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CIRCULAR INFORMATIVA

111-036
PARA: TODA LA PLATAFORMA HUMANA UNADISTA.
DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO.
ASUNTO: REITERACION INSTRUCCIONES PORTAL SMART PEOPLE — SOLICITUD

DE PERMISOS

La Gerencia de Talento Humano tiene el gusto de presentar Smart People, el nuevo portal de
autogestion disefado especialmente para usted y disponible en la plataforma de Talento
Humano de la entidad. Este portal nace con el propésito de ofrecerle una herramienta
moderna, agil y segura, que le permita realizar de manera autonoma diferentes tramites
relacionados con su gestion laboral, fortaleciendo asi la eficiencia y la transparencia en los
procesos internos.

En el presente documento encontrara una guia practica y detallada con los pasos que debe
seguir para realizar la solicitud de permisos a través del portal de Talento Humano.
Adicionalmente, se presentan los tipos de permisos que puede gestionar y los responsables
encargados de su aprobacion, de manera que cuente con toda la informacion necesaria para
realizar su solicitud de forma clara y oportuna.

PERMISO POR HORAS/DIA
PERMISO 1 DIA

PERMISO 2 DIAS

PERMISO 3 DIAS

PERMISO DE CUMPLEANOS
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Tenga en cuenta que, para la solicitud de los permisos, lo debe realizar con los siguientes dias
de anticipacion:

PERMISO POR HORAS/DIA

PERMISO 1 DIA

PERMISO 2 DIAS

PERMISO 3 DIAS

PERMISO DE CUMPLEANOS
PERMISO DIA DE LA FAMILIA

PERMISO JURADO DE VOTACION
PERMISO MEDIA JORNADA
VOTACION 1

= W W W=

De igual manera para la solicitud de permisos el sistema valida lo siguiente:

e se debe adjuntar el o los documentos que soporten la solicitud, en 1 solo archivo en
formato PDF.

¢ La fecha de inicio de disfrute permiso debe ser mayor a la fecha en que se realiza la
solicitud, no se permite el registro de permisos con fecha anterior o retroactiva.

En la presente circular encontrara las instrucciones para el registro de la solicitud de permiso,
solo debe ingresa al portal de Talento Humano en el siguiente enlace:
https://thumano.unad.edu.co/SIIGTHUM vp/ Una vez dentro, haga clic en la opcién Gestion
Personal y luego seleccione la pestafia Smart People, ubicada en la parte superior de la
pagina.
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GERENCIA DE TALENTO HUMANO
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B Gestién Administrativa <

|2 Evaluacién y Seguimiento <

Actos y condiciones inseguras

< Bienvenidos, usuarios unadistas

comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unadista.

La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herramientas que nos provee las tecnologfas de la informacién y comunicacién (TIC), se |

El sistema lo llevara a la pagina de acceso, donde debe digitar sus credenciales institucionales.
Por ejemplo, si su usuario es pedro.perez@unad.edu.co, en el campo usuario debe escribir
pedro.perez, y en el campo contrasefa ingrese la misma clave con la que accede a su equipo.

Comtrmens
Contraseds

Beneficios de gratuidad

académica con la UNAD

Da clic en la opcién ‘Solicitudes’ y luego ‘Mis Permisos’,

T p— Hola,

Actividades a realizar

Buscar

| Mis Permisos

1Qué deseas hacer hoy?
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Notificaciones ~ Mas  Salir

Ver reconocimientos.

MONICA ADRIANA CARVAJALING CABRALES |
jalino123@ I

ad.edu.comonica.carvajalino 123@gmail.c
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En esta opcidn se habilita los campos para la solicitud de permisos

[Cd

LIDER ¥  Configuracion  Notificaciones ~ Mas  Salir

N0 e s Hola, ROBINSON

PERMISO DE CUMPLEAROS
PERMISO DIA DE LA FAMILIA
PERMISO JURADO VOTACION
PERMISO MEDIA JORNADA VOTACION
PERMISO POR HORAS/DIA
PERMISO 1 DIA
PERMISO 2 DIAS
PERMISO 3 DIAS

Seleccione..

