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INTRODUCCION

El presente documento buscar ser un guia para registrar los informes tanto de avance como final en el proceso
de ejecucion del proyecto, a través del rol de investigador que es asignado a los docentes directores de
proyectos, en el Sistema de Informacion HERMES.

Alcance del documento
Abarca a los usuarios de las Facultades e Institutos y las Direcciones de Sede.

Responsable
Vicerrectoria de Investigacion - Sistema de Informacion HERMES.

Disposiciones generales
El usuario que desee ingresar al sistema, debera contar con acceso a internet, navegador Web (Chrome, Opera
Explorer) y el software AdobeAcrobat Version 9.

Asi mismo el docente debe tener en estado “activo” el proyecto, para tener la opcidn de realizar solicitudes y
registrar informes en la etapa de ejecucion y ademas debe ser el investigador principal del proyecto quien
realice este registro.

Lineamientos de rol de Investigador

Este rol es asignado a docentes de planta de la Universidad, de manera automatica al vincularse a la
Universidad, con el usuario y contrasefia asignado para los Sistemas informacion, lo anterior por la
comunicacion con el sistema SARA.

Este rol le permite realizar solicitudes en el Sistema de Informacion HERMES, y le permite la visualizacion de
los siguientes médulos e informacion:

Gestion de proyectos de investigacion, regalias y jornada docente.
Gestion de avales institucionales

Formulacion de propuestas para convocatorias.

Gestion de grupos de investigacion.

Gestion de movilidades

Consultar informacion Vicerrectoria

Gestion de hoja de vida docente

Gestionar de servicios de extension

Gestionar permisos marco de recoleccion

Colecciones Biologicas

Dependiendo las actividades o cargos asignados puede tener otros roles para gestion en el sistema HERMES.
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1. Ingreso al proyecto

1.1 Ingreso al sistema
En su navegador web, en la barra de direccion www.hermes.unal.edu.co, ingrese los datos que le fueron
asignados (Usuario y Contrasefia) como se muestra en la “Figura 1. Ingreso al Sistema”.

-
I n GSTEvA DS
MYEATIOACION UN

Sistema Informacidn

idermes

Ingrasac

INYEETIALION  EXTEMAION - CasumATERIOY

Figura 1. Ingreso al sistema

1.2 Ingreso al proyecto

Una vez ingrese al Sistema debe dirigirse al icono de “proyectos”, como se presenta en la Figura 2 Pantalla
principal - proyectos

Proyectos

Figura 2. Pantalla Principal - Proyectos

En la opcion de proyectos, debe buscar el proyecto por cddigo, nombre o estado al Sistema para encontrar
el proyecto.

Proyectos de investigacion

Buscar proyecto (estado, codigo o nombre):

Figura 3. Pantalla Principal - Proyectos
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2. Realizar el ingreso de informes de avance

2.1 Alerta de informe de avance
Al correo del docente se enviara un recordatorio para entrega del informe de avance, aunque el docente puede
registrar el informe de avance antes de que sea recibido el correo de alerta.

n ]
[

Alerta entrega Informe de Avance, proyecto codigo 31

- HERMES - Sistema de informacion de investigacion <sisii_nal@unal edu_co> 08:38 (Hace 1 hora.) - v
° para -

Respetado Investigador:

Se informa que segun los términos del Acta de Inicio del proyecto denominado "--Evaluacion de la sostenibilidad del turismo en el
archipielago . . con codigo Hermes 31 |, la entrega del Informe de Avance tenia como
fecha prevista el dia 09/03/2016 (dia/mes/afio).

Es importante anotar, que dicho informe debe ser enviado a través del Sistema Hermes, buscando su proyecto en el icono Proyectos,
accediendo al link Informes del respectivo proyecto, y haciendo clic en el botdn Informe de Avance. Este informe debe ser enviado junto
con soportes de los avances logrados.

