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Resumen

El desarrollo de esta practica profesional se llevd a cabo en la compafiia Schlumberger Surenco
S.A., Sucursal en Colombia de la multinacional petrolera Schlumberger Limited, empresa con
mas de 80 afios en la industriay cuyo principal objetivo es brindar soluciones a las necesidades

de sus clientes implementando procesos con tecnologia de punta'y la mejor calidad posible.

La labor realizada como estudiante en practica estuvo centrada principalmente en brindar
soporte en el departamento de visas de la compafiia, obteniendo la oportunidad de conocer mas
a fondo los procesos de relocacion y los trdmites migratorios que se deben llevar a cabo para

ejercer cualquier tipo de actividad en Colombia y en algunos casos en el exterior.

Entre las principales actividades asignadas se pueden destacar la realizacion del tramite de
visado para trabajadores, familiares de trabajadores, personal en asistencia técnica, personal en
actividades de capacitacion y funcionarios con alto cargo gerencial. Otra actividad importante a
destacar fue el soporte en temas de relocacion y la presentacién ante distintas embajadas cuando
fuese necesario. También fue posible ocupar en su totalidad las responsabilidades y tareas del
area tomando acargo la coordinacion de visas por un periodo de dos semanas. El aprendizaje,
los valores y la experiencia adquirida durante la practica son invaluables y perduraran por

siempre en la vida profesional del estudiante.
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Glosario

e Visa: Autorizacion que otorga un pais para permanecer por un tiempo determinado en su
territorio dependiendo de la actividad a realizar durante la estadia del extranjero.

e Permiso de Trabajo: Autorizacion que emiten los consejos o asociaciones profesionales
para que un extranjero pueda ejercer la profesion dentro del territorio nacional.

e Cedula de Extranjeria: Documento de identificacion de los extranjeros en el territorio
nacional, la cual es expedida de acuerdo a la visa que haya sido otorgada al extranjero.

e Apostille: Es la confirmacion de autenticidad de un documento que haya sido expedido en
el extranjero en un pais que sea parte del convenio de la Haya. Los documentos se apostillan en el
pais de origen del documento en los Ministerios de Relaciones Exteriores.

e Legalizacion: Es la confirmacion de autenticidad de un documento que haya sido expedido
en el extranjero para los paises que no son parte del convenio de la Haya, la legalizacion de
documentos se realiza en los consulados colombianos de los paises de origen del documento.

e Permiso de ingreso y permanencia PIP: Autorizacién de tiempo minimo — maximo
otorgada a un extranjero que no requiere de visa para el ingreso al pais.

e Salvoconducto: Es el documento de caracter temporal que Migracion Colombia expide a
los extranjeros en situaciones excepcionales, con el fin de salir o permanecer en el territorio
nacional de manera regular.

e Titular de Visa: Individuo principal al cual se le otorga una visa, al cual se le autoriza un
oficio u ocupacion especifica.

e Beneficiario: Individuo dependiente de la visa de un titular.
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e Matricula Profesional: Es la autorizacién indefinida que otorga un Consejo Profesional
para que un extranjero pueda ejercer la profesion en el territorio colombiano.

e Convalidacion: Es la certificacion expedida por el Ministerio de Educacion Colombiano
en la cual se valida que la profesion del extranjero equivale al nivel educativo de una profesion
colombiana.

e Ministerio de Relaciones Exteriores: Es la entidad encargada de dirigir y coordinar la
politica exterior y las relaciones diplomaticas de un pais.

e Migracion Colombia: Es la autoridad que ejerce control migratorio a ciudadanos
nacionales y extranjeros en el territorio colombiano.

e Visitante Temporal: Estatus migratorio que indica que el extranjero esta de visita en
actividades especificas diferentes a turismo en el territorio colombiano.

e Visa local: Se maneja para el empleado colombiano o extranjero que por propdésitos de

entrenamiento o mision laboral deben desplazarse a las oficinas de SLB en otros paises.
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Introduccion

Schlumberger trabaja en mas de 80 paises en el mundo, y la naturaleza y necesidades actuales de
las operaciones de la comparia en aquellos paises requieren que Schlumberger comprenda y

aplique los requerimientos regionales de migracion.

Durante la ejecucion de la practica empresarial es necesario cumplir a cabalidad los
programas de migracién para asegurar que todo viaje, traslado, empleo y residencia de los
empleados, subordinados y personal contratista de Schlumberger cumplan las leyes y regulaciones
migratorias aplicables y que se obtengan las respectivas autorizaciones para el ingreso y

permanencia de tales personas.

El desarrollo de la practica se debe encaminar a cumplir responsablemente con la
implementacién de programas y procedimientos que cumplan las leyes migratorias colombianas y
ademas, busca dar a conocer y comprender el manejo y control de asuntos migratorios, incluyendo

las gestiones de visas.
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1. Titulo del trabajo

Trabajo final de Practica Empresarial en Schlumberger Surenco S.A.

2. Justificacion

La practica empresarial es un proceso formativo, donde se aplican todas las destrezas adquiridas
durante la etapa académica y se pone en marcha la insercion del estudiante en el mundo laboral,
brindandole la oportunidad de obtener la experiencia fundamental en el inicio de su carrera.
Ademas, es el espacio propicio para aprender nuevas habilidades, alcanzar un crecimiento

personal y fortalecer relaciones profesionales e interpersonales.

La préctica como estudiante de Negocios Internacionales en la compafiia Schlumberger
Surenco S.A., le ofrece al estudiante la habilidad de comprender todos los procesos de orden
migratorio en Colombia, teniendo contacto directo con el Ministerio de Relaciones Exteriores,

oficina de migracion Colombia y diferentes Embajadas y oficinas consulares en nuestro pais.

Adicionalmente, el desarrollo de la practica le brinda al estudiante conocimientos
migratorios basicos de otros paises tales como Pert, USA, Ecuador, EAU, etc. Esto, sumado a una
experiencia multicultural invaluable y a la oportunidad de trabajar con un equipo preparado y
exitoso hace que el desenvolvimiento de esta practica sea el mejor camino para iniciar la vida

profesional.
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3. Objetivo General

Realizar todos los procedimientos migratorios de la compafiia de manera eficaz y eficiente.

3.1.0Dbjetivos Especificos

e Utilizar al 100% la plataforma e-visa en el desarrollo de solicitudes migratorias.

e Verificar que no haya vencimiento de ningun tipo de visa o permiso de trabajo para evitar
sanciones.

e Coordinar todos los procesos con los departamentos de Visas de otros Geomarkets.

4. Perfil De La Compafiia

e Schlumberger tiene por objetivo ayudar a sus clientes a obtener petrdleo y gas de la tierra
mas rapido y mejor que cualquier otra compafiia. El liderazgo tecnolégico y la proximidad
geografica y cultural de sus clientes le han permitido a la empresa entregar resultados superiores.
Schlumberger fue fundada en el afio 1926 por dos hermanos, Conrad y Marcel Schlumberger de
Alsacia, Francia. Schlumberger es mejor conocido por la invencion de una técnica innovadora de
registro de datos de perforacion con cable guia que se utiliza para medir la presencia de
hidrocarburos en los pozos de petréleo y gas. Los hermanos tenian experiencia en realizar
relevamientos geofisicos en paises tales como Rumania, Canada, Serbia, Sudéafrica, la Republica

Democratica del Congo y los Estados Unidos. La nueva empresa vendia servicios de relevamiento
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mediante mediciones eléctricas, y en 1927 en Merkwiller-Pechelbronn, Francia realizo el primer
perfilaje de un pozo a nivel mundial mediante medicion de resistividad eléctrica. La empresa crecio
con rapidez, realizando el perfil del primer pozo en Estados Unidos en 1929, en Kern County,
California. En 1935, se funda la Schlumberger Well Surveying Corporation en Houston, que
posteriormente se transforma en Schlumberger Well Services, y finalmente en Schlumberger
Wireline & Testing. Schlumberger realizé una importante inversion en investigacion, inaugurando
en 1948 el Schlumberger-Doll Research Center en Ridgefield, Connecticut, que les permitio
desarrollar diversas herramientas y técnicas novedosas para relevamiento de pozos. En 1956, se
crea Schlumberger Limited como empresa holding de todas las ramas y negocios de Schlumberger,
las que para esa época incluian a la empresa norteamericana de ensayos y produccién Johnston

Testers. confiables (Schlumberger Limited, s.f.).

La actitud pionera de los fundadores ha sido la base del éxito de la empresa durante casi 80
afios. Hoy en dia, Schlumberger es la compafiia de servicios petroleros mas importantes del mundo,
proporcionando la gama mas completa de servicios de sismica de superficie a la perforacion,
evaluacion de formaciones, asi como servicios de terminacion y estimulacion, optimizacion de la
produccion, estudios de yacimientos, direccion de obra y proyecto. Schlumberger Suministra a sus
clientes las tecnologias y los conocimientos avanzados necesarios para identificar, desarrollar y

gestionar con eficacia los hidrocarburos (Schlumberger Limited, s.f.).

