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INTRODUCCION

El presente documento busca darle al usuario un guia para desarrollar las diferentes

operaciones en el sistema.

Para acceder a los demas recursos, que complementan el presente instructivo, puede ingresar

a la siguiente péagina:

Alcance del documento
Abarca a los usuarios de las Facultades e Institutos, docentes e investigadores, que realizan

actividades de Investigacion.

Responsable
Vicerrectoria de Investigacion — Direccion Nacional de Investigacién y Extensién- Programa de

Fortalecimiento de la Formacion para la Investigacion.

Disposiciones generales
El usuario que desee ingresar al sistema, debera contar con acceso a internet., Navegador Web

(Chrome, Opera, Explorer, Mozilla), en software AdobeAcrobat Version 9.


http://www.hermes.unal.edu.co/

Capitulo 1. Ingreso al sistema

En este capitulo se indican una serie de pasos a seguir, para realizar el ingreso al sistema.

1.1 Acceso al sistema
En su navegador web, en la barra de direccion, ingrese: www.hermes.unal.edu.co,
ingrese los datos que le fueron asignados (Usuario y Contrasefia del correo institucional)

como se muestra en la “Figura 1. Ingreso al Sistema”.

G Servicios Capacidades Centros e institutos Acerca de la VRi Boletin UN Investiga

Inicio de sesion 4

Usuario

ET— 5

Sistema de Informacién de la Investigaciéon

Figura 1. Ingreso al sistema

1.2 Ingreso al médulo de convocatorias
a. Una vez ingrese al Sistema debe dirigirse a la siguiente imagen y de clic, como se presenta

en la siguiente figura.



Sistema de Informacién de la Investigacion

Bienvenido a Hermes

Proyectos

> Reqistre:

Convocatorias
internas (SIUN)

> Solicite:

Avales Servicios de

Figura 2. Pantalla Principal — Acceso a convocatorias

1.3 Seleccion de la convocatoria
a. En la pagina convocatorias, hacer clic en “PROGRAMA NACIONAL DE SEMILLEROS DE
INVESTIGACION, CREACION E INNOVACION EN POSGRADOS DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL DE COLOMBIA 2013-2015”



Sistema de Informacion de la Investigacion

Convocatorias

Convocatorias del Sistema de Investigacion
Pregrado

PROGRAMA NACIONAL DE INICIACION EN INVESTICACION, CREACION E INNOVACION DE LA

PROGRAMA NACIONAL DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION, CREACION E INNOVACION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA 2013-2015

Posgrado

CONVOCATORIA DEL PROGRAMA NACIONAL DE PROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
+ INVESTIGACION, LA CREACION Y LA INNOVACION EN POSGRADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA 2013-2015

CONVOCATORIA DEL PROGRAMA NACIONAL DE APOYO A ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA EL
+ FORTALECIMIENTO DE LA INVESTIGACION, CREACION E INNOVACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE COLOMEIA 2013-2015

Proyectos

CONVOCATORIA DEL PROGRAMA NACIONAL PARA LA CONFORMACION DEL BANCO DE PROYECTOS
+ DE INVESTIGACION, CREACION E INNOVACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA 2013-
2015

Internacionalizacion

Figura 3. Pantalla convocatorias

b. Para realizar la inscripcién de un proyecto, debe dar clic en inscribir propuesta, teniendo en
cuenta la modalidad a la que desea presentarse, (solo puede presentarse a una modalidad,
por registro) como se muestra en la figura 4.

PROGRAMA NACIONAL DE SEMILLERODS DE INVESTICACION, CREACION £ INNOVACION DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA 2013-2015

Masahass Uoaxos

Oferente

Dinggo
Fecha de
om0 para

regestiar
proyectas

Mosaboat L

Otecorte

Dingdo a
Fecha ge
O PArS o oo
regntrar ©

proyectos

Modaltad W

Oforeste

registrar
proyecton

Figura 4. Pantalla Convocatorias — Inscribir propuesta



1.4  Aceptacion de términos.

A continuaciéon se visualizaran los documentos requeridos para consultar los términos de
referencia, el instructivo y demas documento de interés; para descargarlos de clic en la flecha
correspondiente. Antes de proceder con el ingreso de la propuesta, el docente en la Universidad

Nacional debe aceptar que ha leido y que cumple con los términos de referencia de la
Convocatoria.

