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INTRODUCCION

El presente documento buscar 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:

Para acceder al servicio de soporte por favor escribanos al correo
hermesecp_nal@unal.eudu.co y responderemos a su solicitud, la cual sera contestada de
acuerdo al numero de solicitudes recibidas.

Alcance del documento

Abarca a los usuarios de los centros de extension, facultades e institutos, que desarrollan las
actividades propias del proceso de Educacion Continua y Permanente, de la Universidad
Nacional de Colombia.

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), en software AdobeAcrobat Version 9.

¢, Coémo usar este instructivo?

El presente instructivo lo guiara paso a paso en el uso de HERMES, para buscar un tema en
especifico use el indice (ubicado en la tercera pagina), y haga clic en el tema de su interés, sera
llevado al contenido referente, pero dado el caso que quiera regresar al indice presione Alt + «—
(fecha izquierda). Si usa Adobe Reader podra hacer clic en “Marcadores” y acceder al indice.


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. Ingreso al sistema
En su navegador web, en la barra de direccion, ingrese:
ingrese su usuario y contrasefa del correo institucional.

Inicio de seslon ¥

Ingresar

Figura 1. Ingreso al sistema

1.2. Ingreso al link Educacion Continua y Permanente
Una vez ingrese al Sistema debe dirigirse a la siguiente imagen y dar clic, como se presenta en
la Figura 2. Pantalla principal — Acceso a “Educacién Continua y Permanente”.

Servicios de Educacion continua
extension ¥ permanente
Figura 2. Pantalla Principal — Acceso a “Educacion Continua y Permanente ”

En caso de que aparezca un mensaje de autenticacion a la red de la universidad como se
visualiza en la Figura 3 Ingreso a “Educacién Continua y Permanente” — “Se requiere
autenticacion”, no registre ningun usuario y contrasefia solo haga clic en el botén cancelar.


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

Se reguiere autenticacion

4 Bl servidor http://www.investigacion.unal.edu.co:#090 ?
requiere un nombre de usuaric y una contrasena, Mensaje
7 del servidor: XDB. "
i !
Mombre de usuario: || |
I Contrasefia: I

Acceder Cancelar

Figura 3. Ingreso a “Educacion Continua y Permanente” — “Se requiere autenticacion”,

Capitulo 2 Ingreso de avales

Haga clic en la pestafia “Avales y haga clic en el subtab “Ingreso de avales”,
como se visualiza en la Figura 4. Avales — Ingreso de avales, usted podra
visualizar los avales que ha solicitado y solicitar uno nuevo.

Sistema de Informacién de la Investigacion

Educacion continua y permanente

Inicio Modulos Actividades " Avales

Ingreso de avales

Figura 4. Avales — Ingreso de avales

2.1. Crear nuevo proyecto

) , | Crear nuevo proyecto )
Haga clic en el boton * proy )

para iniciar el registro.

2.1.1. Informacion principal
Menul avales

nformacion principal




Para los campos de captura realice el registro, para los de seleccion
despliegue el listado haciendo clic en la r y para indicar las fechas solo

haga clic en el datapicker y aparecera un recuadro tipo calendario
para que seleccione el dia.

(<] Agosto 2014 [»]

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

1 2

3 4 5 6 7 8 9

10( 11 12| 13| 14| 15| 16

17|18 19| 20| 21| 22| 23

24| 25 26 27 28 29 30
31

Proyectos e

Modalidad Educacion continua y permanente
Submodalidad | Actividad de actualizacion v

# Tipp| Curso abierto ¥

Las actividades cerradas son aguellas que se derivan de un proceso de
negociacion con una entidad contratante, las actividades abiertas corresponden a
la oferta de educacion continua y permanente de la Universidad

* Nombre

* Ohjeto

* Duracion estimada| Dias v

* Plazo Ejecucion o
Tiempo dedicado a la
formulacion del proyecto
Cantidad Formulacion 0