El objetivo principal de la empresa es hacer negocios de una manera coherente y transparente
con todos los clientes y no poseer participaciones en el capital de los activos de dichos clientes.
Los clientes ponen mucha confianza en la compafiia, sobre todo cuando se trata de manejar

informacidn sensible y confidencial. La reputacion de integridad y trato justo que Schlumberger
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ha obtenido en el transcurso de los afios es de vital importancia para ganar y retener esta confianza

(Schlumberger Limited, s.f.).

5. Estructura Organizacional

Schlumberger

Colombia COLOMBIA AND PERU

GEOMARKET MANAGER

Organization

Mauricio Vargas

WIRELINE
Ruth Zambrano
Ops. Mgr.

TESTING
Andre Ricardo Pereira
Ops Manager

PS
Tural Huseynov
Ops Manager

SIS

Sergio Gonzalez
Ops Manager

D&M
Cesar Figueredo
Ops Mar.

M-I SWACO
Alex Camacho Morales
Ops Manager

DTR
Oscar Rojas Parra
Ops Manager

WSV
Mauricio Borrero
Ops Manager

ALS
Andres Espinosa
Ops Manager

BAT
Luz Elena Bermudez
Ops Manager

HUMAN RESOURCES
Olivier Ordonneau
HH.RR. Manager

MARKETING
Venkat Pacha
Mkt Mgr

SUPPLY CHAIN

Welffer Chacon

CPG Distribution
Magr

FINANCE
Ceferino Estrada
Controller

Figura 1. Estructura Organizacional Schlumberger Surenco S.A.

HSE
Gonzalo Villareal
HSE Mgr

IT
Luis Meza
IT Lead Colombia
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6. Portafolio de Productos y Servicios

e Schlumberger es el proveedor lider mundial de tecnologia, gestién integrada de proyectos
y soluciones de informacion para clientes que trabajan en la industria del petroleo y gas en todo el
mundo. Empleando a mas de 100.000 personas en representacion de mas de 140 nacionalidades y
trabajando en mas de 85 paises, Schlumberger ofrece la mas amplia gama de productos y servicios
de la industria desde la exploracion hasta la produccién (Schlumberger Limited, s.f.).

e Seismic: Servicios sismicos y geofisicos para mejorar la caracterizacion del yacimiento y
monitoreo durante toda la vida de este, desde su exploracion hasta su recuperacion (Schlumberger
Limited, s.f.).

e Drilling: Evaluacion de expertos para apoyar todas las fases de disefio del pozo,
planificacién y operaciones, incluyendo supervision y optimizacion del rendimiento en tiempo real
(Schlumberger Limited, s.f.).

e Characterization: Construcciéon de un modelo de yacimiento basado en sus
caracteristicas, teniendo en cuenta su capacidad para almacenar hidrocarburos y también
producirlos (Schlumberger Limited, s.f.).

e Well Completions: Schlumberger ofrece un portafolio probado de tecnologias, junto a la
experiencia de campo y compromiso con una ejecucion perfecta, para darle confianza al cliente en
sus terminaciones. Proporcionamos soluciones para todos los escenarios, incluyendo entornos
técnicamente dificiles que requieren sistemas integrados y gestion de proyectos. Desde productos
convencionales a sistemas de control de vigilancia avanzada, nuestros productos se integran
perfectamente en su terminacion, lo que ayuda a optimizar la recuperacion y el drenaje del

yacimiento (Schlumberger Limited, s.f.).
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e Subsea Production: Schlumberger ofrece una optimizacion completa de los sistemas de
produccidn submarinos y ayuda a sus clientes a mejorar su produccion y la recuperacion de sus
desarrollos submarinos, a través de disefios y mejoras tecnoldgicas confiables (Schlumberger
Limited, s.f.).

e Well Production: Servicios, productos, herramientas y equipos para maximizar y ampliar
la produccion para la vida del yacimiento (Schlumberger Limited, s.f.).

e Well Intervention: Schlumberger ofrece una extensa gama de servicios de intervencion
de pozos y experiencia global para extender la vida de pozos productores, mejorando el
rendimiento o facilitando el acceso a reservas varadas de hidrocarburos (Schlumberger Limited,
s.f).

e Well Testing: Schlumberger ofrece lamas amplia gama de servicios de pruebas y medicion
disponibles, desde la exploracién y evaluacién a través del desarrollo de la produccion. En el fondo
del pozo o en la superficie, brindamos respuestas a preguntas acerca de productividad, propiedades
de fluidos, composicion, flujo, presion y temperatura. Combinando la experiencia de pruebas en
campo con experiencia en yacimientos, nuestros equipos trabajan con los clientes para demostrar
el potencial del yacimiento, confirmar el desempefio del pozo, y mejorar la productividad del

campo (Schlumberger Limited, s.f.).

6.1. Business Solutions

e Business Consulting: Es la rama de consultoria de gestion de Schlumberger. Somos la

consultora lider en el mundo en la industria de petréleo y gas, y uno de los lideres en el sector de
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la energia en general. Schlumberger proporciona servicios de consultoria en estrategia;
operaciones; personal y transformacion; proyectos de inversion a largo plazo; y fusiones y
adquisiciones. Impulsado por un enfoque en el rendimiento duradero, ayudamos a nuestros clientes
a desarrollar los métodos méas adecuados para maximizar la rentabilidad de sus negocios en el
entorno complejo y competitivo de hoy en dia (Schlumberger Limited, s.f.).

e Carbon Services: Soluciones integrales geoldgicas de almacenamiento de didxido de
carbono, en consonancia con el cuidado de la salud, la seguridad y el medio ambiente
(Schlumberger Limited, s.f.).

e Geothermal Services: Aumentar el éxito de la exploracion, optimizar los costos de
perforacion y maximizar la productividad del pozo (Schlumberger Limited, s.f.).

e Integrated Project Management: El foco de negocio de IPM es servir como una
compaiiia de ingeniera y gestion de proyectos integrada. El equipo de IPM ofrece soluciones de
proyectos complejos en forma tercerizada o colaborativa (Schlumberger Limited, s.f.).

e Schlumberger Production Management: Busca ser un socio en la produccion para el
desarrollo de campo nuevo y maduro a través de incentivos de produccion a largo plazo basada en
acuerdos comerciales (Schlumberger Limited, s.f.).

e NEXT Oil And Gas Training And Competency Development: Estos servicios buscan
mejorar la presencia profesional y técnica de los equipos activos en disciplinas que abarcan el ciclo
de vida de exploracion y produccion. Prestacion de servicios de expertos en consultoria y
tecnologias para la exploracion, desarrollo, manejo y proteccién ambiental de los recursos hidricos

(Schlumberger Limited, s.f.).
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7. Marco Conceptual Y Normativo

El trabajo llevado a cabo en el departamento de Visas de la compafiia Schlumberger Surenco S.A.
se fundamenta en lo dispuesto por el Ministerio de Relaciones Exteriores en el decreto. El decreto
1067 del 2015 manifiesta que “Es competencia discrecional del Gobierno Nacional, fundado en el
principio de soberania del Estado, autorizar el ingreso, permanencia y salida de extranjeros del

territorio nacional” (Decreto 1067, 2015).

El decreto establece que la visa es la autorizacion concedida a un extranjero para el ingreso al
territorio nacional otorgada por el Ministerio de Relaciones Exteriores; la permanencia es el tiempo
durante el cual el extranjero podra estar en el territorio nacional Yy la vigencia sera el tiempo
comprendido entre la fecha de otorgamiento y la fecha de finalizacién indicada en la etiqueta de

la visa (Decreto 1067, 2015).

El Ministerio de Relaciones Exteriores, reglamenté mediante la Resolucion 5512 del 2015 todo
lo concerniente en materia de Visas. Derogando la resolucion 532 del 2015. En Colombia, se

presenta la siguiente clasificacion de visas:

e Visa de Negocios NE. La visa de negocios se podra otorgar al extranjero que sin la
intencion de establecerse en el territorio nacional ni incorporarse de forma permanente al mercado
laboral, desee ingresar al pais en calidad de persona de negocios con el propdésito de participar en
el comercio de bienes o suministro de servicios, o efectuar actividades de inversion (Resolucion
5512,2015).

e “Visa Temporal TP. La visa temporal se podra otorgar al extranjero que desee ingresar al

pais sin el animo de establecerse en éI” (Resolucion 5512, 2015).



INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL 18

e Visa de Residente RE.La visa de residente se podrd otorgar al extranjero que
manifestando su intencion de establecerse de manera indefinida en el territorio nacional, acredite
las condiciones que se determinan en dicha resolucion. El extranjero titular de visa RE quedara
autorizado a ejercer cualquier ocupacion legal en el pais, incluidas aquellas que se desarrollen en

virtud de una vinculacion o contrato laboral (Resolucién 5512,2015).

