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CIRCULAR INFORMATIVA
111-040
PARA: TODA LA PLATAFORMA HUMANA UNADISTA.
DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO.
ASUNTO: REITERACION INSTRUCCIONES PORTAL SMART PEOPLE -

DEDUCIBLES DE RETENCION EN LA FUENTE (DEPENDIENTES)

La Gerencia de Talento Humano le da la bienvenida a SMART PEOPLE, el nuevo portal de
autogestion que ya esta disponible en la plataforma de Talento Humano de la entidad. Con
esta herramienta pensada para usted, podra consultar y descargar documentos de manera
agil y segura, tales como el desprendible de némina y el certificado de ingresos y retenciones.
Ademas, encontrara opciones para solicitar permisos, gestionar deducibles de retencion en la
fuente, y realizar la actualizacion de sus datos personales y de formacion académica.

En la presente circular encontrara las instrucciones para gestionar los deducibles de retencion
en la fuente como Dependientes. Solo debe ingresar al portal de Talento Humano a través del
siguiente enlace: https://thumano.unad.edu.co/SIIGTHUM vp/. Una vez dentro, seleccione la
opcion Gestion Personal y luego haga clic en la pestafia Smart People, ubicada en la parte
superior de la pagina.
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La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herramientas que nos provee las tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC), se |
comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unadista.
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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.

- — Beneficios de gratuidad
Contrasets académica con la UNAD

A

Da clic en la opcion ‘Deducibles de Retencion en la Fuente’ y luego ‘Deducibles de Retencion
en la Fuente’
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Se habilita el siguiente formulario en el cual se da clic en la opcion ‘Agregar’

: s o a s @
T e e pemgprins - - =
o ey Hola, ROBINSON LIDER ¥  Configuracién  Notificaciones ~ M3s  Salir
Deducibles de Retencion en la fuente
Nro. de contrato Identificacién Nombres / Apellidos Cod. interno Procedimiento actual
[ 1 v] [79555001 ] [ ROBINSON MUNOZ CIFUENTES ] [ ] 2-Fijo
Deducible vivienda Deducible salud Deducible dependientes

Fecha de vi... Valor deducible Fecha de vi... Valor deducible

[ dasmmyead] | % | [[aammraad] | % |

(] Tiene dependientes

Seleccionamos la opcion deducible Dependiente, este aplica para: los hijos menores de 18
afos, hijos entre 18 y 25 afios que realicen estudios de educacion superior y dependan
econdmicamente del funcionario, el o la cényuge y padres que dependan econémicamente
del funcionario.

DOCUMENTOS QUE DEBE ANEXAR
¢ Copia simple del registro civil de nacimiento.
e Documento de identidad del hijo.
e Certificacion de la institucion de educacion superior donde certifique que se encuentra
actualmente inscrito.

El conyuge o comparero permanente del contribuyente que se encuentre en situacion de
dependencia.

DOCUMENTOS QUE DEBE ANEXAR

e Registro civil de matrimonio y/o declaracion de unién marital de hecho.

e Documento de identidad del conyuge o compafiero permanente.

e Certificacion actualizada de contador publico donde indique la dependencia
econdémica con la fotocopia del documento de identidad, fotocopia de la tarjeta
profesional y antecedentes disciplinarios del contador que certifique la dependencia.

e certificacidn de medicina legal o EPS donde conste la dependencia originada en
factores fisicos o psicolégicos.
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Los padres y los hermanos del contribuyente que se encuentren en situacion de dependencia.
DOCUMENTOS QUE DEBE ANEXAR

e Copia simple del registro civil de nacimiento del funcionario.

e Documento de identidad de padres o hermanos.

e Certificacion actualizada de contador publico donde indique la dependencia
econdmica con la fotocopia del documento de identidad, fotocopia de la tarjeta
profesional y antecedentes disciplinarios del contador que certifique la dependencia.

e Certificacion de medicina legal o EPS donde conste la dependencia originada en
factores fisicos o psicologicos.