Al finalizar la edicion del informe y cuando considere que esta completo, debe hacer clic en el botdn Enviar, localizado en la pagina de
descripcion de Informes diligenciados, luego de lo cual el compromiso se considera cumplido.

Recomendamos la presentacion de este Informe, para efectos de seguimiento de este proyecto y para poder atender las posibles
solicitudes que se deriven de su desarrollo.

Atentamente,

HERMES - Sistema de Informaciaon de la Investigacion
Universidad Nacional de Colombia

Ciudad Universitaria

Bogota D.C.- Colombia

(+57)(1) 3165000 Ext. 11111

Le recomendamos calificar el servicie que le brindd el Sistema de Infermacién Hermes en el enlace http://www hermes.unal.edu. col
pages/Requerimiento/EncuestaftencionUsuario.xhtml. Su opinion es muy importante para nosotros.

Asi mismo puede consultar nuestros instructivos directamente haciendo clic en el siguiente enlace ‘hittp://www hermes unal edu.

co/pages/html/descargas/index. xhtml

Figura 4. Alerta informe de avance
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2.2 Ingreso a registrar el informe de avance

Al consultar el proyecto le aparece una informacion general del proyecto y la opcion de informes, el docente
puede registrar el informe de avance con estas condiciones:

1. Elproyecto debe aparecer en estado “ACTIVO”, para que aparezca la opcion de informes.

2. El docente debe ser el investigador principal del proyecto, en el Sistema de informacién HERMES.

De clic en el item de “informes” ubicado debajo del estado del proyecto

Codigo: 23
Codigo QUIPU: 203010022

METODO PARA IDENTIFICAR CULTIVOS CON BASE EN ESPECTROMETRIA

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

Modalidad: Modalidad 2: Muevos proyectos de investigacion, creacion o innovacion

v Activo
Consultar | Reporte de gastos QUIPU | Solicitudes Informes §Evaluacion | Reporte requisitos | Informacion

seguimiento | Descargar reporte | Informacion finaficlgr

Figura 5 .Seleccién de la opcion de informes

2.3 Realizar el registro del informe

Posteriormente le aparece una pantalla con la opcion para crear informe de avance e informe final, debe dar
clic en la opcidn de “crear informe de avance”. Si ha entregado informes anteriormente, le apareceran
enlistados, con la informacidn del estado y fecha, le da la opcidn de imprimir y consultar.

Informes
Codix 3
Nombie  Potenclal blofertiNzante de bacterlas fijadoras de nitrogeno y solubifizadoras deo fosfasos en cullivos
proyecta
o Nomero informacion Cuadro de
pciones general resultados Comentarics
Tipo Inlorme: informe de Avance
Estado Comentarics faculind
Comentarios
Focha: 20160525 conedhinados
Crear informe de avance Crear informe final Volver
Figura 6 .Seleccionar informe
. Sistema de Informacion Hermes ~ Patrimonio
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2.4 Registro de informacién principal

Al dar clic en “crear informe de avance” le aparece un formulario que debe diligenciar con la informacion del
avance, en la parte superior aparece la informacion del proyecto como nombre, facultad, dependencia y fecha
de entrega. Posteriormente le va aparecer tres casillas en informacion general (avance de actividades, avance
de los resultados o compromisos, dificultades, que debe diligenciar.

Reqistrar informe proyecto

Cadigo de proyecto: 3

Mombre proyecto: --Prueba Legalizacion Live 1
Facultad: Facultad de Ingenieria Bogota
Dependencia: Facultad de Ingenieria Bogota

Fecha de entrega:  11/05/2017

Avance de actividades:

4000 caracteres restantes.

Avance de los resultados o compromisos:

4000 caracteres restantes.

Dificultades:

4000 caracteres restantes.

7.Informacion general

. Sistema de Informacién Hermes  Patrimonio
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2.5Registro de periodo y ejecucién del informe

Posterior a esto debe registrar el periodo y ejecucion del informe, el periodo del informe (Desde y hasta) y el
porcentaje de ejecucion técnica acumulada y presupuestal acumulada del proyecto.