De igual forma, el capitulo 2 de dicha resolucion especifica las categorias y las

condiciones bajo las cuales se otorgaran cada tipo de visas:

7.1. Visa De Negocios

e NE-1. Al extranjero que desee ingresar al pais con el propdésito de llevar a cabo gestiones
comerciales y empresariales, fomentar el intercambio econémico, efectuar inversiones y crear
empresa, la vigencia de la visa sera de tres (3) afios con multiples entradas, sin perjuicio de que el
extranjero solicite una vigencia inferior en razén a la actividad que va a desarrollar en territorio
nacional. La permanencia del extranjero titular de esta visa serd de maximo ciento ochenta (180)
dias continuos o discontinuos por afio (Resolucién 5512,2015).

e NE-2. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional de manera temporal en calidad
de persona de negocios en el marco de instrumentos internacionales vigentes, entre otros: tratados
de libre comercio, acuerdo de asociacion y en el marco de la Alianza Pacifico con el propdsito de
adelantar actividades de gestion empresarial; promover negocios; desarrollar inversiones;
establecer la presencia comercial de una empresa; promover el comercio de bienes y servicios

transfronterizos u otras actividades que estén definidas en dichos instrumentos, la vigencia de la
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visa sera de cuatro (4) afios con mdltiples entradas, sin perjuicio de que el extranjero solicite una
vigencia inferior en razon a la actividad que va a desarrollar en territorio nacional. La permanencia
del extranjero titular de esta visa sera de maximo dos (2) afios continuos o discontinuos por la
totalidad de la vigencia (Resolucion 5512,2015).

e NE-3. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en calidad de jefe o
representante de oficina comercial extranjera de caracter gubernamental o quien hiciere sus veces
para la promocién de intercambios econémicos o comerciales en o con Colombia, la vigencia de
la visa sera de cuatro (4) afios con multiples entradas. La permanencia del extranjero titular de esta
visa sera de maximo cuatro (4) afios continuos o discontinuos por la totalidad de la vigencia
(Resolucion 5512,2015).

e NE-4. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en calidad de presidente o alto
directivo de empresa multinacional para efectuar inversiones y generar empresa, la vigencia de la
visa serd de cinco (5) afios con maltiples entradas, sin perjuicio de que el extranjero solicite una
vigencia inferior en razén a la actividad que va a desarrollar en territorio nacional. La permanencia
del extranjero titular de esta visa sera de maximo ciento ochenta (180) dias continuos o

discontinuos por afio (Resolucién 5512,2015).

7.2. Visa Temporal

e TP-1. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional y que su presencia revista una

particular importancia para el Estado colombiano, o bien, cuando la naturaleza de dicho ingreso
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responda al desarrollo y cumplimiento de convenios o tratados internacionales que contemplen la
expedicion de esta clase de visa. Asimismo, a los parientes del titular en primer grado de
consanguinidad o primero de afinidad, como a los cényuges o compafieros(as) permanentes de los
funcionarios de carrera diplomatica y consular de la Republica de Colombia, Parientes en primer
grado de consanguinidad de funcionario diploméatico acreditado en el pais.;Ser estudiante,
estudiante-practicante, docente, profesional o técnico titulado que tenga como propésito realizar
practicas, conferencista o asistente de idiomas, que ingrese al territorio nacional en virtud de
tratados de cooperacion vigentes en los que Colombia sea Estado parte o promovidos por el
Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina
Pérez”, Icetex; o cuando se demuestre que se trata de programas o actividades de intercambio
cultural o académico ; ser titular de pasaporte diplomético que ingrese al pais de manera temporal
a desarrollar actividades diferentes a las diplomaticas; ser jurado internacional de tesis en maestria
o doctorado; o como conferencista, experto, invitado para hacer parte de procesos y/o actividades
de fortalecimiento en investigacion; o como personalidad de reconocido prestigio internacional
invitada en desarrollo de proyectos y programas que promuevan la transferencia de conocimientos
y de nuevas tecnologias en distintas disciplinas, sin que exista vinculo laboral alguno ; también se
otorga en el marco de la Ley 1556 del 9 de julio de 2012 “por la cual se fomenta el territorio
nacional como escenario para el rodaje de obras cinematograficas ”, el personal artistico, técnico
y de produccion extranjero con el objeto de realizar proyectos de produccion de peliculas
extranjeras. Para este caso afio con multiples entradas y la permanencia del extranjero titular de
esta visa sera del total de su vigencia (Resolucion 5512,2015).

e TP-2. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional como tripulante 0 miembro de

un medio de transporte internacional o de una embarcacion pesquera o de draga, la vigencia de la
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visa seré& de un (1) afio con multiples entradas, sin perjuicio que el extranjero solicite una vigencia
inferior en razén a la actividad que va a desarrollar en territorio nacional. La permanencia del
extranjero titular de esta visa sera méxima de noventa (90) dias por cada una de las entradas al
territorio nacional (Resolucion 5512,2015).

e TP-3. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en desarrollo de un programa
académico, con beca o sin ella, impartido por un centro educativo o de formacion del pais
debidamente certificado para tal fin, o0 en virtud de un convenio académico de intercambio y de
realizacion de précticas estudiantiles. Asimismo, cuando el extranjero desee ingresar al territorio
nacional para ser entrenado en un arte u oficio. En el presente caso, la vigencia de la visa sera hasta
por cinco (5) afios teniendo en cuenta la duracion total del programa académico, con multiples
entradas. La permanencia del extranjero titular de esta visa serd del total de su vigencia
(Resolucion 5512,2015).

e TP-4. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en virtud de una vinculacion
laboral o contratacion de prestacion de servicios con persona natural o juridica domiciliada en
Colombia o a grupos artisticos, deportivos o culturales que ingresen al territorio nacional con el
proposito de brindar espectaculo publico, la vigencia de la visa serd igual a la duracion del contrato
de trabajo o contrato de prestacion de servicios sin que exceda de tres (3) afios. Esta visa podra
tener multiples entradas. Esta clase de visa se expedira sin perjuicio de los requisitos legales
establecidos para el ejercicio de cada profesion u oficio en el territorio nacional. La permanencia
del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia. ((Resolucion 5512,2015).

e TP-5. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en calidad de religioso de un

culto o credo debidamente reconocido por el Estado colombiano, la vigencia de la visa sera de dos
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(2) afos con multiples entradas. La permanencia del extranjero titular de esta visa seré del total de
su vigencia (Resolucién 5512,2015).

e TP-6. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en calidad de cooperante o
voluntario de una organizacion no gubernamental o sin &nimo de lucro reconocidas por el Estado
colombiano, la vigencia de la visa sera hasta de un (1) afio con multiples entradas. La permanencia
del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia (Resolucién 5512,2015).

e TP-7. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en desarrollo de alguna de las
siguientes actividades u ocupaciones: En calidad de pensionado o rentista; de socio o propietario
de sociedad; para recibir tratamiento médico y para el extranjero acompafante de aquel que
recibira el tratamiento médico; propietario de inmueble; para el ejercicio de oficios o actividades
independientes y para el ejercicio de ocupaciones o actividades no previstas en el presente capitulo,
lavigencia de la visa serd hasta de un (1) afio con maltiples entradas. La permanencia del extranjero
titular de esta visa sera del total de su vigencia (Resolucion 5512,2015).

e TP-8. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en desarrollo de alguna de las
siguientes actividades: Para realizar tramites de adopcion de menores y para intervenir en procesos
judiciales o administrativos, la vigencia de la visa sera de hasta un afio con maltiples entradas. La
permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia (Resolucion
5512,2015).

e TP-9. Al extranjero que desee ingresar 0 haya ingresado al territorio nacional calificado
como refugiado o asilado por el Gobierno Nacional, a instancia de la Comision Asesora para la
Determinacion de la Condicion de Refugiado, y de conformidad con los instrumentos
internacionales vigentes sobre la materia. El extranjero en condicion de refugiado o asilado

quedara autorizado con esta Visa a ejercer cualquier ocupacion legal en el pais, incluidas aquellas
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que se desarrollen en virtud de una vinculacion o contrato laboral, la vigencia de la visa sera de
cinco (5) afios. La permanencia del extranjero titular de esta visa ser& del total de su vigencia
(Resolucién 5512,2015).

e TP-10. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional como conyuge o
comparfiero(a) permanente de nacionalidad colombiano. El extranjero titular de la visa TP-10
quedara autorizado con esta visa a ejercer cualquier ocupacion legal en el pais, incluidas aquellas
que se desarrollen en virtud de una vinculacién o contrato laboral, la vigencia de la visa sera de
tres (3) afios. La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia.
(Resolucion 5512,2015).

e TP-11. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional para actividades de descanso
0 esparcimiento, la vigencia de la visa serd de hasta por un (1) afio, con multiples entradas, sin
perjuicio de que el extranjero solicite una vigencia inferior en razén a la actividad que va a
desarrollar en territorio nacional. La permanencia del extranjero titular de esta visa sera de maximo
ciento ochenta (180) dias continuos o discontinuos durante la vigencia de la visa (Resolucion
5512,2015).