-Mo aplica- *

Figura 5. Crear nuevo proyecto — Informacion principal

) . . . .| Crear |
o Después de haber realizado el registro haga clic en el boton \1ear
e En caso de que desea regresar al formulario anterior haga clic en el botén
Atras |
e Recuerde el nimero asignado a su proyecto, este le servird para continuar

realizando el registro en caso de que no pueda terminarlo en un principio.
En caso de realizar algin cambio al registro, hagalo y posteriormente haga clic

en el botén - Aplicar cambios |

Posteriormente haga clic en el boton * Siguiente = |




2.1.2. Objetivos especificos
Mend avales

Informacion principal
Chietivos especificos
Productos academicos

. Registre los objetivos especificos del proyecto, uno a uno y

posteriormente haga clic en el boton jrear )

Objetivos especificos (= &tras )| Crear |

* Descripcion

Figura 6. Crear nuevo proyecto — objetivos especificos
. Si se requiere eliminar o modificar un objetivo creado previamente
[ ¥

o | Eliminar |

solo haga clic en editar 0

| Aplicar cambios J

y haga clic en el botén

segun lo requiera.
. Continue el registro haciendo clic en el boton \_Siguiente

2.1.3. Productos académicos

Ment avales

Infarmacion principal
Chjetivos especificos
Froductos academicos

¢ Indique el o los productos academicos que tendré el proyecto, haciendo el
registro uno a uno y posteriormente clic en el boton =3 J

. : .| Limpiar |
e Para dejar en blanco los campos solo haga clic en el boton \_Limpear )

Productos académicos |_<Mras )| _Limpiar J|_Crear )
* Tipo resultados| Cursos o conferencias virtuales A
Cantidad 0
Fecha entrega
Marque la casilla si el producto academico v
se puede proteger o patentar
Figura 7. Crear nuevo proyecto — — Productos académicos del proyecto



v Si se requiere eliminar o modificar una un producto
[o¥
previamente registrado solo haga clic en editar #

clic en el boton | Elminar ji, | Aplicar cambios Jigo 0 1o
requiera.

y haga

. Registre los objetivos especificos del proyecto, uno a uno y
posteriormente haga clic en el boton

2.1.4. Clasificacién
Ment avales

Informacion principal
Ohjetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion

. Realice la seleccion en los campos segun corresponda.

Clasificacion (Area principal) < Atras || Guardar |

Ohbjetivo Socio Economico| -Seleccione una opcion- T

Sefior usuario, para informacion sobre la clasificacion por objetivos socio-
economicos de la OCDE de clic aqui”

Area Cientifica| -Seleccione una opcion- v

Sefior usuario, para informacion sobre la clasificacion por objetivos socio-
economicos de la OCDE de clic aqui”

Sub Area| ¥
Figura 8. Crear nuevo proyecto — Clasificacion del proyecto

. Realice la seleccion en los campos segun corresponda.

. Después de realizar el registro haga clic _Guardar
. Si desea agregar otra area seleccione la informacion y haga clic en

ol botgn \Adicienar area )

Clasificacién (Area secundaria) Eliminar )| Adicionar area |

Sefior usuario, si desea agregar otra drea seleccione la informacion en los siguientes campos v haga clic en el boton
Adicionar area.

Area cientifica Subarea

r - Select- «

Figura 9. Crear nuevo proyecto — Clasificacion (area secundaria)

v' Si se requiere eliminar o modificar algun registro solo haga

Eliminar jo | Aplicar cambios |

clic en botén segun el caso.




2.1.5.

2.1.6.

Dependencias vinculadas al proyecto
Meni avales

Informacion principal
Objetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Dependencias linadas al
royecto

. Realice la seleccion en los campos segun corresponda y haga clic

en el boton 'uﬂ-". En caso de que se deban ingresar varias
dependencias, hagalo una a una.

