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INTRODUCCION

El presente documento buscar ser un guia para la solicitud de los Avales institucionales para la
Convocatoria Externa de jovenes investigadores e innovadores, a través del Sistema de
Informacion Hermes.

Alcance del documento
Abarca a los usuarios de las Facultades e Institutos, grupos de investigacion, docentes e
investigadores, estudiantes y jovenes investigadores, que realizan actividades de Investigacion.

Responsable
Vicerrectoria de Investigacion - Direccién Nacional de Investigacion y Extension - Sistema de
Informacion Hermes.

Disposiciones generales
El usuario que desee ingresar al sistema debera 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).
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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”.

l 0 rm(nl: las

Sistema de Informacion de la Investigacion

Figura 1. Ingreso al sistema

2. Acceso a los médulos para el registro de proyectos y solicitud de avales

Una vez ingrese al Sistema encontrara dos imagenes (ver Figura 2):

Registre: Proyectos =% Primero debe registrar el proyecto de investigacion que va a desarrollar
el joven investigador, para poderlo vincular a la solicitud de aval.

Solicite: Avales ==pUna vez registrado el proyecto, de clic sobre la imagen Avales y proceda a
registrar la solicitud.

Registre: Solicite:

v

Proyectos Avales

Figura 2. Modulos para el registro de proyectos y solicitud de avales

+Hermes
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Vicerrectoria de Investigacion
2.1 Registro del proyecto
Una vez ingrese al registro de los proyectos, a mano derecha podra visualizar el siguiente menu

de la figura 3. Para realizar el registro del proyecto a través del sistema, debe dar clic en la
opcion “Registro de proyectos™:

%} Inicio

Bienvenido (a)

Proyectos de investigacion e

< Registro de proyectos

< Ver proyectos registrados

< Agregar Proy Convocatona

Figura 3. Menu para el registro de proyectos

Una vez ingrese al registro de proyectos, usted podra diligenciar la informacion Académico-
Administrativa y financiera del proyecto, dando clic en las pestafias que se encuentran al costado
izquierdo de la pantalla, de la siguiente manera:

1. INFORMACION ACADEMICO - ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO

Informacion principal

» Informacion general
¢ Clasificacion
+ Palabras clave

+ Equipo de trabajo

41ermes
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Figura 4. Pantalla registro de proyectos — Informacion principal

Vicerrectoria de Investigacion

2.1.1 Informacién principal
En el link “Informacion principal” diligenciar lo siguiente:

e Clase de proyecto: Externo
e Tipo de Proyecto: Proyecto de Investigacion
e Tipologia de proyecto: Se deberan diligenciar segun la especificidad del proyecto

Informacion principal
MOTA: "proyecto interno’ es cuando se realiza con financiacion o de manera interna en la Universidad,

no tiene financiacion externa y 'proyecto externo’ es cuando se ejecuta con financiacion o
participacion de entidades externas a la Universidad.

Clase de proyecto.  Externc

; Instructive
Tipo de

Proyecto de investigacion = registro de
proyecto: - =g gistra
proyectos
Tipologia de ; .
palog Seleccione una opcion x
proyectos

Mombre del | Seleccione una opcion
proyecto

(Max. 1000 ]
caracteres): 2020100-Investigacion aplicada

2010100-Investigacion Basica

2030100-Investigacion experimental
2040100-Creacion artistica

| 2050100-Conformacion y fortalecimiente de grupos y redes de investigacion
2060100-Gestion académica de la Investigacion

2070100-Programas y megaproyectos que articulen formacion, investigacion y extensic ™

Figura 5. Informacion principal

e Duracion: Este campo pregunta el tiempo de formulacién del proyecto y el tiempo de
ejecucién del proyecto, este Gltimo debe ser de doce meses.

e Director del proyecto: Luego debe diligenciar los datos del docente tutor del joven
investigador que figurard como director del proyecto y que realiza el registro de este en e
sistema Hermes. Debera ingresar la informacion de horas semanales que dedicara al

+Hermes
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proyecto, posteriormente dar clic en agregar director. El sistema de manera automatica, le
calcula el valor de dedicacion de acuerdo a las horas y el tiempo registrado del proyecto.

Nota: Es necesario colocar un nimero de horas superior a cero y agregar director para
que el Sistema le permita guardar.