¥e, MARLA ALEJANDRA OSORID CONTRERAS ceclan qus he leide

\-_

Figura 5. Pantalla Terminos de referencia

Capitulo 2. Registro de proyectos

2.1 Informacién general

a. El formulario a diligenciar agrupa la informacién general del proyecto por tematicas como se
presenta a continuacion:



Informacion General

~ Inferm acién General

» Informaciaon general del proyecto

» Clasificacidn v duracidn del proyecto
» Palabras clave

» Equipo de trabajo UN

+ Informacian financiera

Alrhs Guardar y continuar despisés Guardar y avanzai

Figura 6. Pantalla Informacién General

b. De clic en la pestaia de informacién general del proyecto

Informacion General

» Informscibn General

» Informacién general del proyecto

asificacian y duracion del proyects
» Palabras clave

» Equipo de trabajo UM

» Informacion financiera

Atrds Guardar ¥ continuar después Guardar y avanzar

Figura 7. Informacién General-informacion general del proyecto
c. A continuacion diligencie la informacion requerida teniendo en cuenta el limite de caracteres
gue presenta cada campo. Para objetivos especificos, resultados y productos esperados,
adicione uno a la vez, y de clic en agregar objetivo, agregar resultado y agregar producto
respectivamente para que la informacion quede debidamente guardada.



Informacion General

~ Informacitn General

I. INFORMACION ACADEMICO - ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO

| Informacién general del proyecto

Descripcion general del proyecto

Titulo del
proyecto

Resumen (Max
4000
caracteres).

Objeto/Objetivo
principal (Max
2000
caracteres):

Figura 8a. Informacién general- informacion general del proyecto

Ohbjetivas especificos

Por favor ingrese
ol oljetive
especifico

‘Ohjetivo Expecifico Editar  Eliminar

Wio s emousnian objemvns sspenicos regirades

Resultadaos

Por fuvar ingrese
#reiuinida

Resultado Editar  Eliminar

Mo se emouentran resuitados negisorados

Productos esperados
+ Saleceicnsr del viguinrae bytads los preduceos de acusede & bt thrmings de referencia de la
comvocatona o el alcance de ls propuesta® £n esta seccitn, tmbién podrd sscoger # npo products
Eirudiasts on farmaside’ @ mgreths ol AGmEn de HiTuaiintes BAFIZIDAntES B0 cA30 e Ao Tener 04
nomboes exactos de lot eviudiantes,

Froductos  Crirgn, relacior

onelpr =

Cantidad

PRODUCTOS ADICIONADOS CANTIDAD ELIMINAR

No exisien prodecios sociados al provects

Figura 8b. Informacién general- informacion general del proyecto
d. De clic en la pestafia clasificacion y duracion del proyecto, aqui debe escogerse las
areas de la ciencia que se involucran en el proyecto y determinar el tiempo de duracién del

mismo en meses.



Clasificacién y duracién del proyecto

Area de la ciencia principal Ciencias agricolas
Area de la ciencia secundaria: | Ciencias agricolas
Objetivo socioecondmico: Agricultura

Duracién (Meses) 6

Figura 9. Clasificacion y duracién del proyecto
Si requiere ayuda para clasificar su proyecto puede consultar los documentos: Clasificacion
areas cientificas y tecnolégicas.pdf y Clasificacion Objetivos socioecondmicos.pdf, disponibles
en la direccién: http://www.hermes.unal.edu.co/pages/html/descargas/index.xhtml

e. A continuacién agregue las palabras claves (minimo 3), diligencia una a la vez y de clic en

agregar palabra.

