here
Abecé de visas ¢ Necesito una visa? Requisitos % Requisitos para solicitar visa (francés)
Quick visa guide (| Dol need a visa? Requirements

Costos, medios de pago y oficinas de tramite Consulte el estado de su solicitud de visa Formatos
Costs, means of payment and service offices Consult the status of your visa application here Formats

La visa que debera solicitar como docente o conferencista invitado a la Universidad Santo Tomas,
Seccional Bucaramanga sera TIPO V - Prestador de Servicios Temporales. En el diligenciamiento del
formulario se le solicitara la siguiente documentacion, la cual debera ser suministrada por el
coordinador o director del posgrado o evento al que asista:

a) Carta firmada por el representante legal de la institucion o empresa que incluya:

e Nombre de la institucién o empresa, NIT (en caso de estar constituida legalmente en
Colombia) y datos de contacto.

e Identificacion completa del extranjero como aparece en el pasaporte.

e Actividad, duracién y agenda prevista para el extranjero (tener en cuenta la totalidad de
sus participaciones para relacionarlas en este aparte).

e Vinculo con el extranjero y cualificacion o experticia.

e Declaracion de responsabilidad econémica por los gastos de estadia y desplazamientos
del extranjero.

b) Cuando la institucion o empresa que respalde la solicitud sea privada y constituida en el
extranjero debera aportar certificado de existencia y representacién legal o el documento
que haga sus veces.

¢) Acreditar liquidez mediante la presentacion de los extractos bancarios de institucion o
empresa correspondientes a los 6 meses previos a la solicitud.

d) Presentar el formato Resumen de Contrato (solo cuando sea requerido).
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Después del diligenciamiento del formulario, debera realizar el pago de la visa, este se podra
hacer en linea o a través de pago directo en los Consulados de Colombia en el exterior (consultar
directorio y ubicacion de consulados:
https://tramites.cancilleria.gov.co/ciudadano/directorio/Misiones/enExterior.aspx ), los montos
a pagar se especifican a continuacion:

Costos, medios de pago y oficinas de atencién

Sefior usuario, este buscader le ayudara a encontrar el costo del tipo de visa gue desea solicitar

Tipo de visa

Visitante ~

Actividad/condicién especifica *

Prestador de servicios temporales kv
Estudio uUsD 52 EUR 40
Visa USD 170 EUR 131

El estudio y aprobacion de la visa tardara entre 5 y 15 dias habiles segln la complejidad del
estudio y documentaciéon adjunta a la solicitud.

Una vez sea probada su visa llegara a su correo electrénico la informacion de la respectiva junto
con el documento final correspondiente a su visa electrénica:
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N do pasapds . o raciminto [—
A
UNIVERSIDAD DE SANTO TOMAS
BUCARAMANGA/DOCENTE
EXPERTO At Expaddces
C.ROMA
v<coL: -’ << . 5 <K<K

ZA430143<8ITA5106158M1809303PAYB3194882<<<<K

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el Regstro Electiérico que se encusnta en la sguiente pigina
The authentxity of this document may be verified by accessing the e-Regsster on the folowing web site
L'aumenticité de ce document peut étre vénSé en accadant [e-Registre sur e site web suivant

www.cancilleria.gov.colvisas
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7. Lavisa debera imprimirla y presentarla ante el agente de migracion Colombia cuando ingrese al
pais.

Nota: Si su permanencia en Colombia supera los 3 meses al ingresar al pais debera solicitar al agente
migratorio que se le sea estampada la visa en el pasaporte y una vez llegue a la ciudad donde
permanecera este tiempo debera hacer el tramite de solicitud de Cédula de Extranjeria con la oficina de
Migracion Colombia de la ciudad.
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