e TP-12. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional para asistir o participar, con
0 sin contrato de trabajo, en eventos académicos, cientificos, artisticos, culturales, deportivos, para
brindar espectaculo publico, para presentar entrevista en un proceso de seleccién de personal de
entidades publicas o privadas, capacitacion empresarial, contactos comerciales o empresariales y
cubrimientos periodisticos, la vigencia de la visa sera de noventa (90) dias, con multiples entradas.
La permanencia del extranjero titular de esta visa podra ser por el total de su vigencia (Resolucién

5512,2015).
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e TP-13. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional con el fin de brindar
asistencia técnica especializada, con o sin contrato de trabajo, a entidades publicas o privadas, la
vigencia de la visa sera hasta de ciento ochenta (180) dias, con multiples entradas. La permanencia
del extranjero titular de esta visa podra ser por el total de su vigencia (Resolucion 5512,2015).

e TP-14. Al extranjero que sin importar su nacionalidad desee realizar transito aeroportuario
por Colombia hacia un tercer pais, la visa tendrd una vigencia de hasta treinta (30) dias para
maltiples transitos. El extranjero titular de esta visa solo podra circular por la Zona de Transito
Directo de un aeropuerto colombiano y su permanencia serd de maximo veinticuatro (24) horas
durante la vigencia de la visa (Resolucion 5512,2015).

e TP-15. Al extranjero nacional de alguno de los Estados Partes de Mercosur y sus Asociados
que desee ingresar 0 haya ingresado al territorio nacional y solicite residencia temporal en el marco
del Acuerdo sobre Residencia para los Nacionales de los Estados Parte del Mercosur, Bolivia y
Chile. El extranjero titular de la visa TP-15 quedara autorizado con esta visa a ejercer cualquier
ocupacién legal en el pais, incluidas aquellas que se desarrollen en virtud de una vinculacion o
contrato laboral, la vigencia de la visa sera de dos (2) afios. La permanencia del extranjero titular
de esta visa sera del total de su vigencia (Resolucion 5512,2015).

e TP-16. Al nacional de alguno de los Estados con los que Colombia haya suscrito un
“Acuerdo Vacaciones y Trabajo” que desee ingresar al territorio nacional para actividades de
descanso o esparcimiento y realizar complementariamente actividades remuneradas con el fin de
solventar parte de los gastos de estadia y manutencion, la vigencia de la visa sera hasta de un (1)
afio con multiples entradas. La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su
vigencia. Esta visa solo podra solicitarse en el exterior y no sera susceptible de ser renovada o

prorrogada Se entenderd por actividad remunerada, aquella que se desarrolle en virtud de una
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vinculacion o contrato laboral o mediante convenio de orden civil. Esta clase de visa se expedira
sin perjuicio de los requisitos legales establecidos para el ejercicio de cada profesion u oficio en el

territorio nacional (Resolucion 5512,2015).

7.3. Visa de Residencia

El Ministerio de Relaciones Exteriores podra expedir esta visa en los siguientes casos:

e “Cuando el extranjero sea padre 0 madre de nacionalidad colombiano”

e “Cuando el extranjero que habiendo sido colombiano por adopcién o por nacimiento, haya
renunciado a la nacionalidad colombiana”

e Cuando haya sido titular de una de las siguientes visas TP durante un tiempo minimo de
cinco (5) afios continuos e ininterrumpidos: TP-3; TP-4; TP-5; TP-7; TP-9”

e Cuando haya sido titular de la Visa TP-10 durante un tiempo minimo de tres (3) afios
continuos e ininterrumpidos”

e Cuando haya sido titular de la Visa TP-15 durante un tiempo minimo de dos (2) afios
continuos e ininterrumpidos”

e Cuando el extranjero mayor de edad haya sido beneficiario de visa RE por lo menos durante
un término de cinco (5) afios continuos e ininterrumpidos”

e Cuando en su condicion de inversionista haya registrado inversion extranjera ante el Banco
de la RepuUblica en monto superior a seiscientos cincuenta (650) salarios minimos mensuales

legales vigentes”
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La vigencia de la visa RE sera indefinida. La permanencia del extranjero titular de la visa RE
sera del total de su vigencia. El periodo de validez de la etiqueta de la visa RE sera de cinco (5)
afios. A solicitud de su titular, este documento podra ser renovado por periodos iguales mediante

tramite de traspaso de visa (Resolucion 5512,2015).

Bajo estos parametros, la compafiia establece el tramite de la visa TP-4 para sus empleados
provenientes del exterior. Asi mismo, debido a la alta demanda de trabajo en pozo es de amplia
utilizacion la visa de Asistencia técnica (TP-13) y cuando es requerida la presencia en el pais de
un funcionario de alto rango dentro de la empresa y cuya nacionalidad es considerada restringida
por el gobierno nacional, se emplean las categorias de visa TP-12; NE-1 Y NE-4. No obstante,
dentro del departamento se brinda soporte al empleado para que cuando este lo requiera y
considere necesario, pueda aplicar por otra categoria de Visa. Todos estos procesos siempre son

realizados bajo la supervision y aprobacion de la Gerencia de recursos humanos.

En el articulo 6to de la resolucion se establece que Podra otorgarse visa en calidad de
beneficiario al conyuge, compafiero(a) permanente, padres e hijos menores de veinticinco (25)
afios que dependan economicamente del titular, previa prueba del vinculo o parentesco, o
dependencia econdémica. Cuando el hijo mayor de veinticinco (25) afios tenga una discapacidad y
no se pueda valer por si mismo, sera titular de visa en calidad de beneficiario. En estos casos, la
ocupacién del beneficiario sera hogar o estudiante. No se podra autorizar ocupacion diferente

(Resolucion 5512,2015).

Solamente podran tener beneficiarios los titulares de las siguientes visas:

e Visa de Residente RE
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e Visa de Negocios NE: NE-2; NE-3; NE-4

e Visa Temporal-TP: TP-3; TP-4; TP-5; TP-7; TP-9; TP-10; TP-15

La vigencia de la visa otorgada en calidad de beneficiario no podré exceder la de la visa
otorgada al titular y expirara al mismo tiempo que esta, sin necesidad de pronunciamiento expreso
de la autoridad competente. Si el beneficiario dejase de depender economicamente del titular o
pierde su calidad de conyuge o compariero(a) permanente, o cambia de actividad, deberé solicitar
la visa que corresponda como titular, previo cumplimiento de los requisitos para tal fin (Resolucion

5512,2015).

En la seccion 4 del decreto 1067 del 2015 se establece que tanto los titulares como los
beneficiarios de visa, cuya vigencia sea superior a tres (3) meses, deberan inscribirse en el Registro
de Extranjeros de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia dentro del plazo de
quince (15) dias calendario siguientes, contados a partir de su ingreso al pais o de la fecha de
expedicion de la visa, si esta se obtuvo dentro del territorio nacional, con excepcion de los que se

establezcan para tal fin por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores (Decreto 1067. 2015).

Adicional al registro de Visa, el decreto 1067 del 2015 estipula que la Cédula de Extranjeria
cumple Unica y exclusivamente fines de identificacion de los extranjeros en el territorio nacional
y su utilizacion deberé estar acorde con la visa otorgada al extranjero. Con base en el Registro de
Extranjeros, la Unidad Administrativa Migracion Colombia, expedira a los extranjeros un

documento de identidad, denominado Cédula de Extranjeria (Decreto 1067. 2015).

En Colombia se expiden dos tipos de cedula de extranjeria, asi:

e Cédula de Extranjeria mayores de edad.
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e Cédula de Extranjeria para menores de edad.

Los extranjeros mayores y menores de edad titulares de visas con vigencia superior a tres
meses, deberan tramitar ante la Unidad Administrativa especial Migracion Colombia la Cédula de
Extranjeria al momento de efectuar el registro de extranjeros o a mas tardar dentro de los (3) dias

hébiles siguientes (Decreto 1067. 2015).

Por este motivo es de vital importancia brindar acompariamiento al empleado durante todo
el trdmite, en aras de evitar sanciones econémicas tanto para el como para la compafiia. También
se hace énfasis dentro del departamento al seguimiento que se debe hacer a todas las visas que se

tramitan en el exterior y que deben ser registradas ante Migracién Colombia.

En el capitulo 11 de la seccion Il del decreto 1067 del 2015 se establece que la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia podra otorgar Permiso de Ingreso y Permanencia a
los visitantes extranjeros que ingresen al territorio nacional sin animo de establecerse en pais y que
no requieran visa, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por acto administrativo

(Decreto 1067. 2015).

e PIP. Permiso de Ingreso y Permanencia. Este permiso lo otorgaré a la entrada al pais la
Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia a los extranjeros, que no requieran visa, por
noventa (90) dias calendario, con excepcién del Permiso de Ingreso y Permanencia modalidad

técnica (PIP-7) cual se otorgara solamente por treinta (30) dias (Decreto 1067. 2015).