Palabras clave

Palabras Clave Agregar palabra

Palabra Clave

Mo se encuentran palabras clave registradas

Figura 10. Palabras clave
f. En Equipo de trabajo se deben ingresar las cédulas, roles y dedicaciéon en horas de los
investigadores y estudiantes del proyecto. El director del proyecto se debe agregar de
manera obligatoria.

Este campo no aplica para la Modalidad 2

Para la Modalidad 3 se debera registrar Gnicamente el estudiante que desarrollara el trabajo de

grado, con el Rol de Estudiante Lider.

Nota: Se aclara que cada apoyo de la modalidad 3 esta dirigido a financiar el trabajo de grado
de un estudiante. No obstante, si el trabajo de grado puede ser desarrollado por mas de un

estudiante, podra hacerse una sola postulacion, vinculando los estudiantes respectivos.

10



Equipo de trabajo UN

Director del proyec...

Tipo documento: — Este campo se llena
automaticamente, asumiendo

que la persona registrando el
Tiempe de dedicacion al proyecto (Horas semanales) - td: proyecto es el director.

Director Documento Unidad td Valor{dedicacion-$) Eliminar

Documento de identidad

El director del proyecto es:

No se ha agregado el director

Participantes del proyecto:

MHOTA: Si ya tiene definidos los estudiantes de posgrado que va a vincular, puede ingresarlos a
continuacion. De lo contrario NO es obligatorio

Tipo de vinculacion Profesor de la UN que

Tipo documento: Cédula de ciudadania

Documento de identidad

Tiempo de dedicacion al proyecto (Horas semanales) - td:

Tiempo total de dedicacitn al proyecto (meses) -t

Figura 11a. Equipo de trabajo.

Participantes del proyecto:

Tipo de vinculacidn: Profesor de la UN que | =

Tipo documento: Profesor de la UN que no hace parte de |a carrera docente

Profesor carrera docente UN
Documento de

identidad: Profesor Externo

Estudiante pregrado UN
Estudiante posgrado UN
Tiempo de dedicacidn al Bl Estudiante Lider

Tiempo total de dedicacidon Coniaisialepresado

Contratista MO egresado

Agregar Administrativo UN

Figura 11b. Equipo de trabajo-tipo de vinculacion

g. Eninformacion financiera, se deben ingresar los rubros propuestos para su proyecto. Es
importante recordar que la suma de los rubros ingresados debe ser igual al valor solicitado
para el proyecto, ubicado en la tabla Fuente de Financiacién. Debe dar agregar para que la

informacion quede guardada correctamente.

Recuerde que para esta convocatoria se permite la ejecucidon Unicamente en los siguientes

rubros:

11



— Remuneracion de servicios técnicos: contratacion de personas juridicas o naturales para
gue presten servicios calificados, profesionales o técnicos; servicios técnicos de los

laboratorios externos. No se permite la vinculacion de estudiantes auxiliares, ni monitores,

ni asistentes de investigacion.

— Operaciones internas por adquisicibn de servicios: este rubro estda autorizado
Unicamente para el pago de servicios técnicos de los laboratorios interfacultades o de
laboratorios internos u otros servicios internos de la Universidad Nacional de Colombia.

— Comunicaciones y transportes: este rubro esta autorizado solamente para el pago de
transportes para recoleccién de informacién pertinente al proyecto.

— Compra de equipos: los equipos adquiridos como parte del proyecto formaran parte del
inventario de la Universidad.

— Materiales y suministros: todos los bienes de consumo final y que no son objeto de
inventario o de devolucion final.

— Viaticos y gastos de viaje: Modalidades 1y 3: a los estudiantes de pregrado se les podra
financiar las salidas de campo para recolectar informacion requerida para el desarrollo del
proyecto.

Modalidad 3: para el desarrollo de trabajos de grado que incluyan estadias minimas de 60
dias en instituciones académicas del exterior.

— Impresos y publicaciones: exclusivamente para gastos de impresiones parciales,
fotocopias, fotografias o fonogramas necesarios en el desarrollo del proyecto. No podran
destinarse recursos con cargo a este rubro para la adquisicion de material bibliografico, ni
para la realizacién o pago de publicaciones (libros de autor, articulos, etc., producto del

proyecto o que difunda resultados del mismo).