Unidad ejecutora del proyecto |_=Atras )| Crear J|_Limpiar |

Sefior usuario, la unidad ejecutora del proyecto es la que realizara la
ejecucion presupuestal v contractual del proyecto, también sera la
unidad académica basica a

donde ira dirigida la solicitud de aval.

* Sode|-Seleccione una opcion- ¥
# Facultad| -Seleccione una opcion- ¥
Unidad académica basica| »

Descripcion de la participacion

Esta unidad corresponde - o
) ) -Seleccione una opci'on- v
a la unidad ejecutora ? P

Figura 10. Crear nuevo proyecto — Dependencias ligadas al proyecto

v Si se requiere eliminar o modificar un registro solo haga clic
W \
,L{l | Eliminar

en editar y haga clic en el boton 0

| Aplicar cambios Jl'segl'm lo requiera.

e Para continuar el proceso haga clic en el boton | Sigusente )

Equipo de trabajo
Mend avales

Informacion principal
Objetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Cependencias ligadas al
proyecto

Equipo de trabajo




* Docente supervisor interno

e Indique si el director del proyecto es una persona externa de la
Universidad.

Sefior usuario, recuerde que si el director del proyecto es un docente

externo a la universidad debe seleccionar un docente de planta como
£El director del modulo es un agente externo a la Universidad Nacional? supernvisor del proyecto.

-Seleccione una opcion- v

-Seleccione una opcion-
* Director interno| NO g lista de los docentes que se encuentren
Sl

Figura 11. Crear nuevo proyecto — Directores externos

v En caso de seleccionar SI y de no encontrarse en la lista
haga clic en el en la palabra “AQUI” segun el enunciado.

Para Docentes externos que no estan en lista haga click aqui.

Directores extermos Atras II Crear |

* Tipo Identificacion| €C v
* Numero Documento
* Nombre
Primer Apellido
Segundo Apeliido
#* pajs| COLOMBIA v
E Mail
Telefono
Direccion
Profesion
Genero| Masculino v

Figura 12. Crear nuevo proyecto — Directores externos

o Debe registrar la informacion del docente supervisor interno
seleccionando de la lista al dar clic en la flecha.

3]

'Figura 13. Solicitar aval — docente upervisor interno

En caso de que quiera ingersar la informaciéon de las personas vinculadas
al proyecto y desagregarla al mismo tiempo haga indique SI

Registre la cantidad de personas vinculadas por cada tipo de vinculacion si
asi lo desea y si conoce esta informacion.

Sefior usuario, el valor gque ingrese para el campo "Docentes UN” debe
incluir al director o supervisor
Docente Un 1}

Docente Externo
Estudiante Pregrado
Estudiante Posgrado

Pensionados

(== =E=i=]

Contratistas
Figura 14. Crear nuevo proyecto —Vinculacion de agentes

Aplicar cambios J

o Posteriormente haga clic en el boton

10



2.1.6.1. Director del proyecto

. Realice el registro si conoce la informacion de a cuerdo al numero
de docentes que indico en el campo “Docente Un” numeral 2.1.6 del
presente manual.

Agregar Docente J

. Solo haga clic en el boton
. Seleccione el docente en el listado e indigue la experiencia del

mismo, posteriormente haga clic en el boton gregar )

v Si se requiere eliminar o modificar el registro solo haga clic en
& o
e Eliminar

editar y haga clic en el botén 0

Aplicar cambios *'segL’ln lo requiera.

v Posteriormente haga clic en el boton xﬂjpara regresar
al formulario anterior para seguir registrando los docentes.
v' Para regresar al formulario “Equipo de trabajo” haga clic en

el botén =125 )
v Para continuar haga clic en el boton \_=/QulEnte )