En la compafiia Schlumberger Surenco S.A. el permiso de ingreso y permanencia PIP-6 es
de amplio uso para personal del exterior que ingresa a Colombia con el objetivo a asistir a

diferentes reuniones internas de trabajo relacionadas con la industria petrolera.
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De acuerdo a lo establecido en el decreto 1067 de 2015 el -PIP-6 se le otorga al extranjero
que desee ingresar al territorio nacional para asistir o participar, sin vinculacion laboral, en eventos
académicos, cientificos, artisticos, culturales, deportivos, para presentar entrevista en un proceso
de seleccion de personal de entidades publicas o privadas, capacitacion empresarial, contactas o
gestiones comerciales o empresariales y cubrimientos periodisticos. En el presente caso el permiso
se otorgara por noventa (90) dias calendario. Por Gltimo, en lo concerniente a Visas el Ministerio
de relaciones exteriores indica que De acuerdo con lo dispuesto en las normas colombianas
vigentes, si la actividad a realizar que se desprenda del cumplimiento del contrato, prestacion de
servicios, acuerdo interadministrativo o acto administrativo, se enmarca dentro de una profesion
regulada, las partes se comprometen a cumplir con los requisitos legales establecidos para el

ejercicio de cada profesion u oficio en el territorio nacional (Decreto 1067. 2015).

Es responsabilidad de la compafiia acatar y cumplir a cabalidad con todas las leyes migratorias

que determine el Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia.

8. Funciones y Procedimientos Asignados

8.1.Elaboracién y coordinacion ante Migracion Colombia cartas Visitantes técnicos

La visa TP-13 corresponde a los empleados directos de SLB y a los contratistas que vienen a

prestar una asesoria técnica especializada puntual en un proyecto o directamente en la operacion
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de los clientes de SLB. Esta visa es otorgada hasta por 180 dias calendario al afio y no es renovable
durante el afio calendario. Se requiere permiso de trabajo de acuerdo a la profesion del empleado

0 contratista y teniendo en cuenta la estadia del funcionario dentro del pais.

8.1.1. Responsabilidades.

e Informar con detalle los requisitos necesarios para la obtencion de la visa de Asistencia
Teécnica.

e Responder oportunamente las inquietudes del empleado.

e Comunicarse oportunamente con el empleado para ultimar los detalles de su arribo a
Colombia y el respectivo tramite de obtencién de Visa.

e Asegurarse que se realice oportunamente todos los procesos migratorios con la mayor
rapidez posible.

o Llevar el proceso actualizado a través de la plataforma e-visa.

8.1.2. Proceso de solicitud De Visa.

e Esta visa se solicita directamente al Ministerio de Relaciones Exteriores aportando la
documentacion del proceso, el tramite se realiza en un solo dia y los pagos se realizan directamente
en el Ministerio.

e El proceso comprende de dos fases, la primera es el pago del estudio de la visa del cual
posteriormente le van a llamar a una entrevista, al término de la entrevista informaran si la visa

fue aprobada o no para que se realice el pago de la visa y esta sea estampada en el pasaporte.
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Para el proceso el practicante de visas encargado:

e Aportara la documentacion necesaria para el proceso descrito anteriormente, adicional a la
documentacion aportada por el empleado.

e Coordinara el transporte del empleado al Ministerio.

e Dara las indicaciones del proceso que debe tener en cuenta.

e Entregara el dinero para el proceso de pagos del tramite y se asegurara que el empleado

regrese el cambio de dinero si aplica, asi como los soportes de pago para el proceso.

8.2.Elaboracidn cartas Visitantes temporales
El permiso de ingreso y permanencia es la autorizacion expedida por Migracion Colombia para
gue un extranjero que no requiere visa ingrese al pais en calidad de visitante, para el caso de
Schlumbeger se manejan dos tipos de PIP:

e PIP6: Aplica para los empleados extranjeros que ingresan al pais para asistir a eventos de
capacitacion/entrenamiento, reuniones de negocios, o entrevistas laborales. Este permiso autoriza

90 dias calendario de estadia en el pais.

e Paraeste proceso el extranjero debe presentar una carta de invitacion (LOI) que envia visas
Colombia informando la actividad que el empleado va a realizar en el pais.

e Parala LOI el empleado debe realizar el request a través de e-visa informando fecha de
ingreso, actividades a realizar y adjuntar scan de la pagina principal del pasaporte.

e Através de e-visa el empleado recibira la LOI para que la imprima y presente al ingreso al

pais.
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e PIP7: “Permiso especial para suplir urgencias a nivel técnico en la operacion. Es otorgado
Unicamente hasta por 30 dias calendario en el afio a los extranjeros que no requieran de visa para
ingresar a Colombia; no tiene prorroga de permanencia (Decreto 1067, 2015). Unicamente aplica
que el empleado solicite una visa TP-13. EI practicante de visas gestiona el permiso ante
Migracion Colombia con minimo 5 dias habiles previos al ingreso al pais del empleado que suplira
la urgencia.

Para la radicacion de la solicitud el gerente de campo o de operaciones debe informar y
hacer llegar los requisitos del proceso a través de e-visa:
e Informacion detallada de la urgencia que va a suplir el empleado en el pozo.
e Ubicacion del pozo o zona de trabajo donde el visitante extranjero estard ubicado durante
su estadia en Colombia.
e Copia de la reserva de ingreso y salida del pais.
e Copia del pasaporte del empleado.

El practicante de visas redactard la carta de solicitud teniendo en cuenta la informacién
reportada por el gerente de campo o gerente de operaciones, radicando la carta firmada por
representante legal junto con la copia del pasaporte, reservas de ingreso y salida del pais y camara
de comercio de la empresa. La aprobacion del permiso es de total discrecion de Migracion
Colombia, la cual se tarda desde el momento de radicacion de la solicitud 3 dias habiles en informar
si el permiso fue aprobado o no.

Cuando el permiso es aprobado el practicante de visa recibe el permiso de parte de
Migracion Colombia y lo remite al empleado con copia a su gerente a través de e-visa para que
imprima el documento y lo presente a su ingreso al pais y le sea estampado el sello correspondiente

como PIP-7.



INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL 33

Todo visitante como PIP-7 debe ser afiliado a seguridad social, por lo cual desde el inicio
del proceso se debe informar del proceso al proveedor de servicios de seguridad social encargado,
para gque este coordine se realice este proceso con el gerente de campo o de operaciones o con la

asistente del segmento.

8.3.Presentacion ante embajadas
Se denominan visas locales dentro de la compafiia a aquella visa a la que aplica un empleado local
para visitar otros paises cuando por propoésitos de entrenamiento o mision laboral deben
desplazarse a las oficinas de SLB en el exterior. Las embajadas tienen la total discrecionalidad de
no aprobar una visa, SLB respeta y acata la decision que la embajada emita.

Como departamento de visas cuando hay consulado del pais destino en Colombia, la empresa
apoya al empleado con los requisitos del tipo de visa que corresponda, normalmente es la opcion
de negocios. Sin embargo, las visas locales son tramitadas directamente por los empleados, dado

que las embajadas en el pais no aceptan terceros para los procesos de visas.

SLB Colombia aporta al empleado la carta de presentacion a la respectiva embajada, camara
de comercio vigente y los ultimos 3 extractos bancarios de la empresa como soporte de la
responsabilidad de gastos de la empresa con el empleado que viaja. Por su parte, el empleado debe
aportar para la emision de la carta de presentacion a la embajada: certificacion laboral, carta de
invitacion del pais al que se desplaza el empleado a entrenamiento o reuniones de trabajo, copia

del pasaporte.
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Cada embajada tiene su propio proceso y requisitos, el practicante de visas estara atento a
mantener actualizados los requisitos y estar en constante contacto con las embajadas y sus
secciones consulares para ofrecerle al empleado la informacion mas actualizada posible. Cuando
no hay consulado del pais destino en Colombia, el empleado debe contactarse con el area de visas
del receiving location quien le podra brindar toda la asesoria que se necesite en el proceso de visa,
desde Colombia se le dara soporte si se requiere para el proceso documentos de parte de SLB

Colombia.

8.3.1. Especificaciones.

e Las locaciones frecuentes a las que se desplazan los empleados son a Estados Unidos,
Francia, Reino Unido, Ecuador, Pert y Venezuela. Para los paises destino Estados Unidos, Francia
y UK no es necesario aportar camara de comercio y extractos de SLB, Unicamente la carta de
presentacion.

e Las cartas para las visas locales de Venezuela, Bolivia y Argentina deben ir siempre
firmadas por representante legal y con autenticacion de notaria.

e Lavisalocal de negocios para Ecuador no necesita carta de presentacion de SLB Colombia,
solo se aporta a la documentacién enviada desde Ecuador la cAmara de comercio y los ultimos 3
extractos bancarios de SLB.

e Con Ecuador se maneja también visa de trabajo, para este proceso visas Colombia aporta
contrato de trabajo firmado por representante legal y autenticado en notaria.

e Para el proceso de visa con Perd, visas Colombia apoya al coordinador de visas con el

apostille de todas las cartas para el proceso, son 3 documentos 1 carta por parte de SLB Colombia
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la cual debe firmar el representante legal y dos de parte del empleado que son el pasaporte y una
carta que debe hacer llegar en original al coordinador de visas debidamente autenticados para que
el coordinador de visas pueda apostillar los documentos y hacerlos llegar a la coordinacion de
visas de Peru.

e La carta de presentacion de Argentina siempre debe ir apostillada.

e Las cartas de presentacion de UK y Francia pueden ser firmadas por los coordinadores de

visas.

e Cuando los empleados colombianos o extranjeros se presentan en los consulados de los
paises destino Ecuador, Per( y Venezuela en Colombia, los coordinadores de visas del receiving
location enviaran al departamento de Visas de Colombia la carta de invitacion al pais destino, de
parte de la empresa en Colombia se les entregara la carta del pais destino, carta de presentacion a

la embajada, cAmara de comercio y extractos bancarios.