Una vez depositada toda la informacién de clic en guardar y avanzar. Si desea modificar la

informacion mas adelante de clic al finalizar en guardar y continuar después

12



Informacion financiers

FUENTE DE FINANCIACION VALOR ESte Valor Se genera

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA «— | automaticamente

Figura 12. Informacién financiera.

2.2 Informacién especifica

Solo para el caso de la modalidad 2 existird un buscador de asignaturas, el cual permite
escoger la asignatura de la cual hara parte el proyecto, agregando el cédigo respectivo y
haciendo clic en el botdn buscar (los codigos de las materias se pueden consultar previamente
a través del buscador de cursos del sistema de Informacion SIA). Para agregar la materia es
necesario hacer clic en el boton adicionar después de buscar la materia por cédigo. Solo si la
materia no es ofertada en el semestre de la postulacion escriba el nombre corto en la casilla
correspondiente.

Es requisito para la modalidad 2 que el curso se encuentre en el registro de asignhaturas de la
Universidad y sea ofrecido durante el periodo académico correspondiente a la ejecucién del

proyecto.

Posteriormente y para cualquier modalidad llene los campos con la informacion necesaria

teniendo presente que cada uno tiene un limite de 4000 caracteres.

13



Informacion Especifica

« Informacién Ceneral - Informacidn Expecifica

—asdasd

Bidnqueda Asignaturas por Codige: -

* S ol curo RO e31d vigente en ol vemestre actual, por
tavor digite ¢ nombre del conso. En1a informacidn verk
sujata a venficacssn

Figura 13a. Informacion especifica.modalidad 2

T M |
Informacion Especifica

+ informucidn Ceneral + infornacidn ipeciics

Cfrersion el Probiema

PR— |

ooy pars o procend de
Sematen Darh b
matgacn, ceaciin o
wwaraaiain e s
ntedain

Libalipa S
4000 carassiren rtantas

= Sy deationst el

Figura 13b. Informacion especifica.
Finalmente de clic en Guardar y Avanzar o en Guardar y continuar después si desea adicionar
futuros cambios.
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2.3 Actividades
a. En este formulario se indicaran las actividades a desarrollar en el proyecto, es necesario
ingresar la descripcion de la actividad, mes en el que inicia la actividad y cual sera su

duracién. Agregue una actividad a la vez y de clic en agregar actividad

asdasd

Figura 14. Actividad.

b. Una vez depositadas todas las actividades de clic en guardar y avanzar o si desea modificar

la informacion mas adelante de clic al finalizar en guardar y continuar después.

2.4 Bibliografia
En esta seccion se Incluye la bibliografia utilizada para la formulacion del proyecto, haga clic en
agregar referencia bibliografica para incluir cada una da la vez. Si tiene dudas al respecto de

clic sobre ejemplos de bibliografia.

15



Sistema de Informacian de ka Investigacian

Bibliografia

nformacidn Genaral Infeemacién Especifica Actividades Bibliagrafia

asdasd

Debe ingresar cada iten bibliografico v agregario mediante el botdn ‘Agregar Referencia Sibliografica’, uno

por Lnd
REFERENCIA ELIMIMNAR
Mo existen referencias bibliograficas asociadas al proyecto
Agregar referencia bibliografica
B Eiemplos de bibliogralia

Alras Guardar y continuwar después Guardar y avanzar

Figura 15. Bibliografia

Una vez depositada toda la biliografia de clic en Guardar y Avanzar, si no cuenta con toda la
bibliografia al momento de la inscripcién y/o desea realizar cambios sobre las mismas de clici

en Guardar y continuar despues.

2.5 Documentos anexos
En la pestafia de Imprimir reporte aparece la ventana de Archivos adjuntos, en esta seccion se
podran anexar los formatos solicitados por la convocatoria y generar un reporte con el resumen

de los datos ingresados del proyecto.