2.1.6.2 Dedicaciéon Docente
e En caso de conocer la informacion correspondiente a la dediccion

docente, haga clic en el botén ver -f’fpara hacer el registro
correspondiente a los datos de la vinculacion del docente como
funciones del, Fehcas de inicio y finalizacion, horas de dedicacion y

valor de la hora.
Datos del docente actividad = Atras ',l' Aplicar cambios

El valor de la bonificacion que se coloca en este formulario NO INCLUYE el 4*1000
* Nombre Acosta Paez Alvaro Hernan
* |dentificacion 79426477
Categoria Profesor asistente
Dedicacion DOCENTE MEDIO TIEMPO
Tiempo dedicacion semanal 40

* Funciones en la actividad

Fecha inicio

Fecha final

Semanas proyecto
Dedicacion semanal (horas) 0,00

Valor hora
(moneda extranjera 000
si es docente :
externo internacional)

Promedio mensual
Valor bonificacion

Figura 15. Crear nuevo proyecto — Datos del docente actividad

11



e Haga clic en el botén " Aplicar Cambios |

v Si se requiere eliminar o modificar un registro solo haga clic

I"l-
ool

en editar - Eliminar |

y haga clic en el boton 0

Aplicar cambios )iseqin lo requiera.
e Después de realizar el registro de la informacion clic en el botén

_ZAI3S )y hosteriormente clic en el boton = iQuiEnte

2.1.7. Fuentes de financiacion
Ment avales

Informacion principal
Objetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Dependencias ligadas al
proyecto

Equipo de frabajo
Fuentes de financiacion
Eaqresos

e Realice el registro financiero del proyecto, seleccionando la
informacién en los campos requeridos.

e En caso de que el proyecto requiera contrapartida seleccione Sly
registre el valor de la mismay la descripcion.

Fuentes de financiacion = Atras ), Guardar |
Sefior usuario, seleccione las fuentes de financiacion que tendra el
proyecto

£El proyecto tendra ingresos
por conceptos de inscripciones?

;El proyecto tendrd fuentes
de financiacion externa?

;El proyecto tendrd fuentes
de financiacion interna?

:El proyecto tendrd contrapartidas? | -Seleccione una opcion- -

-Seleccione una opcion- ¥
-Seleccione una opcion- ¥

-Seleccione una opcion- ¥

Figura 16. Crear nuevo proyecto — Fuentes de financiacion

« Posteriormente haga clic en el botn '_Z4ardar )
v" Si se requiere eliminar o modificar el registro solo haga clic en

Eliminar )i |

el boton - Aplicar cambios ‘ISegUn lo requiera.
« Para continuar haga clic en el boton '—=duents

12



2.1.8. Egresos

Meni avales

Informacion principal
Ohjetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Dependencias ligadas al
proyecto

Equipo de trabajo
Fuentes de financiacion
Earesos

e Realice la discriminacion del presupuesto de acuerdo al rubro relacionado
con las transferencias en la columna “Adicion”.

Transferencias = Atras )| Guardar ) Siguiente = |

Valor financiero del proyecto 0
"Sefor usuario, si ingresa valores de transferencias inferiores al 22% de los ingresos del
proyecto debera ingresar una justificacion posteriormente (no se tienen en cuenta los ingresos
por financiacion interna)”

Sefior usuario, si ingresa un valor de costos indirectos inferior al 5% ( 0) debera ingresar una
justificacion posteriormente.

Descripcion Tipo Valor Minimo Adicion

Transferencias direccion acadéemica 5% TRANSFERENCIAS 0
Transferencias facultad TRANSFEREMCIAS 0
Capactadnstucaci frma el SE0%s- asrerenciss u
Excedentes por actividades generadoras de B 0 0
Tecursos

Aportes fondo de investigacion un 6% TRANSFERENCIAS 0
Fondo nacional extension solidaria 1% TRANSFEREMCIAS 0
Fondo de riesgos de extension 0.5% TRANSFERENCIAS 0
Direccidn nacional de extension 0.5% TRANSFEREMCIAS 0
Direccion de extension sede 0.5% TRANSFERENCIAS 0