8.4. Acompafnamiento al personal extranjero ante Migracion Colombia, asi como al
Ministerio de Relaciones Exteriores.

El practicante debe brindar apoyo logistico y acompafiamiento a todos los funcionarios extranjeros
durante el desarrollo del proceso migratorio que se requiera ante el Ministerio de Relaciones

Exteriores de Colombia y Migracion Colombia.
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8.4.1. Responsabilidades.

e Coordinara el transporte del empleado al Ministerio y lo acompariara en todos los trayectos.
e Dara las indicaciones del proceso que debe tener en cuenta.

e Entregaré el dinero para el proceso de pagos del tramite y se asegurara que el empleado

regrese el cambio de dinero si aplica, asi como los soportes de pago para el proceso.

8.5. Preparacion documentos permisos de trabajo

Un Permiso de trabajo es la autorizacidn que emiten los consejos o asociaciones profesionales para
que un extranjero pueda ejercer la profesion dentro del territorio nacional. Solo las profesiones
reguladas cuentan con agremiaciones de consejos profesionales, todas las ingenierias, otras

profesiones, algunas carreras técnicas y tecnoldgicas son reguladas en el pais.

8.5.1. Especificaciones.

e Laautorizacion que otorga el consejo profesional es de un afio, el nUmero de renovaciones
autorizadas depende de cada consejo profesional.

e Las profesiones reguladas en el pais cuentan con su respectivo consejo profesional, los
cuales se agrupan de acuerdo a las ramas de la Ingenieria u otras profesiones.

e No es requisito de visa el tener disponible el permiso de trabajo al momento de la solicitud
de la visa, sin embargo para iniciar labores como empleados de una empresa el extranjero ya debe

contar con su permiso de trabajo expedido por el consejo profesional correspondiente.
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e Todo permiso de trabajo demanda como requisito principal aportar el diploma profesional
de pregrado, como técnico o tecnologo debidamente apostillado o legalizado dependiendo del pais
de origen del documento.

e Una vez el empleado termina el proceso del permiso de trabajo el practicante debe cerrar
el proceso en e-visa adjuntando el scan del permiso y registrando las fechas de expedicion y
vencimiento, para que e-visa pueda reportar la alerta antes del vencimiento. De este modo, se podra
iniciar la solicitud del nuevo permiso cuando llegue el tiempo del nuevo proceso.

e Losrequisitos para solicitud de permisos de trabajo dependen de cada consejo profesional,
estos pueden consultarse en las paginas web de cada consejo profesional.

A continuacion se relacionan los consejos profesionales que mas demanda de permisos de
trabajo tienen dadas las profesiones que agrupan, las profesiones que maneja cada uno se pueden
identificar en las paginas web de cada consejo:

e Consejo profesional de Ingenieria de Petroleos CPIP

e Consejo profesional Nacional de Ingenieras Copnia

e Consejo profesional de Ingenieria Eléctrica, Mecanica y profesiones afines ACIEM.

e Consejo Profesional de Ingenieria Quimica.

e Consejo Profesional Nacional de Tecnélogos en Electricidad, Electromecanica y afines.

El practicante tiene la responsabilidad de estar atento y en constante contacto con el
empleado solicitandole la documentacidn para asi evitar el vencimiento del permiso que puede

conllevar a sanciones econdmicas para la compafiia.
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8.6. Preparacion documentos convalidacion de titulos
La convalidacién de estudios es la certificacion de reconocimiento expedida por el Ministerio de
Educacion Colombiano en la cual se valida o se reconoce que la profesion del extranjero equivale
al nivel educativo de una profesion colombiana. Se convalidan en Colombia los grados de
profesionales, técnicos y tecnoldgicos, también los estudios de postgrado y maestria, sin embargo
para el caso SLB Unicamente se convalidan los pregrados dado que son el requisito para la
obtencion de matricula profesional que solicitan los consejos profesionales (Resolucién 21707,
2014).
Los requisitos del proceso, a partir del 22 de diciembre de 2014 son los siguientes:

e Diploma debidamente apostillado o legalizado dependiendo del pais de origen del
documento.

e Notas de la carrera profesional debidamente apostilladas o legalizadas dependiendo del pais
de origen del documento.

e Formulario de solicitud del Ministerio.

e Copia del pasaporte vigente del extranjero

e Pago de los derechos del proceso al Ministerio.

8.7.Preparacion documentos matriculas profesionales
La Matricula profesional es la autorizacion indefinida que otorga un Consejo Profesional para que
un extranjero pueda ejercer la profesion en el territorio colombiano. Para que un extranjero pueda

aplicar a una matricula profesional, primero debe haber convalidado sus estudios ante el Ministerio
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de Educacion Colombiano, el cual al final del proceso emite una resolucion en donde informa los
estudios del extranjero equivalen al nivel de estudios de una profesién Colombiana.

Los requisitos para solicitud de matricula profesional dependen de cada consejo profesional,
estos pueden consultarse en las paginas web de cada consejo profesional. A continuacién se
relacionan los consejos profesionales que tienen mayor demanda de matriculas, las profesiones
que maneja cada uno se pueden identificar en las paginas web de cada consejo:

= Consejo profesional de Ingenieria de Petréleos CPIP

= Consejo profesional Nacional de Ingenieras Copnia

= Consejo profesional de Ingenieria Eléctrica, Mecénica y profesiones afines ACIEM.
= Consejo Profesional de ingenieria Quimica.

= Consejo Profesional Nacional de Tecnologos en Electricidad, Electromecanica y afines.

8.8. Funciones de archivo
El practicante debe mantener en orden toda la documentacién que los empleados entreguen, asi
como los documentos soporte de todos los procesos migratorios. De igual forma debe actualizar
la carpeta virtual del empleado en el servidor del departamento de visas para que esté disponible
la informacion a las areas que requieran de documentacion del empleado para otros procesos.

Los documentos que deben estar en el servidor son: copia de pasaporte, copia de la visa,
pasaportes de la familia si aplica, certificados de nacimiento y matrimonio de sus beneficiarios si
aplica, copia del diploma apostillado o legalizado seglun corresponda, una vez la cedula de

extranjeria esté disponible debera tambien subirla al servidor.
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9. Otras Funciones

9.1. Soporte en tramite de visas de trabajo
La visa TP4 autoriza temporalmente la permanencia de un extranjero en el pais en calidad de
trabajador exclusivo de la empresa contratante. A continuacion se enlistan las specificaciones del
proceso dentro de la compafiia:

e Toda visa TP4 debe tener un contrato de trabajo con una empresa colombiana.

e Para toda visa TP4 requiere se gestione simultdneamente o previamente el proceso de
permiso de trabajo para las profesiones reguladas en el pais (ingenierias, técnicos y tecn6logos).

e Toda visa es autorizada por un periodo minimo de un afio 0 maximo tres, lo anterior es
discrecional del Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Parasolicitudes de visas con una vigencia inferior a un afio, el Ministerio acepta el tiempo

requerido por la empresa. (6 meses, 3 meses etc.).

e Las visas TP4 de las asignaciones temporales se solicitan por un término no mayor a 6
meses.

e Para realizar el proceso de visa en Colombia el empleado debe ingresar con una carta de
invitacion, la cual es suministrada por el practicante de visas encargado del proceso migratorio. La
familia del empleado no requiere de carta de invitacién, pueden ingresar en calidad de turismo, a
su ingreso obtienen sello de permanencia de hasta 90 dias calendario.

e Unavez la visa sea estampada en el pasaporte el empleado este debe realizar el registro de

la visa y solicitud de la cedula de extranjeria antes del vencimiento de los 15 dias calendario desde
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la fecha de impresion de la visa, no presentarse en los tiempos establecidos acarrea sanciones
administrativas y econdmicas que son asumidas directamente por el empleado.

e Una vez la visa sea emitida se tienen 15 dias calendario como empresa para reportar a
Migracion Colombia la vinculacion del empleado informando la fecha de contratacion y Cargo.

e Una vez se tenga la visa del empleado, se debe subir al servidor de transacciones la
documentacion del nuevo empleado, transacciones tendra creada la carpeta del empleado para que
el coordinador de visas descargue la documentacion la cual comprende: copia de pasaporte, copia
de la visa, pasaportes de la familia si aplica, certificados de nacimiento y matrimonio de sus
beneficiarios si aplica, copia del diploma apostillado o legalizado segun corresponda, una vez la
cedula de extranjeria esté disponible debera también subirla al servidor.

e El coordinador de visas debe estar en contacto con el area de transacciones para que una
vez tenga visa el empleado se proceda al proceso de contratacion local.

e La carpeta virtual del empleado debe quedar también creada en el servidor del area de
visas para que esté disponible la informacion a las areas que requieran de documentacion del
empleado para otros procesos.

e Unavez el empleado termina el proceso de visa, el coordinador o practicante de visas deben
cerrar el proceso en e-visa adjuntando el scan de la nueva visa y registrando las fechas de
expedicion y vencimiento de la visa, para que e-visa pueda reportar la alerta antes del vencimiento
de la visa para la solicitud de la nueva cuando llegue el tiempo del nuevo proceso.

e Las visas TP4 de los empleados en asignaciones temporales (STA) no requieren de ser
subidas al servidor de transacciones, pero si debera ser cerrado el caso en e-visa para que se genere

la alerta de vencimiento para el empleado abandone el pais en las fechas correspondientes.
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9.1.1. Visas de Beneficiarios TP-4.

