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Bogotá D.C., 15 de febrero de 2022 
 
 
 

CIRCULAR INFORMATIVA 
 
 

610 - 006 
 
 

 
 
PARA:  PERSONAL DE PLANTA, DOCENTES DE CARRERA, DOCENTES 

OCASIONALES Y HORA CÁTEDRA.         
 
ASUNTO: LINEAMIENTOS SOLICITUD DE PERMISOS PERSONALES 
 
                          
Apreciados funcionarios, de manera atenta me permito reiterar que todo el personal 
de planta administrativa, docentes de carrera, docentes ocasionales, sin importar la 
modalidad en la que se encuentra trabajando (presencial, alternancia, trabajo en casa 
y teletrabajo) deben solicitar los permisos personales a través de la plataforma 
de Talento Humano “Sistema de Información de Gestión Humana - SIGHUM”  
 
Para el trámite del permiso, este debe ser solicitado con los tiempos mínimos de 
antelación y debe cumplir con los siguientes vistos buenos: 
 

✓ Permiso de horas: 2 días de antelación, visto bueno del jefe inmediato. 
 

✓ Permiso de 1 día: 3 días de antelación, visto bueno del jefe inmediato. 
 

✓ Permiso de 2 días: 8 días de antelación.  
 

Personal Planta: visto bueno de jefe inmediato y aprobación del 
Gerente de Talento Humano. 
Personal Docente: visto bueno del director de centro, decano escuela 
y aprobación del Gerente de Talento Humano.  

 
✓ Permiso de 3 días: 15 días de antelación.  

 
Personal Planta: visto bueno de jefe inmediato y aprobación de 
rectoría.  
Personal Docente: visto bueno del director de centro, decano escuela 
y aprobación de rectoría. 

 
✓ Permiso de más de 3 días: Para este caso se debe tramitar como licencia 
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no remunerada con la respectiva solicitud formal a la Gerencia de Talento 
Humano con los respectivos vistos buenos. (Ver circular 610-018 de 2021 
https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/circulares-por-ano/2021)  

 
 
Cada líder de unidad deberá reportar la ausencia del personal asignado a su cargo 
(en el caso de no tener el debido permiso aprobado) a la Gerencia de Talento Humano 
al correo sthumano@unad.edu.co.  
 
 
COMO SOLICITAR LOS PERMISOS: 
 
 
Para ingresar al sistema “Permisos” deberán seguir las siguientes pasos: 
 

✓ Ingresar al portal de la Gerencia de Talento Humano link: 
https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion, 
sistemas de información y servicios. 

 
 
Clic SIGHUM - Sistema de Información de Gestión Humana 
 
 
 
 
 

 
 
 
Clic en SIIGHUM (Sistema de Información de Gestión Humana) 

SIGHUM - Sistema de Información de Gestión Humana 

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/circulares-por-ano/2021
mailto:sthumano@unad.edu.co
https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion
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Una vez ubicado el icono del (Sistema de Información de Gestión Humana) deberá 
tener en cuenta: 
 

✓ Ingresar con las credenciales asignadas por la Unidad Académica o las 
asignadas por el SIGHUM, donde el número de cedula siempre será el 
Usuario. Si no recuerda su contraseña revise la Circular 610-037 de 2019  
https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/circulares-por-ano/2019  

 

 

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/circulares-por-ano/2019
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Se recomienda cambiar la contraseña en el portal de la GTHUM en la pestaña 
de servicios por una que recuerde con facilidad. 

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion 
 

 
Se dirige a la pestaña “Permisos y control de horario” 
 
 
 
 

 
 
 
Luego debe dirigirse a la esquina superior derecha “Solicitudes y reportes” 
 
 

 
 
 

Permisos y control de horario 

https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion
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Luego debe dar clic en la opción “Permisos”: 
 
 

  
 
 
Luego debe crear un nuevo registro: 
 
 

 
 

 
Anulación de Solicitud: 
 
 
Encuentra el ícono de “Anular solicitud [x]”, para que el funcionario pueda eliminar 
el registro cuando haya ingresado unas horas o fechas erradas al momento de 
solicitar el permiso; por lo tanto, seleccionamos el registro hasta que quede resaltado 
en NARANJA y seleccionamos la opción de “Anular solicitud” 
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Dejando documentado el motivo por el cual se anula el registro. Ejemplo: 
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Detalle de permiso: 
 
Encuentra el icono “Detalle del permiso” donde muestra toda la información detallada del 
permiso solicitado y el soporte de este. 
 

 
 
Por lo anterior solicitamos dar estricto cumplimiento a los lineamientos 
establecidos en la presente circular, ningún funcionario podrá tomar permisos 
sin previa autorización. 
 
Agradezco la atención, 
 
 
Cordial Saludo, 
 
 

 
ALEXANDER CUESTAS MAHECHA 
Gerente de Talento Humano 
 
Proyectó: Karen C. 