Duracion

Tiempo dedicado a la formulacion del proyecto:
N® horas por semana | 2 M® semanas |12 Mo aplica

Tiempo de ejecucion del proyecto:

Duracion (en meses): 12 L ]

Director del proyecto
NOTA: Por favor agregue la informacidn del director o investigador principal v de clic sobre el botdn
‘Sgregar director’. 5i es necesario editar algdn valor después de adicionade, de clic sobre 2l icono 'eliminar’ v

wvuelva & agregarlo. El calculo de la dedicacion contempla un increm ento anwal del 5% correspondiente al
porcentaje estimado de incremento anual.

Tipo documento:

Diocumento de identidad:

Dedicacion al proyecto (M* Horas semanales) - his: | 2

El director del proyecto es:

Nombre Documento Unidad hys meses Valor(dedicacion-5)

Eliminar
Departamento
de
Ehnros 92555071 Matematica v 2 12 10314624
ACOSTA S
Estadistica
Manizales

Figura 6. Informacion principal — Duracion y Director del proyecto

e Dependencias responsables: Finalmente aparecen los campos para seleccionar la
dependencias responsable del proyecto, para ello se debe seleccionar la facultad y

departamento que respaldard al joven investigador y al finalizar dar clic en el botén
“Adicionar dependencia”

+Hermes
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Dependencia responsable del proyecto

Sede:  Palmira - /

Facultad: | Facultad De Ciencias Agropecuarias - Palmira =~ /

Dependencia: | Departamento De Agricultura - Palmira v /

+ Adicionar dependencia l

Dependencia Sede Eliminar

Departamento De Agricultura - Palmira Palmira [
Figura 7. Informacion principal — Dependencia responsable

2.1.2 Informacién general

e Podra seleccionar el rol de la universidad, en este caso debe seleccionarse ejecutora.
e Tipo de financiacién: Seleccionar externa a través de convocatoria

| Informacion general

Rol de la Universidad Macional: | Ejecutora - Unica entidad | - |

ROL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

- EJECUTORA — UNICA ENTIDAD: es en el caso en el que la Universidad ejecuta los
recursos de financiacion y no hay entidades participantes

- BJECUTORA CON VARIOS PARTICIPANTES: case en el que la Universidad Macional
es la ejecutora pere participa con entidades participantes.

- CO-BEJECUTOR O COOPERANTE: cuando la Universidad participa en el proyecto en
alianza con ofras entidades y co-ejecuta parciaimente el proyecto.

- PARTICIPAMNTE: la Universidad participa en el proyecte en alianza con otras entidades y
no es responsable de ejecucion del proyecto.

Tipo de financiacien: | Financiacién externa a través de convocatoria v

Figura 8. Informacion general
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e Los deméas campos solicitados en Informacion general: Descripcion general del proyecto,
Obijetivos especificos, Resultados esperados, Productos académicos, Clasificacion y Palabras
claves, deberén ser diligenciados segun la informacion especifica del proyecto. Es importante
tener en cuenta el nimero maximo de caracteres permitido en el sistema.

e Equipo de trabajo: En equipo de trabajo como integrantes del proyecto debe vincular al
joven investigador, debe seleccionar que Sl conoce los datos personales de los integrantes,
dado que para esta convocatoria se requiere la informacion del joven. Luego debe seleccionar
en tipo de vinculacion el joven investigador si es estudiante de posgrado de la Universidad o
si es egresado o externo de otra Universidad.

Integrantes del Proyecto

NOTA: El calculo de la dedicacion para docentes contempla un incremento anual del 5%
correspondiente al porcentaje estimado de incremento anual. Puede incluir integrantes que conozca
v también que no conozca los datos personales, de acuerdo a la seleccion de la opcion a
continuacion.

& Conoce los datos personales de los integrantes que conformaran el proyecto Sl

NOTA: Por favor agregue uno a uno los integrantes del proyecto. Recuerde que para valorar la
contrapartida de la Universidad Nacional, debe colocar los datos de personal administrativo y
docente (5i no conoce la informacion de los contratistas no es necesario vincularlos.)