Las visas de beneficiarios se realizan posteriormente a la aprobacion de la visa del titular, la visa
del titular es requisito para la visa de los beneficiarios. Las visas de los beneficiarios estan sujetas
al tiempo de aprobacion de la visa del titular del proceso.

Las visas de los beneficiarios se solicitan a traves del sistema SITAC del Ministerio para que
la familia no tenga que desplazarse al Ministerio. Al igual que el titular de la visa los beneficiarios
también deben proceder con el registro de la visa y solicitud de la cedula de extranjeria antes del
vencimiento de los 15 dias calendario desde la fecha de impresion de la visa, no presentarse en los
tiempos establecidos acarrea sanciones administrativas y econémicas que son asumidas

directamente por el empleado.

9.1.2. Proceso de solicitud de visa.
Las visas se pueden solicitar de dos maneras:

e Através de la plataforma del Ministerio de Relaciones Exteriores SITAC.

e De manera personal en las oficinas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

9.1.2.1. Através del SITAC.
Se debe registrar la informacion de la plantilla que solicita la plataforma, al final del registro se
debe subir en formato PDF la documentacion de la visa informada, tanto para el titular como en el

caso de los beneficiarios.
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e La foto se debe subir en formato JPEG.

e El proceso es un paso a paso, y se realiza a través de la plataforma dispuesta.

e Una vez registrada la solicitud de la visa se recibe en el correo electronico que se registro
en la solicitud, el soporte del registro del proceso.

e Conelregistro y pago se inicia el proceso de estudio el cual se tarda entre 3 0 5 dias habiles
después de haber realizado el pago del estudio de visa. Una vez el Ministerio informe su decision
si es de aprobacion se procede al pago de la visa, para que esta sea estampada en el pasaporte.

e El pago de la visa se realiza online visa PSE a través del link que el Ministerio informa en
el email de aprobacion o directamente en efectivo en las oficinas del Ministerio cuando se lleve el
pasaporte a estampar la visa.

e Una vez aprobada la visa por el Ministerio, se tienen 15 dias calendario para estampar la
visa en el pasaporte, pasados los 15 dias calendario se debe realizar otra solicitud y pagar de nuevo
el costo del estudio.

e Una vez pagada la visa se emite dentro de las dos horas siguientes la visa electrénica, la
cual tiene la misma validez que la impresa en el pasaporte, sin embargo la visa fisica debe ser

estampada en el pasaporte, una vez realizado el pago de la visa.

9.1.2.2. De manera personal.
e El empleado se presenta de manera personal al Ministerio de Relaciones Exteriores
aportando la documentacion del proceso, el tramite se realiza en un solo dia y los pagos se realizan

directamente en el Ministerio.
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e El proceso comprende de dos fases, la primera es el pago del estudio de la visa del cual
posteriormente le van a llamar a una entrevista, al término de la entrevista informaran si la visa
fue aprobada o no para que se realice el pago de la visa y esta sea estampada en el pasaporte.

Para el proceso el personal de visas encargado:

e Aportara la documentacion necesaria para el proceso descrita anteriormente, adicional a la
documentacién aportada por el empleado.

e Coordinara el transporte del empleado al Ministerio

e Daré las indicaciones del proceso que debe tener en cuenta.

e Entregara el dinero para el proceso de pagos del tramite y se asegurara que el empleado

regrese el cambio de dinero si aplica, asi como los soportes de pago para el proceso.

9.1.3. Responsabilidades.

Informar con detalle los requisitos necesarios para el tramite de la visa TP4.

Responder oportunamente las inquietudes del empleado.

Comunicarse oportunamente con el empleado para ultimar los detalles del proceso.

Asegurarse que se realice oportunamente todos los procesos migratorios del empleado.

Actualizarse periddicamente de las novedades en los procesos migratorios de las

autoridades correspondientes (Migracion Colombia y Ministerio de Relaciones Exteriores).
e Reportar oportunamente ante las autoridades las novedades que corresponden de la
empresa, vinculaciones y desvinculaciones de empleados. Este proceso se realiza en linea a través

del SIRE (Sistema de informacion para el reporte de extranjeros).
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Ademas se brindara soporte y acompafiamiento a empleados y familiares en el proceso de
registro de visa y solicitud de cedula de extranjeria ante Migracion Colombia, para eso se debe
coordinar la fecha en los tiempos establecidos para realizar el trdmite y verificar que el empleado
entregue la documentacion pertinente.

Existen dos tipos de cedulas:

e Ceédula de Extranjeria para mayores de edad. (18 afios).

e Cédula de Extranjeria para menores de edad. (a partir de los 7 afios cumplidos).

9.2. Apostille y legalizacion de documentos colombianos

La coordinacién de visas apoya el apostille y legalizacién de documentos colombianos, para ser
usados por los empleados que han sido designados para laborar en SLB en otros paises. Para los
procesos de visas de Per( y Argentina es necesario se realice apostille de las cartas de presentacion
de dichas embajadas.

El empleado debe aportar los documentos originales para apostillar o legalizar todo depende del
pais destino del colombiano, para mayor informacion de los paises que apostillan y los que
legalizan remitirse a los siguientes links:

° http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites servicios/apostilla legalizacion

/paises que apostillan01082013.pdf

° http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites servicios/apostilla legalizacion

/paises que legalizan01082013.pdf

El proceso se realiza online ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, se debe seguir el

paso a paso dependiendo de cada proceso a realizar, al final del paso a paso se debe subir en


http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites_servicios/apostilla_legalizacion/paises_que_apostillan01082013.pdf
http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites_servicios/apostilla_legalizacion/paises_que_apostillan01082013.pdf
http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites_servicios/apostilla_legalizacion/paises_que_legalizan01082013.pdf
http://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/tramites_servicios/apostilla_legalizacion/paises_que_legalizan01082013.pdf
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formato PDF el scan del documento que se va a procesar, el link para el proceso es el siguiente:

http://www.cancilleria.gov.co/tramites servicios/apostilla legalizacion.

9.3.Soporte en tramite de Visa temporal TP-12

La visa TP-12 corresponde a empleados o contratistas de SLB que ingresen a Colombia con el fin
de participar de en reuniones de trabajo, de negocios, capacitaciones/entrenamientos como

participantes o como instructores. La visa puede ser otorgada hasta por 90 dias calendario al afio.

9.3.1. Especificaciones del tramite.

e Lavisa se debe realizar en el pais de residencia del empleado o contratista.

e EIl extranjero debe informar al &rea de visas su locacion para ubicar el Consulado
Colombiano maés cercano a su lugar de residencia.

e  Cuando en el pais de residencia del empleado no hay Consulado de Colombia, el proceso
se realiza desde Colombia online a través de la plataforma SITAC del Ministerio de Relaciones
Exteriores aportando la documentacion para el proceso e informando de la novedad que lleva a la
solicitud de la visa desde Colombia.

e Elempleado ingresara a Colombia con la visa electronica que emite el Ministerio, una vez
ingrese a Colombia debera entregar el pasaporte para que la coordinacion de visas gestione la visa

sea estampada en el pasaporte.


http://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion
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e  Cuando existe Consulado de Colombia en el pais de residencia el empleado debe acercarse
al consulado a realizar el tramite, previamente él se le habra enviado la documentacion necesaria
para el proceso e informado los pormenores del proceso para que pueda tramitar con éxito la visa.

e Lasolicitud del proceso se debe realizar a la coordinacion de visas a través de e-visa para

que el personal de visas pueda enviar los requisitos del tramite e iniciar el proceso.

9.3.2. Proceso de solicitud de Visa.

Las visas se pueden solicitar de dos maneras:

e A través de la plataforma del Ministerio de Relaciones Exteriores SITAC si en el pais de
residencia del empleado no hay Consulado Colombiano.

e De manera personal por el empleado en las oficinas del Consulado Colombiano.

