CIRCULAR No. 003

Pereira, 24 de febrero de 2023

PARA: Todas las dependencias
DE: Jefe Oficina Juridica
ASUNTO: Directrices de contratacion

Cordial saludo,

La Oficina Juridica — Gestidn de la Contratacién da la siguiente claridad frente a las solicitudes
de contratacién para empresas legalmente constituidas en Colombia (persona juridica) con
representante legal extranjero, se debera aportar copia de la visa de trabajo vigente, esto de
acuerdo con lo establecido por el Ministerio del Trabajo dentro de la politica de Migracion laboral,
en la cual plantea una serie de requisitos, los cuales se citan a continuacion: “... un empleador o
contratante Colombiano que requiera vincular, contratar, emplear o admitir a un extranjero valide
los siguientes requisitos:

- Exigirle la presentacion de la Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacién u oficio
autorizado.

- Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanencia sea igual o superior a tres (3) meses.
- Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la vinculacion,
contratacion o admision y su desvinculacion o la terminacién del contrato, dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes a la iniciacibn o terminacion de labores.
- Importante tener en cuenta que en el pais existen algunas profesiones reguladas las cuales
requieren de una Matricula Temporal Especial que otorgan los Consejos profesionales para el
ejercicio de la profesién de cada area del conocimiento”.

Ahora bien, en relacion con los casos en que se realicen solicitudes de contratacién para
personas colombianas residentes en el exterior, y que realizaran la ejecucién de sus actividades
en el territorio colombiano y/o se consignaran los pagos a una cuenta bancaria colombiana,
aclaramos que los documentos como persona natural deberan ser enviados en su totalidad,
incluidos los certificados de seguridad social (salud y pensién), para lo anterior, se cita a la Unidad
de Gestion Pensional y Parafiscales (UGPP): “... todos los colombianos que sean residentes en
el extranjero y que perciben ingresos por fuentes diferentes a las derivadas de una relacion



laboral en Colombia, situacion, que los clasifica como independientes generandoles
presuntamente la obligacion de realizar aportes a salud y pension”.

Por otro lado, y con el &nimo de optimizar los procesos de contratacion, la oficina Gestion de la
Contratacion les recuerda y recomienda lo siguiente:

- La recepcién de documentos para contratacion y modificacion de contratos (OTROSI), debera
ser realizada como minimo con 8 dias hébiles de anticipacion a la fecha de inicio de los contratos
o de la modificacion solicitada (ningun contrato podra iniciar ejecucion sin la existencia del
registro presupuestal, afiliacion ARL, aprobacién de pdlizas cuando sea el caso y suscripcion del
acta de inicio).

- Con el fin de garantizar el debido proceso contractual, se indica que no se tramitaran Otrosi o
cualquier otro tipo de modificaciones a contratos, de los procesos en los cuales no se tenga en
el archivo de la oficina el acta de inicio correspondiente, ya que se entiende que dichas
contrataciones no han iniciado ejecucion de actividades.

- Para realizar los respectivos reportes en el SIRE de las personas extranjeras que tienen una
vinculacion por prestacion de servicios con la Universidad Tecnologica de Pereira, deben ser
enviados los siguientes datos al correo amcifuentesg@utp.edu.co:

1. Contrato

2. Documento de identificacion de la contratista
3. Pasaporte

4. Visa de trabajo

5. Direccién de hospedaje

6. Teléfono del contratista

7. Correo electrénico del contratista

. Firmado digitalmente
Ma ria Te F@sa por Maria Teresa Vélez
Angel
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Maria Teresa Vélez Angel
Jefe Oficina Juridica
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