Tipo de Profesor carrera doce| =
vinculacion:
Profesor o investigador externo
Profesor de la UN que no hace parte de la carrera docente

Tipo documento:
Profesor carrera docente UN

Documento de identi€  profesor UN Pensionado

Joven investigador - estudiante posgrado UN

Joven investigador - egresado UN/otra

Tiempo de dedicaciol  Estydiante pregrado UN

Tiempo total de dedig EStudiante posgrado UN -
T ——

Agregar

Hermes
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e Luego debe colocar el tipo y numero de documento de identificacion, dar clic en

Buscar Investigador

para el joven investigador. Finalmente dar clic en agregar.

y diligenciar toda la informacion basica que pregunta el formulario

e Recuerde que los datos del joven investigador, deben cumplir con lo establecido en los
términos de referencia en cuanto edad, fecha de graduacion y promedio.

+Hermes
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Primar Nombiw *
Segundo Nambre
Prhmar Agalico *
Segundo Apeliido
Ganero

Caoneo electromco
Telafuna fiju
Telofono Mavi
Nacionaldad

Lugar de Nacimienin
Fecha de Nacisiento

Edat (mdximo 28 wios » 31 de

diciambre & 2015

Tiluko Pregrndo obieticd

Promedio Obtersdo en el progrado

Wesvaridad on i3 cual realzo los
estudios de Pregrado
Facultad an la cud realizd ol

HeGrado

Tiempo de dodk

Tiempo total de dedticion 8l proyeci

Buscar lnvestigadar Limpiar

fduarda

Booilla

jorge

jebonilagunaleduco

Abejorral

administrador de empresas

OS/08/2010

4.
Unilversidad Naciaonal de Colomixa

Clencias tconOmicas

20N 8 royecto [Heews seenmnales)-1d | 0

) [mwans) -1t 0

Agregar

Figura 10. Informacion joven investigador
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NOTA: Se recomienda que el tutor sea quien registre el proyecto y solicite el aval, por lo
tanto aparecera como director (No hay necesidad de diligenciarlo nuevamente en este
espacio)

2.1.3 Informacion financiera del proyecto

Aspectos generales: Seleccione la facultad del Joven Investigador

Costos: tenga en cuenta las siguientes instrucciones para la asignacién de costos

Se recomienda revisar las instrucciones para el ingreso de los costos, el cual relaciona las
recomendaciones a tener en cuenta para registrar la financiacion general. (Ver Figura 11)

Costos

1. Al momento de ingresar los gastos tenga en cuenta:
- Los valores deben incluir el 4#1000.
- Para vincular los costos administracion gensrados del proyectos, consulte la siguients
resolucion:_resolucion 017 de 2012,

2. La FUENTE EXTERNA corresponde a los recursos que aportaran las entidades externas
a fa financiacion al proyecto v que ejecuta la Universidad Nacional,

3. La FUENTE INTERNA corresponde a los recursos en efectivoe y en especie aportados
por la Universidad Nacional.

4. Las ENTIDADES PARTICIPANTES son diferentes a las fuentes externas y son entidades
gue participan para el desarrollo del proyvecto y pueden aportar recursos en efectivo
o especie.

5. Por favor tenga en cuenta el siguiente documento con la informacion de 'definicion de
rubros presupuestales”(descargar).

Figura 11. Instrucciones para el ingreso de costo

Fuentes de Financiacion:

El apoyo financiero que ofrece esta convocatoria para cada joven investigador es de
$2213151 mensual por 12 meses, para un total de $26557812 por joven, de los cuales las
fuentes de financiacion a diligenciar seran:

1. Fuente externa: Colciencias: 60% que equivale a $15934687

2. Fuente Interna: Universidad Nacional de Colombia: 40% que equivale a
$10623125, este aporte se distribuird por partes iguales entre los siguientes niveles:

25/04/2017 Péag. 10 de 17
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v Nivel Nacional: Vicerrectoria de Investigacién

v Nivel Sede: Direccion de Investigacion de la Sede Correspondiente o quien haga sus
veces en las sedes de Presencia Nacional

v Nivel Facultad: La Facultad que va a respaldar la vinculacion del joven investigador
La Universidad Nacional

Una vez se ADICIONEN LAS FUENTES, debe dar clic en el siguiente icono |°, relacionado al
lado de la fuente adicionada, para que se desplieguen los rubros de cada fuente. Por favor
digitar el valor correspondiente en el rubro de estimulo estudiantes

© Fuente Financiacion Tipo Fuente  Naturaleza Valor Efiminar

o VICERRECTORIA DE
INVESTIGACION

FACULTAD DE CIENCIAS " =
[+ BOGOTA Interna Piblica $3.541.041 @

DIRECCION DE

o INVESTIGACION Y
EXTENSION SEDE
BOGOTA

Interna Publica $3.541.041

&)