Periodo y ejecucion del informe

Desde:  * Porcentaje de ejecucion técnica acumulada: 0%

o [
e

Hasta: * Porcentaje de ejecucion presupuestal acumulada: 0 %

Figura 8.Periodo y ejecucion del informe

2.6 Documentos adicionales

a.
b.

Por favor incluya los documentos que considere pertinentes o soportes del informe.

Posteriormente tiene varias opciones puede dar clic en "guardar parcialmente” para que pueda
continuar el registro después, también la opcion de "guardar y enviar" para que se pueda enviar para
revision, se encuentra también la opcién de "volver" esta es para que el investigador pueda seguir con
su trdmite en otro momento y pueda salir de alli sin realizar ningtn cambio al informe.

Por favor adjunte el informe técnico y financiero a presentar a la entidad externa para acompafiamiento de la
facultad o instituto

Nombre del archive Descargar Eliminar

Mo ha adjuntado ningtn archivo

4 Seleccionar archivo

Guardar parcialmente Guardar y enviar Volver

Figura 9. Adjuntar documentos
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Adicionalmente puede también enviar el informe registrado en estado ingresando y debe dar clic en la opcién
enviar en la lista de informes historico

Numero
Opciones

Enviar

Editar

Histarico
estado
informe

41ermes

Sisterma de Informaciin

Informacién
general

Tipo informe; Informe
Estado: INGEESANDO
Fecha: 2017-03-30

Este informe atin NO ha sido enviado para revision,

el director del proyecto es responsable de esta
accion.

Figura 10. Guardar y enviar informe

Cuadro de

Comentarios
resultados

Comentarios
facultad:

Comentarios
coordinador:

Sistema de Informacion Hermes  Patrimonio
Av. Eldorado 44A-40 (e |os
Hemeroteca Nacional Universitaria ;
colombianos
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3. Realizar el ingreso de informe final

3.1 Envio6 de alerta del informe

El docente recibird una alerta al correo electrdnico para recordar los compromisos establecidos en el acta de
inicio y la fecha de entrega de informe, aunque el docente puede registrar el informe de avance antes de que
sea recibido el correo de alerta.

Alerta entrega Informe Final, proyecto cédigo 30

n ]

5  HERMES - Sistema de informacion de investigacion <sisii_nal@unal.edu.co> 08:39 (Hace 7 horas.) - v
° para -
Respetado Investigador:
Se informa gue segun registros del Sistema, en la fecha 26/04/2017 (dia/mes/afio) (dia/mes/afic), se vencio el plazo para
ingresar el Informe Final del proyecte denominado
en un modelo murino de enfermedad de Alzheimer”, con cédigo Hermes 30
Es importante anotar, que dicho informe debe ser enviado a través del Sistema Hermes, buscando su proyecto en el icono
Proyectos, accediendo al link Informes del respectivo proyecto, y haciendo clic en el botan Informe Final. Este informe debe ser
enviado junto con soportes de los productos logrados y segun aplique, la informacion sobre Equipos adquiridos.

Al finalizar la edicidn del informe y cuando considere que esta completo. debe hacer dlic en el botdn Enviar, lecalizado en la
pagina de descripcion de Informes diligenciados, luego de lo cual el compromiso se considera cumplido.

Recomendamos |a presentacion de este Informe, para efectos de seguimiento de este proyecto y para proceder a adelantar la
finalizacion del mismo.

Recordamos que para acceder a nuevas convocatorias debe encontrarse al dia con los compromisos adquiridos.

Atentamente,

HERMES - Sistema de Informacion de la Investigacian
Universidad Nacional de Colombia

Ciudad Universitaria

Bogota D.C .- Colombia

(+57)(1) 3165000 Ext. 11111

Le recomendamos calificar el servicio que le brindé el Sistema de Informacion Hermes en el enlace
http:/fwww hermes. unal. edu co/pages/Requerimiento/EncuestaAtencionUsuario. xhtml. Su opinién es muy importante para
nosotros.