Mis Permisos

v'e

Solicitante: - ROH

Buscar

* Fecha de solicitud

[omors K

Remunerado

cluye hora de almuerzo

No remunerado

)

* Fecha inicio de permiso * Hora inicio * Fecha fin de permiso * Hora fin
(‘adsmmsaasa I ] [[acrmmvaceo I ]
Observaciones de permisos Observaciones de la solicitud

Al realizar la solicitud debe diligenciar los siguientes datos:

[ p—

Cantioad de carcteres miuime  Cantidad e caractar

N0 e e Hola, ROBINSON - bd - s o
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LIDER ¥  Configuracién Notificaciones Mas  Salir

Mis Permisos

* Fecha de solicitud Motivo del ausentismo

Remunerado
Incluye hora de almuerzo

12/03/2025 PERMISO 1 DIA v No remunerado
* Fecha inicio de permiso ant. dias * Fecha fin de permiso

14/03/2025 1 ] 14/03/2025
CObservaciones de permisos Observaciones de la solicitud

permiso personal cita medica permiso personal- cita medica

4 4

ST O Coraniere NG CanTaad OF Careres seea TS 0% Caranieres NG CanTad 0% Careneres S
50 > 2 @s0) > 2
Documento de soporte Tipo de documento

[ Seleccionar archivo | GTHUM_siif. pdf ] [ SOPORTE PERMISO 1 HASTA 3 DIAS V]

Motivo del Ausentismo: debe seleccionar el tipo de permiso a solicitar.
Fecha Inicio Permiso: Debe relacionar la fecha de inicio de la solicitud de permiso.

e Cantidad de dias: Debe relacionar el numero de dias solicitados del permiso, el cual
no debe superar el tipo de permiso.

e Observaciones del permiso y Observaciones de la solicitud: En estos campos se
relaciona una breve descripcion del motivo del permiso.

e Documento Soporte: Se debe relacionar el archivo que da sustento a la solicitud del
permiso, solo se permite 1 solo archivo en formato pdf.

e Tipo Documento: Se debe relacionar la opcion SOPORTE PERMISO 1 HASTA 3
DIAS’

e Para el caso de los permisos de 2 y 3 dias, se requiere adjuntar el soporte respectivo.
Sin este documento el sistema no permitira registrar la solicitud.
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Hola, ROBINSON

Mis Permisos

D

* Fecha de solicitud Motivo del ausentismo Remunerado
Incluye hora de almuerzo

12/03/2025 PERMISO 1 DIA M No remunerado

* Fecha inicio de permiso Cant. dias * Fecha fin de permiso
Buscar

[ 14/03/2025 ] [ 1 ] [ 14/03/2025
Observaciones de permisos Observaciones de la solicitud

Permiso personal permiso personal

4 4

Cantidad de 4 Cantidad de l: Cantidad de i ‘Cantidad de
12500 > 16 (250) > 16
Documento de soporte Tipo de documento

GTHUM_siif.pdf } [ SOPORTE PERMISO 1 HASTA 3 DIAS v]

Solo archivos tipo( .doc, .docx, xls, xsx,

Una vez se digita la informacioén se da clic en la opcion guardar, para registrar la solicitud, y
genere el envio de correo para la notificacién al responsable de la aprobacién y/o rechazo de
la solicitud de permiso.

T NAD e | Hola, ROBINSON a ol A o

LIDER ¥  Configuracién MNotificaciones  Mas Salir

Mis solicitudes de permisos

7 _
R .

Namero Motivo

Fecha de Fecha de Fecha . Ver Cancelar  Meodificar

de de L. . Estado Tipo L L

.. 1 . solicitud inicio final detalle  solicitud solicitud
solicitud solicitud

PERMISO 1 14/03/2025  14/03/2025 B
v 1 12/03/2025 Ingresado  Dias
DIA 12:00 a. m. 5:00 p. m.
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous 1  Next

El sistema genera correo de notificacion de solicitud de permiso para la respectiva verificacion
para aprobacién o rechazo del lider.
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Ingreso solicitud de Permiso N. 11 Recibides = S
Comunicaciones Nomina 9:09 (hace 7 minutos) ¢ &
parami «

El{la) empleado(a) ROBINSON MURNOZ con Identificacion N. ingreso |a siguienie Solicitud :

Cargo © 202817 - PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Centro de Costo : 10099 - GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Dependencia : 855 - GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Numero de Solicitud b

Fecha de Ingreso : miércoles, 12 de marzo de 2025 9:09:24 2. m

Tipo de Solicitud . Permiso

Motivo del Permiso : PERMISO 1DIA

Fecha Inicio de Permiso viermes, 14 de marzo de 2025

Hora Inicio © o 1200a m.