Interna Publica $3.541.041 o

COLCIENCIAS -
DEPARTAMENTO
=] ADMINISTRATIVO DE Externa Piblica $15.934.687
CIENCIA TECNOLOGIA E
INNOVACION

(=1}

Rubro @ Efectivo ($) @ Total ($)

= Gastos de personal $15.534.687 $15.934.687

Estimulo estudiantes 15034687 $15.934.687

Figura 12. Fuentes de financiacion y Costos
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e Valor total del Proyecto:

El valor total del proyecto debera ser como se muestra en la Figura 13:

CONTRAPARTIDA EFECTIVO PERSOMAL

La centrapartida en efective personal {docente y administrative) ha sido
calculada empleando la duracion del proyecto, el tiempo de dedicacion al
proyecto de cada docente/administrativo participante y el valor por hora de cada
uno.

Se calcula automaticamente de acuerdo al equipo de trabajo incluido.

COSTO TOTAL PROYECTO

Valor a financiar fuente externa: 51593465700 B

Aporte entidades participantes: 30,00
Aporte en especie de la(s) entidad(es) convocante(s): 50,00

Contrapartida interna:

Contrapartida perscnal: 20,00

Contrapartida en efectivo: $10.623.123,00 O
Contrapartida en especie: 20,00

Total:

Valor total del proyvecto: 326.557.810,00

Figura 13. Costo total del proyecto

o . . Guardar y finalizar edicion .
Al finalizar el registro debe dar clic en para poder continuar con

la solicitud de aval correspondiente

‘H1ermes
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2.2 Ingreso a Solicitud de aval

o Al finalizar el registro del proyecto el sistema le informaré que el proyecto ha sido guardado
y que puede solicitar el aval. Debe dar clic en solicitar aval.

LT Su proyecto ha sido registrado correctamente con el codigo: 33126, En caso de requerir un aval "
para la aprobacion de su proyecto (no aplica para convocatorias internas). Por favor siga la
siguiente ruta: ‘inicio-=avales-=solicitar aval y seleccione el tipo de aval necesario.

Tenga en cuenta que si tiene un aval devuelto para correcciones, puede editarlo v enviarlo nuevam ent
necesario solicitar un nuevo aval.

Regresar a la lista de proyectos Solicitar aval

Figura 14 a. Solicitud de aval después del registro de proyecto

m
=
=]
(1]

.

e Si no se genera la opcion anterior o el docente ingresa después. Puede también dirigirse
directamente al modulo de avales debe dar clic en siguiente icono

> Solicite:

v

Avales

Figura 14 b.. Médulo de avales

e Luego de dar clic en el link de avales, en la parte izquierda de la pantalla, esta el siguiente
cuadro, por favor de clic sobre Solicitud de aval

+Hermes
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Avales

< Solicitud de aval

< Registro de proyectos

< Ver avales registrados

Figura 15 Solicitud de aval

e Al ingresar a la solicitud de aval, el sistema le preguntara el Tipo de aval: Seleccione
Proyecto de Investigacion

£ Tipo de aval Proyecto de Investigacion v
Figura 16. Tipo de aval

e Proyecto: Seleccione el proyecto ya registrado, donde el joven investigador desarrollara sus
actividades

Solo podra solicitar es5te po d2 aval con Proyectns gque s€ ancuentren n estado PROPUESTO

0 Proyecto

Figura 17. Seleccionar proyecto asociado

e Entidad externa: Seleccione a COLCIENCIAS como entidad externa

e Convocatoria No. 775 “Convocatoria Nacional Jovenes Investigadores e Innovadores
por la Paz 20177,

+Hermes
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Entidad externa JLCIENCIAS - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CIENCIA TECNOLL

Convocalotia ‘765

Figura 18 .Seleccion de entifdad externa y convocatoria

Grupo de Investigacion: Seleccione el grupo de Investigacion al que pertenece el joven y
docente.

Documentos a adjuntar

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Figura 19 .Documentos adjuntos

Con la opcidn seleccionar archivo usted podrad cargar los documentos del joven investigador.
Recuerde que de acuerdo a las directrices y a los requisitos de la Convocatoria, debe adjuntar:

Fotocopia de la cédula de ciudadania del (de la) joven investigador(a) por ambas caras
ampliada al 150%

Copia del diploma y/o acta de grado o certificacion expedida por la oficina responsable de la
institucion en donde se indique que ha culminado materias y el Unico requisito pendiente para
obtener su titulo es la ceremonia de grado.