Figura 17. Crear nuevo proyecto — Egresos

e Haga clic en el botén '—SY37937 Jyara continuar con el registro.
e Después de realizar el registro haga clic en el boton | Stguiente J

2.1.9. Mecanismo de control de riesgos

Meni avales

Informacion principal

Ohbjetivos especificos

Productos academicos
Clasificacion

Dependencias ligadas al
proyecto

Equipo de frabajo

Fuentes de financiacion
Eqgresos

Mecanizsmo de control de riesgos

13



e Realice el registro de la informacion y posteriormente haga clic en el boton

Mecanismos de control de riesgos sugeridos = Atras )| Guardar | Limpiar |

Por favor ingrese los riesgos y los mecanismos de control de riesgos definidos
para el proyecto por el consejo de facultad o instituto

* Riesgo

* Mecanismo de control
de riesgo sugerido

Figura 18. Crear nuevo proyecto — Mecanismo de control de riesgos

e Haga clic en el boton =337 Jnara continuar con el registro.

e Para dejar el campo en blanco solo haga clic en el boton \_Limpiar _j
v Si se requiere eliminar o modificar el registro solo haga clic en

| —,
editar & Eliminar

y haga clic en el boton 0

. Aplicar cambios jsegun lo requiera.

» Para continuar el proceso solo haga clic en el boton \_Siguiente J

2.1.10. Asociacion del proyecto con otros proyectos

Mend avales

Informacion principal
Ohjetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Dependencias ligadas al
proyecto

Equipo de trabajo

Fuentes de financiacian
Egresos

Mecanismo de control de riesgos
Asociacion del provecto con
otros proyectos

Informacion de la actividad

e En caso de realizar la adicibn de un proyecto haga clic en el botén
_ Adicionar pr

ayecs Jy registre la informacion correspondiente.
« Posteriormente haga clic en el boton | Guarday |

v Si se requiere eliminar o modificar el registro solo haga clic en
editar ¥ y haga clic en el boton |\ _Elminar) g

| Aplicar cambios Jsegﬂn lo requiera.

14



« Para continuar el proceso solo haga clic en el boton _Siguiente )

2.1.11. Informacion de la actividad

Meni avales

Informacian principal
Ohjetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Dependencias ligadas al
proyecto

Equipo de trabajo

Fuentes de financiacion
Egresos

Mecanismo de control de riesgos
Asociacion del proyecto con
otros proyectos

Informacion de la actividad

o Registre los datos de la actividad y posteriormente haga clic en el botén

| Guardar )

v Si se requiere eliminar o modificar la informacion solo haga

clic clic en el botén
requiera.

| Eliminar JO | Aplicar cambios j‘segL'm lo

« Después haga clic en el botén \ _Siguiente para continuar el proceso

2.1.12. Solicitud de aval

Ment avales

Infarmacion principal
Ohbjetivos especificos
Productos academicos
Clasificacion
Dependencias ligadas al
proyecto

Equipo de trabajo

Fuentes de financiacion
Egresos

Mecanismo de control de riesgos
Asociacion del proyvecto con
otros proyectos

Informacion de la actividad
Solicitud de aval

15



e Puede guardar la ficha aval, imprimirlo o ampliarlo segun las necesidades
de consulta. Puede guardar el documento, imprimirlo o ampliarlo segun
las necesidades de consulta.

Reporte . Solicitar aval | | = Atras )

Ficha aval
Informacion Basica 1

Informacion Basica 2

Figura 19. Crear nuevo proyecto — Solicitud Aval

e El aval de la Unidad Académica Basica corresponde a la pertinencia,
calidad y estructuraciéon del proyecto postulado, cuando haya terminado la

revision solo haga clic en el botdn Solicitar aval )

e FEl estado de su proyecto, sera “en revision” hasta tanto no sea aprobado
por el director de la unidad académica basica.

e En el momento que el aval cambie a estado “Aprobado”, puede continuar
con el proceso de formalizacién de su actividad.

16