Un docente de catedra que desee participar en esta convocatoria debera adjuntar el aval del
director de la unidad académica basica a la que esta adscrito en el que se indique que el
profesor cuenta con el tiempo requerido en su programa de trabajo académico (segun el
Acuerdo 027 de 2012 del Consejo Académico) para poder cumplir con los compromisos

académicos que exige esta convocatoria.

Certificado del trabajo de grado

16



Para la modalidad 3, en los casos de apoyo econdémico para desarrollo de trabajos de grado en
instituciones del exterior, se debe adjuntar la invitacibn y/o aceptacion de la institucion

académica correspondiente indicando las actividades que se llevaran a cabo.

B Sistema de informacion de la investigacién

Archivos Adjuntos

En caso de que lo requiera, recuerde verificar que se encuentran cargados todos los
documentos necesarios para la participacion en esta convocatoria.

Figura 16. Archivos adjuntos

Una vez anexados los documentos, de clic en enviar propuesta para revision, pero antes
asegurese de haber depositado toda la informacion, ya que una vez enviado no podran
realizarce cambios sobre el mismo. Tambien tiene la opcion de imprimir un reporte con la

informacién previamente depositda.

Capitulo 3 Editar proyecto

Si desea editar el proyecto, debe dar clic en Guardar y continuar después. Para acceder
nuevamente al proyecto deberd hacer clic en ver proyectos registrados dentro del menud de
opciones (lado derecho de la pantalla) o desde el menu de inicio, en el icono de proyectos.

17



H Sistema de Informacion de la Investigacion

£} Inicio [z salir

Archivos Adjuntos

~ Registro de proyectos ~ Informacién Especifica ~ Actividades ~ Bibliografia ~ Imprimir Reporte Bienvenido (a)

--asdasd :
Proyectos de investigacion "4
Archivos del Proyecto < Registro de proyectos

I < Ver proyectos registrados

Aqui puede adjuntar los archivos relacionados con el proyecto. (Recuerde gque el tamafio maximo permitido
de los archivos es de 2MB). < Agregar Proy. Convocatoria

Archivo: | Seleccionar archiva | Ningun archivo seleccionado

Adjuntar Archivo

En caso de que lo requiera, recuerde verificar gue se encuentran cargados todos los documentos
necesarios para la participacion en esta convocatoria.

Figura 17 a. proyectos registrados

Bienvenidos a Hermes

Uit purd Geceter 155 sigwerlsd Servian _

R
a.

Proyocion Comacatanas Grapes Axslns Mewikdacen

Figura 17 b. proyectos registrados

Una vez identificado el proyecto, el cual se encontrara en estado Ingresando, debera dar clic en
Editar.

Proyectos de investigacion y extension

Busear proyecto:

Mariha isabel Otalora

Cidigo: 17308 | Sector Escalar g2l aEstensiin 3-4-1 del Models Esténdar

Convocatoria: PROGRAMA MAZIOHAL DE IMSIACISN EM INVES TIGATION, CREAZIOHN E INMOVACION DE LA
UNNERSIDAD NACIDNAL DE COLONBIA 2013-2015

Modalidad: Mocalidad Unica

¥ Ingresands

Concuttll | Editar | Emfinar | Imprmic

Figura 18. Editar proyecto
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Una vez enviado el proyecto para revision, el Sistema emitira una alerta confirmando el registro

exitoso; asi mismo enviara una notificacion a su correo electrénico institucional.
Los estados de los proyectos en esta etapa de postulacion, seran:

Ingresando: cuando la propuesta esta siendo registrada y aun no ha sido enviada para

revision. En este estado es posible editar la propuesta.
Propuesto: una vez el docente realice el envio para revision.

Nota: Si existen consultas sobre el diligenciamiento de los proyectos en el sistema Hermes,
pueden comunicarse con las extensiones 11111, 20048 o 20081; a través del correo
hermes@unal.edu.co o por chat adicionando como contacto al correo hermes@unal.edu.co.
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