Certificado de notas expedido y firmado por la oficina responsable de la universidad donde
conste un promedio acumulado en el pregrado de minimo 3.8.

Soporte de la actualizacion de los aplicativos GrupLAC del grupo de investigacion y CvLAC
del tutor y del joven investigador que se postula.

Anexo 3 de Colciencias, “Documento para la presentacion de la propuesta de actividades y
resultados esperados del joven”, de maximo 8 paginas en archivo PDF, presentado en formato
de letra ARIAL 11 puntos, a doble espacio y que contenga los items relacionados en
requisitos minimos de la pagina 1, numeral 1.

Anexo 4 de Colciencias, Carta de aval y compromiso institucional firmada por el Director del
Grupo de Investigacion y por el tutor asignado.
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Nota: El anexo 3 debe reservar el espacio para la firma del (de la) director(a) de
Investigacion y Extension de la sede correspondiente (o quien haga sus veces en la sedes de
Presencia Nacional), quien esta facultado(a) para presentar y avalar al ( a la) joven ante
Colciencias. Se solicita adjunto el documento en formato Word para el tramite respectivo.

e Aceptacion de términos:

o La nformacion suminelrads es veras y no fia condicones artficales

o Acepto y reconolco que cualquéer omision 0 noonsstencia en & que hayan podide NouTs y que pueda
nfui, No me exirm i de la 0DIKACON de asumw B responsabiidades que legue a corresponder y renuUNCO
3 Cudkuse! reCamacion . reembolso 0 asle de cualguied natur dieZa por cuakpeer MMUACION QUE NI ¥ NO
Raya sdo contermplada en razon de lu fala de dligenca en la oblencdn de L nformacon

+ No me encuentro INCUIso &n NINGuUNa de e causales de nhabiidad y'o NCompatibidad establecidas en of
Estatuto General de Conty Macon y deman norman egales pertinentes

o Acepio y autoio a i entidad exierna para que verifique i3 nformacon aportadga v reiacionada con esta
soliciud de aval de propuesta. Nformacon del grupo de Nvesiacon o Mveshigador

« Me encueniro al dia con s cbigacones y COMPrUmMmos adquIrdos con a entidad externa

ACEPTO exgresa e mmevocablemente gue conorco detalodaments las coracieristcan requisiios y condoones de
exta convocatona de mane:a gue me someto 2 10 establecdo en los Terminos de Referencia determmadon por
entdad ¢xterna para el desarrolo de la misma y para i enfrega dei recurso financable cuando esto apique Con @
presente manfestacion nequivocs de voluntad declaro que en caso de que la propuesta sea beneficado en eata
Conmvocatona y en caso de que desembolane algun ipo de reaa o de Fnancacon serd rechado en 08 Hrmnoe que
B entidad exderma establelcs comprendo y aceplc que W ne aceplacion © o Incumpimientic de alguna de as
condicionas estableckian dard Lgar 3 [ perduda definitivg del beneficio Dedtaro que B NorMAton suMmst ada e
Veraz y corresponcde a2 realdad En caso Ge enconrarse Aiguna incoherencia o nconmstencia en B nformacion o
doCUmentacion suMmIBlrada. |3 entcad edema podrd &n cualuer momenis, rechazar esta propuesta o fnigutar of
beneficio. sin perjuco de s accones legales cormespondentes

Acepta los términos?

Figura 20 .Aceptacion de términos

e Envio de Solicitud

Si el formulario esta completamente diligenciado y no requiere de cambios posteriores, usted
podra GUARDAR Y ENVIAR su solicitud de aval, una vez se haga esta accién, la solicitud
le llegaré a la dependencia responsable de verificar la solicitud de aval y los documentos
adjuntos exigidos por Colciencias. De lo contrario GUARDE PARCIALMENTE y haga las
modificaciones respectivas.

Guardar parcialmente Guardar y enviar

Figura 21 .Confirmacion y envio del aval.
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e Mayor Informacion:

Convocatoria No. 775 “Convocatoria Nacional Jovenes Investigadores e
Innovadores por la Paz 2017

Términos de referencia y mayor informacion

Procedimiento interno solicitud aval institucional UN

Sistema de Informacion Hermes:
Correo electrénico:

Teléfono: 3165000 Extensién: 11111
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