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Introducción 
 

El presente documento busca brindarle al usuario una guía para desarrollar las diferentes 
operaciones en el sistema Hermes. 

Para acceder a los demás recursos que complementan el presente instructivo, puede 
ingresar al portal www.hermes.unal.edu.co. 

 

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

Responsables 
 
Vicerrectoría de Investigación  Dirección Nacional de Investigación y Extensión - Programa 
de Fortalecimiento de la Formación para la Investigación. 

Disposiciones generales 
 
El usuario que desee ingresar al sistema deberá contar con acceso a internet, navegador web 
(Chrome, Opera, Explorer, Mozilla Firefox, etc.) y el software Adobe Acrobat (o cualquiera que pueda 
leer archivos PDF). 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.hermes.unal.edu.co/
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Capítulo 1. Ingreso al sistema 
 
En este capítulo se indican una serie de pasos a seguir para realizar el ingreso al sistema. 

 

1.1 Acceso a la cuenta 
 
En la barra de direcciones de su navegador web ingrese a www.hermes.unal.edu.co y 
escriba su nombre de usuario y su contraseña del correo electrónico institucional como se 
muestra en la Figura 1. Ingreso al Sistema. 

 
 

Figura 1. Ingreso al sistema 

 

1.2 Ingreso al módulo de convocatorias  
 
Una vez ingrese al Sistema, haga clic en el botón resaltado en el marco rojo, como se 
presenta en la siguiente figura: 
 

 
Figura 2. Pantalla principal  Acceso a convocatorias 

 
 
 

http://www.hermes.unal.edu.co/
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1.3 Ingreso a la convocatoria 
 

a. En la página de convocatorias, haga clic en Convocatoria nacional de proyectos para el 
fortalecimiento de la investigación, creación e innovación de la Universidad Nacional de Colombia 
2016-2018. 

 
Figura 3. Pantalla Convocatorias 

 
b. Para realizar la inscripción de un proyecto a través del sistema, haga clic en Inscribir 

propuesta, como se muestra en la Figura 4: 

 

Figura 4. Pantalla Convocatoria  Inscribir propuesta 
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1.4 Aceptación de términos  

A continuación aparecerán la lista de los documentos requeridos para consultar los términos 
de referencia, el manual instructivo y los demás documentos de interés. Para descargarlos, 
haga clic en la flecha correspondiente. Antes de proceder con el ingreso de la propuesta, el 
(la) docente responsable en la Universidad Nacional de Colombia debe aceptar que ha leído 
y que cumple con los términos de referencia de la convocatoria.  

 

Figura 5. Pantalla Términos de referencia 

 
1.5 Selección del grupo de investigación 
 
Después de aceptar los términos de referencia, haga clic en la lista desplegable y escoja el 
grupo de investigación correspondiente. 

  
 

Figura 6. Pantalla Selección de grupo de investigación 
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Capítulo 2  
 
2.1 Registro de proyectos 
 
El formulario agrupa la información académico administrativa y la información financiera 
del proyecto por temáticas, como se presenta a continuación:  
 

 

Figura 7. Pantalla Información académico administrativa del proyecto 

 

2.1.1 Información académico-administrativa 
 

a. Información principal 

 Tipología de proyectos: seleccione del listado desplegable la opción 
correspondiente. 

 Nombre del proyecto: título del proyecto 

 Duración: tiempo en meses de ejecución del proyecto, de acuerdo con lo dispuesto 
en los términos de referencia. 

 Director del proyecto: ingrese el número de horas semanales de dedicación al 

proyecto por parte del (la) director(a). El sistema calcula de manera automática el 

valor de dedicación según las horas y el tiempo registrado del proyecto. 

 Dependencias responsables del proyecto: seleccione la sede y la dependencia y haga 

clic en el botón Adicionar dependencia. 
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Figura 8. Información principal 
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b. Información general 
 
A continuación, diligencie la información requerida (resumen, descripción del problema, 
objeto/objetivo) teniendo en cuenta el límite de caracteres de cada campo.  

 

 
 

Figura 9. Información general 
 
 
Para objetivos específicos, resultados esperados y productos académicos, añada uno a la 
vez y haga clic en Adicionar objetivo, Adicionar resultado o Adicionar producto, según 
corresponda, lo que garantiza que la información queda debidamente guardada. 
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Figura 10. Información general 
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En las secciones de Propiedad intelectual y Biodiversidad, seleccione SÍ o NO, según 
corresponda. 

