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CIRCULAR INFORMATIVA
111 - 048

PARA: PERSONAL DE PLANTA Y DOCENTES OCASIONALES
(TIEMPO COMPLETO Y MEDIO TIEMPO)

DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EL DISFRUTE DEL DESCANSO
REMUNERADO "LOS DIAS UNAD PARA TI"

Estimados integrantes de la Plataforma Humana Unadista:

En el marco del Plan de Desarrollo Institucional “Mas UNAD, Mas Equidad”, las
estrategias de la salario emocional establecidas en el Plan Bienestar Integral y
extendido de la Plataforma Humana Unadista y con el objetivo fomentar un entorno
laboral saludable, reconociendo la necesidad de mantener un equilibrio adecuado
entre la vida laboral y personal, la desconexién laboral de la Plataforma Humana
Unadista, prevenir el agotamiento fisico y emocional y en aras de mejorar la calidad
de vida, promover el trabajo inteligente productivo, fortalecer la motivacion y el
potenciar la productividad laboral.

Con base en lo anterior, la rectoria de la universidad mediante resolucion rectoral
dispuso lo siguiente:

“Por la cual se establecen “Los Dias UNAD para ti” como incentivo de salario emocional
en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD en el marco del bienestar integral
de la Plataforma Humana y el fortalecimiento del trabajo inteligente y productivo)”
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Por lo anterior, me permito establecer las consideraciones y los requisitos para hacer uso
del incentivo de salario emocional “Los dias UNAD para ti”, asi:

1. Consideraciones:
a. ¢En qué consiste el beneficio?

Se establece un descanso remunerado de cuatro (4) dias habiles al aio, distribuidos
de la siguiente manera:

o Primer Semestre: Dos (2) dias habiles.
e Segundo Semestre: Dos (2) dias habiles.

b. Alcance y Poblaciéon Beneficiada
Este beneficio aplica exclusivamente para:
e Personal nombrado en la planta administrativa de personal.
« Docentes Ocasionales con vinculacion de tiempo completo y medio tiempo a
término fijo y determinado.

c. Restricciones Importantes

« No acumulable: Este beneficio no se puede sumar a otros dias como el de
la familia, cumpleafios o vacaciones.

« Incompatibilidad: No es compatible con los dias otorgados en el acuerdo
colectivo suscrito con Sintraunad (los dias establecidos en acuerdo colectivo
son caracter obligatorio de acuerdo con lo establecido en la negociacion)

2. Requisitos
Para disfrutar de “Los dias UNAD para ti” el lider Unadista debe cumplir con:

o Evaluacion del desempeio: Haber obtenido un resultado satisfactorio en
su evaluaciéon del desemperfio igual o superior a 4, en su ultimo periodo de
evaluacion.
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« Permisos previos: No haber tenido permisos personales (continuos o
discontinuos) iguales o superiores a tres (3) dias.

o Tiempos para solicitud: La solicitud debe realizarse con un minimo de diez
(10) dias habiles de anticipacion y disfrute debe ser concertado previamente
con el jefe inmediato.

« No afectacion en la prestacion del servicio: La concesién de los dias
establecidos estara sujeta a la necesidad del servicio para no afectar la
gestion académica y universitaria.

El tramite de “Los dias UNAD para ti”, deben solicitarse a través de la aplicacién
Smart People asi:

En la presente circular encontrara las instrucciones para el registro de la solicitud
de permiso, solo debe ingresar al portal de Talento Humano en el siguiente enlace:
https://thumano.unad.edu.co/SIIGTHUM vp/ Una vez dentro, haga clic en la opcién
Gestidon Personal y luego seleccione la pestafia Smart People, ubicada en la parte
superior de la pagina.
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SERVICIOS EN LINEA v/

B ceisnracimic < Bienvenidos, usuarios unadista

B GestionAdministrativa < La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herramientas que nos provee las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC), se |
comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unadista.

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

e Beneficios de gratuidad
Convmetn ‘ académica con la UNAD

Da clic en la opcidn ‘Solicitudes’ y luego ‘Mis Permisos’,
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Selecciona la opcién “Permiso UNAD para ti”

Motivo del ausentismo

* Fecha de solicitud Moti O

[ 05/03/2026 ][[ PERMISO UNAD PARA Tl v]] e RS SR a LG
* Fecha inicio de permiso PERMISO 1 DIA 3 fin de permiso

[ 05/03/2026 i | PERMISO 2 DIAS 3/2026 ]

PERMISO UNAD PARA TI

PERMISO DIA DE LA FAMILIA
PERMISO DIA DE LA FAMILIA
PERMISO JURADO VOTACION
PERMISO MEDIA JORNADA VOTACION

Observaciones de permisos vaciones de la solicitud

Cantidad de caracteres maximo  Cantidad de caract. PERMISO POR HORAS/DIA de caracteres maximo ~ Cantidad de caractere

>0

(250) =10 Seleccione..
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Al realizar la solicitud debe diligenciar los siguientes datos:

U e | ] Hola, ROBINSON UDER Vv m‘ m‘ u‘- e
Mis Permisos
* Fecha de selcitud Motio del sutertamo o Rermunerado
1 nchupe hary Se skmuenio
| r20n2008 FERMISO | DWA - g No remunerada
* Fecha ndio 3¢ Dermao Cant. ok * Fecha o de peomiiio
| 132008 1 || 14372028
Obtenvaocne de permesn Clservaccnrs 3¢ i sokotud
peemiso perscnal St medics Porming persoenl Gta medics
e o T T T I S NI
a
Documeno de sopone Tipo de documento
| | Seteceionsr archive | GTHUN_sit pet | SOPORTE PLRMISO 1 MASTA J DIAS v

e Motivo del Ausentismo: debe seleccionar el tipo de permiso a solicitar.

e 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 descripcién del motivo del permiso.

P ) Hola, ROBINSON ..o..‘ v ‘.....,.......‘° um‘ u‘a s.-c’
Mis Permisos
* Fecha de solicitud Motivo del ausentismo Remunerado
| ERS SR | | Inchape hors de alorerzo ¥
12/00/2005 | | PERMISO 1 DIA v 4 No remmerado
_ * Fecha ncio de perming Cont. s * Fecha fn de permiso

AP — 11 VAT, 1

| 140372025 || 14/03/2025

. J L

Obdervaciones de pormisds Ctaervaciones de Ls sokicaud

| Permuso personal permisa personal

ity e s Gt e et s Coraent o0 rac e Commtad 2 s o

Documenrto de soporte Tipo de documento
‘ | Selecchonar archivo | GTHUM_saf pdf | | SOPORTE PERMISO 1 HASTA I DIAS v

Solo archivos tipo{ dot. docx sl xisx
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Esta medida busca prevenir el agotamiento fisico y emocional, promoviendo un
ambiente laboral mas armonico, saludable y productivo.

Cordialmente,

ALEXARDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano

Proyecté: GTHUM
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