Fecha Fin de Permiso : viemes, 14 de marzo de 2025

Hora Fin © 500p.m

Tiempo Total Horas 8

Observaciones de Permizos . Permiso personal

Observaciones de la Solicitud :  permisc personal

Se ha recibido su solicitud de permiso, |a respuesta de aprobacién o no aprobacion sera comunicada por ALEXANDER CUESTAS MAHECHA

El lider inmediato procede con la verificacion para la respectiva aprobacion o rechazo de la
solicitud, en caso de ser aprobada se genera el siguiente correo de notificacion:

<« B O m 8 0O & [c R S 1de 2.879 >
El permiso N. 11 fue Aprobado. Reeisides = =
Comunicaciones Nomina 9:27 (hace O minutes) g &
para mi -

El permiso N. 11 fue Aprobado.

*CONFIDENCIAL — UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA (UNAD), La
informacién contenida en este mensaje es confidencial y s6lo puede ser

utilizada por la persona u organizacién a la cual esta dirigido. Si usted

no es el receptor autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o

copia de este mensaje esta prohibido y sera sancionado por la Ley. Si por

error recibe este mensaje, favor reenvielo de vuelta y borre el mensaje

recibido inmediatamente” *

(h Responder) <ﬁ Reenviar)

Una vez aprobado el permiso se visualiza de la siguiente forma en el detalle de la solicitud.
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Mis solicitudes de permisos

e

E sime < i Camtidad de caracterss mixime  Camidad de caracterss actuales
= > (250) >0
Observaciones
Archivos )
Diagrama
INGRESADO APROBACION J.I.
ROBINSON MUROZ ALEXANDER CUESTAS
MAHECHA
12/03/2025
12/03/2025

En caso de que el permiso sea rechazado por el lider, el sistema envia correo notificando
la negacién o rechazo de la solicitud de permiso.

El permiso N. 9 fue Rechazado. Ffedibidos = S B
Comunicaciones Nomina 10118 (hace O minutos) % &
parami w

El permiso N. 9 fue Rechazado.

*,

“*CONFIDENCIAL — UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY ADISTANCIA (UNAD)", La
informacion contenida en este mensaje es confidencial y solo puede ser

utilizada por 1a persona u organizacion a la cual estd dingido. Siusted

no es el receptor autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o

copia de este mensaje estd prohibido y serd sancionado por 13 Ley. Si por

error recibe este mensaje, favor reenvielo de vuelta y borre el mensaje

recibido inmediatamente™ *

(h Responder ) ( r* Reenviar )

Una vez aprobado el permiso se visualiza de la siguiente forma en el detalle de la solicitud.
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Mis solicitudes de permisos
Cantida de caracteres maximo  Canidad e caracieres actuales Camtidad de caracteres miximo  Canidad e caracteres actuales
2500 >6 (250) >0
P— >
Archivos )
Diagrama
INGRESADO APROBACION J.1. APROBACION GTHUM -
ROBINSON MURIOZ o 0 B ochazad
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Esperamos que este portal de autogestion sea de gran utilidad. Para cualquier inquietud,
puede comunicarse al teams o correo electrébnico de Angy Liliana Diaz,
Angy.diaz@unad.edu.co de la Gerencia de Talento Humano de la Universidad.

Con Smart People, usted tendra acceso a una plataforma que facilita la autogestion, promueve
la agilidad en los procesos y contribuye a optimizar la comunicacion entre los colaboradores y
la Gerencia de Talento Humano.

Cordial Saludo,

ALEXAMBER CUESTAS MAHECHA

Gerente de Talento Humano.

Proyecté/Grupo Némina
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