9.3.2.1. Através del SITAC.

e Sedebe registrar la informacion de la plantilla que solicita la plataforma, al final del registro
se debe subir en formato PDF la documentacion de la visa informada.

e La foto se debe subir en formato JPEG.

e EI proceso es un paso a paso, el link de la plataforma es el siguiente:

https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarVisa.xhtml

e Una vez registrada la solicitud de la visa se recibe en el correo electrénico que se registrd

en la solicitud, el soporte del registro del proceso.


https://tramitesmre.cancilleria.gov.co/tramites/enlinea/solicitarVisa.xhtml
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o Con el registro y pago se inicia el proceso de estudio el cual puede tardarse entre 305
dias habiles después de haber realizado el pago del estudio de visa. Una vez el Ministerio informe
su decision si es de aprobacion se procede al pago de la visa, para que esta sea emitida
electronicamente.

e El pago de la visa se realiza online visa PSE a través del link que el Ministerio informa en
el email de aprobacion o directamente en efectivo en las oficinas del Ministerio.

e Una vez aprobada la visa por el Ministerio, se tienen 15 dias calendario para realizar el
pago de la visa, pasados los 15 dias calendario se debe realizar otra solicitud y pagar de nuevo el
costo del estudio.

e Unavez pagada la visa se recibe la visa electrénica con la cual el empleado puede viajar e
ingresar a Colombia.

e Asuingreso al pais el empleado debe entregar el pasaporte a la coordinacion de visas para

que se gestione la impresion de la visa en el pasaporte.

9.3.2.2. De manera personal en el Consulado.

e El empleado se presenta de manera personal al Consulado Colombiano aportando la
documentacion del proceso informada anteriormente, el trdmite se realiza en un solo dia y los
pagos se realizan directamente en el consulado.

e EIl proceso comprende de dos fases, la primera es el pago del estudio de la visa del cual
posteriormente le van a llamar a una entrevista al empleado, puede ser el mismo dia de radicacion

de los documentos o posteriormente.
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e Al término de la entrevista informaran si la visa fue aprobada o si debe esperar unos dias
para confirmar el resultado del proceso, normalmente el proceso se puede tardar hasta 8 dias
habiles, dado que algunos consulados requieren que desde Bogota el Ministerio les apruebe el
concepto de aprobacién de la visa. Una vez es aprobada a través del email registrado en la solicitud
de la visa sera informado si la visa fue aprobada o no, si es aprobada se debe proceder con el pago
de la visa para que esta sea estampada en el pasaporte.

Para el proceso el practicante de visas encargado:

e Aportara via DHL u otros la documentacion original descrita en los requisitos de visa, si
es necesaria para el proceso, adicional a la documentacion aportada por el empleado.

e Estara en contacto previamente a la solicitud de visa con el Consulado para confirmar los
pormenores del proceso, dado que los Consulados manejan su proceso de manera diferente en
cuanto a forma de pagos, recepcién de los documentos, modalidades de atencidn, etc.

e Dard las indicaciones detalladas del proceso que debe tener en cuenta el empleado a la hora

de presentarse al Consulado.

9.4.Solicitud de Salvoconductos

Un salvoconducto Es el documento de caracter temporal que Migracién Colombia expide a los
extranjeros en situaciones excepcionales, con el fin de salir o permanecer en el territorio nacional
de manera regular. Los salvoconductos se deben solicitar previo al vencimiento de la visa vigente,
pasada la fecha se puede realizar sin embargo se debe realizar un proceso de sancién administrativa
y econdmica antes de la expedicion del documento.

Existen dos modalidades de salvoconductos:
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e De Permanencia: Autoriza que el extranjero permanezca en el territorio nacional durante
el tiempo autorizado por Migracion Colombia (hasta 30 dias calendario Unicamente), para que el
extranjero resuelva su situacion en el pais y pueda aplicar a la solicitud de una nueva visa o en
dado caso salga del pais antes o hasta el dia autorizado por la autoridad migratoria. Es posible que
se pueda expedir un salvoconducto adicional previa autorizacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores, para lo cual se debe hacer la solicitud con 15 dias de antelacion al vencimiento del
salvoconducto autorizado, con la autorizacion del Ministerio, Migracion Colombia podria expedir
un nuevo y ultimo salvoconducto de permanencia en el pais hasta por 30 dias calendario
adicionales.

e De Salida: Autoriza que el extranjero permanezca en el pais sin sancion econémica o
administrativa inicamente hasta la fecha autorizada para la salida del pais, el extranjero puede salir
del pais antes de la fecha limite autorizada por Migracion Colombia.

Son casos excepcionales para SLB que haya demora en la entrega de documentacion
apostillada o legalizada, de los proveedores en los paises de origen de los documentos para visas
por primera vez, para los beneficiarios de los empleados cuando estos no pudieron aportar desde
un comienzo del proceso o al ingreso definitivo al pais de los documentos apostillados o
legalizados; o que por terminacion de contrato a un empleado en fecha cercana al vencimiento de

la visa, el empleado deba permanecer posteriormente a la fecha de vencimiento de la visa.

10. Herramientas Utilizadas

E-visa es la aplicacion utilizada para dar respuesta y hacer seguimiento a los requerimientos de

documentos de viaje, tales como Visa, permisos de trabajo, etc.
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10.1. Flujo de trabajo.

a. El empleado solicita una Visa

b. El equipo de visas es notificado por correo electrénico

c. Elequipo de Visas recomienda el tipo de visado, junto con los requisitos de informacion y
documentacion.

d. El jefe directo del empleado es notificado por correo electronico - tiene la opcion de
rechazar o aprobar la solicitud.

e. El empleado sube a la aplicacion la informacién y documentacion requerida

f.  El equipo de Visas procesa la solicitud, consigue el visado y lo actualiza en el sistema.

g. El empleado es notificado a traves de correo electronico — entra al sistema y descarga el

documento de visado.

Si bien lo que se ha indicado anteriormente, es el proceso / flujo de trabajo estandar, el
administrador de visas puede personalizar el proceso para adaptarse a las necesidades del pais para

cada tipo de visa.

Sum of Visa Request Submitted Q3 2015 Sum of % of requests answered Q3 2015 Sum of 3 of advised requests completed Q3 2015

Employees’'Visa Requests submitted Vs. % of requests answered and % of processes completed
Q3 2015

1000 120.00%

100.00%

as.2a%

32.35% Bs2.14%

66.67% 5E.67%
Values

E0.00%  mmmmm sum of % of requests answered O3 2015

W 5 um of % of advised requests completed O3 2015

a0 45.31%

Sum of Visa Request Submitted O3 2015

40.00%

2 D.00%
venezusla Colombia  Brazil Trinidad Argentina  Bolivia Mexica Peru Ecuadar chile
& Tobago
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Figura 2. Visas solicitadas por los empleados Vs. Porcentaje de solicitudes respondidas y

porcentaje de procesos completados.

El equipo de Colombia tiene el porcentaje mas alto de solicitudes respondidas considerando el

numero de solicitudes subidas al sistema (96,64% para 149 solicitudes de visa).

11. Aportes realizados por el estudiante
e Eficacia y eficiencia en el desarrollo de los procesos, no dejando vencer alguna visa o
permiso de trabajo.
e Planteamiento de un Boletin informativo para los empleados internacionales donde
figure todos los tramites a los que estan sujetos, dependiendo del tipo de trabajo asignado.
e Mejoraen el sistema E-visa: Los documentos de los beneficiarios deben ser subidos al

servidor y al sistema.

12. Conclusiones y Recomendaciones

El presente informe se ha dedicado al desarrollo de la practica empresarial dentro de la compafiia
Schlumberger Surenco S.A. Durante la realizacion de dicha practica, se pudo inferir que es de
vital importancia conocer y respetar las leyes migratorias de Colombia ya que estas tienen un
gran impacto en el despliegue de las operaciones de compaiiias multinacionales, las cuales

constantemente estan movilizando personal para apoyar actividades claves en sus negocios.
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Al finalizar la préactica se pudo concluir que esta teméatica no estd incluida en el plan de
estudios de la mayoria de carreras profesionales administrativas, por lo que recomendaria que se
estudiara la posibilidad de incluirla como una catedra opcional o materia electiva dentro del
pensum académico. Es innumerable la cantidad de empresas extranjeras que han llegado al pais
y que urgen de personal capacitado con conocimientos migratorios para que soporten sus areas
administrativas y ayuden a que se desarrollen legalmente sus actividades en Colombia y en el

exterior.

Por ultimo, también se concluye que sin lugar a dudas las practicas profesionales son el
ambiente propicio para la insercion del estudiante a la vida laboral. Le brinda la oportunidad de
desenvolverse con seguridad y confianza en cualquier actividad profesional que desee emprender
y le ayuda a adquirir conocimientos nuevos en materia organizacional que pueda aplicar en futuras

experiencias.
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