Asi mismo puede consultar nuestros instructivos directamente haciendo clic en el siguiente enlace ‘http-//www hermes unal edu.
co/pages/html/descargas/index xhtml’

Figura 11 Alerta informe final
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3.2 Seleccidén del proyecto

a. Enlaopcion de proyectos, debe buscar el proyecto por codigo, nombre o estado al Sistema para encontrar
el proyecto.

Proyectos de investigacion

Buscar proyecto (estado, codigo o nombre):

Figura 12. Pantalla Principal - Proyectos

b. Al dar clic en el icono de proyectos, le aparece la lista de proyectos de investigacion asignados al profesor,
debe buscar el proyecto, del cual desea realizar el ingreso de informe, le aparece una informacion general
del proyecto y la opcion de informes

El docente puede registrar el informe final con estas condiciones:

1. Elproyecto debe aparecer en estado “ACTIVO”, para que aparezca la opcion de informes

2. El docente debe ser el investigador principal del proyecto, en el Sistema de informacion HERMES.
3. Declicenel item de “informes” ubicado debajo del estado del proyecto

Cadigo: 23
Cadigo QUIPU: 203010022

METODO PARA IDENTIFICAR CULTIVOS CON BASE EN ESPECTROMETRIA

Convocatoria: CONVOCATORIA DEL PROGRAMA NACIONAL DE PROYECTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
INVESTIGACION, LA CREACION Y LA INMOVACION EN POSGRADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMEIA
2013-2015

Modalidad: Modalidad 2: Muevos proyectos de investigacion, creacion o innovacion

v Activo
Consultar | Reporte de gastos QUIPU | Solin:itu-:lesE'\-'aluan:i-:':unl Reporte requisitos | Informacion

seguimiento | Descargar reporte | Informacion finahcler

Figura 13 .Seleccion de la opcion de informes
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3.3 Realizar el registro del informe

Posteriormente le aparece una pantalla con la opcion para ingresar informe de avance e informe final, debe dar
clic en la opcién de “informe final”. Si ha entregado informes anteriormente, le apareceran enlistadas, con la
informacion del estado y fecha, le da la opcién e imprimir y consultar.

Informes

Codigo
Proyecto:

Nombre Modelo cognitivo con entornos virtuales como estrategia pedagoégica innovadora de aprendizaje

proyecto:

Numero L
. Informacion Cuadro de .
Opciones Comentarios
general resultados
Tipo informe: Informe de Avance
Estado: ACEPTADO Comentarios facultad:
1 COORDINADOR Comentarios
Fecha: 2016-08-15 coordinador:
Historico estado
informe
Crear informe de avance Crear informe final Volver

Figura 14 .Seleccionar informe
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3.4 Registro de informacién principal

Al dar clic en “crear informe final” le aparece un formulario que debe diligenciar con la informacién del
informe, en la parte superior aparece la informacién del proyecto como nombre, facultad, dependencia y fecha
de entrega. Posteriormente aparecen las casillas de la informacion general (sinopsis divulgativa, resumen
técnico, impacto (econdmico, cientifico, social, académico), conclusiones), que debe diligenciar.

Registrar informe proyecto

Caodigo de proyecto: 330
Mombre proyecto:  —Prueba Legalizacion Live 1
Caodigo de informe: 16872
Facultad: Facultad de Ingenieria Bogota
Dependencia: Facultad de Ingenieria Bogota
Fecha de entrega:  30/03/2017

Imprimir

(

Sinopsis divulgativa:

4000 caracteres restantes.
Resumen técnico:

4000 caracteres restantes.
Impacto (Econdmico, Cientifico, Social, Académico):

4000 caracteres restantes.
Conclusiones:

4000 caracteres restantes.