NOTA: Es importante tener en cuenta que, al registrar un unico beneficiario, este recibe la
totalidad del beneficio equivalente al 10%. En consecuencia, no es necesario registrar a todos
los beneficiarios adicionales que pueda tener.

Confirmacién creacién de deducible
Seleccione el deducible a crear:

Tipo de

H Deducible dependientes

Seleccione..
Deducible vivienda
Deducible salud

Deducible dependientes

Deducible dependientes

luego se da clic en la opcion ‘Continuar’

Confirmacién creacién de deducible

Seleccione el deducible a crear:

Tipo de
Deducible salud

Se genera el siguiente mensaje con las condiciones para los dependientes que puede aplicar

el beneficio del deducible.
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Notificacion
Recuerde que los nicos familiares que pueden ser dependientes son:
« Hijos menores de 18 afios.
+ Hijos mayores entre 18y 23 afios que estudien y dependan econdmicamente del trabajadar.
- Hijos mayores de 18 afios que se encuentren en situacién de dependencia, originada en factores fisicos o
psicelégicos que sean certificados por medicina legal.

« Hijos mayores de 23 afios que acrediten discapacidad.

- Padres, hermanos y cényuge que dependan econémicamente del trabajador

Se generar mensaje de aceptacion de términos y condiciones para la verificacion de parte de
la UNAD de la informacion a suministrar.

Términos y condiciones X

Para efecios de lo previsto en el paragrafo 2° del articulo 387 del Estatuto Tributaric, y demés normas concardantes y complementarias de obtener 2

coninuacion es veridica para la aplicacion como deducible en la base: de retencion en |a fuente por salarios, y autorizo a la Universidad Nacional Abierta y a

Distancia UNAD su respectiva verficiacion.
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Se habilita, el formulario para digitar los datos del familiar el cual aplicara el beneficio de
deducible por dependientes.

- Hola, ROBINSON a ] A T o

LIDER ¥  Configuracion  Notificaciones  Mas  Salir

Mis Familiares

Tipo Documento Identificacian
[ Cédulz de ciudadania V] [ 1033685729 ]
Nombres Segundo nombre Tipo de Relacion
..
[ ROBINSON ] [ ] [ Hijo(a) v
Apellidos Segundo apellido B
[ p— ] [ . ] () Datos verificados
I:\ Datos validados para dependiente empleado
Sexo * Fecha de nacimiento Vive ﬁeneﬁﬂano
[ Masculing "] [ 02/06/2018 I] [S\ v [ 100 ]
* Grupo de sangre * Factor sanguineo Estado Civil Fecha Matrimonio/Convivencia
[ 0 V] [ RH+ V] [Soltero v [ dd/mm/azaa l]
Reconocimiento éfnica iCudl?
[ Otro "] [ NINGUNO l
[
Hola, ROBINSON - L) A o4

LIDER ¥  Configuracién an'rﬁc-a(iones Méis  Salir

Mis Familiares

[ Escribe una ciudad
Direccion Teléfono
Ex o)
widad TESOIECTIENe
[ Ninguno V] [ ]
Escolaridad Hobbies
[ PRIMARIA V] [ ]

Trabaja con otra entidad
(e Y

Discapacidad Beneficiaric a caja de compensadion jEs dependiente del empleado?

Fecha ratif 3Es benefidario de EPS?

e A g CRGE (s JOs0

iConvive con el empleado?
B g

Documentos Tipo de documento
[ REGISTRO CIVILpdf l [ SOPORTE DEDUCIBLE RETENCION POR DERENDIENTES ¥
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Una vez se diligencia la informacion del familiar GUARDAR: en el clic que se en encuentra en
la parte superior. Una vez se guarda la informacion, se genera el siguiente mensaje de
confirmacién de registro del deducible para confirmacion.

Advertencia

Su solicitud fue registrada satisfactoriamente bajo €l

numero 3, esta pasard para validacion de requisitos.

Esperamos que este portal de autogestion sea de gran utilidad. Para cualquier inquietud,
puede comunicarse al teams o correo electronico 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,

ALEXANSER COESTAS MAHECHA

Gerente de Talento Humano.

Proyecté/Grupo Némina
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