 

 
 

Figura 11. Información general 
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c. Clasificación 
 
Seleccione del listado desplegable el objetivo socioeconómico y las áreas principal y 
secundarias, en los casos en que corresponda. 
 

Nota: si necesita ayuda para clasificar su proyecto, puede consultar los documentos 
disponibles en PDF. 

 
Para el caso de la Línea de acción y del Programa del Plan Global de Acción, elíjalos del 
listado desplegable, según corresponda. 
 

 
 

Figura 12. Clasificación 
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d. Palabras clave 
 
A continuación, agregue las palabras clave (mínimo 3) diligenciándolas una a la vez y 
haciendo clic en Agregar palabra. 
 

 
 

Figura 13. Palabras clave 

 
 
 
e. Equipo de trabajo 

 
Relacione en esta sección los integrantes del proyecto con la siguiente información: 

 Tipo de vinculación: selecciónelo del listado desplegable. 

 Tipo de documento: selecciónelo del listado desplegable. 

 Documento de identidad: digite el número de documento del integrante. 

 Dedicación al proyecto: digite el número de horas semanales de dedicación. 

 Vinculación total al proyecto: digite el número de meses de vinculación al proyecto. 

 Actividades y responsabilidades: escriba las que le corresponda al integrante. 
 
Al terminar de diligenciar la información anterior, haga clic en Agregar. Repita estos 
mismos pasos para cada uno de los integrantes que vinculará al proyecto. 
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Figura 14. Equipo de trabajo 

 
 
2.1.2 Información financiera del proyecto 

 
Registre en esta sección la información financiera del proyecto, de acuerdo con los 
rubros permitidos en los términos de referencia de la convocatoria, con la siguiente 
información: 

 

 Tipo de rubro: selecciónelo del listado desplegable, en el cual solo aparecerán los 
rubros habilitados para la convocatoria. 

 Valor: digite el valor por solicitar en el rubro seleccionado (sin caracteres de 
separación de miles, es decir, sin puntos ni comas ni espacios). 

 Descripción: justifique el uso de los recursos según el rubro seleccionado. 
 

Al terminar de diligenciar la información anterior, haga clic en Agregar. Repita los 
mismos pasos para cada uno de los rubros. El valor total irá apareciendo 
automáticamente cada vez que registre el valor de cada rubro. 
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Figura 15. Información financiera 

 

2.2 Información específica 
Diligencie la información solicitada en este formulario en su totalidad, ya que será tenida en 

cuenta en la etapa de evaluación. 

 

Figura 16. Información especifica 
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2.3 Actividades 

 
Relacione en este formulario las actividades que se desarrollarán en el proyecto con su 
descripción, el mes en que comienza cada una y su duración. Añada una actividad a la vez y 
haga clic en Agregar actividad. 
 

 
 

Figura 17. Actividades 
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2.4. Bibliografía 

Incluya la bibliografía utilizada para la formulación del proyecto, haciendo clic en Agregar 
referencia bibliográfica para incluir una a la vez. Si tiene dudas al respecto, haga clic en 
Ejemplos de bibliografía. 
 

 

Figura 18. Bibliografía 
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2.5 Archivos adjuntos 

De ser necesario, puede adjuntar archivos relacionados con el proyecto. El tamaño máximo 

permitido por la aplicación es 2 megabytes (2 048 kilobytes, 2 MB). 

 

Figura 19. Archivos adjuntos 

 
Una vez finalizado el diligenciamiento del formulario, el sistema asigna un código que 
identificará la propuesta. En Descargar reporte puede obtener una copia de la información 
registrada. 
 
Finalmente, envíe el proyecto para revisión. Tenga presente que una vez enviado el proyecto 
no podrá realizarle cambios. 
 
Una vez enviado el proyecto para revisión, el Sistema emitirá una alerta confirmando el 
registro exitoso y le enviará una notificación a su correo electrónico institucional. 

Los estados de los proyectos en esta etapa de postulación serán: 

 Ingresando: cuando la propuesta está siendo registrada y aún no ha sido enviada para 
revisión. En este estado es posible editar la propuesta. 

 Propuesto: una vez el docente realice el envío para revisión. 

Nota: Si existen consultas sobre el diligenciamiento de los proyectos en el sistema Hermes, puede 
comunicarse con la extensión 11111, a través del correo hermes@unal.edu.co o por chat (Hangouts de 
Google) añadiendo como contacto al correo hermes@unal.edu.co. 

mailto:hermes@unal.edu.co
mailto:hermes@unal.edu.co
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