Figura 15 .Informacion general
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3.5 Compra de equipos

Posteriormente le va aparecer la opcién de seleccionar si adquirié equipos con presupuesto del proyecto, en

caso de que si, debe especificar la placa y vincularlo.

Informacion relacionada con compra de equipos
Se realizd compra de equipos: ED

A continuacion, podra buscar los equipos que se encuentren registrados en el sistema de informacion de
BIENES ¥ SERVICIOS v asociarlos al proyecto de investigacion.

Placa: Buscar

Placa Descripcion Ubicacion valor Eliminar
Mo se han agregado bienes o equipos

Figura 16 .Compra equipos

3.6 Formacion de estudiantes
Por favor incluya los estudiantes que fueron vinculados a la investigacion

Informacion relacionadad con la formacion de estudiantes (Opcional)

Formacian Formacidn Cantidad

esperada: Mo se realizaron registros

A continuacion, podra buscar los estudiantes gue se encuentren registrados en el sistema
de informacidn 514 v asociarlos al proyecto de investigacion

Tipo de documento: | Cédula de ciudadania‘ - I

Formacion Buscar
Lograda: Documento:
Tipo Documento Documento MNombre Programa Eliminar
Mo han sido agregados estudiantes
Figura 17 .Formacién de estudiantes
. Sistema de Informacién Hermes  Patrimonio
‘I'Iedrll1ml!§j Av. Eldorado 44A-40  de |os

Sistema de In s 14,00 1 1 1 1 .
Sistema de Infonmackin Hemeroteca Nacional Universitaria colombianos

(57)(1) 3165000 ext. 11111
Bogota, D.C., Colombia
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3.7 Productos académicos

a. En el cuadro de cumplimiento de resultados le aparecerd la opcion de seleccionar los objetivos
especificados relacionados en el proyecto y asociarlos a los productos esperados, si estos resultados se
encuentran ingresados en SARA, da la opcion de Sl, y debe buscar el producto con una palabra clave y
seleccionarlo, una vez encuentre el producto de clic en adicionar.

Informacion relacionada con los productos académicos *

Recuerde gue debe agregar un producto académico alcanzado por cada producto propuesto en el proyecto.

Por favor seleccione un item de la siguiente seccion (Producto esperado) e indique si se cumplid con la entrega de
este producto:

Objetivo:

| 2. 1dentificar |a red de interacciones establecida entre la familia Melastomataceae v la comunidad de abi - I

Producto esperado

Presentacion, exposicion o conferencia en eventos - (1 por agregar) l - I

;Cumplié con la entrega de este producto?

(@) 5i Mo

;Este producto esta registrado en SARA?

‘9) Si Mo

A continuacion, podra buscar productos por palabra clave que tenga registrados en el sistema de informacion
SARAy asociarlos al proyecto de investigacion.

MNombre del producto (palabra
clave) l Buscar I

Tipo
Objetivo Tipo producto Esperado producto 'Efbsélﬁ?gg Eliminar
obtenido

No ha sido agregado ningin resultadoe

Figura 18 .Productos academicos
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b. En el cuadro de cumplimiento de resultados le aparecera la opcion de seleccionar los objetivos
especificados relacionados en el proyecto y asociarlos a los resultados esperados, si estos resultados se
encuentran ingresados en SARA, si selecciona la opcion de NO, se mostrara una serie de opciones para
relacionar el producto (tipo de producto, subtipo 1, subtipo 2, nombre del producto), igualmente
encontrara una opcion para relacionar si el producto tiene un link donde se pueda consultar, una vez
registre esto debe dar clic en “agregar” , cada producto agregado aparecerd en el recuadro de productos
entregados.

Recuerde gue debe agregar un producto académico alcanzado por cada producto propuesto en el proyecto.

Paor favor seleccione un item de |a siguiente seccidn (Producto esperado) e indigue si se cumplié con la entrega de
este producto:

Objetivo:

2_ldentificar la red de interacciones establecida entre la familia Melastomataceae v la comunidad de abﬂ

Producto esperado

Presentacion, exposicion o conferencia en eventos - (1 por agregar) B
£Cumplié con la entrega de este producto?

Si No

;Este producto esta registrado en SARA?

Si No

Tipo de

producto: 'PRODUCTOS FICHA DE REGISTRO DE PROYECTOS

Subtipo 1: ‘Productos de divu gacion o difusion de resultados

Subtipo 2: ‘Evento

m e

Nombre del
producto:

¢Existe un link publico en donde este producto puedaser consultado?:

Si MNo

Ingrese link publico: '

Agregar

T Productos entregados p—

Tipo
L . Resultado
Objetivo Tipo producto Esperado producto Obtenida

obtenido

Eliminar

No ha sido agregado ningln resultado

Figura 19 .Productos academicos
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Nota: No olvide que debe relacionar todos los produuctos academicos esperados , hasta que en la casilla de
producto esperado aparezca resultado adicional (O por agregar) ya que si no se realaciona todo los productos
tendra dificultades para enviar el informe.

Informacioén relacionada con los productos académicos *

Recuerde que debe agregar un producto académico alcanzado por cada producto propuesto en el proyecto.

Por favor seleccione un item de la siguiente seccion (Producto esperado) e indique si se cumplié con la entrega de este

producto:

Objetivo:

Sin objetivo especifico -
Producto esperado

Resultado Adicional - (O por agregar) -

Resultado Adicional - (0 por agregar)

Figura 20 .Relacionar productos

3.8 Documentos adicionales y guardar
Por favor incluya los documentos que considere pertinentes o soportes del informe final y de clic en guardar

Documentos adicionales

Por favor adjunte el informe técnico y financiero a presentar a la entidad externa para acompaifiamiento de la
facultad o instituto

Nombre del archivo Descargar Eliminar

Mo ha adjuntado ningdn archive

[ N celeccionar archive _

Guardar parcialmente Guardar y enviar Volver

Figura 21.Adjuntar documentos

Sistema de Informacion Hermes  Patrimonio
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3.9Guardar y Enviar informe

Guardar parcialmente

a. Posteriormente tiene varias opciones puede dar clic en , para que pueda
continuar el registro después, en este caso puede ingresar nuevamente al sistema le mostrara en el
listado de informes, el informe en estado “INGRESANDO”, encontrard a mano izquierda la opcién de
enviar desde esta pagina (porque también se puede enviar en el formulario del informe), eliminar,
revisar el histdrico del estado del informe entre otros. Figura 21

Hlinavo Informacion Cuadro de

Comentarios
general resultados

Opciones

Enviar
Tipo informe: Informe Final

Editar Estado:
Fecha: 2015-12-01 Comentarios
m— facultad:

8 @ 1

Este informe aun NO ha sido enviado para revision, ggg:g::“:(;:ﬁs
el director del proyecto es responsable de esta 3 )
accion,

Figura 22.Guardar parcialmente

Guardar y enviar

b. Dentro del formulario de registro del informe final, también se muestra la opcion de
para que se pueda enviar a revision y quede en estado enviado el informe como se muestra en la
imagen.

Tipo informe: Informe de Avance

MPRIMIR CONSULTAR 4 Estado: EMVIADC
Fecha: 2016-01-19

Comentarios facultad:
Comentarios
coordinador:

Historico estado
informe

PUEDE CONSULTAR EL
HISTORICO DEL ESTADO Y
TRAMITE DEL PROYECTO

Figura 23. Guardar y enviar informe

c. se encuentra también la opcién de "volver" esta es para que el investigador pueda seguir con su
tramite en otro momento y pueda salir de alli sin realizar ningiin cambio al informe.

Guardar parcialmente Guardar y enviar Volver

Figura 24. Opcion de volver
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